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Про затвердження Положення
про відділ з юридичних питань
та питань управління майном
спільної власності району
виконавчого апарату (секретаріату)
Ізюмської районної ради Харківської області
Відповідно до статей 55, 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення ІІ сесії Ізюмської районної ради         VIII скликання від 22.12.2020р. №12-VIII «Про затвердження граничної чисельності, структури та граничного обсягу видатків на утримання виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради» та з метою організації ефективної діяльності виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради: 
1. Затвердити Положення про відділ з юридичних питань та питань управління майном спільної власності району виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради Харківської області (додається).
2. Вважати такими, що втратив чинність, пункт 1.2. розпорядження голови Ізюмської районної ради від 11 березня 2014 року №23-к «Про затвердження Положень та посадових інструкцій».

ЗАТВЕРДЖЕНО


розпорядження голови


Ізюмської районної ради


Харківської області

від 14.01.2021 р. №6-о
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ з юридичних питань 
та питань управління майном спільної власності району 
виконавчого апарату (секретаріату) 
Ізюмської районної ради Харківської області

1. Загальні положення
1.1. Відділ з юридичних питань та питань управління майном спільної власності району (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради, утворюється, реорганізується, ліквідовується рішенням районної ради та забезпечує виконання покладених на нього завдань.
1.2. Відділ підпорядкований голові районної ради, його заступникам та керуючому справами виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, підзвітний і підконтрольний районній раді.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, а також цим Положенням.

1.4. Діяльність відділу здійснюється на підставі перспективних і поточних планів, що затверджуються відповідно до Регламенту Ізюмської районної ради.

1.5. Структура відділу, чисельність, посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, який затверджується районною радою. 

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

1.7. Положення про відділ затверджується розпорядженням голови районної ради.

1.8. Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату (секретаріату) районної ради, органами місцевого самоврядування різних рівнів, структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами, організаціями, установами, громадськими організаціями та засобами масової інформації.
2. Основні завдання та функції відділу:
2.1. Організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних актів у виконавчому апараті (секретаріаті) районної ради, інформування голови районної ради про необхідність вжиття заходів до скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства.

2.2. Здійснення правового забезпечення та супроводу діяльності районної ради, надання правової допомоги постійним комісіям районної ради, депутатам, працівникам виконавчого апарату районної ради з правових питань, вирішення яких віднесене до компетенції ради.

2.3. Здійснення контролю за дотриманням законодавства про службу в органах місцевого самоврядування у виконавчому апараті (секретаріаті) районної ради.

2.4. Здійснення та забезпечення повноважень районної ради по управлінню об’єктами, що є у спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району.

2.5. Організовує та забезпечує правильне виконання актів законодавства, інших нормативних актів і документів, подає голові районної ради пропозиції щодо вирішення правових питань, які виникають в процесі роботи районної ради.

2.6. Координує роботу і бере безпосередню участь у підготовці рішень та інших актів районної ради.

2.7. Перевіряє на відповідність законодавству проєкти рішень районної ради, інші акти, що подаються на підпис голові районної ради та візує їх за наявності погодження цих проєктів зацікавленими (відповідальними) відділами районної ради.

2.8. Разом з іншими структурними відділами складає висновки за проєктами рішень та інших актів (у разі необхідності), готує і вносить у встановленому порядку пропозиції про зміну чи скасування власних нормативних актів (розпоряджень, рішень), що фактично втратили чинність, не відповідають, або видані з порушенням вимог законодавства.

2.9. Здійснює контроль за відповідністю законодавству актів, прийнятих апаратом районної ради, доповідає голові районної ради про вжиття заходів до їх зміни чи скасування.

2.10. Бере участь у підготовці,укладенні та контролі за виконанням договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та організаціями, дає правову оцінку їх проєктам.

2.11. Організовує претензійну і веде позовну роботу, представляє у встановленому законодавством порядку інтереси районної ради у судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів, дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені районній раді чи районною радою у зв’язку з порушенням її законних інтересів.

2.12. Аналізує наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ, практику укладання та виконання договорів (контрактів), вносить голові районної ради пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності районної ради.

2.13. Сприяє додержанню законності у реалізації прав працівників районної ради під час вирішення ними питань службового та соціального характеру, бере участь у підготовці та укладанні колективного договору, консультує керівництво районної ради, працівників районної ради з питань законодавства, що стосуються їх повноважень.

2.14. Разом з апаратом районної ради бере участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці в установі.      

2.15. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за рішеннями судів.

2.16. Організовує і проводить роботу, пов’язану із підвищенням рівня правових знань працівників районної ради, інформує про законодавство, роз’яснює існуючу практику його застосування, дає консультації з правових питань.

2.17. Готує проєкти рішень, розпоряджень, регуляторних актів з питань, віднесених до повноважень відділу.

2.18. Здійснює облік майна, що перебуває у спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району.

2.19. Готує договори з підприємствами, установами, організаціями, про закріплення майна комунальної власності на правах господарського відання або оперативного управління, а також договори оренди майна.
2.20. Контролює виконання умов договорів оренди майна, що перебуває у спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району.

2.21. Забезпечує дотримання виконання порядку списання майна об’єктів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району згідно з вимогами чинного законодавства.

2.22. Узгоджує статути (положення) комунальних підприємств, установ і організацій, а у випадках визначених рішенням районної ради, подає на затвердження голові районної ради статути (положення) комунальних підприємств, установ і організацій, контролює дотримання їхніх вимог, приймає відповідні рішення або вносить пропозиції у разі їх порушення.

2.23. Сприяє реалізації рішень районної ради з питань управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району.

2.24.
Складає та веде Реєстр об’єктів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району. Подає його на затвердження районною радою.

2.25.
Здійснює надані районною радою в установленому порядку повноваження з управління майном підприємств, установ, організацій, закладів, заснованих на спільній власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району.

2.26.
Готує пропозиції на розгляд районної ради про створення, реорганізацію та ліквідацію комунальних підприємств, закладів, установ.

2.27.
Представляє на затвердження сесії районної ради статути (положення) комунальних підприємств, установ, закладів, контролює їх дотримання та доповідає голові районної ради у разі їх порушення.

2.28.
Готує рекомендації на призначення та звільнення керівників комунальних підприємств, установ, закладів об’єктів спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Ізюмського району, здійснює контроль за дотриманням умов контрактів керівниками комунальних підприємств, установ, закладів об’єктів спільної власності.

2.29.
Готує до укладення та припинення контракти з керівниками підприємств, установ, закладів; веде реєстрацію трудових контрактів з керівниками.

2.30.
Здійснює контроль та перевірку за наявністю, ефективністю, цільовим використанням і збереженням майна: закріпленого за підприємствами, установами, закладами майна; переданого в оренду. Подає оперативну інформацію і вносить відповідні пропозиції районній раді.

2.31. Вирішує інші питання, віднесені законодавством до його компетенції.
2.32. Виконує інші завдання за дорученням керівництва районної ради.

3. Відділ має право:
3.1. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій не залежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.2. Залучати до виконання окремих завдань, участі у вивченні окремих питань спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

3.3. За згодою керівництва районної ради повертати структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування документи, які подані до районної ради з порушенням вимог Інструкції з діловодства або інших нормативних документів, та вимагати їх доопрацювання.

4. Відділ зобов’язаний:
4.1. Неухильно дотримуватись вимог чинного законодавства України при здійсненні наданих повноважень.

4.2. Всебічно, повно та якісно виконувати обов’язки відповідно до покладених на відділ завдань.

4.3. Дотримуватись вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку, які затверджені у виконавчому апараті (секретаріаті) районної ради.

4.4. Дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки в приміщеннях районної ради.

5. Начальник відділу
5.1. Загальні положення

5.1.1. Начальник відділу з юридичних питань та питань управління майном спільної власності району виконавчого апарату (секретаріату) Ізюмської районної ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою органів місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради у встановленому законом порядку.
5.1.2. Начальник відділу повинен мати вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста (напрям підготовки «Право», «Правознавство»), вільно володіти державною мовою, стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

5.1.3. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції відділу; основи управління персоналом; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері. 
5.2. Завдання, обов'язки та повноваження. 

Відділ очолює начальник, який: 

5.2.1. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу, персонально відповідає за належну організацію його роботи, своєчасне і якісне виконання планів роботи та виконання покладених на відділ завдань, за порядок і стан трудової та виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку працівників відділу, сприяє створенню належних умов праці.

5.2.2. Планує роботу відділу, здійснює контроль за виконанням планів роботи, аналізує результати роботи та вживає відповідні заходи щодо підвищення ефективності роботи відділу. 

5.2.3. Готує та подає на затвердження Положення про відділ.

5.2.4. Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи. Сприяє підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу.

5.2.5. Вносить на розгляд керівництва ради пропозиції щодо призначення, переміщення та звільнення працівників, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виконавчої дисципліни, погоджує надання їм відпусток.

5.2.6. Координує роботу працівників відділу.
5.2.7. За дорученням керівництва районної ради:

· організовує підготовку проєктів рішень ради, розпоряджень голови районної ради та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

· створює робочі групи із спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації (за згодою) для вивчення питань і підготовки розпоряджень голови районної ради та виконання інших його доручень з питань, віднесених до компетенції відділу.

5.2.8. Взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату, органами місцевого самоврядування, місцевими органами виконавчої влади, правоохоронними та іншими органами, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян з питань, віднесених до його компетенції - за дорученням керівництва.

5.2.9. Здійснює контроль за дотриманням у відділі інструкції з діловодства.

5.2.10. Бере участь у нарадах, які проводяться керівництвом районної ради.

5.2.11. Представляє відділ в установах, підприємствах та закладах району. 

5.2.12. Може виконувати інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом районної ради.

5.3. Має право: 

5.3.1. Підписувати і візувати документи у межах своїх повноважень.

5.3.2. Отримувати, в порядку установленому законодавством, від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, об’єднань громадян, окремих осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання своїх службових обов’язків.

5.4. Відповідальність

5.4.1. Начальник відділу несе відповідальність:

· несвоєчасне і неякісне виконання покладених на нього завдань;

· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних інформацій, документів, звітів тощо;

· за збереження документів і утримання їх у належному стані;

· за збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.4.2. Працівники відділу відповідно до чинного законодавства України несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, цивільно-правову та кримінальну відповідальність:

· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їх прав;
· за порушення вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та вимог антикорупційного законодавства України;

· 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. 

Керуючий справами 

виконавчого апарату 

(секретаріату) районної ради                              Наталія САНЖАРЕВСЬКА

/Малемоненко/
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