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ПОСАДОВА IНСТРУКЦUI
начзшIьника юридшIного вiддiлry апарату Очакiвськоi

районноi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнI положЕнЕUI

1)основною метою дiяльностi начальЕика юридичного вiддiлу апарату
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii (даrri - нач€шIьник вiддiлу) е
забезпеченнrI реалiзацii державноi гrравовоi полiтики, правилъного
застосування законодавства в Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацiТ,
представлення Ti iHTepeciB у судах та органiзацiя дiяльностi вiддiлу;

2) начальник вiддir.у . питань правового забезпечення безпосередньо
пiдпорядковуетъся головi Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiT, з
питань державноI с.rryжби - керiвнику апарату Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii;

3)начальник вiддiлу призначаеться та звiлъняеться з посади керiвником
апарату Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii у порядку,
передбаченому чинним законодавством про державну службу та за
погодженнrIм з МиколаТвською обласною державною адмiнiстрацiею;

4) у своiй дiяльностi начальник вiддiлу керу€ться Конституцiею
Украiни, законами УкраiЪи, актами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, Президента
Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, розпорядженнrIми голови
МиколаiЪсъкоi обласноi державноi адмiнiстрацii та голови Очакiвськоi
раЙонноi державноi адмiнiстрацiI, Регламентом Очакiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацiТ, Положенням про апарат ОчакiвськоТ районноi
державноi адмiнiстрацii, Положенням про юридичний вiддiл апарату
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, даною iнструкцiею та iншими
нормативIIими актами чинного законодавства. З питань органiзацii та
проведення правовоi роботи керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

5) на посаду нач€LгIьника вiддiлу призначаеться повнолiтнi громадяни
УкраiЪи, якi вiльно володiють державною мовою та здобули ступiнь вищоi
ЮриДИЧноi освiти не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi
СЛУЖби категорiТ "Б" чи "В" або досвiдом служби в органах мiсцевого
саМоВрядування, або досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприемств,
УсТанов та органiзацiЙ нез€uIежно вiд форми власностi не менше одного року.

б) на час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, вiдрядження,
один з головних спецiалiстiвхвороба, тощо) його обов'язки виконуе
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вiддiлу.



2. зАвдАннrI тА оБов,язки
Начальник вiддiлу:

1) здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу i несе персон€rльну
вiдповiдалънiсть за органiзацiю та результати його дiяльностi;

2) подас на затвердженнrI головi районноi державноi адмiнiстрацii
положеннrI про вiддiл;.

та виконавсько1 дисциплlни

3) плануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконанIuI затверджених планiв,
вносить пропозиц11 щодо
адмiнiстрацii;

формування планiв районноi державноi

4) розподiляе обов'язки мiж гrрацiвниками вiддiлry та розробляе ik
посадовi iнструкцii, забезпечуе
компетентностi працiвникiв вiддiлу;

пiдвищенrrя рiвня професiйноi

5) вносить пропозицii головi районноТ державIrоi адмiнiстрацii по
розгляду запитiв прокуратури, iнших правоохоронних органiв;

6) проводить аналiз результатiв роботи i вживае заходiв щодо
пiдвищення ефективностi роботи вiддiлry;

7) забезпечуе дотримання трудовоi
працiвниками вiддiлгу;

8) здiйснюе методичне керiвництво правовою роботою, uеревiряе стан
правовоi роботи та rrодае пропозицii щодо iT полiпшеннrl, усунення недолiкiв
у lrравовому забезпеченнi дiяльностi районноi державноi адмiнiстрацii,
вживае заходiв до впровадження HoBiTHix фор, i методiв дiяльностi вiддiлry;

9) розробляе та бере участь у розробленнi проектiв розпоряджень з
питань, що нuшежать до компетенцii районноТ державноi адмiнiстрацii,
перевiряе вiдповiднiсть законодавству i мiжнародним договорам УкраiЪи
проектiв розпорядженъ, що подаються на пiдпис голови раЙонноi державноi
адмiнiстрацii, погоджуе ik за HEuIBHocTi вiз керiвникiв зацiкавлених
структурних пiдроздiлiв;

10)проводить юридичну експертизу проектiв розпоряджень,
пiдготовлених структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацiI,
за резулътатами якоi готус висновки за формою, затвердженою Регламентом
ОчакiвськоI районноI державноi адмiнiстрацii, погоджуе iх за HEuIBHocTi вiз
керiвникiв зацiкавлених структурних гriдроздiлiв ;

11)проводить гендерно-правову експертизу проектiв нормативно-
правових aKTiB, за результатами якоi готуе висновки за формою згiдно з
додатком 2 до Порядку проведення гендерно-правовоi експертизи,
затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiд 28 листопада 2018
р. JФ 997;

12) проводитъ антидискримiнацiйну експертизу проектiв нормативно-
правових aKTiB, за результатами якоТ готус висновки за формою згiдно з
додатком до Порядку проведення органами виконавчоi влади
антидискримiнацiЙноi експертизи проектiв нормативно-правових aKTiB,
затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 30 сiчrrя 2013 р.
Jф 61 "Гfuтання проведення антидискримiнацiйноi експертизи та громадськоi
антидискримiнацiЙноi експертизи проектiв нормативно-правових aKTiB";



13) переглядае рЕlзом iз структурЕими пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii нормативно-правовi акти та iншi документи з питань, що
належать до ix компетенцii, з метою приведен}uI ix у вiдповiднiсть iз
законодавством;

14) iнформуе про необхiднiстъ вжиття заходiв для BHeceHHrI змiн до
чиннlсть, аборозпоряджень, визнання 1х такими, що втратили чиннlсть, аOо cKacyBaHHrI;

15) вносить пропозицii щодо надання розпоряджень голови районноi
державно1 адмlнlстрац1l на державну реестрацlю в порядку, визначеному
Мiн'юстом;

16) разом iз зацiкавленими структурними пiдроздiлами районноi
державноi адмiнiстрацii узагальнюе практику застосуваннrI законодавства у
вiдповiднiй сферi, готуе rrропозицii щодо його вдоскон€lJIення, подае ik на
розгJIяд головi районноi державноi адмiнiстрацii для вирiшення питання
щодо пiдготовки проектiв розпоряджень;

17) розглядае проекти нормативно-правових aKTiB та iнших документiв,
що подаються на пiдпис та погодження голови районноi державноi
адмiнiстрацii, та готуе пропозицii до них;

18) приймае ylacTb у роботi, гrов'язанiй з
здiйсненнi заходiв, спрямованих на виконання

пiдготовкою договорiв та
договiрних зобов'язань,

забезпеченнi захисry майнових прав i законних iHTepeciB районноi державноi
адмiнiотрацii, а також погоджуе (вiзуе) проекти договорiв за наявностi
погодженття (вiзи) керiвникiв зацiкавлених структурних пiдроздiлiв;

19) органiзовуе претензiйну та позовну робоry, здiйснюс контроль за ii
проведенням;

аналiз результатiв господарськоI дiяльностi районноТ державноТ адмiнiстрацii,
вивчае умови i причини виникненнrI непродуктивних витрат, порушеннrI
договiрних зобов'язань, а також стан дебiторськоi та кредиторсъкоi
заборгованостi;

2I) аналiзуе матерiатtи, що надiйшrли вiд правоохоронних та
контролюючих органiв, результати позовноi роботи, а також отриманi за

результатом перевiрок, ревiзiй, iнвентаризацiй данi статистичноi звiтностi,
що характеризують стан дотримання законностi, готус правовi висновки за

фактами виrIвлених правопорушень та бере rIасть в органiзацii роботи з
вiдшкодування збиткiв;

22) подае пропозицii головi районноТ державноi адмiнiстрацii про
притягнення до вiдповiдшrьностi працiвникiв, з вини яких заподiяна шкода
(якщо це не вiднесено до компетенцiТ iншого структурного пiдроздiлу);

2З) сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про працю,
у разi невиконання або порушення ik вимог подае головi районноi державноi
адмiнiстрацiТ письмовий висновок з пропозицiями щодо усунення таких
порушень.

24) визначае р€вом iз зацiкавленими структурними пiдроздiлами
потребу в юридичних кадрах;

25) забезпечуе в установленому порядку представленшI iHTepeciB
районноi державноi адмiнiстрацii в судах та iнших органах;

26) в межах cBoik повноважень забезпечуе виконання Закону УкраiЪи
<Про доступ до публiчноi iнформацiЬ;



27) надае безоплатну первинну правову допомоry у межах, нацаних
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ, повноважень;

28) бере участь у розглядi пропозицiй, 
:.u"p, :карг цромадян, надае

роз'яснення з питань, що н€шежать до компетенцii вiддirry;
29) за дорученням голови районноТ державноi адмiнiстрацii та

питань, що належать до компетенцii вiддiлу;
30) надае пропозицiТ по розгJIяду iнформацiйних запитiв , якi

надходятъ до районноi державноi адмiнiстрацii у вiдповiдностi до Закону
УкраiЪи <Про доступ до публiчноi iнформацii та висновки щодо
можливостi iх задоволення;

З1) координуе роботу головних спецiалiстiв вiддi.гry, надае iM
дорrlеннr{, конц)оJIюе ik виконання;

32)виконуе iншi завдання та доруr{еннrl голови районноi державноi
адмiнiстрацii, засryпникiв голови районноi державноi адмiнiстрацii,
керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ у межах повноважень,
що стосуютъся комгrетенцii вiддiлу.

з.IIрАвА

Начальник вiддiлry мае право на :

1) поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i шанобливе
ставленIuI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

2) чiтке визначеннrI посадових обов'язкiв;

3) належнi для роботи умови служби та ik матерiально-технiчне
забезпечення;

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;

5) вiдпустки, соцi€}лъне та пенсiйне заб'езпеченIuI вiдповiдно до закону;

6) професiйне навчаннrI, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до потреб
державного органу;

7) просування по сrryжбi з урахуванням професiйноi компетентностi та
сумлiнного виконання cBoik посадових обов'язкiв;

8) y.racTb у професiйних спiлках з метою захисту своiх прав та iHTepeciB;

9) yracTb у дiяльностi об'еднань цромадян, KpiM полiтичних партiй, у
випадках, передбачених Законом Украiни кПро державIrу службу>;

10) оскарженнrI в установденому законом порядку рiшень про накладеншI
' дисциплiнарного стягненюI, звiльненнrl з посади державноi слryжби, атакож



висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання його
службовоi дiяльностi;

11) захист вiд незаконного переслiдування з боку державних органiв та ik
посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог Закону
УкраiЪи кПро державну службр>;

12) безперешкодне ознайомлення з документами про проходження ним
державноi служби, у ToIvIy числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

13) проведеннrI службового розслiдування за його вимогою з метою зняття
безпiдставних, на його д}мку, звинувачень або пiдозри.

14) перевiрку дотримання законностi прийняття нормативно-правових aKTiB
структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii;
15) одержання в установленому порядку вiд органiв державноi влади та
органiв мiсцевого самоврядування, ik посадових осiб, полiтичних партiй,
|ромадських i релiгiйних органiзацiй, пiдприемств, установ та органiзацiй,
незалежно вiд форrvr власностi, iнформацii та документiв, необхiдних дJuI
виконанIuI покладених на вiддiл функцiй. З метою забезпеченнrI своечасного
виконання завдань, якi потребують оперативного вжиття вiдповiдних заходiв,
посадовi особи зобов'язанi невiдкладно подавати необхiднi матерiали на його
вимогу;
16) взяття yracTi у засiданнях дорадчих та колегiалъних органiв, створених
районною державною адмiнiстрацiею, нарадzж та iнших заходах, що
проводятъся в районнiй державнiй адмiнiстрацii та iT структурних
пiдроздiлах, скJIикання нарад з питань, що належать до компетенцii вiддiлу;
17)залl^rення за згодою голови районноi державноi адмiнiстрацii спецiа-гliстiв
з метою пiдготовки проектiв розпоряджень та iнших документiв, а також
розроблення i здiйснення заходiв, якi проводяться вiддiлом вiдповiдно до
покладених на нього завдань;
18) взяття участi у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування, пiдготовцi
питань, що вiдносяться до компетенцii вiддiлry, дJuI розгляду на цих
засiданнях;
19) внесення головi районноi державноi адмiнiстрацiТ та керiвнику апарату
районноi державноi адмiнiстрацii пропозицiй з питанъ удосконаJIеннrI
правового забезпечення дiяльностi районноi державноI адмiнiстрацii;
20) надання методиIIних рекомендацiй керiвникам структурних пiдроздiлiв
районноi державноI адмiнiстрацiТ щодо ik дiяльностi, пов'язаноi з реалiзацiею
завдань, покJIадених на вiддiл;
21) iнформування голови районноi державноi адмiнiстрацii про покJIаденЕя
на вiддiл завданъ, що виходять за межi його компетенцiТ, а також про випадки
неподання або несвоечасного подання на вимоry вiддiлу необхiдних
MaTepia_гliB посадовими особами мiсцевих органiв, що н€rлежать до сфери

управлiння районноi державноi адмiнiстрацiТ.



22) використання систем зв'язку i комунiкацiй, що iснують в районнiй
державнiй адмiнiстрацiТ, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiгання документiв,
при необхiдностi, службовий транспорт;
2З) яаздоровi, безпечнi та наJIежнi для виконання роботи умови працi.

4. вIшовIдАльнIсть

Началъник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за :

1) порушення Присяги державного службовця;

2) порушення правил етичноi поведiнки державних службовцiв;

3) вияв неповаги до держави, державних символiв Украiни, УкраiЪсьКОГО
народу;

4) дii, що шкодять авторитету державноТ служби;

5) невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, aKTiB органiв

державноi влади, наказiв фозпоряджень) та доручень керiвникiв, прийНЯТИХ

у межах iхнiх повноважень;

б) недотриN{ання правил внутрiшнього службового розпорядку;

7) перевищення слryжбових повноважень, якщо воно не мiстить СКJIаДУ

злочину або адмiнiстративного правопорушення;

S) невиконання вимог щодо полiтичноi неупередженостi дерЖаВнОГО

службовця;

9) використання повноважень в особистих (приватних) iHTepecax абО В

неправомiрних особистих iHTepecax iнших осiб;

10) неподання необхiдноi iнформацii про обставини, що виникли ПiД ЧаС

проходження державнот служби; ц{о перешкоджають реалiзацiт права на

державну службу;

1 1) неповiдомлення керiвнику державноi служби про виникнення.вiднОСИН
прямоi пiдпорядкованостi з близькими особами у |5-денний сТрОК З ДНЯ ik
виникнення;

12) проryл (у тому числi вiдсутнiсть на службi бiлъше трьох годин проТяГОМ

робочого дня) без поважних причин та iншi порушення дисциплiни
державного службовця, передбаченi Законом Украiни <Про державну
службу>.



5. взАемовIдIошдJJ1I зА посАдою

Начальник вiддiлry для н€lJIежного виконанЕя cBoik посадових
обов'язкiв та в Mipy необхiдностi:

1)взаемодiе зi структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii, територi€tльними органаNIи центр€шьних органiв виконавчоi
влади, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами,
органiзацiями, об'еднаннями |ромадян, розташованими на територii району,
судовими та правоохоронними органами. Одержуе вiд них в установленому
порядку iнформацiю, документи, статистичнi данi та iншi матерiали,
необхiднi для виконаннrI покладених на нього завдань;

2) погоджу€ проекти документiв, що готуе, з керiвником апарату
районноТ державноi адмiнiстрацii, а в Mipy необхiдностi iз засryпниками
голови районноi державноi адмiнiстрацii.

Керiвник апарату районноi
державноi адмiнiстрацii

ПОГОЩЖЕНО:

Завiдувач сектору управлiння
IIepcoHELJIoM аuарату
районноi державноi адмiнiстрацii

З посадовою iнструкцiею
ознайомлена:

Начальник юридичного вiддiлу
апарату районноi державноi адмiнiстрацii

с. тIrFвчЕнко

с.р-яБовА

О.КАМАЛСТДIНОВА
оl.о{. хрУ


