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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконкому Артемівської

міської ради

11.07.2012 № 237
Порядок проведення

перевірок стану правової роботи у

виконавчих органах Артемівської міської ради

I. Загальні положення

     1.1. Цей Порядок визначає організацію проведення перевірок стану правової роботи у виконавчих органах Артемівської міської ради.

     1.2. Перевірка стану  правової роботи у виконавчих органах Артемівської міської ради (далі  - перевірка)    проводиться    відповідно до законодавства з урахуванням мети утворення, предмету, специфіки та функціональних особливостей діяльності виконавчих органів Артемівської міської ради.

     1.3. Метою перевірки є:

- перевірка стану правової роботи та систематизації законодавства щодо правильного застосування, неухильного дотримання та запобігання невиконанню вимог чинного законодавства об'єктом перевірки, його керівниками та працівниками;

 - своєчасне попередження, виявлення та вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень чинного законодавства та причин неналежного рівня організації правової роботи;

- внесення рекомендацій щодо усунення виявлених порушень та недоліків і поліпшення стану правової роботи, систематизації законодавства;

- надання методичної допомоги з окремих питань правової роботи, систематизації законодавства об’єкту перевірки;

- вивчення, узагальнення та поширення новітніх форм і методів роботи з правового забезпечення, систематизації законодавства в діяльності об’єктів перевірки.
     1.4. Перевірка у виконавчих органах Артемівської міської ради (далі – виконавчі органи) здійснюється спеціалістами юридичного відділу Артемівської міської ради. 
     У разі проведення комплексної перевірки розпорядженням міського голови утворюється робоча група. До складу робочої групи можуть залучатись працівники відділу контролю, кадрової служби, загального відділу, організаційного відділу, Артемівського міськрайонного управління юстиції за погодженням з їх керівниками.
1.5. Перевірка включає вивчення стану правової роботи, здійснення обліку та систематизації нормативних актів у виконавчих органах. Комплексна перевірка може включати також перевірку ведення кадрової документації, виконавської дисципліни, планування роботи виконавчого органу, роботу зі зверненнями громадян та запитами на публічну інформацію, а також інші питання, що стосуються діяльності виконавчого органу. Перевірка стану договірної, претензійно-позовної роботи здійснюється відповідно до Положення про порядок ведення договірної та претензійно-позовної роботи в Артемівській міській раді.
II. Організація проведення перевірки

 2.1. Перевірка здійснюється відповідно до графіку проведення перевірок стану правової роботи у виконавчих органах Артемівської міської ради, який щороку готується юридичним відділом Артемівської міської ради та затверджується керуючим справами виконкому Артемівської міської ради.

     2.2. Для проведення перевірки юридичний відділ Артемівської міської ради готує план проведення перевірки та листи-повідомлення про проведення перевірки, які затверджуються/підписуються начальником юридичного відділу Артемівської міської ради. При проведенні комплексної перевірки план проведення перевірки та листи-повідомлення готуються робочою групою та затверджуються керівником робочої групи.
     2.3. Організація проведення перевірки включає:

     аналіз матеріалів попередніх перевірок виконавчого органу;

     визначення мети  перевірки  (стан  правової роботи , здійснення обліку та систематизації нормативних актів тощо);

     формування плану перевірки з визначенням переліку питань, за якими буде здійснюватись перевірка;

     попереднє погодження з керівником виконавчого органу всіх  організаційних питань,  пов'язаних з проведенням перевірки;

     забезпечення керівником виконавчого органу спеціалістів юридичного відділу Артемівської міської ради, членів робочої групи на період проведення перевірки необхідним приміщенням, комп'ютерною технікою та іншими засобами, необхідними для роботи.
      2.4.При здійсненні перевірок спеціалісти юридичного відділу Артемівської міської ради, робоча група керуються Конституцією, чинним законодавством України та цим Порядком і проводять перевірку в установлений строк та в обсязі визначеного завдання. У кожному конкретному випадку строк проведення перевірки та склад робочої групи визначаються з урахуванням обсягу, характеру та складності діяльності об'єкта перевірки. У разі потреби строк проведення перевірки може збільшуватись. Члени робочої групи мають такі самі права, як спеціалісти юридичного відділу при здійсненні перевірки стану правової роботи виконавчого органу.
III. Проведення перевірки
     3.1. Перевірка стану правової роботи включає:

3.1.1. Наявність у штатному розписі посади юрисконсульта, юридичної служби, відповідальної особи за ведення правової роботи (далі – відповідальна особа).

3.1.2. Укомплектованість (П.І.Б. працівника, дата народження, освіта, контактний телефон).

3.1.3. Документи на підставі яких діє відповідальна особа (положення, посадова інструкція, наказ про покладення обов’язків, дата і номер їх затвердження, планування роботи).

3.1.4. Наявність: окремого робочого місця, телефону, комп'ютеру, періодичних видань, правової бази та законодавчих актів та підтримка їх у актуальному стані, систематизація законодавства.
3.1.5. Здійснення правової експертизи (із зазначенням кількості) внутрішніх нормативно-правових актів (рішень, розпоряджень, наказів тощо) і аналіз розпорядчих документів.

3.1.6. Кількість підготовлених зауважень та висновків до внутрішніх нормативно-правових актів (рішень, розпоряджень, наказів тощо) із зазначенням кількості.

3.1.7. Наявність випадків судового оскарження розпоряджень міського голови, рішень Артемівської міської ради та її виконкому, підготовлених виконавчим органом, оскарження власних актів виконавчого органу.

3.1.8. Представлення інтересів в судах загальної юрисдикції, адміністративному суді, господарському суді (кількісний показник).
3.1.9 Кількість актів прокурорського реагування, які надійшли протягом періоду за який здійснюється перевірка, та документи про їх розгляд.
3.1.10. Здійснення перегляду актів міської ради, її виконкому, власних документів  у зв'язку з прийняттям нових нормативно-правових актів /кількісний показник, своєчасність/.
3.1.11. Участь (кількісний показник) у розгляді проектів нормативних актів, підготовці редакційних поправок (пропозицій) до чинних законодавчих актів з метою їх удосконалення.
3.1.12 Участь (кількісний показник) у діяльності консультативно-дорадчих органів (робочих групах, комісіях та інших), створених міською радою, виконкомом, відділом (управлінням).
3.1.13. Організація проведення навчання з працівниками виконавчого органу.
           3.1.14. Розгляд та підготовка відповідей на звернення громадян та юридичних осіб, підготовка відповідей на публічні запити.
3.1.15. Перевірка може включати інші питання, про що своєчасно повідомляється керівник виконавчого органу.
 3.2. Спеціалісти юридичного відділу мають право:

     - безперешкодно входити  на  об'єкт  перевірки і мати доступ до  документів та інших матеріалів, потрібних для проведення перевірки;

    -  вимагати усних    або    письмових    пояснень    відповідальної особи  з питань, що стосуються перевірки;

    - вимагати надання копій документів для долучення їх до матеріалів  перевірки, зокрема, документів чи носіїв інформації, що  можуть  бути  джерелом  інформації  про порушення законодавства у виконавчому органі;

     вносити пропозиції керівнику виконавчого органу з одночасним інформуванням вищого керівництва про невідкладне усунення порушень законодавства,  які  можуть зашкодити майновим правам та інтересам виконавчого органу та Артемівської міської ради в цілому, у разі виявлення таких порушень у період перевірки.

     3.3. У разі виявлення під час перевірки обставин,  які можуть зашкодити  майновим правам та інтересам Артемівської міської ради, до плану перевірки можуть уноситися зміни, що затверджуються в установленому порядку.

IV. Оформлення матеріалів за результатами перевірки

     4.1. За  результатами  перевірки  оформляється  довідка,  яка складається  державною  мовою  в  двох  примірниках.
     4.2. Довідка про перевірку містить:

     4.2.1. Вступну частину:

     дата складання  довідки  про перевірку (число,  місяць,  рік);

     номер довідки   про   перевірку   (порядковий  номер  в журналі реєстрації перевірок (додаток  до Порядку);

     місцезнаходження виконавчого органу;

     найменування виконавчого органу відповідно до  установчих документів;

     підстава для проведення перевірки;

     прізвища, імена,  по  батькові  та  посади  спеціалістів юридичного відділу Артемівської міської ради, або членів Робочої групи що проводили перевірку;

     період, за який проводилася перевірка;

     дата початку і закінчення перевірки;

     інформація про  направлення повідомлення  керівнику виконавчого органу про проведення перевірки;

     інформація про відповідальних за стан правової роботи у виконавчому органі;

     інформація про попередню перевірку (якщо така проводилася) із зазначенням дати та номера довідки про перевірку, періоду, за який  проводилась  перевірка,  установлені  порушення  та вжиті заходи щодо усунення виявлених недоліків.

     4.2.2. Описову частину:

     показники, які характеризують правову  роботу  виконавчого органу в цілому та  конкретні  порушення  законодавства (якщо вони виявлені) з  посиланням на документи, які використані при даній перевірці;

     чітко викладений  зміст  порушення  із зазначенням  періоду, у якому дане порушення здійснено;

     перелік документів,  що не були  надані  під  час  здійснення перевірки  (якщо  такі  були),  та  в  разі відмови відповідальної особи виконавчого органу  надати  письмові  пояснення  щодо причини ненадання документів про це відображається в довідці.

     У разі, коли перевіркою не  встановлено порушень вимог законодавства, в описовій частині довідки відображаються кількісні показники та робиться відповідний запис.

     4.2.3. Розділ "Висновки", у якому відображається узагальнений опис виявлених  перевіркою  порушень  законодавства  та  недоліків у роботі    відповідальної особи виконавчого органу.
     4.2.4. У разі необхідності - розділ «Пропозиції», у якому надаються рекомендації   та   вносяться   пропозиції   керівнику виконавчого органу стосовно  усунення  недоліків  у  роботі,  припинення правопорушення   законодавства,  усунення  причин  виникнення  цих порушень і умов,  що їм сприяють, а у разі припинення порушень  - щодо вжиття заходів для усунення наслідків цих порушень; вносяться пропозиції керівнику  виконавчого органу про притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб, винних у  порушенні  законодавства,  або  в  неналежному  виконанні  своїх обов'язків.

     4.3. Складена у  двох  примірниках  довідка  про  перевірку підписується спеціалістами юридичного відділу Артемівської міської ради, або керівником робочої групи. Про результати перевірки спеціалісти юридичного відділу Артемівської міської ради звітують перед начальником юридичного відділу Артемівської міської ради.
     4.4. Перший примірник довідки зберігається  в  юридичному відділі, Артемівської міської ради або секретаря робочої групи, другий  - у виконавчому органі.  На першому примірнику довідки робиться відмітка про вручення другого примірника виконавчому органу із зазначенням  особи  (прізвище та ініціали,  посада),  якій його вручено, її підпису та дати вручення.

     4.5. Про відмову засвідчення підписом про вручення другого примірника довідки про перевірку виконавчому органу, робиться відповідний запис в кінці довідки та журналі реєстрації проведення перевірок стану правової роботи у виконавчих органах Артемівської міської ради (додається).
     4.6. За  наявності у керівника виконавчого органу заперечень або зауважень до довідки про перевірку, спеціалісти юридичного відділу роблять про це позначку в довідці. Не пізніше ніж через три робочі дні з дня отримання довідки керівник виконавчого органу подає з цього приводу письмові  пояснення  чи  заперечення,  які є невід'ємною частиною довідки.

     4.7. При складанні  довідки  про  перевірку  повинна  бути додержана об'єктивність і вичерпність опису виявлених фактів і даних. Не допускається  відображення  в довідці  про  перевірку необґрунтованих  даних,  а  також  суб'єктивних припущень, які не мають доказів, щодо дій відповідальної особи  виконавчого органу.

V. Вжиття заходів за наслідками перевірки

     5.1. За результатами перевірок, проведених згідно графіку, юридичний відділ Артемівської міської ради готує наприкінці року відповідний проект рішення виконкому Артемівської міської ради.
    5.2. Керівник виконавчого органу  у  місячний  строк з дати проведення перевірки зобов'язаний повідомити юридичний відділ Артемівської міської ради  про вжиті заходи та  вказати  терміни усунення виявлених перевіркою недоліків та порушень та надати відповідні підтверджуючі документи.
Порядок проведення перевірок стану правової роботи у виконавчих органах Артемівської міської ради підготовлений юридичним відділом Артемівської міської ради

Заступник начальника юридичного відділу

Артемівської міської ради                                                 А.П. Касперська
В.о. керуючого справами виконкому

Артемівської міської ради                                                Т.І. Недашковська
Додаток до
Порядку проведення
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