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ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
       Розпорядження голови 

       районної державної адміністрації 

       04 червня 2021 року № 102
ПОЛОЖЕННЯ

про юридичний відділ апарату 

Володимир-Волинської районної державної адміністрації 

1. Юридичний відділ апарату Володимир-Волинської районної державної адміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату, що утворюється головою районної державної адміністрації, йому підзвітний і підконтрольний та підпорядковується керівникові апарату райдержадміністрації. 
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови  обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом Володимир-Волинської районної державної адміністрації, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами. 
З питань організації та проведення правової роботи відділ керується актами Міністерства юстиції. 
3. Основними завданнями відділу є правове забезпечення діяльності Володимир-Волинської районної державної адміністрації, а також  належний розгляд звернень громадян.
4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
1) з питань правового забезпечення:

проводить юридичну експертизу проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації підготовлених структурними підрозділами, за результатами експертизи розпоряджень, що носять нормативно-правовий характер, готує висновки за встановленою формою, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів, а також проводить антидискримінаційну експертизу проектів нормативно-правових актів, які розробляються райдержадміністрацією; 

розглядає проекти розпоряджень, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації, та готує пропозиції до них; 

виконує доручення голови райдержадміністрації, першого заступника голови райдержадміністрації та заступників голови райдержадміністрації;

бере участь у  роботі, що пов’язана з укладенням договорів (контрактів) та здійсненням заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної державної адміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;
організовує претензійну та позовну роботу;
забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної державної адміністрації в судах та інших органах; 
сприяє своєчасному вжиттю заходів за протестами та поданнями прокуратури, окремими ухвалами суду, рішеннями, ухвалами, постановами господарського та адміністративного судів;
проводить, за дорученням голови районної державної адміністрації, перевірки діяльності управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, виконавчих органів рад з питань, що належать до компетенції відділу, вивчає і узагальнює досвід роботи цих органів, надає їм необхідну допомогу в межах і порядку, встановлених законодавством;
організовує роботу громадської приймальні з надання безоплатної правової допомоги в районній державній адміністрації;
забезпечує надання районною державною адміністрацією безоплатної первинної правової допомоги з питань, що належать до її компетенції, за всіма видами правових послуг, визначених Законом України “Про безоплатну правову допомогу”;
забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
2) з питань розгляду звернень громадян:
контроль стану цієї роботи  в органах  місцевого самоврядування, на підприємствах, в організаціях і установах, розташованих на відповідній території; 
забезпечення централізованого обліку звернень громадян та їх реєстрація в електронній програмі «Звернення громадян»;
надіслання виконавцям електронною поштою у сканованому вигляді звернень та реєстраційно-контрольних карток до них для розгляду згідно з резолюціями керівництва райдержадміністрації;
аналіз та узагальнення питань, що порушують громадяни у зверненнях до органів державної влади вищого рівня; 
забезпечення тимчасового зберігання документів щодо звернень громадян у порядку і в терміни, передбачені законодавством;
оперативний розгляд звернень громадян, що надійшли до райдержадміністрації через мережу Інтернет, «Телефон довіри»;
організація проведень особистих та виїзних прийомів громадян головою, першим заступником та заступниками голови райдержадміністрації;
правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог чинного законодавства;
забезпечення розгляду звернень громадян та їх об’єднань.
5. Відділ для здійснення повноважень та виконання визначених завдань має право:
1) перевіряти стан дотримання чинного законодавства в управліннях, інших структурних підрозділах районної державної адміністрації, органах місцевого самоврядування району з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади, та у межах, визначених законодавством, здійснювати державний контроль по напрямках, передбачених статтею 16 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»;

2) одержувати в установленому порядку для виконання покладених на відділ завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та інших установ, організацій району; 

3) залучати за згодою керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації спеціалістів з метою підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів (договорів), а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань; 

4) перевіряти окремі звернення, скарги та пропозиції громадян, що направлені керівництвом районної державної адміністрації на розгляд відділу;

5) готувати самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні, аналітичні та статистичні матеріали, адміністративну, оперативну звітність з питань, що належать до його компетенції, для подання голові районної державної адміністрації;
6) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;
7) отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної держадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та від їхніх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
8) вимагати, в межах повноважень, у підрозділів апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів, місцевих органів влади, підприємств, організацій, установ необхідну для використання у роботі інформацію (довідки, матеріали, пояснення) щодо розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян та підготовки особистих/виїзних прийомів;
9) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної держадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їхніми керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
10) виконувати інші повноваження, передбачені чинним законодавством України.
6. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
7. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади у порядку, передбаченому чинним законодавством України. 
8. Начальник відділу
1) здійснює визначені Законом України “Про державну службу” повноваження керівника державної служби у відділі;

2) звітує перед головою районної держадміністрації про виконання відділу покладених на нього завдань та затверджених планів роботи;

3) може входити до складу колегії районної держадміністрації;

4) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, які належать до компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;

5) представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної держадміністрації, органами виконавчої влади вищого рівня, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва районної держадміністрації;

6)  здійснює  державну  реєстрацію  в  територіальних  органах Мін’юсту
наказів нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер;
7) здійснює керівництво роботою відділу, несе персональну відповідальність перед головою райдержадміністрації за виконання покладених на відділ завдань;

8) розробляє функціональні обов’язки працівників відділу та визначає ступінь їх відповідальності;

9) планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;
10) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про відділ;
11) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

12) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії райдержадміністрації питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень;

13) готує проєкти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що належать до повноважень відділу;
14) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

15) виконує інші повноваження, визначені законом.

                                    ____________________________
