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04 березня 2014 року






                        № __      

                    

І. Вступна частина

Відповідно до підпунктів 4.4, 4.18, 4.20 пункту 4 Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 23 червня 2011 року № 1707/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  23 червня 2011 року за № 759/19497,  наказу Головного управління юстиції у Волинській області від 25 лютого 2014 року № 56/7 та листа Головного управління юстиції у Волинській області від 13 лютого 2014 року № 08-14/811, 04 березня 2014 року робочою групою Головного управління юстиції у Волинській області у складі: керівника робочої групи – головного спеціаліста сектору реєстрації нормативно-правових актів, правоосвітньої діяльності та систематизації законодавства Герасимика М.І., членів робочої групи - провідних спеціалістів вищезазначеного сектору Соколової  Н.П. та  Б’ялої  І.В., проведено планову перевірку стану правової роботи та систематизації законодавства за 2013 – 2014 роки (попередня перевірка проводилась 31.01.2012) у Волинському обласному центрі зайнятості (місцезнаходження: вул. Б.Хмельницького, 3/а, м. Луцьк, 43000).       

Перевірку проведено відповідно до Плану перевірки Головного управління юстиції у Волинській області, у присутності начальника юридичного відділу Волинського обласного центру зайнятості Герасимчук О.В.,  з  відома заступника директора Чубари А.М.
  ІІ. Описова частина
Волинський обласний центр зайнятості здійснює свою діяльність відповідно до Положення про Волинський обласний центр зайнятості, затвердженого наказом Державного центру зайнятості від 13 квітня 2011 року № 52.
Волинський обласний центр зайнятості (далі - Центр) є органом державної служби зайнятості, на який покладаються функції робочого органу виконавчої дирекції Фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття у Волинській області. Центр підпорядковується та підзвітний Державному центру зайнятості - виконавчій дирекції Фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття. 
Центр є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах Державного казначейства, штамп і печатку із зображенням Державного Герба України та своїм найменуванням, а також інші печатки та штампи.
Центр зайнятості очолює директор – Кучмук Раїса Євгеніївна.
У своїй діяльності Центр керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами і розпорядженнями Міністерства праці і соціальної політики України, наказами і розпорядженнями Державної служби зайнятості України. 

 Основними завданнями Центру є: 
1) участь у підготовці перспективних і поточних територіальних програм зайнятості та заходах щодо соціального захисту різних груп населення від безробіття;
2) організація, координація, контроль та методичне забезпечення, а також допомога у роботі районним, міськрайонним, міським центрам зайнятості на території Волинської області (далі - підпорядковані центри зайнятості) щодо:
- надання особам, які звертаються до служби зайнятості, у тому числі тим, що потребують соціального захисту і не здатні на рівних конкурувати на ринку праці, соціальних послуг, передбачених статтею 7 Закону України «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття»;

- здійснення виплати матеріального забезпечення відповідно до Закону України «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття»;

- надання роботодавцям послуг з питань добору працівників, інформаційно-консультаційних послуг;
3) формування та використання інформаційно-аналітичної системи даних про попит і пропозицію робочої сили та послуг, що надаються населенню та роботодавцям державною службою зайнятості;
4) організація контролю за додержанням законодавства про зайнятість  та загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття всіма підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, виду діяльності та господарювання, в тому числі, фізичними особами, які використовують найману працю, на території Волинської області;
5) здійснення оперативного розпорядження фінансовими ресурсами Фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування України на випадок безробіття (далі - Фонд) в межах затвердженого кошторису видатків та контроль за їх цільовим використанням;
6) контроль за правильністю витрат за страхуванням на випадок безробіття;
7) інформування громадян та роботодавців через засоби масової інформації, в тому числі Інтернет - ресурси, про послуги, які надаються державною службою зайнятості, результати своєї роботи та роботи Фонду;
8) виконання рішень наглядової ради та правління Фонду, що стосуються діяльності Центру.  

Юридичний відділ Волинського обласного центру зайнятості керується у своїй діяльності постановою Кабінету Міністрів України від 26  листопада 2008 року № 1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації» та діє на підставі Положення про юридичний відділ Волинського обласного центру зайнятості, затвердженого наказом Волинського обласного центру зайнятості від 15 лютого 2011 року № 36 зі змінами від 29 квітня 2013 року № 110.
 Основним завданням юридичного відділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне виконання та запобігання порушень законодавства України та інших нормативно-правових актів службою зайнятості, структурними підрозділами, а також їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків; надання юридичних консультацій роботодавцям та громадянам, які звернулися до служби зайнятості. 
Відповідно до штатного розпису Волинського обласного центру зайнятості юридичний відділ складається із 3 штатних одиниць, а саме:

- начальник юридичного відділу  - Герасимчук Оксана Вікторівна, 1978 року народження, працює на посаді з 08 вересня 2005 року, освіта вища юридична, закінчила Волинський державний університет ім. Лесі Українки  в 2002 році, стаж роботи за фахом – 8 років, 5 місяців;

- головний спеціаліст-юрисконсульт – Юзвик Катерина Василівна, 1987 року народження, працює на посаді з 22 червня 2012 року, освіта вища юридична, закінчила Волинський національний університет ім. Лесі Українки в 2012 році, стаж роботи за фахом - 1 рік, 8 місяців;

- головний спеціаліст-юрисконсульт – Шевчук Наталія Анатоліївна, 1990 року народження, працює на посаді з 11 жовтня 2013 року, освіта вища юридична, закінчила Львівський державний університет внутрішніх справ  в 2012році, стаж роботи за фахом – 4 місяці, 21 день.

Герасимчук Оксана Вікторівна підвищувала кваліфікацію в лютому 2013 року в Інституті підготовки кадрів державної служби зайнятості України – тематичні короткотермінові семінари.

Юзвик Катерина Василівна підвищувала кваліфікацію у січні 2014 року, тематичний короткостроковий семінар: «Правові та практичні аспекти діяльності органу виконавчої влади» у Волинському обласному центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій.

Шевчук Наталія Анатоліївна підвищувала кваліфікацію у листопаді 2013 року тематичний короткостроковий семінар: «Організаційно-правові засади державної служби зайнятості» та у січні 2014 року, тематичний короткостроковий семінар: «Правові та практичні аспекти діяльності органу виконавчої влади» у Волинському обласному центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій.

Завдання та обов’язки працівників юридичного відділу визначені посадовими інструкціями,  які затверджені наказом директора Центру від 15 лютого 2011 року № 36 та погоджені начальником юридичного відділу 15 лютого 2011 року, з якими вони ознайомлені належним чином.  Крім того, у юридичному відділі знаходяться посадові інструкції головних спеціалістів-юрисконсультів базових центрів зайнятості Волинської області.
Документація відділу включена до номенклатури справ Волинського обласного центру зайнятості,  яка затверджена директором центру зайнятості від 12 грудня 2013 року № 04, схвалено ЕК протокол № 1 від 12 грудня 2013 року та погоджено Держархівом 21 грудня 2013 року, відповідно до вимог «Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади», затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 (далі - Примірна інструкція з діловодства).
Планування роботи юридичного відділу Центру проводиться щомісячно. 

Робочою групою перевірено на відповідність та правильність застосування законодавства, що регулює трудові відносини, накази  Центру, зокрема з кадрових питань (особового складу), про відпустки та по основній діяльності.

    Протягом  2013 року видано 279 наказів по основній діяльності, за січень-лютий 2014 року – 50. За 2013 рік видано 558 наказів по особовому складу, за січень-лютий 2014 року - 90 наказів. Наказів про відпустки в 2013 році  видано - 496, станом на 04 березня 2014 року - 40. Накази Центру реєструються у відповідних книгах обліку. Всі накази завізовані начальником юридичного відділу Центру.

Згідно з підпунктом 11 пункту 10 Загального положення про юридичну службу, юридична служба відповідно до покладених на неї завдань організовує роботу,  пов’язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів органу виконавчої влади, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.

Договірну роботу Центру здійснює господарсько-договірний відділ. Візування договорів здійснює начальник юридичного відділу. Так, у 2013 році було укладено 143 договори, за січень-лютий 2014 року – 34 договори господарського характеру. 

Фактів укладення договорів з порушенням вимог чинного законодавства перевіркою не виявлено. Договори містять усі істотні умови договору, відповідають типовим договорам та містять всі необхідні реквізити: номер, дата, місце їх укладення, юридичні адреси, підписи та печатки сторін. 

 Юридичним відділом ведеться претензійно-позовна робота, яка обліковується в журналах обліку претензій та позовів.

Протягом 2013 року та на момент перевірки претензії та позови до Центру не пред’являлись. У минулому році Центром було пред'явлено 1 претензію та 1 позовну заяву, які  задоволені.
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Матеріально – технічне забезпечення юридичного відділу відповідає вимогам п.16 Загального положення про юридичну службу. Юридичний відділ забезпечений окремим приміщенням, телефонним зв’язком комп’ютерною технікою з доступом до мережі Інтернет,  автоматизованою системою НАУ (Нормативні акти України), сайтом «Верховна рада України». 
Також здійснюється передплата офіційного періодичного видання Міністерства юстиція України «Офіційний вісник України». Крім того на 2013 – 2014 роки Центром  передплачено газети - «Урядовий кур’єр», «Голос України», журнали -  «Праця і зарплата», «Бюджетна бухгалтерія», «Ринок праці та зайнятість населення», «Бухгалтерія: Бюджет», «Держзакупівлі»,  «Економіка і держава».

Волинським обласним центром зайнятості у 2013 - 2014 проведено 11 навчань для головних спеціалістів - юрисконсультів районних, міських, міськрайонних центрів зайнятості. 
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» на сайті   Центру утворено рубрику «Доступ до публічної інформації», яка містить інформацію про організаційну структуру служби зайнятості, місію, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності, правила внутрішнього трудового розпорядку, вакансії, порядок та умови походження конкурсу на заміщення вакантних посад тощо. Загалом веб - сторінка  Центру  містить 17 рубрик та 35 підрубрик.
На веб-порталі Центру впродовж 2013 року розміщено 2129 інформаційних повідомлень, із них 198 відображені на сайті Державного центру зайнятості. На офіційних веб-сайтах органів місцевого самоврядування розміщено 450 інформаційних повідомлень обласної служби зайнятості.
 ІІІ. Висновок

За результатами проведеної перевірки можна констатувати, що стан правової роботи та систематизації законодавства Волинського обласного центру зайнятості знаходиться на належному рівні.
IV. Рекомендації
Розглянути довідку за результатами перевірки на нараді за участю  працівників юридичного відділу;

постійно дотримуватися вимог абзацу четвертого пункту 33 та пункту 62 Типової інструкції з діловодства, згідно з якими обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до справи); внутрішнє погодження оформляється шляхом проставлення візи. Віза включає: особистий підпис, ініціали (ініціал імені) і прізвище особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи;  

для уникнення видання наказів з порушенням вимог чинного            законодавства   постійно проводити правову експертизу їх проектів;

здійснювати заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників.
Головний спеціаліст сектору

реєстрації нормативно-правових 

актів, правоосвітньої діяльності та

систематизації законодавства




     М.І. Герасимик

 Повідний спеціаліст сектору

реєстрації нормативно-правових 

актів, правоосвітньої діяльності та

систематизації законодавства




       Н.П. Соколова

Повідний спеціаліст сектору

реєстрації нормативно-правових 

актів, правоосвітньої діяльності та

систематизації законодавства




       І.В. Б’яла

Довідка складена в 2 примірниках.

Довідку отримав на руки:




        

