	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

районної державної адміністрації

від „12” 08. 2014 року №175


ПОЛОЖЕННЯ 

про юридичний відділ апарату 

Гайсинської районної державної адміністрації
1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Юридичний відділ апарату районної державної адміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації і підпорядковується голові райдержадміністрації з питань правового забезпечення діяльності райдержадміністрації, а з питань організації роботи апарату райдержадміністрації - керівнику апарату райдержадміністрації (далі - керівник апарату).
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, нормативно-правовими актами інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної та голови районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату райдержадміністрації, Положенням про апарат райдержадміністрації та цим Положенням.
З питань організації та проведення правової роботи відділ керується актами Міністерства юстиції України.
1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі квартальних і місячних планів роботи, затверджених в установленому порядку.
1.4. Спрямовує, координує, здійснює методичне керівництво правовою роботою юридичного відділу райдержадміністрації та проводить перевірку його роботи юридичний відділ Вінницької обласної державної адміністрації.
1.5. Видання нормативно-правового розпорядження голови районної державної адміністрації, а також подання проекту такого розпорядження для його прийняття чи погодження, без попереднього розгляду та погодження з юридичним відділом не допускається.
1.5. Пропозиції юридичного відділу щодо приведення нормативно - правового розпорядження та інших документів райдержадміністрації у відповідність з законодавством України є обов’язковими для розгляду головою районної державної адміністрації.
1.6. У разі неврахування пропозицій юридичного відділу або часткового їх врахування, юридичний відділ подає голові районної державної адміністрації висновок до проекту розпорядження, інших актів райдержадміністрації.
1.7. Положення про юридичний відділ затверджується головою районної державної адміністрації.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основним завданням юридичного відділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів районною державною адміністрацією, її керівництвом та іншими посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, а також представлення інтересів районної державної адміністрації в судах. Для представлення інтересів в судах під час розгляду справ, стороною або третьою особою в яких є районна державна адміністрація такі повноваження надаються посадовим особам юридичного відділу.
2.2. Надання методичної допомоги з правових питань відділам та іншим підрозділам апарату, управлінням та відділам районної державної адміністрації, виконавчим комітетам сільських та міської рад району.
2.3. Забезпечення правильного застосування законодавства, інших нормативних актів і документів, подання керівництву пропозицій щодо вирішення правових питань діяльності адміністрації, її відділів та управлінь.
2.4. Забезпечення правовими засобами для збереження державної та комунальної власності, виконання зобов’язань по договорах, укладених районною державною адміністрацією.
2.5. Пропаганда діючого законодавства України.
2.8. Підготовка проектів розпоряджень і доручень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
2.9. Втручання у діяльність юридичного відділу апарату райдержадміністрації під час здійснення ним своїх повноважень, а також покладання на юридичний відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його повноважень чи обмежують виконання покладених на нього завдань, забороняється.

3. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

Юридичний відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики адміністрації, правильного застосування нею законодавства, у представленні інтересів адміністрації в судах.
3.2. Розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції адміністрації.
3.3. Перевіряє на відповідність законодавству України проекти розпоряджень та інших актів, що подаються на підпис голові адміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів.
3.4. Проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами адміністрації, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Мін'юстом, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів.
3.5. Переглядає разом із структурними підрозділами адміністрації нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством.
3.6. Інформує голову адміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.
3.7. Вносить голові адміністрації пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Мін’юстом.
3.8. Розглядає проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції адміністрації, та готує пропозиції до них.
3.9. Організовує роботу, пов’язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів адміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.
3.10. Організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням.
3.11. Аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків.
3.12. Сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає голові адміністрації письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень.
3.13. Здійснює методичне керівництво правовою роботою в адміністрації, перевіряє стан правової роботи та подає пропозиції на розгляд голові адміністрації щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності адміністрації, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичного відділу, виконання актів Мін’юсту та його територіальних органів.
3.14. Веде облік актів законодавства України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання.
3.15. Роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції адміністрації.
3.16. Здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників адміністрації.
3.17. Бере участь у складанні зведеної номенклатури справ райдержадміністрації.
3.18. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ
З метою виконання покладених завдань юридичний відділ має право:
4.1. Перевіряти додержання законності в роботі відділів, відділів, управлінь та служб адміністрації, а також підприємств, установ, організацій, які закріплені за райдержадміністрацією на праві управління.
4.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб райдержадміністрації, її структурних підрозділів документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.3 Інформувати голову районної державної адміністрації у разі покладення на юридичний відділ виконання роботи, що не належить до його функцій чи виходить за їх межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.
4.4 Залучати, за згодою керівництва, працівників структурних підрозділів, підприємств, організацій, установ, які закріплені за райдержадміністрацією на праві управління, для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.
4.5. Брати участь у засіданнях колегій, нарадах, які проводяться в райдержадміністрації, територіальних органах центральних органів виконавчої влади та в органах місцевого самоврядування.
4.6. Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до відповідальності керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб райдержадміністрації.
5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з займаної посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації у порядку, передбаченому чинним законодавством.
5.1. Структура і чисельність працівників відділу затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.
5.2.  На посаду начальника відділу та спеціалістів призначаються особи з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців.
5.3.  Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації за поданням начальника юридичного відділу за погодженням керівника апарату районної державної адміністрації.
6. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ
6.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
6.2. Забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.
6.3. Організовує спільно з кадровою службою райдержадміністрації роботу з добору та розстановки кадрів, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву юридичного відділу.
6.4. Вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державного службовця, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень.
6.5. Розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи юридичного відділу.
6.6. Забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.7. Визначає права та обов’язки працівників юридичного відділу.
6.8. Виконує інші обов’язки, покладені на нього головою райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації.

7. ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відповідними службами обласної державної адміністрації, структурними підрозділами районної державної адміністрації, виконавчими комітетами місцевих рад району.
__________________________________________



