ЗАТВЕРДЖЕНО:

рішення міської ради 

      19.09.2017 року №67 
ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Юридичний відділ виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради, який утворюється Кам’янсько-Дніпровською міською радою і є підзвітним, підконтрольним та підпорядкований міському голові.
1.2 У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами
України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, іншими нормативно - правовими актами, Статутом територіальної громади, рішеннями Кам’янсько-Дніпровської міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі річних і квартальних планів роботи, погоджених з міським головою, затверджених начальником відділу.
1.4 Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради,  іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності.
1.5 Керівництво створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу.
1.6 Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.
1.7 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

ІІ.  СТРУКТУРА  ВІДДІЛУ 
2.1 Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво діяльністю відділу, якого призначає міський голова на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняється з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.2 Начальник відділу:
· здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за прийняті ним рішення. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради та її виконавчого комітету;
· забезпечує у відділі виконання вимог законодавства щодо проходження служби в органах місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю та інших нормативних актів;
· подає на затвердження міському голові посадові інструкції працівників відділу;
· забезпечує в межах своїх повноважень підготовку проектів рішень міської ради та її виконкому, розпоряджень міського голови;
· не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;
· вимагає від працівників відділу чіткого, своєчасного та високоякісного виконання їх обов’язків та функцій;
· здійснює заходи щодо запровадження стилю і методів роботи, укріплення службової дисципліни, підвищенню професійного рівня та ділової кваліфікації працівників відділу. 
2.3 Загальна чисельність працівників відділу затверджується рішенням сесії міської ради про структуру та штат.
2.4 Посадові особи відділу призначаються на посаду міським головою на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняються з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.5 Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які погоджуються начальником відділу і затверджуються міським головою. Посадові обов’язки начальника відділу визначаються посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.
2.6 На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує спеціаліст відділу, на якого ці обов’язки тимчасово покладено розпорядженням міського голови.
ІІІ.  ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ  ВІДДІЛУ
3.1Основними завданнями та обов’язками відділу є:

3.1.1 Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання  невиконанню вимог актів законодавства, рішень Кам’янсько - Дніпровської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.
3.1.2 Підготовка проектів програм місцевого значення в межах напрямку роботи відділу з подальшим затвердженням на сесії міської ради.
3.2. При виконанні своїх обов’язків відділ виконує наступні функції:  
3.2.1Підготовка та розгляд проектів актів міської ради, її виконавчого комітету та міського голови, господарських договорів (контрактів), які надійшли для погодження, з питань, що належать до їх компетенції, підготовка письмових висновків чи зауважень до них.
3.2.2 Координація роботи і участь у підготовці нормативних актів Кам’янсько - Дніпровської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови.
3.2.3 Перевірка на відповідність нормам чинного законодавства проектів рішень Кам’янсько - Дніпровської міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та їх погодження.
3.2.4 Організація і ведення претензійної та позовної роботи, в т.ч. підготовка позовів до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права об’єднаної територіальної громади, повноваження ради та її посадових осіб.
3.2.5 Представництво інтересів Кам’янсько - Дніпровської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови в судових інстанціях усіх рівнів, інших органах під час розгляду правових питань і спорів, оцінка претензій, що пред'явлені Кам’янсько - Дніпровській міській раді, її виконавчому комітету та міському голові, у зв'язку з порушенням їх прав і законних інтересів.
3.2.6 Проведення інформаційно-довідкової роботи із законодавства, оперативне доведення до міського голови, членів виконавчого комітету та депутатів міської ради, міських комунальних підприємств інформацію про нові нормативні акти, зміни в нормативних актах; надання працівникам міської ради консультацій та роз’яснень з правових питань.
3.2.7 Проведення, організація та участь у семінарах, інших заняттях з правових питань та підвищення правових знань працівників міської ради та її виконавчого комітету, комунальних підприємств, установ та організацій.
3.2.8 Участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, надання правових висновків за фактами виявлених правопорушень.
3.2.9 Проведення методичного керівництва правовою роботою у виконавчому комітеті міської ради, внесення на розгляд міського голови, виконавчого комітету пропозиції щодо її вдосконалення, здійснення заходів щодо впровадження кращих форм і методів юридичної діяльності.
3.2.10 Участь у постійно діючих та тимчасових комісіях міської ради та її виконавчого комітету в межах своєї компетенції.

3.2.11 Аналіз матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результатів претензійної і позовної роботи, дані статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності ради в громаді; розробка пропозицій щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності виконавчих органів ради, вносить їх на розгляд керівництва.

3.2.12 Сприяння організації правової роботи на підприємствах, установах та організаціях, які належать до комунальної власності Кам’янсько-Дніпровської міської ради, здійснення заходів щодо правового виховання населення об’єднаної територіальної громади.

3.2.13 Ведення табелю обліку робочого часу працівників відділу.
3.2.14 Забезпечення дотримання вимог та строків виконання  Закону України «Про звернення громадян» від 02.10.1996 року№ 393/96-ВР (із змінами та доповненнями) в межах компетенції відділу.
3.2.15 Забезпечення в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 року№ 2939-VI (із змінами та доповненнями), розпорядником якої є відділ.
3.2.16 Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством, в межах повноважень відділу.

IV. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
4.1 Відділ має право:

4.1.1 Одержувати від підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування, відділів виконавчого комітету міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.
4.1.2 Здійснювати контроль, перевірки та проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції.
4.1.3 Ініціювати скликання у встановленому порядку нарад з питань, які належать до його компетенції.
4.1.4 Залучати за згодою міського голови відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.
4.1.5 Брати участь у засіданнях міської ради, виконкому, комісій, під час проведення нарад, інших дорадчих і колегіальних органів у разі розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4.2 Начальник відділу несе відповідальність за роботу відділу, за невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, притягується до відповідальності згідно чинного законодавства. Відповідальність працівників відділу визначається посадовими інструкціями. Міський голова звільняє з посад начальника відділу, співробітників відділу за недотримання та порушення Положення про відділ, їх посадових інструкцій.
Секретар міської ради                                                                           Д.Л. Тягун
