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Додаток

до рішення міської ради

від 12.05.2011 № 05-10-VI
ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ Переяслав-Хмельницької міської ради
1. Загальні положення
     1.1. Це Положення регулює питання діяльності  юридичного  відділу 
Переяслав-Хмельницької міської ради Київської області.     
     1.2. Юридичний  відділ утворений  Переяслав-Хмельницькою міською радою і є її виконавчим органом.  Створений  з метою організації правової роботи, спрямованої на правильне застосування,   неухильне дотримання  та запобігання невиконанню вимог законодавства,  інших нормативних актів  Переяслав-Хмельницькою міською радою її виконавчими органами, міським головою та іншими посадовими особами органу місцевого самоврядування під час виконання покладених на них завдань  і  функціональних  обов'язків,  а   також  представлення їх інтересів в судах, підвищення   якості  роботи,  зокрема  щодо проведення юридичної експертизи проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, їх ґрунтовного редакційного опрацювання.
     1.3. Юридичний відділ  у своїй діяльності 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,    цим  Положенням,    а   також   іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови. 

     З питань організації та проведення правової  роботи  юридичний відділ керується актами Мін'юсту.      
     1.4. Юридичний     відділ     підпорядковується    безпосередньо міському голові. 
     1.5. Видання нормативно-правового акта, а також подання проекту 
такого  акта  на розгляд міською радою, її виконавчим комітетом та міським головою для  його  прийняття   чи погодження  без  попереднього  розгляду  та погодження з юридичним відділом не допускається. 
     1.6. Пропозиції    юридичного     відділу     щодо     приведення нормативно-правових актів  та  інших  документів органу місцевого самоврядування,  а також актів  підприємств,  що  належать  до  сфери  його управління,  у відповідність із законодавством є обов'язковими для розгляду міським головою. 

          У разі   неврахування   пропозицій   юридичного   відділу   або часткового   їх   врахування   відділ   подає  міському голові письмовий висновок до проекту акта. 
     1.7. Міська рада  зобов'язана створювати  умови  для  належної  роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичного відділу, забезпечувати  їх    окремим приміщенням,   телефонним   та   електронним  зв'язком,  сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз. 
2. Завдання юридичного відділу:
     2.1. Організація  та    участь  у  забезпеченні  реалізації державної  правової  політики  у  відповідній  сфері,  правильного застосування   законодавства   в   органі   місцевого самоврядування,  у представленні інтересів міської ради та її виконавчих органів в судах; 

     2.2. Розроблення та участь у розробленні проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови з питань, що  належать  до їх компетенції.
     2.3. Перевірка відповідності законодавству і міжнародним договорам України проектів розпоряджень та рішень, що подаються на підпис  міському голові, погодження (візування) їх за наявності віз всіх заінтересованих посадових осіб. 
     2.4. Проведення юридичної експертизи проектів рішень та розпоряджень,  підготовлених  структурними підрозділами міської ради,  за  результатами  якої юридичний відділ готує  висновки,  погоджує  (візує)  їх за наявності віз всіх заінтересованих посадових осіб.
     2.5. Перегляд  разом  із  структурними  підрозділами   міської ради рішень, розпоряджень  та  інших  документів з питань,  що належать до їх компетенції,  з метою приведення їх у відповідність із законодавством. 
     2.6. Інформування    міського голови  про необхідність    вжиття    заходів    для внесення  змін до рішень, розпоряджень та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування.
     2.7. Разом із заінтересованими структурними підрозділами міської ради узагальнення практики застосування законодавства у відповідній сфері, підготовка пропозицій щодо його вдосконалення.

     2.8. Участь у підготовці договорів і контрактів та здійсненні  заходів, 
спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових  прав  і  законних  інтересів  міської ради та її виконавчих органів,  а також  погодження  (візування) проектів договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.
     2.9. Організація   претензійної  та  позовної  роботи,  здійснення контролю за її проведенням.
     2.10. Проведення разом із заінтересованими структурними підрозділами  аналізу  результатів  господарської діяльності міської ради, вивчення умов і причин виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а  також стан дебіторської та кредиторської заборгованості. 
     2.11. Аналіз матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результатів позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що   характеризують  стан  дотримання законності міською радою, її виконавчими органами та посадовими особами, підготовка правових висновків  за фактами  виявлених  правопорушень  та    участь  в організації роботи з відшкодування збитків. 
     2.12. Подання пропозицій міському голові про притягнення до відповідальності працівників, з вини яких заподіяна шкода. 
     2.13. Сприяння правильному застосуванню актів законодавства про 
працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подання міському голові  письмового  висновку  з пропозиціями щодо усунення таких порушень. 
     2.14.  Вжиття  заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності 
юридичного відділу.
     2.15. Відслідковування прийняття нових та внесення змін до актів  законодавства і міжнародних договорів України.  

     2.16.  Збір   інформації   про   офіційне  оприлюднення  актів законодавства в друкованих виданнях.
     2.17. Роз'яснення структурним підрозділам міської ради застосування  законодавства,  надання правових консультацій з питань, що належать до компетенції міської ради, а також за дорученням міського голови розгляд звернень громадян, юридичних осіб, звернень та запитів народних депутатів України, органів державної влади та органів місцевого самоврядування. 
     2.18. Приймання від засновників заяв, повідомлень та документів, необхідних для легалізації громадських організацій, підготовка  проектів рішень виконавчого комітету міської ради про легалізацію громадських організацій, ведення обліку та здійснення контролю за  додержанням  ними положень  статуту.
     2.19. Забезпечення здійснення обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов.   
     2.20. Здійснення заходів,  спрямованих на підвищення рівня правових 
знань працівників виконавчих органів міської ради.
     2.21. Забезпечення в установленому порядку представлення інтересів міської ради та її виконавчих органів в судах та інших органах. 
     2.22. Покладення на юридичну службу обов'язків, що не належать 
або виходять за межі її компетенції, не допускається.
3. Юридичний відділ має право: 
     3.1. Перевіряти дотримання законності структурними підрозділами 
міської ради.
     3.2. Одержувати   в   установленому   порядку   для   виконання покладених   на   нього  завдань  необхідні  документи,  інформацію, довідки,   розрахунки,   інші   матеріали   від   посадових   осіб міської ради. З метою   забезпечення  своєчасного  виконання  завдань,  які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи міської ради зобов'язані  невідкладно подавати  необхідні  матеріали на вимогу  юридичного відділу. 
     3.3. Залучати  за  згодою  керівників  структурних  підрозділів міської ради спеціалістів з метою підготовки проектів рішень, розпоряджень та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього завдань. 

     3.4. Працівники юридичного відділу є представниками легалізуючого органу і мають право бути присутніми на заходах, що проводяться  громадськими організаціями, легалізованими виконавчим комітетом міської ради,  вимагати    необхідні документи, одержувати пояснення.

     3.5. Інформувати  міського голову   про покладення  на юридичний відділ обов'язків,  що виходять за межі його компетенції,  а також  про  випадки  неподання  або  несвоєчасного подання   на   вимогу   юридичного  відділу необхідних  матеріалів підрозділами та посадовими   особами   міської ради.
     3.6. Брати участь у засіданнях постійних, тимчасових та робочих комісій,  інших дорадчих і колегіальних органів, нарадах, які проводяться в міській раді.

4. Організація роботи відділу

4.1. Юридичний відділ міської ради очолює начальник юридичного відділу. У разі відсутності начальника юридичного відділу його обов'язки виконує головний спеціаліст відділу.

4.2. Начальник та спеціалісти юридичного відділу призначаються та звільняються з посади міським головою. 

4.3. На посаду начальника юридичного  відділу  міської ради  призначається  особа  з  вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем  роботи  за  фахом  не менш як три роки.
4.4. На посаду головного спеціаліста юридичного  відділу призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем  магістра,  спеціаліста.
4.5. Робота відділу планується щомісячно на основі плану роботи міської ради, виконавчого комітету, доручень міського голови.

4.6. Службові обов”язки працівників відділу визначаються  посадовими інструкціями.

4.7. Відділ взаємодіє з іншими відділами міської ради, управліннями і службами міської ради.

Начальник юридичного відділу:

   5.1. Організовує роботу відділу і забезпечує виконання завдань, покладених на юридичний відділ.

   5.2. Здійснює контроль та координує діяльність працівників юридичного відділу.

    5.3. Розробляє посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.

    5.4.  Планує роботу відділу і здійснює контроль за виконанням планів.

    5.5. Координує роботу відділу з іншими виконавчими органами міської ради.

    5.6. Бере участь у роботі пленарних засідань міської ради, виконавчого комітету, нарад, семінарів, комісій та інших заходів, що проводяться у міській раді.

    5.7. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції. 

    5.8. Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівниками відділу

    5.9. Подає  пропозиції  міському голові, щодо прийняття на роботу,  переведення,  звільнення працівників юридичного відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із законодавством. 
    5.10. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
        Секретар міської ради                                                  О.С. Дикий  
