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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
Чортківської районної ради 

__  жовтня 2020 року № ________


ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ  виконавчого апарату

Чортківської районної ради

1. Загальні положення

1.1. Юридичний відділ виконавчого апарату Чортківської районної  ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату

Чортківської районної  ради, який утворюється, реорганізується, ліквідується рішенням районної ради.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», та іншими законами і нормативно-правовими актами України, рішеннями Чортківської районної  ради, розпорядженнями голови районної ради, Загальним положенням про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040, а також цим положенням.

1.3. Структура відділу, чисельність, посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату районної ради, який затверджується головою районної  ради.

1.4. Положення про відділ затверджується розпорядженням голови районної  ради.

1.5. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюються головою районної  ради відповідно до чинного законодавства.

1.6. Робота відділу проводиться у відповідності до плану роботи

виконавчого апарату районної ради, а також завдань, що поставлені перед відділом.

1.7. Відділ підпорядковується голові районної  ради.

2. Завдання та функції

2.1. Завдання відділу

2.1.1. Правове забезпечення діяльності районної  ради та її виконавчого апарату.

2.1.2. Надання консультативної та методичної допомоги депутатам районної ради, органам місцевого самоврядування району з правових питань.

2.2. Функції відділу

2.2.1. Здійснює правове забезпечення діяльності районної ради  та її виконавчого апарату, надає правову допомогу постійним і тимчасовим комісіям, консультативно-дорадчим органам районної ради, депутатам, працівникам виконавчого апарату районної ради з правових питань, вирішення яких віднесене до компетенції ради.

2.2.2. Забезпечує дотримання чинного законодавства України при підготовці проектів рішень районної  ради і розпоряджень голови районної ради, бере участь у підготовці проектів рішень та розпоряджень з питань роботи районної ради та її виконавчого апарату.

2.2.3. Готує позови до суду щодо визнання незаконними актів місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальних громад сіл, селищ району у сфері їх спільних інтересів.

2.2.4. Має право діяти від імені Чортківської районної  ради, яка є юридичною особою на підставі статті 16 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».

У порядку самопредставництва Чортківської районної  ради здійснює захист її прав та інтересів у судах всіх інстанцій з наданими відповідно до чинного законодавства процесуальними повноваженнями сторін та учасників справи.

Представляє в установленому законодавством порядку інтереси Чортківської районної  ради в інших органах під час розгляду правових питань і спорів.

2.2.5. У разі виявлення актів місцевих органів виконавчої влади,

органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальних громад сіл, селищ району у сфері їх спільних інтересів, а також повноваження районної ради та її органів, невідповідності їх законодавству України готує висновки-пропозиції на розгляд голови районної ради.

2.2.6. Відділ за дорученням керівництва районної ради здійснює юридичне обґрунтування проектів рішень районної  ради, розпоряджень голови районної ради, договорів, контрактів, угод, що укладаються районною радою, статутів та положень, які стосуються виключних повноважень районної  ради. Відділ не здійснює офіційне тлумачення норм законодавчих і локальних нормативно-правових актів.

2.2.7. Веде облік і зберігання законодавчих та інших нормативно-правових актів.

2.2.9. Готує пропозиції про внесення змін і доповнень, а також пропозиції щодо визнання такими, що втратили чинність, актів районної ради та її посадових осіб, що потребують цього відповідно до чинного законодавства України.
2.2.10. Організовує роботу щодо розробки структури виконавчого апарату районної ради.
2.2.11. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань роботи з кадрами, трудових відносин та  служби в органах місцевого самоврядування.
2.2.12. Вносить пропозиції голові районної ради з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту.
2.2.13. Здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи голови районної ради з питань управління персоналом.
2.2.14. Контролює розроблення посадових інструкцій посадових осіб виконавчого апарату  та працівників районної ради, які затверджує голова районної ради, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.
2.2.15 Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.
2.2.16. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади у виконавчому апараті районної ради та вносить відповідні пропозиції голові районної ради.
2.2.17. У випадках, передбачених законодавством, приймає документи від кандидатів на посади у виконавчому апараті районної ради, проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.
2.2.18 Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад письмові повідомлення про результати конкурсу.
2.2.19. За дорученням голови районної ради перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку в районній раді.
2.2.20. Разом з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради:

- організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

- опрацьовує штатний розпис виконавчого апарату районної ради;

- спільно з бухгалтерською службою організовує роботу щодо мотивації посадових осіб та працівників районної ради.
2.2.21. Забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків.
2.2.22. Організовує роботу щодо стажування посадових осіб та молоді.
2.2.23. Організовує проведення внутрішніх навчань посадових осіб виконавчого апарату районної ради.
2.2.24. Здійснює планування професійного навчання посадових осіб виконавчого апарату районної ради.
2.2.25. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.
2.2.26. Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування.
2.2.27. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження працівників районної ради державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.
2.2.28. Оорганізовує складення Присяги посадової особи органу місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів посадових осіб.
2.2.29. Ознайомлює працівників з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.
2.2.30. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників виконавчого апарату районної ради.
2.2.31. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
2.2.32. Формує графік відпусток працівників районної ради, готує проекти розпоряджень щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік.
2.2.33. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників районної ради.
2.2.34. Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.
2.2.35. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.
2.2.36. Готує розпорядчі документи про відрядження посадових осіб районної ради.
2.2.37. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам районної ради.
2.2.38. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.
2.2.39. Веде табель обліку робочого часу посадових осіб виконавчого апарату районної ради.
2.2.40. У межах компетенції проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій, засновником яких є районна рада.
2.2.41. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання посадовими особами виконавчого апарату районної ради е-декларацій.
2.2.42. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в районній радіі.
2.2.43. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.
2.2.44. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в районній раді.
2.2.45. проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
2.2.46. Бере участь у розгляді звернень громадян, підприємств, установ, організацій відповідно до компетенції відділу, подає висновки щодо них, у разі необхідності готує відповіді.

2.2.47. Надає методичну правову допомогу органам місцевого самоврядування району, бере участь у проведенні семінарів, інших занять з підвищення правових знань депутатів, посадових осіб органів місцевого самоврядування району.
2.2.48. Надає інформацію, в межах компетенції, для офіційного сайту районної ради.

2.2.49. Виконує інші завдання за дорученням керівництва районної ради.

3. Права відділу

Для здійснення покладених на нього завдань та обов’язків відділ має право:

3.1. Брати участь у роботі пленарних засідань сесій районної ради, засіданнях постійних і тимчасових комісій районної ради, робочих груп, дорадчих органів, нарадах, інших заходах, що проводяться за участю районної  ради, сесіях місцевих рад.

3.2. Готувати запити для одержання у встановленому порядку від органів місцевого самоврядування, місцевих органів виконавчої влади, правоохоронних та інших органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, довідок, документів та інших матеріалів, необхідних для виконання покладених на відділ завдань.

3.3. Залучати за згодою керівників структурних підрозділів

виконавчого апарату районної ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки і проведення заходів за участю керівництва районної ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на відділ обов’язків.

3.4. Ініціювати утворення робочих груп для вивчення окремих питань,

що належать до компетенції районної ради.

3.5. Залучати за дорученням керівництва районної ради фахівців та спеціалістів місцевих органів виконавчої влади, підприємств, організацій та установ, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до компетенції районної ради.

3.6. Подавати на розгляд керівництва районної  ради проекти рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, вносити відповідно до функцій відділу пропозиції щодо заходів з оптимізації роботи районної  ради, реалізації її повноважень.

3.7. Організовувати і проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій відділу.

3.8. Перевіряти стан додержання та застосування чинного законодавства  України відділами виконавчого апарату районної ради.

4. Начальник відділу 
4.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної ради в порядку, передбаченому законодавством про працю та з питань місцевого самоврядування.

4.2. Начальник відділу повинен мати вищу юридичну освіту з освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування або стаж роботи на державній службі, на керівних посадах в інших сферах управління не менш як 2 роки.

4.3. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України, постанови Верховної Ради України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань, що відносяться до компетенції відділу, рішення Тернопільської обласної ради, регламент районної ради, вітчизняну та зарубіжну практику і умови застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції відділу.

4.4. Начальник відділу:

4.4.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу.

4.4.2. Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.

4.4.3. Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу.

4.4.4. Забезпечує підвищення кваліфікації та професійного рівня працівників відділу, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.

4.4.5. Забезпечує роботу відділу та здійснює контроль за виконанням працівниками відділу завдань і доручень.

4.4.6. У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток.

4.4.7. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.

4.4.8. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом районної ради.

4.5. У разі відсутності начальника відділу обов’язки начальника виконує посадова особа, яку призначить голова районної ради. 
5. Відповідальність

5.1. Відділ несе відповідальність:

- за своєчасне і якісне виконання покладених на відділ завдань;

- за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;

- за збереження документів і додержання їх у належному стані;

- за дотримання  та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.2. Працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:

- за порушення трудової дисципліни;

- за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;

- за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;

- за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.

6. Взаємозв’язки
6.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з:

- відділами виконавчого апарату районної ради;

- районною  державною адміністрацією, її структурними підрозділами;

- органами місцевого самоврядування району;

- центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами;

- підприємствами, установами й організаціями усіх форм власності;

- об’єднаннями громадян;

- засобами масової інформації.

6.2. Відділ за згодою керівництва районної ради може бути залучений до спільної роботи з органами місцевого самоврядування та місцевими органами виконавчої влади району  з метою надання консультативної допомоги.

6.3. Пропозиції відділу щодо приведення у відповідність з чинним законодавством України проектів рішень районної  ради, розпоряджень голови  районної  ради, інших правових актів, що суперечать закону, є обов’язковими для розгляду керівництвом районної  ради.

Начальник юридичного відділу 

виконавчого апарату районної ради                                  Світлана ТИМІЦЬКА
