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ЗМІЇВСЬКА МІСЬКА РАДА
ЧУГУЇВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	09 березня 2026 року
	м. Зміїв
	№ 43


Про затвердження Положення про відділ юридичного забезпечення Зміївської міської ради
Керуючись статтями 42, 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” та Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, з метою визначення основних завдань і функцій відділу юридичного забезпечення Зміївської міської ради,
1. Затвердити Положення про відділ юридичного забезпечення Зміївської міської ради (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження Зміївського міського голови від 09 березня 2021 року № 38 “Про затвердження Положення про відділ юридичного забезпечення Зміївської міської ради”.
3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.

Міський голова







Павло ГОЛОДНІКОВ
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

від 09 березня 2026 року № 43
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ юридичного забезпечення Зміївської міської ради
І. Загальні положення

1.1. Відділ юридичного забезпечення (далі - відділ) є структурним підрозділом Зміївської міської ради, який утворюється, реорганізується, ліквідується рішенням міської ради.

1.2. Відділ підпорядковується безпосередньо Зміївському міському голові.

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

ІІ. Завдання відділу

Основними завданнями відділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів міською радою, виконавчими органами міської ради, їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представництво прав та інтересів міської ради та її виконавчого комітету в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.

ІІІ. Функції відділу

3.1. З питань правової роботи з нормативними та іншими актами міської ради, її виконавчого комітету та міського голови відділ: 

1) готує, за потреби, проєкти нормативних та інших актів міської ради, її виконавчого комітету та міського голови;

2) інформує міського голову про необхідність вжиття заходів щодо зміни, призупинення або скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства;

3) бере участь, за дорученням міського голови, у контролі правових питань при виконанні рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови;

4) бере участь у підготовці проєктів розпорядчих документів, договорів, інших правочинів, розгляді проєктів рішень, що надійшли для погодження, за потреби готує письмові висновки чи зауваження до них;

5) сприяє своєчасному реагуванню на рішення, постанови, ухвали судів та на документи правоохоронних чи контролюючих органів, з питань, що стосуються міської ради та її виконавчого комітету. 

3.2. З питань претензійної та судової роботи відділ:

1) за дорученнями міського голови готує претензії від імені міської ради та її виконавчого комітету;

2) розглядає за дорученням міського голови претензії, пред'явлені до міської ради та її виконавчого комітету, готує проєкти відповідей на них;

3) представляє та захищає інтереси, у встановленому законодавством порядку міської ради, її виконавчого комітету в судах та інших органах;

4) вживає, в межах своєї компетенції заходи, спрямовані на повне і своєчасне використання повноважень по пред'явленню позовів до відповідного суду щодо захисту прав і законних інтересів міської ради та її виконавчого комітету;

5) готує позови до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, суб'єктів господарювання, громадян, які обмежують права та інтереси міської ради та її виконавчого комітету;

6) бере участь у розгляді судами справ за позовами та заявами, підготовленими і поданими міською радою та її виконавчим комітетом;

7) опрацьовує позови, пред'явлені до міської ради та її виконавчого комітетету, готує відзиви на них та інші процесуальні документи;

8) забезпечує апеляційне, касаційне оскарження постанов, ухвал, рішень судів; звернення щодо перегляду постанов та рішень судів за нововиявленними та виключними обставинами в інтересах міської ради та її виконавчого комітету та забезпечує підготовку та подачу інших процесуальних документів;

9) вносить пропозиції щодо залучення до представництва від імені міської ради та її виконавчого комітету в судах посадових осіб інших виконавчих органів міської ради у справах з питань, віднесених до їх компетенції;

10) в межах компетенції, вживає заходів щодо своєчасного і повного виконання судових рішень, що стосуються міської ради та її виконавчого комітету. 

3.3. З питань договірної роботи відділ: 

1) бере участь у підготовці, укладанні договорів (контрактів), що укладаються міською радою, виконавчим комітетом;

2) вносить міському голові пропозиції щодо розірвання договорів та угод, укладених від імені міської ради, виконавчого комітету, які не виконуються або неналежно виконуються іншими сторонами та завдають шкоду інтересам міської ради та її виконавчого комітету.

3.4. З питань нормотворчої діяльності та аналітичної роботи з нормативно - правовими актами відділ: 

1) разом з іншими структурними підрозділами міської ради може узагальнювати практику застосування законодавства у відповідній галузі, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд міському голові для вирішення питання стосовно необхідності підготовки проєктів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;

2) розглядає пропозиції стосовно нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли від державних органів до міської ради та її виконавчого комітету для погодження з питань, що належать до компетенції міської ради та її виконавчого комітету, готує пропозиції до них;

3) за дорученнями міського голови бере участь у підготовці проєктів нормативних актів з питань, які стосуються повноважень органів місцевого самоврядування та забезпечують врахування інтересів міської ради та її виконавчого комітету;

4) за дорученнями міського голови готує аналітичні матеріали з питань законодавчого регулювання, правотворчої та правозастосувальної практики в окремих сферах.

3.5. З питань взаємодії з правоохоронними та контролюючими органами відділ: 

1) за дорученнями міського голови готує звернення до правоохоронних та контролюючих органів про здійснення перевірок, в межах повноважень, щодо дотримання вимог чинного законодавства України фізичними та юридичними особами;

2) бере участь у розгляді питань під час перевірок діяльності міської ради та виконавчого комітету з боку правоохоронних та контролюючих органів.

3.6. З питань загально - організаційної роботи відділ: 

1) бере участь у підготовці пропозицій, що подаються на розгляд міського голови, стосовно проведення службових розслідувань та притягнення до дисциплінарної відповідальності посадових осіб місцевого самоврядування, службових осіб комунальних підприємств, установ та організацій, які внаслідок невиконання або неналежного виконання своїх службових обов'язків завдають шкоду інтересам міської ради та її виконавчому комітету;

2) бере участь в розгляді звернень з правових питань громадян, підприємств, установ, організацій всіх форм власності, об'єднань громадян, політичних партій тощо, а також звернень та запитів народних депутатів України, депутатів місцевих рад. 

ІV. Права

Посадові особи відділу мають право:

1) за дорученням міського голови перевіряти дотримання вимог чинного законодавства апаратом ради та її виконавчим комітетом;

2) одержувати у встановленому порядку від структурних підрозділів апарату ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ і організацій усіх форм власності документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

3) подавати міському голові пропозиції щодо вдосконалення правового забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету 

V. Взаємозв`язки

Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями, об`єднаннями громадян та засобами масової інформації 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 та здійснення запланованих заходів.

VІ. Керівництво

6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням  міського голови у відповідності до вимог діючого трудового законодавства та законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.

6.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим законодавством з питань місцевого самоврядування з вищою освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста, яка вільно володіє державною мовою, має 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. 

6.3. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції", інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, реалізації визначених повноважень; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти; інструкцію з діловодства у Зміївській міській раді; правила внутрішнього трудового розпорядку Зміївської міської ради; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

6.4. Начальник відділу:

1) здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

2) подає на затвердження міському голові положення про відділ;

3) організовує розроблення посадових інструкцій працівників відділу і подає на затвердження міському голові, розподіляє обов`язки між працівниками відділу;
4) організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;

5) вживає заходів по удосконаленню організації та підвищення ефективності роботи відділу;

6) звітує перед міським головою про виконання покладених на відділ завдань;

7) може входити до складу комісій міської ради;

8) у встановленому порядку вносить пропозиції про преміювання, призначення, переміщення, звільнення працівників відділу,  своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування заходів дисциплінарних стягнень, погоджує надання їм відпусток;

9) забезпечує підвищення їхньої кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової та виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку;

10) представляє відділ в органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об`єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції - за дорученням керівництва міської ради;

11) здійснює координацію та організаційне забезпечення діяльності уповноваженої особи з питань публічних закупівель, контроль за виконанням нею покладених функцій, а також забезпечує взаємодію уповноваженої особи з іншими структурними підрозділами міської ради.

12) здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством.

6.5. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасова втрата працездатності тощо) виконання його обов'язків  покладається на  головного спеціаліста відділу розпорядженням міського голови.
6.6. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначає міський голова у межах відповідних бюджетних призначень.

6.7. У відділі юридичного забезпечення визначається уповноважена особа з питань організації та проведення публічних закупівель, на яку покладаються функції відповідно до Закону України «Про публічні закупівлі». Уповноважена особа визначається розпорядженням міського голови.

6.8. Уповноважена особа з питань публічних закупівель, у своїй діяльності підзвітна та підконтрольна начальнику відділу юридичного забезпечення міської ради.

Керуючий справами (секретар)

виконавчого комітету міської ради                                          Оксана ПРИЙМАК
