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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ юридично-правової роботи 
Вишгородської міської ради

1. Загальні положення:

1.1. Відділ юридично-правової роботи Вишгородської міської ради (далі − відділ) є структурним підрозділом Вишгородської міської ради. 
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Верховної Ради України, Президента України і Кабінету Міністрів України, актами органів виконавчої влади, прийнятими в межах повноважень, рішеннями Вишгородської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
З питань організації та методики ведення правової роботи відділ керується рекомендаціями юридичних служб Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами та рекомендаціями Міністерства юстиції України.
Цим Положенням регулюються питання та напрями діяльності відділу, організація його роботи, основні завдання та функції, права, взаємодія, матеріально-фінансова основа, а також інші питання.
1.3. Основними завданнями відділу є організація правової роботи, спрямована на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання  невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів Вишгородської міської ради її виконавчого комітету, міського голови працівниками Вишгородської міської ради та її виконавчих органів під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, захист прав та законних інтересів міської ради в судах та інших органах.
1.4. Структура, штатний розпис Відділу затверджуються у встановленому законодавством порядку.
1.5. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників Відділу здійснюються розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.
1.6. Для належної роботи відділ забезпечується окремими приміщеннями, телефонним та електронним зв'язком, сучасною комп'ютерною та іншою технікою, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, офіційними періодичними виданнями, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, доступом до інформаційних баз та всесвітньої мережі Internet.
1.7. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, депутатами, постійними та тимчасовими комісіями, іншими органами, утвореними міською радою, іншими виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, що передбачені чинним законодавством України. 
1.8. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований міському голові.
1.9. Положення про відділ затверджується рішенням сесії Вишгородської міської ради. 

2. Основними завданнями відділу є:

2.1. Організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у роботі виконавчих органів ради, захисті їх законних інтересів.
2.2. Сприяє забезпеченню правильного застосування законодавства міською радою та її виконавчими органами, інформує міського голову, секретаря ради про необхідність вжиття заходів щодо зміни, призупинення або скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.
2.3. Перевіряє на відповідність чинному законодавству України проекти рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпоряджень міського голови, візує їх при наявності віз керівників відповідних зацікавлених структурних підрозділів, або осіб, що їх заміщують.
2.4. Забезпечує самопредставництво в установленому законодавством порядку інтересів ради та її виконавчих органів в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
2.5. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами ради, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними радою, її виконавчим комітетом, з органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми власності, об'єднаннями громадян.

3. Функції відділу:

3.1. Приймає участь у розробці проектів розпорядчих актів міської ради, її виконавчих органів і міського голови, в тому числі нормативного характеру.
3.2. У разі виявлення невідповідності проєкту документу актам законодавства Відділ готує зауваження до такого проекту та повертає його на доопрацювання розробникові з відповідними пропозиціями. У разі, коли недоліки проекту документу не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, відділ готує юридичний висновок.
3.3. За необхідності надає правову допомогу депутатам та постійним комісіям міської ради, посадовим особам виконавчих органів ради.
3.4. Організовує і веде позовну роботу міської ради та її виконавчого комітету, дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені виконавчим органам ради у зв’язку з порушенням їх майнових прав і законних інтересів.
3.5. У разі необхідності дає правову оцінку проектам господарських та інших договорів, що укладаються міським головою від імені міської ради та її виконавчих органів.
3.6. Бере участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав.
3.7. Спільно з відповідними структурними підрозділами ради сприяє своєчасному вжиттю заходів за рішеннями, постановами, ухвалами, окремими ухвалами суду, господарського суду, відповідними документами правоохоронних і контролюючих органів.
3.8. Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій.
3.9. Розглядає за дорученням міського голови, його заступників, секретаря ради звернення фізичних та юридичних осіб з питань, що відносяться до компетенції Відділу і вносить пропозиції щодо вирішення порушених питань.
3.10. За дорученням міського голови, заступників міського голови та секретаря ради здійснює інші повноваження відповідно до чинного законодавства. 
3.11. Відділ забезпечує належний рівень діловодства, дотримання службової таємниці, з питань, які належать до його компетенції. 
3.12. Працівники Відділу зобов’язані: 
	1) дотримуватися вимог Конституції України, Законів України та інших актів законодавства України;
	2) працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів;
	3) вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків;
	4) утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;
	5) поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами;
	6) дотримуватися прав і свобод людини і громадянина;
	7) постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію;
	8) дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах місцевого самоврядування;
	9) підтримувати авторитет міської територіальної громади, міської ради та її виконавчих органів;
	10) зберігати службову таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню;
	11) не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

4. Відділ має право:

4.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та Законами України.
4.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
4.3. На своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи.
4.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
4.5. На соціальний і правовий захист.
4.6. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.
4.7. Представляти за дорученням керівництва ради інтереси ради, її виконавчого комітету в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах, організаціях, незалежно від форм власності, судах, правоохоронних та інших органах.
4.8. Перевіряти дотримання вимог законності управліннями, відділами, секторами та іншими виконавчими органами міської ради, посадовими особами місцевого самоврядування.
4.9. Одержувати в установленому законодавством порядку від органів місцевого самоврядування, органів державної влади, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали для виконання покладених на нього завдань.
З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи виконавчих органів ради зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу Відділу.
4.10. Залучати фахівців органів місцевого самоврядування, органів державної влади, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції, підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки та здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань.
4.11. Брати участь у пленарних засіданнях сесій міської ради, засіданнях постійних та тимчасових комісій міської ради, засіданнях виконавчого комітету міської ради, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою.
4.12. Скликати наради та організовувати семінари з питань, що належать до його компетенції.
4.13. Перевіряти дотримання законності при прийнятті рішень виконавчими органами ради.
4.14. Вносити на розгляд міського голови пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
4.15. Інформувати міського голову про покладення на Відділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання на вимогу Відділу необхідних матеріалів посадовими особами ради та її виконавчих органів, підприємств, установ, організацій комунальної форми власності.
4.16. Відповідно до основних завдань, напрямків діяльності та функцій Відділ може мати  інші права.
4.17. Пропозиції Відділу щодо приведення у відповідність із законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших правових актів міської ради, її виконавчих органів, міського голови, що суперечать закону, є обов’язковими для розгляду відповідними органами та посадовими особами. 

5. Начальник відділу:

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду на підставі рішення конкурсної комісії чи в інший спосіб, передбачений чинним законодавством, та звільняється з посади розпорядженням міського голови у встановленому законодавством порядку.
5.3. Організаційно-правовий статус начальника відділу, його права, обов'язки, відповідальність та порядок взаємодії з працівниками відділу та виконавчими органами ради, їх працівниками визначаються у посадовій інструкції начальника відділу.
5.4. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований міському голові. 
5.5. Здійснює керівництво відділом, забезпечує реалізацію завдань та функцій, що на нього покладені, діє від його імені.
5.6. Визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, забезпечує підвищення їхньої професійної та ділової кваліфікації, проводить аналіз результатів роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності роботи відділу.
5.7. Безпосередньо займається розробленням проектів нормативно-правових актів.
5.8. Забезпечує самопредставництво в установленому законодавством порядку інтересів ради та її виконавчого комітету в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів, або призначає відповідального працівника відділу. 
5.9. За необхідності бере участь у засіданнях ради, її виконавчого комітету, на нарадах колегіальних органів при обговоренні питань, що стосуються виконання функцій відділу.
5.10. Розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними Правил внутрішнього трудового розпорядку.
В окремих випадках, у разі службової необхідності за дорученням начальника відділу працівники відділу виконують повноваження, не передбачені їх посадовими інструкціями. 
5.11. Порушує перед міським головою питання про застосування заохочень та заходів дисциплінарного впливу до працівників відділу.
5.12. У процесі реалізації завдань та функцій відділу забезпечує його взаємодію з іншими виконавчими органами ради.
5.13. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.14.  В межах своєї компетенції дає доручення працівникам відділу та  здійснює контроль за  їх виконанням.
5.15. Здійснює контроль та координує діяльність юридичних служб підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління міської ради.
5.16. Здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до вимог чинного законодавства.
5.17. На час тривалої відсутності начальника відділу (відпустка, лікарняний тощо) за відповідним розпорядженням міського голови його обов’язки виконує заступник начальника відділу або один зі спеціалістів відділу. 

[bookmark: _Hlk108509541]6. Відповідальність посадових осіб:

6.1. За неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням обов’язків, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства України.
6.2. За порушення трудового законодавства працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.

7. Заключні положення:

7.1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
7.2. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності відділу, не допускається.
7.3. Вишгородська міська рада створює належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.


Секретар ради                                                                  Марина МЕЛЬНИК


