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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови районної   

державної адміністрації – 

начальника районної військової
адміністрації
24.12.2024 № 87


ПОЛОЖЕННЯ
про сектор з питань правового забезпечення апарату 

районної державної адміністрації – районної військової адміністрації
1. Сектор з питань правового забезпечення апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації (далі – Сектор) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, який утворюється головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації.

2. Сектор підпорядковується голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації, а з питань організації роботи апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації – керівнику апарату.
3. У своїй діяльності Сектор керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції України, іншими нормативно-правовими актами України, розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій – начальника обласної та районної військової адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, цим Положенням.

З питань організації та проведення правової роботи Сектор керується актами Міністерства юстиції України (далі – Мін'юст).

4. Основними завданнями Сектору є:
1) правове забезпечення діяльності районної державної адміністрації –районної військової адміністрації; 

2) підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань застосування законодавства;
3) організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів структурними підрозділами, апаратом та посадовими особами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації  під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, представлення інтересів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації в судах;
4) здійснення методичного керівництва правовою роботою, перевірка її проведення у районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації;
5) систематизація законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних органів виконавчої влади, районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, що знаходяться у Секторі.
5. Сектор відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі завдання:

1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3) бере участь у підготовці заходів щодо розвитку району; 

4) розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, у визначених законом випадках – проекти нормативно-правових актів з питань реалізації повноважень Сектору;

5) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

6) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації;

7) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;

8) готує самостійно або з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації;

9) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції у межах своїх повноважень;

10) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

11) розглядає у встановленому законодавством порядку звернення громадян;

12) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;

13) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Сектор;

14) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

15) контролює у межах своїх повноважень органи місцевого самоврядування та надає методичну допомогу з питань здійснення наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади;

16) здійснює повноваження, делеговані органами місцевого самоврядування у межах своїх повноважень;

17) забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

18) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом; 

19) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;   

20) забезпечує захист персональних даних; 

21) вивчає, узагальнює в межах своїх повноважень і поширює нові форми і методи роботи;
22) організовує та бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у відповідній сфері, правильного застосування законодавства в районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, у представленні інтересів державного органу в судах;
23) перевіряє на відповідність законодавству і міжнародним договорам України проекти розпоряджень, що подаються на підпис голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів;
24) перевіряє на відповідність законодавству України проекти наказів керівника апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів;
25) проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Мін'юстом, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників зацікавлених структурних підрозділів;
26) переглядає разом із структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації нормативно-правові акти та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством;
27) інформує голову районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;
28) вносить голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Мін'юстом;
29) разом із зацікавленими структурними підрозділами  районної державної адміністрації – районної військової адміністрації узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації для вирішення питання щодо підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;
30) розглядає проекти нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, та готує пропозиції до них;
31) здійснює у межах своєї компетенції заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу;
32) організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;
33) організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням;
34) аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності районною державною адміністрацією – районною військовою адміністрацією та її структурними підрозділами, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень;
 35) сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю в державній адміністрації, у разі невиконання або порушення їх вимог подає голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;
36) здійснює методичне керівництво правовою роботою в районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації та подає пропозиції на розгляд голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності державної адміністрації, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності Сектору, виконання актів Мін'юсту та його територіальних органів;
37) веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання;
38) збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях;
39) роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, а також за дорученням голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;
40) здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, разом із зацікавленими структурними підрозділами бере участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни; 

41) покладення на Сектор обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.

6. Сектор для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Сектор завдань;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи з питань, що належать до компетенції Сектору;

4) користуватись в установленому порядку інформаційними  базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами  спеціального зв’язку та іншими  технічними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції Сектору;

6) брати участь в організації основних масових, ювілейних заходів, проведення яких здійснюються районною державною адміністрацією – районною військовою адміністрацією або за її участі; 

7) інформувати керівника апарату районної державної адміністрації –районної військової адміністрації щодо отримання доручення, виконання яких не передбачено Положенням про відділ, а також у випадках неподання відповідними підрозділами або посадовими особами документів, інших матеріалів, необхідних для вирішення порушених питань;

8) залучати спеціалістів до підготовки проектів актів нормативного та розпорядчого характеру, інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, що проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків;

9) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, що проводяться в районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації;

10) інформувати керівника апарату чи безпосередньо голову районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації у разі переслідування працівників Сектору у зв'язку з виконанням ними своїх функціональних обов'язків;

11) на підвищення кваліфікації працівників Сектору, забезпечення сучасними засобами комп'ютерної техніки, систематичним поновленням необхідного програмного забезпечення, транспортом для виконання службових обов'язків, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами, посібниками.


12) залучати з відома керівника до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

13) готувати запити та безоплатно отримувати від органів державної податкової служби, органів Пенсійного фонду України, інших органів виконавчої влади та місцевого самоврядування інформацію, необхідну для здійснення повноважень в межах компетенції.
7. Сектор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації – районної військової 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 Сектор завдань та здійснення запланованих заходів.

8. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації згідно із законодавством. У разі його відсутності його обов’язки виконує головний спеціаліст Сектору відповідно до вимог діючого законодавства.

Інші працівники Сектору призначаються на посади та звільняються з посад головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації в установленому законодавством порядку.

9. Завідувач Сектору:
1) здійснює керівництво роботою Сектору, забезпечує виконання завдань, покладених на Сектор;
2) несе персональну відповідальність за виконання покладених на Сектор завдань;
3) очолює Сектор і діє у межах наданих повноважень відповідно до законодавства та положення про Сектор;
4) організовує роботу працівників Сектору, дає відповідні доручення щодо виконання покладених на Сектор завдань;
5) подає пропозиції керівнику апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації щодо заохочення або притягнення до відповідальності згідно із законодавством в установленому порядку, вносить подання про преміювання, присвоєння чергового рангу державного службовця спеціаліста Сектору;
6) розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи Сектору;
7) забезпечує виконання плану роботи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації з питань, що стосуються Сектору, доручень керівництва районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, плану роботи Сектору;
8) бере участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, інших консультативно-дорадчих органів, комісіях, нарадах, семінарах, доводить до керівництва районної державної адміністрації – районної військової адміністрації позицію Сектору з питань, що розглядаються;
9) візує документи районної державної адміністрації – районної військової адміністрації в межах своєї компетенції;
10) у встановленому порядку представляє Сектор у державних установах та громадських організаціях з питань, що пов’язані із діяльністю Сектору;
12) розробляє і вносить на затвердження керівнику апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації посадову інструкцію спеціаліста Сектору;
13) приймає участь в роботі з підвищення кваліфікації спеціаліста, координує проходження практики і стажування студентами навчальних закладів та претендентами на посаду у Сектор;
14) координує взаємодію Сектору з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації – районної військової адміністрації та її апарату;
15) забезпечує в межах своєї компетенції збереження у Секторі інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;
16) виконує інші передбачені законодавством функції.
10. Секто утримується за рахунок коштів державного бюджету.

11. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників Сектору визначає голова районної державної адміністрації – начальник районної військової адміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.

