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Україна

НОВГОРОД-СІВЕРСЬКА РАЙОННА РАДА ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	14 січня
	2016 року
	 м.Новгород-Сіверський           №    
	2


Про затвердження Положення про 

відділ з юридичних питань та
комунальної власності виконавчого
апарату районної ради

Відповідно до статей 55, 58 Закону України «Про  місцеве самоврядування в Україні», Регламенту Новгород-Сіверської районної ради сьомого скликання, затвердженого рішенням районної ради від 18 грудня 2015 року №13, рішення районної ради від 18 грудня 2015 року №27 «Про структуру виконавчого апарату районної ради»:

Затвердити  Положення про відділ з юридичних питань та комунальної власності виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради, що додається.
Голова районної ради 
      

                                         В. М. Кауфман

                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                         Розпорядження голови 

                                                                                         районної ради 

                                                                                         14 січня 2016 року №2

Положення

про відділ з юридичних питань та комунальної власності

виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради

І. Загальні положення

1. Відділ з юридичних питань та комунальної власності виконавчого апарату районної ради (далі – відділ)  є структурним підрозділом виконавчого апарату  Новгород-Сіверської  районної ради, що  утворюється рішенням районної ради.


2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України,  Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про  запобігання  корупції» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, Регламентом  Новгород-Сіверської  районної ради, а також рішеннями  районної ради,  розпорядженнями голови районної ради та цим Положенням.


3. Відділ підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради, заступнику керівника виконавчого апарату - керуючому справами виконавчого апарату  районної ради.

ІІ. Основні завдання та функції відділу

1. Основними завданнями відділу є:


організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів у виконавчому апараті районної ради;


організація роботи по реалізації районною радою повноважень щодо  управління майном спільної власності територіальних громад Новгород-Сіверського району;


організація ведення кадрової роботи у виконавчому апараті районної ради.



2.   Відділ  відповідно до покладених на нього завдань:


1) бере участь у забезпеченні правильного застосування законодавства в діяльності виконавчого апарату районної ради;  


2) бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів та інших документів з питань, що належать до компетенції районної ради;


3) перевіряє відповідність законодавству  проектів рішень районної ради  та  розпоряджень голови районної ради, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;

4) за дорученням голови районної ради переглядає разом із  структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради рішення районної ради та розпорядження голови районної ради з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність із законодавством;


5) інформує голову районної ради  про необхідність вжиття заходів для внесення змін до рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;


6) за дорученням голови районної ради бере участь у  підготовці договорів, контрактів та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів районної ради;


7)  за дорученням голови районної ради здійснює ведення  претензійної та позовної роботи;


8) за дорученням голови районної ради приймає участь в аналізі матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів,  а також отриманих за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій даних статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності в роботі виконавчого апарату районної ради, підготовці висновків за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;


9) сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю у виконавчому апараті районної ради;


10) надає правові консультації працівникам виконавчого апарату районної ради та депутатам районної ради з питань, що належать до  компетенції районної ради; 


11) за дорученням голови районної ради  розглядає звернення громадян;


12) здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників виконавчого апарату районної ради;


13) за дорученням голови районної ради забезпечує в установленому порядку представлення інтересів районної ради  в судах та інших органах;


14) здійснює облік нерухомого майна, що є спільною власністю територіальних громад району;


15) вивчає питання ефективності використання майна спільної власності територіальних громад району;


16) організовує розроблення  пропозицій щодо приватизації майна, що є спільною власністю територіальних громад району;


17) на підставі узгоджених пропозицій забезпечує підготовку проектів  рішень та розпоряджень про передачу об’єктів спільної власності територіальних громад району;


18) вживає організаційних заходів щодо  передачі майна в оренду, орендодавцем якого є районна рада, забезпечує підготовку  відповідних проектів рішень; 


19) приймає участь у підготовці статутів (положень) підприємств, закладів та установ спільної власності територіальних громад району;


20) аналізує подані документи та  забезпечує підготовку   проектів рішень та розпоряджень щодо надання дозволу на відчуження та списання майна  спільної власності територіальних громад району;


21) забезпечує підготовку для розгляду на сесії районної ради проектів рішень про закріплення майна на праві господарського відання або оперативного управління;


22) забезпечує підготовку документів, необхідних для приймання майна  у спільну власність територіальних громад району;


23) організовує роботу щодо оформлення в установленому порядку права власності на об’єкти нерухомого майна, що є спільною власністю територіальних громад району;


24) погоджує договори оренди майна, що є спільною власністю територіальних громад району;


25) попередньо вивчає документи та проекти рішень щодо призначення керівників підприємств, установ, закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад  району, укладання і припинення з  ними контрактів, що вносяться на розгляд районної ради;


26) готує довідкові матеріали  керівництву районної ради з питань комунальної власності;


27) аналізує стан надходження платежів від оренди майна спільної власності територіальних громад  району;


28) надає методичну допомогу працівникам виконавчого апарату районної ради, керівникам підприємств, установ, закладів, що є об'єктами спільної власності територіальних громад  району з питань управління майном;


29) аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради,  готує відповідну звітність за встановленою формою;


30) готує документи  щодо формування кадрового резерву;


31) здійснює передбачені законодавством заходи щодо організації конкурсного відбору на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради;


32) готує разом з відповідними структурними підрозділами документи для  організації стажування;


33) готує матеріали про призначення на посади та звільнення з 
посад   працівників;


34) оформляє  документи  про  прийняття Присяги та присвоєння 
рангів, вносить відповідні записи  до  трудових книжок;


35) разом із відповідними структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради обчислює стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль  за  встановленням надбавок за вислугу років;   


36) складає графіки щорічних відпусток працівників виконавчого апарату районної ради;


37) готує документи для заохочення  та  нагородження працівників, веде відповідний облік;


38) оформляє документи, пов'язані з  проведенням  службового  розслідування  та  застосуванням  заходів дисциплінарного впливу;


39) здійснює роботу,  пов'язану  із  заповненням,  обліком  і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;


40) здійснює  організаційне  забезпечення  і  бере  участь у роботі   атестаційної   комісії   та  проведенні  щорічної  оцінки виконання  посадовими особами місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради  покладених  на  них  завдань і обов'язків;


41) здійснює  облік  військовозобов'язаних  і призовників та бронювання   військовозобов'язаних  у виконавчому  апараті районної ради;


42) за дорученням голови районної ради готує  проекти розпоряджень  з кадрових та інших питань що входять до повноважень відділу;


43) веде облік робочого часу посадових осіб місцевого самоврядування районної ради;


44) надає методичну допомогу постійній комісії районної ради з  питань бюджету та управління об’єктами комунальної власності району;


45) за дорученням керівництва бере участь у проведенні семінарів, нарад;


46) відповідно до Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» забезпечує здійснення відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих районною радою;


47) виконує інші доручення голови районної ради, його заступника, заступника керівника виконавчого апарату - керуючого справами виконавчого апарату  районної ради.

ІІІ. Права відділу

1.  Відділ має право:


1) за дорученням керівництва одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб виконавчого аппарату районної ради;


2) у встановленому порядку використовувати відповідну статистичну інформацію та інші дані державних органів та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ, організацій, необхідні для виконання поосадових обов’язків;


3) залучати за згодою керівництва фахівців з метою підготовки проектів документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;


4) засвідчувати копії документів, що залучаються до особових справ працівників та копії документів з кадрових питань;


5) вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
ІV. Організація роботи відділу

1. Структура та чисельність відділу затверджується рішенням районної ради. 


2. Відділ очолює начальник, який забезпечує виконання завдань, покладених на відділ.


3. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.


4. На посаду головного  спеціаліста відділу призначається особа з повною вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста  не менше 1 року чи стажем роботи за фахом в інших сферах управління не менше   3 років.


5. Призначення працівників відділу здійснюється головою районної ради  шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, визначеною законодавством.


Посадові інструкції працівників відділу затверджуються головою районної ради.

6. Порядок заміщення працівників відділу, у разі їх тимчасової відсутності, визначається посадовими інструкціями.

7. Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє із структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами районної державної адміністрації.

Голова районної ради                                                           В. М. Кауфман

