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/. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ТА СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

1.1. Юридичний відділ Старосалтівськ-ої селищної ради Вовчанського 
району Харківської області (далі -  юридичний відділ) є структурним 
підрозділом Старосалтівської селищної ради Вовчанського району 
Харківської області (далі -  селищна рада), який с гворюгться ійдіювідио до н.
І ст. 54 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" за рішенням 
селищної ради у межах затвердженої нею структури та іитатів для здійснення 
повноважень, що ншіежать до відання виконавчих орі'анів селищної ради.

1.2. Відділ с підзвітним та підконтрольний селищній раді, 
нідиорядковаиий та підконтрольний її виконавчому комітету, селищному 
г'олові, підпорядкований заступнику селищного голови згідно з розподілом 
обов’язків.

1.3. у  своїй діяльності юридичний відхил керується Конституцією та 
законами України, актами Президета України, Верховної Ради України, 
Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, прийнятими відповідно 
до Констизуції та законів України, розпорядженнями голів обласної за 
районної державних адміністразіії та іншими нормативними актами, 
рішеннями органів місцевого самоврядування у частині делегованих 
иовноважснь, а також Статутом Старосалтівської об’єднаної територіальної 
громади, рішеннями селищної ради та її виконавчого комізсту, 
розпорядженнями селищного голови, а також цим Положенням. 
З иизазіь організації ведення правової роботи юридичний відділ керується 
рекомендаціями мінісзерств та відомств України.

1.4. До сшзаду Відділу входять;
- начальник юридичного відділу;
-  снеціалісЗ '  І категорії відділу -  юрист (далі -  спеціаліст);

1.5. Положензія зіро Відділ, структура, знтатна чисельність та фонд 
оплати праці спеціалістів Відділу затверджується рішенням селищної ради .

1.6. Посадові інструкції начальника Відділу та спеціаліста затверджує 
селищний голова.

1.7. Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами 
місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові 
повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та 
консультативно-дорадчих функцій і отримують заробізззу плату за рахунок 
селищно 1 о б юджез'у.

1.8. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і 
звільняєзься з посади селищним головою. Призначається на конкурсній 
основі.



1.9. Положения про Відділ 'штверджуггься рітениям селищної ради за 
поданням начальника заступника селищного голови з питань діяльності 
виконавчи.х органів ( викоігавчої роботи).

1.10. ^міни і доповнення до нього Положення вносяться в порядку, 
встановленому для його прийняття.

2. ЗАВДАННЯ ТА НОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Основними завданнями Відділу с:

2.1.1. Юридичний супровід діяльності селищної ради, її виконавчих 
органів, та підпорядкованих комунальних закладів.

2.1.2. Організація правової роботи, спрямованої на правильне 
застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог 
Конституції України, чинного закоьюдавства України, актів Президента 
України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, міністерств і 
відомств, ішпих нормативно-правових акіів посадовими особами селищної 
ради та її виконавчих органів, під час виконанЕія покладених на них завдань .

2.1.3. Ор['аиізовує, або бере участь у забезпеченні реалізації державної 
правової політики у сфері місцевого самоврядування;

2.1.4. Забезпечення контролю за законністю при розробці проектів 
рішень ради, рішень виконкому, розпоряджень селищного голови, в тому 
числі нормативно - правових і регуляторних актів селищної ради її 
виконавчог'о комітету та проведення їх юридичної експертизи.

2.1.5. їіадання практичної допомоги та консультацій з правових 
питань.

2.1.6. Забезпечення законності та захисту інтересів селищної ради при 
укладанні господарських, трудових дог’оворів (контрактів), інших доіюворів 
га угод, меморандумів.

2.1.7. Організація роботи щодо підвищення рівня правових знань 
працівників селищної ради та її виконавчих органів.

2.1.8. Захист законних прав та інтересів селищної ради, п виконавчих 
оргаїпв та підпорядкованих комунальних закладів в судових та інших 
інстанціях.

2.2, Відділ відповідно до покладених на нього завдань;



2.2.1. 'Забезпечує правильне 'застосування -законодавства селищною 
радою, її виконавчими органами, інформує: селищного голову про 
необхідність вжиття заходів щодо скасування актів, прийнятих з порушенням 
законодавства;

2.2.2. Перевіряє відповідність законодавству проекти рішень селищної 
ради га виконавчог'о комітету, розпорядження селищного голови в тому 
числі нормативно - правові та регуляторні акти ( далі -  документи), що 
подаються на підпис керівниц'гва. Погоджує їх , або у разі невідповідності 
проекту Документа вимоі'ам чинного законодавства подає розробнику нього 
проекту письмові зауваження:

- з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання;

- з юридичним висновком у разі коли недоліки проекту Документів не 
можуть бу'ги усунені шляхом доопрацювання.

[Зидання, а також подання проекту такоію Докуменгу селищній раді, 
виконкому, селищному голові для його прийняття чи погодження без 
попереднього розгляду та погодження з юридичним відділом не 
допускається;

2.2.3. Розробляє проекти рішень селищної ради її виконавчого ко.мітету 
селищної ради, розпорядження селищного голови;

2.2.4. Готує або бере участь у іпдготовіті проектів нормативно - 
правових та регуляторних актів ( Статутів, Реглгаментів, Положеггь, 
Порядків, Правигг, Інструкцій та інших).

2.2.5. Забезпечує подання проекту пормативтго-правовог'о або 
реіуля'торног’о акту селищної ради дггя державної реєсірагі,ії відгговідним 
органом в визначеному законом або ггідзаконним актом Порядку;

2.2.6.Проводить разом з іннгими струк'турними підрозділами ради 
роботу но нсреі'ляду вітгомчих нормативних документів з метою ггриведення 
їх у відповідність із законодавством, гютує пропозиції щодо внесення до них 
змін і догговнень чи визнання їх такими, гцо втратили чинність;

2.2.7. Проводить роботу щодо підвищення рівня правових зггань 
нраггівників селиіігної ради та її виконавчих орг'анів. Оггеративно доводить до 
виконавчих органів ради та її посадових обов’язків інформаціго про зміни в 
чинному законодавстві України та в інгпих норма'тивних актах, роз’яснгоє 
гграк'тику його застосування, надає працівггикам структурних підро'зділів 
виконавчих органів консультації з ггравових нитаггь;

2.2.8. Здійснює коггтроль в селищній раді та її виконавчих органах за 
дотриманням законодавства. Подає пропозитгії на розг'ляд селигдногю голови 
щодо полішггеггня їх правовоі'о забезпечення, а також усунення виявлених 
порушеггь та притягнення винних осіб до відповідальності.



2.2.9. Представляє в установленому законодавством порядку інтереси 
селиннюї ради;

в усіх судах України загальної юрисдикції, в тому числі місцевих 
загальних, господарських та адміністративних, загальних та спеціалізованих 
апеляційних, вищих сненіалізованих та Верховному Суді, з усіма правзхми, 
які надані законом позивачу, відповідачу, третій особі, в тому числі з правом 
пред’явлення позову, повної або часткової відмови від позовних вимог, 
визнання повністю або частково позову, зміни підстав або предмету позову, 
укладення .мирової угоди, оскарження рішень суду (в тому числі ухвал, 
постанов), а також користуватися іншими правами, наданими Законом;
- у державній виконавчій службі з питань, пов'язаних з виконання судових 
та інших рішень;
- в усіх державних, громадських, господарських та інших підприємствах, 
установах, організаціях незалежно від їх підпорядкування та форм власності;

2.2.10. Забезпечує захист законних прав та інтересів селищної ради, її 
виконавчих органів та підпорядкованих комунальних закладів в судових 
інстанціях. Бере участь у застосуванні заходів правового впливу у разі 
невиконанзія чи неналежного виконання доі овірних зобов’язань. Організовує 
га здійснює претензійну та позовну роботу;

2.2.1 1. Аналізує наслідки розіляду претензій, позовів і судових справ та 
вносить нронозиції селищно.му голові щодо удосконалення правового 
забезгіечеЕшя і'оснодарської діяльності.

2.2.12. (лірияє своєчасному вжиттю заходів за протестами та 
поданнями прокуратури, окремими ухвалами, рішеннями суду;

2.2.13. Забезпечує правовий супровід роботи пов'язаної з укладенням 
договорів (контрактів). Колективного договору. Бере участь у їх підготовці та 
здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, 
забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів селищної ради та н 
виконавчих органів, а також погоджує (візує) проекіи договорів за наявності 
погодження (візи) керівників зацікавлених структурних підрозділів;

2.2.14. Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, 
ревізій, інвентаризацій, аудиту, статистичної звітності, дає правові висновки 
за фактами виявлених порушень;

2.2.15. Орі'анізовує правову роботу в підприємствах, установах та 
організаціях, які належать до комунальної власності ради, здійснює заходи 
щодо правового виховання населення. Ійадає безкоштовні юридичні 
консультації мешканцям громади.

2.2.16. Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших форм 
навчань з ііравових питань з працівниками структурних підрозділів ради н 
виконавчих орг анів, у підвищенні їх правових знань;



2.2.17. Надає юридичні консультації депутатам ради, постійним комісіям 
селищної ради, комісіям утвореним при виконкомі у здійсненні ними своїх 
повщ)важень, забезпечує їх необхідними нор.маз ивно-правовими актами;

2.2.18. Здійснює заходи щодо запобігання корупції та контролю за 
додержанням посадовими особами селищної ради вимог антикорупційного 
законодавс'і ва.

2.2.19. Надає методологічну та технічну допомогу депутатам селищної 
ради, посадовим особам селищної ради та її виконаїгчих органів в заповненні 
ними електронних декларацій.

2.2.20. Здійснює нотаріальні дії.
2.2.21. Бере участь в роботі комісій но розгліяду [іигань віднесених до 

к о м н е те н н і ї В і д д і л у ■
2.2.22. Бере участь в роботі тендерноі'о ко.мітету селищної ради. Здійснює 

контроль за дотриманням законодавства при проведенні публічних 
закупівель, виконує інші функції в тендерному комітеті, згідно з розподілом 
обов'язків.

2.2.23. Здійснює інші функції, необхідні для виконання нок.тадених на 
ІЇЇ;гділ завдань;

2.2.24. Орі'анізовує розгляд звернень гро.мадян з чигань, що належать до 
йоіо компетенції, забезпечує в межах своїх повноважень виявлення та 
усуігення причин, що породжують скарг'и громадян;

2.2.25. Додержується правил внутрішнього трудового розпорядку 
Старосалтівської селищної ради, дисципліни , правил загальної безпеки;

2.2.26. Дбайливо ставиться до ввірених матеріальних цінностей. 
Піклується за правильним їх використанням та застосуванням. 
Унеможливлює їх втрату та пошкодження. Піклується за утримання в 
нaJ■leжнoмy стані всіх ввірених документів;

2.2.27. Виконує в процесі службової діяльності доручення селищного 
[олови, заступника селищного голови з виконавчої роботи відповідно до 
покладених на Відділ завдань;

2.2.28. Здійснює прийом гро.мадян з питань, що належать до комнетенпії 
Відділу.

2.3. Відділ має право:

2.3.1. За дорученням селищного голови, або його заступника з питань 
діяльності виконавчих органів (виконавчої роботи) проводити перевірки 
стану додержання Конституції України, законів України, інших актів 
законодавства управліннями, відділами, структурними підрозділами 
селиггдгюї ради та їх посадовими особами, а також підприємствами, 
установами та організаціями комунальної власності. Вносити пропозиції 
щодо усунення виявлених іюруїпень і недоліків.



2.3.2. Звертатися до керівництва з клопотанням щодо проведення 
парад з птань, що належать до компетенції Відділу;

2.3.3. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб 
виконавчих оріанів селищної ради, комунальних підприємств, установ, 
організацій будь-яку інформацію, документи, довідки, розрахунки, інші 
матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

2.3.4. Залучати стіеціалістів інших виконавчих орі'анів селищної ради, 
ніднрис.мс'гв, установ і орі'анізацій (за погодженням із їхніми керівниками) 
що до розгляду питань та підготовки Документів, віднесених до компетенції 
Відділу;

2.3.5. Подавати в установлено.му порядку відповідні пропозиції, 
і’отува'ги рішення на засідання селищної ради та її виконавчого комітету з 
питань, які іпднессні до компетенції Відділу;

2.3.6. Брати участь у засіданнях селищної ради та засіданнях 
виконавчого комітету, нарадах ніо проводить селищної голова, а також в 
засіданнях дорадчих і колегіальних органів, що проводяться у виконавчих 
орі анах селищної ради з питань, інднесеиих до компетенції Відділу;

2.3.7. Ви.магати від посадових осіб селищної ради та її виконавчих 
орі анів приведення у відповідніезь із законодавством рішень, розпоряджень, 
наказів, ініїїих актів або їх проектів, що суперечать вимогам чинного 
Законодавства України.

2.3.8. Готувати зауваження до проекту Документу та повертати його 
на доопрацювання розробникові з відповідними пропозиціями, або з 
юридичним ВИСНОВКО.М у разі коли недоліки проекту Документу не можуть 
бути усунені шляхом доопрацювання.

2.3.9. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами 
органів виконавчої влади, системами зв’язку та іншими технічними 
засобами.

2.3.10. Надавати роз’яснення чинного законодавства, нормативних та 
інших актів, прийііятих селищною радою чи її виконавчим комітетом.

3. ПРА БО ВИЙ СТА ТУС НА ЧАЬНИКА ВІДДІЛУ, ЙОГО
ПРАВА І ОБО ВЯЗКИ

3.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з 
посади селищний і’олова відповідно до Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах



місцевоі'о самоврядування»;
3.2. На посаду начальника Відділу прианачаггься особа з виіцоіо  

юридичною освіто}о відповідного професійного спрямування за освітньо - 
кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи на державній 
службі або в орг'аиах місцевого самоврядування не менше З років;

3.3. На посаду спеціаліста Відділу призначається особа з вищою 
юридичною освітою відповідного професійного спрямування, за освітньо- 
кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, стажем роботи на державіпй 
службі або в органах місцевого самоврядування не менше 2 років;

3.4. Начальник юридичного відділу здійснює керівництво діяльністю 
відділу, очолює та контролює його роботу.

3.5. На період відпустки або на час відсутності начальника Відділу, 
йо(’о обов’язки виконує стіеціаліст відділу відновідтю до розпорядження 
селищного І'ОЛОВИ.

3.6. Начальник відділу відповідно до покладених завдань:

3.6.1. Забезгіечує виконання завдань і повноважень покладених на 
відділ;

3.6.2. Подає пропозиції голові щодо прийняття на роботу, переведення, 
звільнення працівників відділу, їх заохочення або притягнення до 
відповідальності згідно із чинним законодавством;

3.6.3. Повинен знати Конституттію України, Закони України «Про 
.місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевогю 
самоврядування», законодавство про запобігання корупції, а також інтні 
закони з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування , 
інші закони, акти Президента України, постанови Верховної Ради України, 
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі 
документи, практику застосування нормативно-правових актів щодо 
напрямку діяльності відділу, Статут Старосалтівської об’єднаної 
територіальної громади , Регламент селищної ради, Положення про 
виконавчий комітет селищної ради , інструкцію з діловодства , Положення 
про відділ, правила внутрішньог'о трудовот’о розпорядку, правила ділового 
етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми 
для роботи на комп'ютерній техніці, державну мову;

3.6.4. Несе персональну відповідальність за невиконання, неякісне або 
несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків, бездіяльність або 
невиконання наданих йому прав, порушення вимог загальних правил 
поведінки посадовця органів місцевого самоврядування та обмежень, 
пов’язаних з прийняттям на службу в орг анах місцевоію самоврядування та п 
проходжения.м;

3.6.5. Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну 
відповідальність перед селищним головою за викотіання покладених на відділ 
завдань;

3.6.6. Подає на затвердження селищної ради Положення про відділ;



3.6.7. Розробляє посадові інструкції працівників відділу та надає їх на 
затвердження селищному голові;

3.6.8. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування 
планів роботи селищної ради;

3.6.9. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення
ефективносіі роботи відділу. Забезпечує в межах своєї компетенції контроль 
за станом справ у сфері діяльності Відділу, вживає заходів до його
ноліпиіе[тя;

3.6.10. Звітує перед селищною радою, виконавчим комітетом,
селищним головою про виконання покладених на відділ завдань та
затверджених планів роботи;

3.6.1 1. Вноси'гь пропозиції щодо розгляду на засіданні селищної ради, 
виконавчог'о комітету питань, що належить до компетенції відділу, та 
розробляє проекти відповідних рішень;

3.6.12. Має право бути присутнім на засіданнях виконавчого комітету
та селищної ради, бути вислуханим з питань, що стосуються його
компетенції;

3.6.13. Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими 
структурними підрозділами селищної ради, органами місцевого 
самоврядування, підприємствами, установами та організаціями -  за 
дорученням селищного голови;

3.6.14. Організовує роботу з підвищенням рівня професійної 
компетентності працівників відді;гу;

3.6.15. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належиш 
до повноважень відділу;

3.6.16. Забезпечує дотримання працівниками відділу 
вн\ грішньоі'о грудовоі'о розпорядку та виконавчої дисципліни;

3.6.1 7. Розпіядає запити і звернення громадян та депутатів;

3.6.18. Забезпечує охорону праці, пожежну безпеку у відділі;

3.6.19. Забезпечує укомплектування, зберігання та 
документів;

правил

оолік

3.6.20. Забезпечує захист інформації з обмея^еним доступом, 
персональних даних;



3.6.21. Погоджує проекти Положень структурних підрозділів селищної 
ради та посадові інструкції працівників селищної ради;

3.6.22. Здійснює інші повноваження визначені Законом.

3.7. Начальник відділу має право:

3.7.1. Представляти за дорученням селищного голови раду в судах, 
органах виконавчої влади, органах місцевоію са.моврядування, 
підприємствах, установах, організаціях з питань, що відносяться до його 
компетенції;

3.7.2. Залучати фахівців органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ, організацій (за погодженням із їх керівниками) для 
розі'ляду питань, що належать до його компетенції;

3.7.3. Вносити селищному голові пропозиції щодо вдосконалення 
робої и.

3.7.4. Брати участь у засіданнях сесій ради, засіданнях виконавчого 
комітету, постійних комісій, нарадах, семінарах.

4. ПРАВА І ОБОВЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ

гарантуються

щанобливого

4.1.1 Ірацівники відділу мають право:
4.1.1. Користуватися нрава.ми і свободами, які 

гро.мадяна.м України Конституцією та законами України.
4.1.2. Па повагу особистої гідності, справедливого і 

ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.
4.1.3. На своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, 

досвіду та стажу роботи.
4.1.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи 

умови праці.
4.1.5. На соціальний і правовий захист.
4.1.6. Іїрати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх 

повноважень.
4.1.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу 

службових повноважень за посадою.
4.1.8. Користуватися іншими правами відповідно до чинного 

законодавства України.
4.2. Працівники Відділу зобов’язані:
4.2.1. Дотримуватися Конституції України, законів та інших актів 

законодавства У країни.
4.2.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати 

розпорядження, накази, доручення керівництва, використовувати весь 
робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, 
вн.мог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до .майна 
ради громади та її виконавчих органів.

4.2.3. Вживати заходів для неі'айноі’о усунення причин та умов, що



виділених на його утримання.
5.2. Відділ користується майном селищної ради.
5.3. Оплата праці працівників Відділу здійснюється відповідно до 

чинного законодавства.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ

6.1. Начальник Відділу несе персональну відповідальність за 
організацію роботу відділу відповідно до завдань та повноважень визначених 
ним [Іоложенням.

6.2. Працівники Відділу несуть відновідальнісіь за порушення вимог 
чинног'о законодавсі'ва України, інших нідзаконних нормативно-правових 
актів; за невиконання або за неналежне виконання рішень селищної ради, її 
виконавчого комітету, а також розпоряджень та доручень селищного голови; 
за невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, за 
перевищення своїх повноважень;

6.3. Працівник Відділу, який не вжив передбачених цим Положенням 
заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних 
економічних наслідків, ущемлення прав і законних інтересів працівників, 
несе відповідальність в установленому законодавством порядку.

6.4. За порущення трудової та виконавчої дисципліни працівники 
Відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством 
України.

7. ЗАКЛЮЧНІ ПСЛІОЖЕИті

7.1. Покладення па начальника Відділу та спеціалістів юридичного 
відділу обов'язків не передбачених цим Положенням, і таких, що не 
стосуються правових питань не допускаються.

7.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, 
встановленому Регламентом роботи Старосалтівської селищної ради та п 
Статутом.

7.3. Реорганізація чи ліквідація Відділу здійснюється на підставі 
рішення Старосалтівської селищної ради відповідно до вимог чинного 
закоиодавс гва.

Засіунник селищного г олови 
з питань діяльності виконавчих органів Л.В. Бурменко


