
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начaшьника

Чернiгiвськоi районноТ вiйськовоi

адмiнiстрацii ЧернiгiвськоТ областi

19 жовтн я2O2З року ltn //*

положення
про юридичний вiддiл та по роботi зi зверненнями громадян

апарату ЧернiгiвськоI районноi державноi адмiнiстрачii
Чернiгiвськоi областi

1. Юридичний вiддiл та по роботi зi зверненнями громадян апарату
Чернiгiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацiТ Чернiгiвськоi областi (далi -
Юридичний вiддiл) утворюсться головою ЧернiгiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацii Чернiгiвськоi областi як структурний пiдроздiл в апаратi
Чернiгiвсъкоi районноi державноi адмiнiстрацii Чернiгiвськоi областi.

2. Юридичний вiддiл пiдпорядковуеться безпосередньо керiвнику апарату

районноi державноi адмiнiстрацii (якщо iнше не передбачено законом), головi

районноi державноi адмiнiстрацii.
3. Юридичний вiддiл у своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю та

законами УкраТни, указами Президента Украiни i постановами Верховноi Ради
УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конститучii та законiв Украiни, актами
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, мiжнародними договорами Украiни, цим
Положенням, а також iншими нормативно-правовими актами. З питань
органiзацiТ та проведення шравовоi роботи юридичний вiддiл керуеться актами
MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи (далi - Мiн'юст).

4. Основними завданнями юридичного вiддiлу е:

1) правове забезпечення дiяльностi районноi державноТ адмiнiстрацii, а

також надання методичноi та iншоТ практичноi допомоги з правових питань;
2) органiзацiя правовоТ роботи, спрямованоТ на правильне застосування i

неухильне додержання вимог aKTiB законодавства структурними пiдроздiлами,
агIаратом та посадовими особами районноi державноi адмiнiстрацii;

3) пiдготовка iнформацiйних, довiдкових та iнших матерiалiв з питань
застосування законодавства;

4) представленIuI iHTepeciB районноi державноi адмiнiстрацii в судах;
5) органiзацiя роботи iз розгляду письмових i уснйх пропозицiй, заяв i

скарг громадян
5. Видання головою районноi державноI адмiнiстрацii нормативно-

правового акту та акту ненормативного характеру, а також подання проскту
такого акту для його прийняття чи погодження, без'попереднього розгляду та
погодженнrI з юридичним вiддiлом не допускасться.
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6. Пропозицii юридичного вiддiлу щодо приведення нормативно-правових
aKTiB та iнших документiв районноi державноТ адмiнiстрацii у вiдповiднiсть iз
законодавством е обов'язковими для розгляду першим заступником голови,
заступником голови, керiвником апарату, а також керiвниками структурних
пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii

У разi неврахування пропозицiй юридичного вiддiл), або часткового ix
врахування вiддiл подае головi районноi державноТ] адмiнiстрацiТ письмовий
виановок до проекту акту.

7.Юридичний вiддiл вiдповiдно до покJIадених на нього завдань:
, 1) органiзовуе та бере у{асть у забезгtеченнi реалiзацii державноТ правовоI

полiтики у вiдповiдних сферах дiяльностi районноi державноI адмiнiотрацii,
правильного застосування законодавства в районнiй державнiй адмiнiстрацii, у
представленнi iHTepeciB районноi державноi адмiнiстрацii i голови районноТ
державЕоi адмiнiстрацiТ в судах та iнших державних органах пiд час розгляду
правових питань;

2) бере участь у розробленнi та розробляе за дор)л{енням голови районноi
державноТ адмiнiстрацii проскти нормативно-правових aKTiB з питанъ, що
ныIежатъ до компетенцii районноТ державноi адмiнiстрацiТ;

3) перевiряс проекти розпоряджень, що подаютъся на пiдпис головi

районноТ державноi адмiнiстрацii, на вiдповiднiсть чинному законодавству i
мiжнародним договорам УкраТни, погоджуе (вiзуе) ix за наявностi вiз керiвникiв
заiнтересованих структурних пiдроздiлiв;

4) проводить юридичну та iншi види експертиз про€ктiв нормативно-
правових aKTiB, пiдготовлених структурними пiдроздiлами районноi державноТ
адмiнiстрацiT, за результатами якоi готуе висновки або iншi документи за

формою, встановленою чинним законодавством, погоджус (вiзуе) iх за наявностi
вiз керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiлiв;

5) проводить гендерно-правову експертизу проектiв нормативно-правових
aKTiB вiдповiдного органу виконавчоТ влади, якi пiдлягають державнiй реестрацii,
за результатами якоТ готуе висновки за формою згiдно з додатком 2 до Порядку
проведення гендерно-правовоI експертизи, затвердженого постановою Кабiнету
MiHicTpiB Украiни вiд 28 листопада201_8 р. JФ 997;

6) проводить антидискримiнацiйну експертизу проектiв нормативно-
правових aKTiB вiдповiдного органу виконавчоi влади, якi пiдлягають державнiй
реестрацii, за результатами якоi готуе висновки за формою згiдно з додатком до
Порядку проведення органами виконавчоi влади антидискримiнацiйноi
експертизи проектiв нормативно-шравових aKTiB, затвердженого постановою
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 30 сiчня 201З р. jФ б1 "Питання проведенiя
антидискримiнацiйноТ експертизи та громадськоТ антидискримiнацiйноl
експертизи проектiв нормативно-правових aKTiB";

7) визначае, якi розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii е

нормативно-правовими актами i,пiдлягають державнiй ресстрацii в органах
юстицii;
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8) забезпечуе вiдповiднiсть законодавству проектiв розпорядженъ голови

районноi державноi адмiнiстрацiТ, рiшень колегii, а також iнших aKTiB районноТ
державноТ адмiнiотрацiI;

9) надае методичну допомогу працiвникам апарату районноi державноi
адмiнiстрацii ,га керiвникам структурних пiдроздiлiв районноТ державноi
адмiнiстрацii щодо правильного застосування норм законодавства пiд час
виконання покладених на них завдань i функцiонаJIъних обов'язкiв;

10) за дорученням голови районноi державноi адмiнiстрацii переглядас

р€lзом 1з структурними пlдроздlлами раионно1 державно1 адмlнlстрац11
нормативно-правовi акти та iншi документи з метою приведення ix у
вiдповiднiсть до чинного законодавства;

11) iнформуе голову районноi державноi адмiнiстрацii про необхiднiсть
вжиття заходiв для внесення змiн до нормативно-правових aKTiB та iнших aKTiB

районноi державноi адмiнiстрацiТ, визнання ik такими, що втратили чиннiсть, або
скасування;

12) вносить головi районноi державноi адмiнiстрацiI пропозицii щодо
подання нормативно-правового акту на державну ресстрацiю в порядку,
визначеному Мiн'юстом;

13) разом iз структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацiТ

узагаJIьнюе rтрактику застосування законодавства у вiдповiднiй сферi, готуе
пропозицiТ щодо його вдосконаJIення, подае ix на розгJIяд головi районноТ
державноi адмiнiстрацii для вирiшення питання щодо гtiдготовки просктiв
нормативно-правових aKTiB та iншrх документiв, внесення ik в установленому
порядку до державного органу, уповноваженого приймати TaKi акти;

14) розглядае проекти нормативно-правових aKTiB та iнших документiв, якi
надiйшли для погодженнrI, з питань, що HzLJIeжaTb до компетенцii районноТ
державноi адмiнiстрацiТ, та готуе пропозицiI до них;

15) здiйснюс у межах свосТ компетенцiI заходи щодо адаптацii
законодавства УкраТни до законодавства европейського Союзу;

l6) бере участь у органiзацiТ роботи, пов'язаноТ з укладенням договорiв
(KoHTpaKTiB), пiдготовкою та здiйсненням заходiв, спрямованих на виконання
договiрних зобов'язань, забезпеченнi захисту майнових прав i законних iHTepeciB

районноi державноТ адмiнiстрацiТ, погоджус (вiзуе) проекти договорiв за
наявностi погодженнrI (вiзи) керiвникiв заiнтересованих структурних
пiдроздiлiв;

17) органiзовуе претензiйну та позовну роботу, здiйснюе контроль за iT

проведенням;
18) за дорученням голови районноТ державноТ адмiнiстрацiТ аналiзуе

матерiали, що надiйшли вiд правоохоронних i контролюючих органiв,

результати позовноi роботи, а також отриманi за результатами перевiрок, ревiзiй,
iнвентаризацiй данi статистичноТ звiтностi, що характеризують стан дотримання
законностi районною державною адмiнiстрацiсю, г9тус правовi висновки за

фактами виявлених правопорушень та бере участь в органiзацiТ роботи з

вiдшкодування збиткiв ;
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19) сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про працЮ Та

шро державну службу, у разi невиконання або шорушення ik вимог поДа€ гОЛОВi

районноi державноi адмiнiстрацii rтисьмовий висновок з пропозицiями ЩОДО

усунення таких порушень;
20) здiйснюе методичне керiвництво правовою роботою в раЙоннiЙ

державнiй адмiнiстрацiТ, перевiряс стан правовоТ роботи та подае ПроПОЗицii На

розгляд головi районноi державноi адмiнiстрацii або керiвнику аПаратУ райОННОТ

державноi адмiнiстрацii щодо ii полiпшення, усунення недолiкiв У ПраВоВОМУ

забезпеченнi дiяльностi районноt державноt адмшtстрац11, вжива€ ЗахоДlВ ДО

впровадженнrI HoBiTHix форпл i методiв дiяльностi юридичноГО ВiДДiЛУ,

виконання aKTiB Мiн'юсту;
21) роз'яснюе застосування законодавства, надае правовi консУпЬТацiТ З

питань, що н€lJIежатъ до компетенцii районноТ державноТ адмiнiстраЦii, а ТаКОЖ,

за дорученням голови районноI державноi адмiнiстрацii, розглядас ЗВеРНеННЯ

громадян, пiдприемств, установ, органiзацiй, посадових осiб, звернення Та

запити народних депутатiв УкраТни, запити на iнформацiю з питанЬ, вiДнеСеНИХ

до компетенцii вiддiлу;
22) здtйснюе заходи, сцрямованi на пiдвищення рiвня правових ЗнанЬ

працiвникiв районноТ державноI адмiнiстрацii;
2З) забезпечуе в установленому порядку представлення iHTepeciB раЙоннОТ

державноi адмiнiстрацii та голови районноI державноi адмiнiстрацii в судах та

iнших органах;
24) дtе вiд iMeHi Чернiгiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ

Чернiгiвськоi областi без довiреностi (додаткового уповноваження) Та

представляе iT iнтереси (самопредставництво органу державноi влади) в мiсцевиХ
судах, апеляцiйних судах та Верховному Судi з yciMa процесуальними праВаМИ

та обов'язками, якi надано законом учасникам судового процесу (позивачУ,

вiдповiдачу, третiй особi та будь-яким iншим учасником процесу), пiдписУе Bci
процесуальнi та iншi документи, пред'являе (подае) позовнi заяви (позови),

заперечення проти позовних заяв, вiдзиви на позовнi заяви, клопотання,
пояснення тощо та здiйснюе Bci iншi процесуалънi права без виклЮЧенНЯ,

передбаченi нормами процесуального з аконодавства Укр аiЪи ;

25) виконуе iншi функцii з правового забезпечення дiяльностi районноТ
державноi адмiнiстрацiТ вiдповiдно до Регламенту Чернiгiвськоi районноТ
державноi адмiнiстрацiТ Чернiгiвськоi областi та lrоложення про юридичниЙ
вiддiл, що затверджуеться головою районноi державноi адмiнiстрацiТ.

26) забезпечуе необхiднi умови для реалiзацii конституцiйних прав

громадян на звернення та особистий прийом з питань реалiзацii соцiальНО'-
економiчних, полiтичних та особистих прав i сЁобод, гаранТоВаНИХ

Конституцiею Украiни, законами УкраIни, Указом Президента УкраТни ВiД

7лютого 2008 року JrГs 109/2008 <Про першочерговi заходи щодо забезпечення

реалiзацii та гарантування конституцiйного права.на звернення ДО оргаНiВ

державноi влади та органiв мiсцевого самоврядування);
27) веде дiловодство зi зверненнrIми |ромадян;
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28) органiзовус особистий прийом громадян головою, Його першИМ

заступником, заступником, керiвником апарату районноТ деРЖаВНОТ

адмiнiстрацii;
29)надае цромадянам роз'ясненнrI довiдкового характеру з питанЬ, яКi Не

потребують розгляду керiвництвом районноi державноТ адмiнiстрацiТ;
З0) здiйснюе систематичний контроль за своечасним роЗГляДОМ

пропозицiй, заяв i скарг громадян, якi направленi на розгляд структурним
пiдроздiлам районноТ державноi адмiнiстрацii;

31) за дор}п{енням голови, керiвника апарату районноi державноi
адмiнiстрацiТ органiзовуе перевiрку повiдомлень, викладениХ У ЗВерНеННЯХ

громадян за участю представникiв |ромадськостi, структурних пiдрОЗДiЛiВ

районноi державноi адмiнiстрацii;
32) за дорученням голови проводить перевiрки додержання законодавсТВа

про звернення |ромадян у виконавчих KoMiTeTax сiлъсъких, селиЩнИх РаД

району, структурних пiдроздiлах районноi державноi адмiнiстрацii, в районниХ
установах i органiзацiях;

33) iнформуе голову про факти тяганини, формально-бюрократичноГО
ставлення до обЦрунтованих вимог громадян;

34) готуе узаг€шьненi вiдомостi про органiзацiю роботи iз зверненняМИ

громадян та вирiшення порушених у них IIитань для оприлюднеНня На

офiцiйному веб-сайтi районноi державноi адмiнiстрацii;
35) аналiзуе та узагальнюе питання, що порушуються у зверненняХ

громадян, особливо повторних, з'ясовуе причини, що ik породжують;
З6) готуе матерiали на засiдання постiйно дiючоi KoMicii з питань роЗгЛяДУ

звернень громадян при районнiй державнiй адмiнiстрацii та КолегiI районноТ
державноТ адмiнiстрацii;

37) забезпечуе збирання, складання i надсилання необхiдноi звiтностi з

питань прийому громадян, розгляду iх звернень.
8. Покладення на юридичний вiддiл обов'язкiв, що не н€tгIежатЬ або

виходять за межi його компетенцiТ, не допускастъся.
9. Юридичний вiддiл для здiйснення повноважень та виконання завданЬ,

що визначенi, мае право:
1 ) перевiряти дотримання законностi структурними пlдроздlлами районноt

державноi адмiнiстрацiI;
2) одержувати в установленому порядку для виконання покJIадених на

нього завдань необхiднi документи, iнформацiю, довiдки, розрахунки, iНШi

матерiали ,га поясненнrI (у тому числi писъмовi) вiд посадових осiб апараТУ,

структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii та територiальнЙх
органiв, юридичних осiб, що н€шежать до сфери управлiнтiя районноТ деРЖаВНОТ

uo''"';'l}X*o 
.uо..печення своечасного виконання завдань, якi потребують

оперативного вжиття вiдповiдних заходiв, посадовi особи зобОв'ЯЗаНi

".uiдппuдно 
подавати необхiднi матерiали на вимогу юридичногО вiДДiЛУ;

.d
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3) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв районноi державноТ
адмiнiстрацii з метою пiдготовки пpocKTiB нормативно-правових aKTiB та iнших
документiв, а також розроблення i здiйснення заходiв, якi проводятъся
юридичним вiддiлом вiдповiдно до покJIадених на нього завдань;

4) iнформувати голову районноi державноi адмiнiстрацii rrро покладення
на юридичний вiддiл обов'язкiв, що виходять за межi його комtlетенцiТ, а також
про випадки неподання або несвоечасного поданнrI на вимогу юридичного
вiддiлу необхiдних матерiалiв посадовими особами апарату, структурних
пlдроздlлtв районно1 державно1 адмlнlстрац11, територl€UIъних органlв;

, 5) спiлъно з iншими структурними пiдроздiлами перевiряти i
контролювати дотримання правил внутрiшнього службового розпорядку, вимог
законодавства про працю та державну службу в районнiй державнiй
адмiнiстрацii та здiйснювати контроль за додержанням законодавства про праЦЮ

в структурних пiдроздiлах районноI державноi адмiнiстрачii;
6) взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами районноТ державноТ

адмiнiстрацiТ, апаратом районноi державноi адмiнiстрацii, пiдпорядкованими
органiзацiями, з мiнiстерствами, територiальними органами MiHicTepcTB, iншими
центр€Lльними органами виконавчоi влади, органами виконавчоТ влади,

державними органами, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами,

установами та органiзацiями з питань, що ныIежать до його компетенцiТ;
7) за дорученням голови районноi державноi адмiнiстрацiТ представляти

районну державну адмiнiстрацiю в iнших органах державноТ влади, органах
мiсцевого самоврядування, пiдприемствах, установах та органiзацiях з питань,
що н€tлежать до iT компетенцiI.

10. Юридичний вiддiл в установленому законодавством порядку та у
межах повноважень взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами, апаратом

районноi державноТ адмiнiстрацii мiнiстерствами, територi.lJIьними органами
MiHicTepcTB, iншими центрсLльними органами виконавчоi влади, органами
виконавчоi влади, державними органами, органами мiсцевого самоврядування, а

також пiдприемствами, установами та органiзацiями з метою створення умов для
провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
одержання i передачi iнформацiТ, необхiдноi дJuI н€Lлежного виконання
покладених на нього завдань та здiйснення запланованих заходiв.

11. Районна державна адмiнiстрацiя зобов'язана створювати умови для
належноi роботи i пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв юридичного вiддiлу,
забезпечувати ik окремим примiщенням, телефонним та електронним зв'язком,
сr{асними комп'ютерами та оргтехнiкою, транспортом для виконання
службових обов'язкiв, нормативно-правовими актами i довiдковиЙи
матерiалами, iншими посiбниками та лiтературою з правових питанЬ,
електронною системою iнформацiйно-прав,ового, забезпечення, а також

доступом до iнформацiйних баз.
12. Юридичний вiддiл очолюе начаJIьник, який.призначаеться на посаду i

звiльняеться з посади керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ

.d



,7

згiдно iз законодавством про державIIу службу за погодженням з органом
виконавчоТ влади вищого рiвня.

1З. На посаду начаJIьника юридичного вiддiлу призначаютъся повнолiтнi
громадяни УкраТни, якi вiльно володiють державною мовою та здобули ступiнь
вищоi юридичноi освiти не нижче магiстра, з досвiдом роботи на гIооадах

державноi служби категорii "Б" чи "В" або досвiдом служби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ
та органiзацiй незалежно вiл форми власностi не менше двох poKiB.

14. На посаду головного спецiалiста юридичного вiддiлу lтризначаються
гtовнолiтнi громадяни Украiни, якi вiльно володiютъ державною мовою та
здобули ступiнь вищоТ юридичноi освiти бакалавра або молодшого бакалавра.

l 5. Начальник юридичного вiддiлу:
1) здiйснюе керiвництво роботою юридичного вiддiлу, несе персональну

вiдповiдальнiсть за виконання покJIадених на вiддiл завдань, а також за
органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяе створенню наJIежних умов
працi у пiдроздiлi;

2) органiзовус роботу працiвникiв юридичного вiддiлу, дае вiдповiднi
дорученнrI щодо виконання покJIадених на вiддiл завдань;

3) подае на затвердження головi районноi державноi адмiнiстрацii
положення про структурний пiдроздiл;

4) плануе роботу юридшIного вiддiлу, вноситъ гrропозицii щодо
формування планiв роботи районноi державноi адмiнiстрацiТ;

5) вживае заходiв до удоскон€tJIення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи структурного пiдроздiлу;

6) звiтус перед головою районноi державноi адмiнiстрацii про виконання
покладених на структурний пiдроздiл завдань;

7) бере участь у нарадах i засiданнях, що проводяться у районнiй
державнiй адмiнiстрацii

8) може входити до складу колегii районноi державноi адмiнiстрацiТ;
9) вносить пропозицii щодо розгляду на засiданнях колегii питань, що

нiшежать до компетенцii юридичного вiддiлу, та розробляе проекти вiдповiдних

рiшень;
10) може брати )п{асть у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;
11) представляе iнтереси юридичного вiддiлу у взасмовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами районноТ державноТ адмiнiстрацii, з мiнiстерствами,
територiальними органами MiHicTepcTB, iншими центршIьними органами
виконавчоi влади, органами виконавчоТ влади, державними органами, органами
мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями - за
дорученнrIм керiвництва р айонноТ державноi адмiнiстрацii;
. 12) видае у межах cBoik повноважень нак€ви,'органiзовуе контроль за iх
виконаннrIм;

13) подас керiвнику апарату районноi державноТ адмiнiстрацii пропозицiТ

щодо:
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призначення на посаду та звiльнення з посади у порядку, передбаченому
законодавством про державну службу, державних службовцiв юридичного
вiддiлу, присвоення iM рангiв державних службовцiв, iх заохочення та
притягнення до дисциплiнарноi вiдповiдальностi;

прийняття на роботу та звiльнення з роботи у порядку, передбаченому
законодавством про працю, працiвникiв структурного пiдроздiлу, якi не е

державними службовцями, ik заохочення та притягнення до дисциплiнарноi
вiдповiдальностi;

14) проводить особистий прийом громадян з питань, що наJIежать до
повноважень юридичного вiддiлу;

1 5) забезпечуе дотримання працiвниками структурного пiдроздiлу правил
внутрiшнього службового розпорядку державних службовцiв Чернiгiвськоi
районноi державноТ адмiнiстрацiТ та виконавськоТ дисциплiни;

16) виконуе iншi передбаченi законодавством функцii.
14. Граничну чисельнiсть, фо"д оплати працi працiвникiв юридичного

вiддiлу визначае голова районноТ державноi адмiнiстрацii у межах вiдповiдних
бюджетних призначень.

Начальник юридичного вiддiлу
та по роботi зi зверненнями
громадян апарату

районноi державноТ адмiнiстрацii
ЧернiгiвсъкоТ областi Павло КАЛIТНИК
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