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Україна
Прилуцька міська рада

Чернігівська область

Управління освіти

НАКАЗ
09.11.2020                                                                                                          № 210
Про затвердження  Положення сектору з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти Прилуцької міської ради
Відповідно Положення про управління освіти Прилуцької міської ради (нова редакція), рішення міської ради 72 сесія 7 скликання від 15 вересня 2020 року № 15 та Закону України «Про освіту», від 24.06.2020:

НАКАЗУЮ:
1.Затвердити Положення про сектор з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти Прилуцької міської ради згідно з додатком.
2.Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
В.о. начальника управління освіти                        О.П. Колошко

ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                       Наказ управління освіти Прилуцької міської  ради
від 09.11.2020 №  210
ПОЛОЖЕННЯ
про сектор з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти Прилуцької міської ради
1. Загальні положення
1.1. Сектор з питань кадрової та юридичної роботи управління освіти Прилуцької міської (далі – Сектор) є самостійним структурним підрозділом управління освіти та підпорядковується безпосередньо начальнику управління освіти.
1.2. У своїй діяльності Сектор керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, рішеннями Прилуцької міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами. 
1.3. Положення про Сектор та посадові інструкції його працівників затверджує начальник управління освіти.
1.4. Порядок взаємодії Сектору із структурними підрозділами управління освіти міської ради, а також з органами виконавчої влади, іншими підприємствами, установами, організаціями, юридичними та фізичними особами визначається цим Положенням та чинним законодавством України.
1.5. Структура Сектору, чисельність та посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом управління освіти міської ради. 
1.6. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади начальником управління освіти у відповідності з вимогами Закону України  «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними актами, що стосуються посадових осіб місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю України.
1.7. Головний спеціаліст, юрисконсульт  Сектору управління освіти ради призначається на посаду та звільняється начальником управілння освіти, у відповідності з вимогами Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними актами, що стосуються посадових осіб місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю України.
1.8. Управління освіти створює умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників Сектору, забезпечує їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою,  нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з кадрових та правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.
2. Основні задачі й напрямки діяльності Сектору 
з питань кадрової та юридичної роботи
2.1. Основними завданнями Сектора з питань юридичної роботи є організація правового супроводу діяльності управління освіти, спрямованого на правильне застосування, неухильне додержання, виконання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів структурними підрозділами управління освіти, а також їх керівниками, працівниками та керівниками освітніх закладів міста під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків.
Сектор відповідно до покладених на нього завдань з питань юридичної роботи:
- організовує та бере участь у забезпеченні реалізації  правової політики в діяльності управління освіти, правильного застосування норм законодавства; 
- організовує і бере участь у захисті законних прав та інтересів управління освіти, забезпечувати захист інтересів управління освіти в органах державної влади, місцевого самоврядування, в підприємствах, установах та   організаціях;
- бере участь у підготовці проєктів господарських, цивільних договорів з підприємствами, установами, організаціями, розглядає проєкти договорів, які надійшли для погодження керівництвом, з питань, що належать до компетенції управління освіти, готувати проєкти письмових висновків чи зауважень до них;
- безпосередньо розробляє за дорученням начальника управління освіти та з власної ініціативи проєкти нормативно-правових актів, що належать до компетенції Сектору, а також бере участь у розробці таких актів;
- за зверненнями органів виконавчої влади, юридичних та фізичних осіб проводить роз’яснення положень законодавства з питань, що відносяться до компетенції органів місцевого самоврядування;
- проводить правову експертизу проєктів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами управління освіти; 
- розглядає проєкти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції управління освіти та готує пропозиції до них; 
- здійснює правову експертизу на відповідність Конституції України, законам України проєктів договорів, що укладаються управлінням освіти, бере участь у їх підготовці, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів управління освіти, а також погоджує (візує) проєкти договорів за наявності погодження (візи) керівників структурних підрозділів;
- організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням; 
- представляє в установленому законом порядку інтереси управління освіти  в судових та інших органах під час розгляду правових питань і спорів; 
- готує позовні заяви, апеляційні та касаційні скарги, інші документи, передбачені процесуальним законодавством; 
- за дорученням начальника управління освіти готує висновки з правових питань; 
- оперативно доводить структурним підрозділам управління освіти інформацію про зміни в законодавстві України, нові нормативні акти, рекомендаційні листи, роз’яснення уповноважених органів та інші інформаційні матеріали, які є актуальними для використання у роботі;
- разом з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику застосування законодавства в галузі освіти, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд керівництва для вирішення питання стосовно необхідності підготовки проєкту акта законодавства та внесення його в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;
- консультує працівників структурних підрозділів управління освіти з правових питань, які виникають в їх діяльності;

- проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання договорів (контрактів) з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій територіальної громади міста;
- за дорученням начальника управління освіти розглядає звернення громадян, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій з питань, що належать до компетенції Сектору; 
- організовує облік і зберігання правових документів, підтримує їх у контрольному стані, з використанням сучасних технічних засобів проводить інформаційно-довідкову роботу із законодавства;
- виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.

Бере участь у застосуванні заходів правового впливу в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав управління освіти;

- сприяє правильному застосуванню законодавства України посадовими особами управління освіти та керівниками закладів освіти;

- аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати претензійної і позовної роботи, у разі необхідності реагувати у спосіб згідно з чинним законодавством;

- сприяє своєчасному вжиттю заходів за поданнями прокуратури, адміністративними актами правоохоронних органів, рішеннями, постановами, ухвалами органів судової влади;

- бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, дає правові висновки за фактами виявлених порушень.

2.2. Основними завданнями сектору з питань кадрової роботи є організація та здійснення кадрової роботи управління підпорядкованих йому установ та закладів освіти відповідно до повноважень управління.

Сектор відповідно до покладених на нього завдань з питань кадрової роботи:

- забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування управління освіти;
- веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб управління закладів освіти;
- проводить роботу з резервом кадрів управління освіти, а також здійснює організаційне забезпечення формування кадрового резерву;
- приймає від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;
- своєчасного готує документи щодо призначення пенсій працівникам;
- здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;
- оформляє і видає довідки з місця роботи працівникам за їх вимогою про теперішню й минулу діяльність, а також характеристики на запит інших органів;
- готує документи для відрядження працівників управління та закладів освіти;
- здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків;
- забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів;
- разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням законів України «Про освіту», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів з питань кадрової роботи;
- розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз'яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції кадрової служби;

- оформлює щорічні та додаткові відпустки працівників;

- готує необхідні документи  для представлення парацівників до нагороджнення державними нагородами, присвоєння почесних звань, присудження державних премій, а також по заохоченню працівників упрпавління;

- виконує інші функції, що випливають із покладених на Сектор завдань.

3. Права і обовязки Сектору з питань кадрової та юридичної роботи
3.1 . Сектор має право:
- перевіряти і контролювати дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю управління освіти та підпорядкованих йому установ, структурних підрозділів;
- взаємодіяти з іншими виконавчими органами  міської ради, освітніми закладами, структурними підрозділами управління освіти, підпорядкованими управлінню освіти  установами, одержувати від них в установленому порядку інформацію, документи, статистичні дані та інші  матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
- брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової та юридичної роботи, що проводяться в управлінні освіти та підпорядкованих йому установах, скликати наради з питань, що належать до компетенції кадрової та юридичної роботи;
- вносити начальникові управління освіти пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи;
- ініціювати призупинення (скасування) в межах компетенції дії наказів керівників навчальних закладів, якщо вони суперечать законодавству або видані з перевищенням їхніх повноважень;
- перевіряти дотримання законності структурними підрозділами управління освіти; 
- запитувати і одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб управління освіти;
- залучати за згодою керівників структурних підрозділів управління освіти спеціалістів, з метою підготовки проєктів нормативно-правових актів та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться Сектору відповідно до покладених на нього завдань.
3.2. Сектор зобов’язаний:

- реалізовувати єдину державну політику з питань кадрової та юридичної роботи;
- організовувати роботу з питань проведення конкурсів на вакантні керівні посади закладів освіти підпорядкованих управлінню освіти Прилуцької міської ради;
- надавати юридичну та правову допомогу закладам освіти міста з питань дотримання чинного законодавства; 

- готувати матеріали про призначення на посади та звільнення з посад керівників закладів освіти міста, а також структурних підрозділів;

- організовувати роботу міської атестаційної комісії для атестації педагогічних працівників міста;
- готувати матеріали до нагородження педагогічних та інших працівників державними, галузевими нагородами та нагородами органів місцевої влади;
- забезпечувати підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів;
- забезпечувати аналіз та надавати статистичну звітність з кадрових питань до відповідних органів.
4. Структура Сектору з питань кадрової та юридичної роботи
4.1. Структура сектору та чисельність працівників, а також Положення про Сектор затверджується начальником управління освіти.
4.2.Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з неї начальником управління освіти згідно із законодавством про державну службу. 

На посаду завідувача Сектору призначається особи, які відповідають вимогам Закону України «Про державну службу», зокрема громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули ступінь вищої  освіти  не нижче магістра ( у разі коли особа, яка претендує на заняття вакантної посади, здобула вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста (повна вища освіта) відповідно до підпункту 2 пункту 2 розділу XV «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про вищу освіту».
4.3. Завідувач сектору здійснює керівництво діяльністю Сектора, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Сектор з питань кадрової та юридичної роботи завдань та обов’язків визначених цим Положенням, за використання наданих їм прав, а також несе відповідальність за невиконання обов’язків.
4.4. У разі відсутності завідувача сектором виконання його обов'язків  плокладається на головного спеціаліста, юрисконсульта.

4.5. Посадові обовязки завідувача та головного спеціаліста, юрисконсульта Сектору визначаються посадовими інструкціями, які затверджує начальник управління освіти. 

4.6. За рішенням начальника управління призначення на посаду головного спеціаліста, юрисконсульта призначаються повнолітні громадяни управління, які володіють державною мовою та здобули ступінь вищої юридичної освіти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.
5. Відносини і зв’язки з іншими відділами управління освіти, організаціями та установами

Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами управління освіти та виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян, правоохоронними органами, Прилуцька міськрайонна філія Чернігівського обласного центру зайнятості, одержує від них в установленому порядку інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

6. Відповідальність
6.1.  Відповідальність працівників Сектору встановлюється посадовими інструкціями та чинним  законодавством.

6.2. Відповідальність настає в разі не виконання або неналежного виконання посадових обовязків, порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.

6.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним  законодавством.

В.о. начальника управління освіти                                     О.П. КОЛОШКО
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