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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
начальника вiддiлу правово[ роботи у галузi соцiальних

та фiнансових питань управлiння правового забезпечення
дiял bHocTi струкryрних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацi'i

Юридичного департаменту XapKiBcbKo[
обласноi державноi адмiнiстрачii

1. Загальнi положення

соцiальних та фiнансових питань управлiння правового забезпечення дiяльностi
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацiТ Юридичного департаменту
XapKiBcbKoi обласноТ державноi адмiнiстрацii (далi начальник вiддiлу)
встановлюе единi засади дiяльностi, обсяг виконуваних завдань i посадових
обов'язкiв, права та вiдповiдаrrьнiсть особи, яка займае цю посаду.

1.2. Начальник вiддiлу € посадовою особою Юридичного департ€lJ\ленту
Харкiвськоi обласноi державноi адмiнiстрацii (далi - Юридичний департамент),
правовиЙ статус якоТ визначаеться Конституцiею Украiни, законами Украiни
uПро державну службу>>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>, iншими актами
чинного законодавства УкраiЪи.

1.3. Начальник вiддiлу пiдзвiтний i
Юридичного департаменту та безпосередньо

1.1.Посадова iнструкцiя начальника вiддiлу правовоi роботи у гаllузi

пiдконтрольний директору
пiдпорядковуеться заступнику

забезпеченнrI дiяльностi структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii.
1.4. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з посади

директором Юридичного департаменту вiдповiдно до Закону Украiни <Про
державну службу>.

1.5. У своТй роботi начапьник вiддiлу керуеться Конституцiею та законами
УкраiЪи, актами Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, наказами
мlнlстерств, 1нших центр€tльних органlв виконавчоl влади, розпорядженнями
голови обласноi державноi адмiнiстрацii, Положенням про Юридичний
департамент, Положенням про управлiння правового забезпечення дiяльностi
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii Юридичного департаменту,
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департаменту, Положенням про вiддiл правовоI роботи у галузi соцiальних Та

фiнансових питань управлiння правового забезпечення дiяльностi стрУКтУРНИХ

пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii Юридичного департамонц, наказаМи

директора Юридичного департаNIонц, цiею посадовою iнструкцiею iншими
актами чинного законодавства УкраiЪи.

З питань органiзацii та проведення правовоТ роботи керуеться актами
MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.б. На посаду начальника вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановленим Законом Украiни uПро державну службу>.

1.7. Начальник вiддiлу повинен знати: Конституцiю УкраiЪи; закони
Украiни <Про державну службу> та <Про запобiгання корупцiТ>, нормативнi

документи, що стосуються державноi служби та дiяльностi обласноI державноТ
адмiнiстрацii; ук€ви та розпорядження Президента УкраiЪи, постанови
Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти органiв виконавчоi влади
вищого рiвня; пракгику застосування чинного законодавства УкраiЪи; основи

державного управлiння, економiки та управлiнЕя персон€uIом; основи права,
полiтологii та ринку працi; Правила внутрiшнього службового розпорядку,
Правила етичноi поведiнки державних службовцiв; акти з охорони працi Та

протипожежноi безпеки; ocHoBHi принципи роботи з комп'ютерною технiкою та
вiдповiдними програмними засобами; дiлову украiнську мову.

2. Завдання та обов'язки

1. Начальник вiддiJry у межах компетенцii:
здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу правовоi роботи у галузi

соцiальних та фiнансових питань управлiння правового забезпечення дiяльностi
структурних пiдроздiлiв
(дшri - вiддiл);

облдержадмiнiстрацii Юридичного департаменту

плануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконання планiв його роботи;
визначае завдання i розподiляе функцiоналlьнi обов'язки мiж працiвниками

вiддiлу, аналiзуе результати роботи i вживае заходи щодо пiдвищення
ефективностi дiяльностi вiддiлу;

забезпечуе персона-rrьний контроль за пiдготовкою службових документiв з

питань, вiднесених до компетенцii вiддiлу;
надае пропозицii заступнику директора Юридичного департаменту

начальнику управлiння правового забезпечення дiяльностi структурних
пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii щодо заохочення працiвникiв вiддiлу та
притягнення ix до дисциппiнарноi вiдповiдшlьностi;

забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу Правил внутрiшнього
службового розпорядку, Правил ети ноi поведiнки державних службовцiв
та виконавськоi дисциплiни;

вирiшуе питання взаемодii вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами
Юридичного департаменту, а також структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii;
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департаменту, Положенням про вiддiл правовоi роботи у галузi соцiальних та

фiнансових питань управлiння правового забезпечення дiяльностi структурних
пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii Юридичного департаменту, наказами
директора Юридичного департаменту, цiею посадовою iнструкцiею iншими
актами чинного законодавства Украiни.

З питань органiзацiT та проведення правовоi роботи керу€ться актами
MiHicTepcTBa юстицii УкраТни.

1.б. На посаду начальника вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановленим Закону УкраiЪи пПро державну службу>.

1.7. Начальник вiддiлу повинен знати: Конституцiю УкраiЪи; закони
УкраiЪи <Про державну службу> та <Про запобiгання корупцiЬ>, нормативнi
документи, що стосуються державноТ служби та дiяльностi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ; ук€ви та розпорядження Президента Украiни, постанови
Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти органiв виконавчоТ влади
вищого рiвня; практику застосування чинного законодавства Украiни; основи
державного управлiння, економiки та управлiння персон€tлом; основи права,
полiтологii та ринку працi; Правила внутрiшнього службового розпорядку,
Правила етичноi поведiнки державних службовцiв; акти з охорони працi та
протипожежноi безпеки; ocHoBHi принципи роботи з комп'ютерною технiкою та
вiдповiдними програмними засобами; дiлову мову.

2. Завдання та обов'язки

1. Начальник вiддiJry у межах компетенцii:
здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу правовоi роботи у галузi

соцiальних та фiнансових питанъ управлiнrrя правового забезпечення дiяльностi
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii Юридичного департаменту
(далi - вiддiл);

плануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконання планiв його роботи;
визнача€ завдання i розподiляе функцiональнi обов'язки мiж працiвниками

вiддiлу, аналiзуе результати роботи i вживае заходи щодо пiдвищення
ефективностi дiяльностi вiддiлу;

забезпечу€ персональний контроль за пiдготовкою службових документiв з
питань, вiднесених до компетенцii вiддiлу;

надас пропозицii заступнику директора Юридичного департаменту
начЕ}льнику управлiння правового забезпеченIuI дiялъностi структурних
пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii щодо заохочення працiвникiв вiддiлу та
притягнення ik до дисциплiнарноi вiдповiдальностi;

забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу Правил внутрiшнього
службового розпорядку, Правил етичноi поведiнки державних службовцiв
та виконавськоi дисциплiни;

вирiшуе питання взасмодii вiддiлу з iншими структурними пiдроздiлами
Юридичного департаменту, а також структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацiТ;



органiзоВуе та бере r{асть у забезпеченнi реалiзацii державноi правовоТ

полiтики у вiдповiднiй сферi, правильного застосування законодавства

у структурних пiдроздiлtlх Харкiвськоi обласноi державноi адмiнiстрацii;
перевiряе вiдповiднiсть законодавству i мiжнародниМ договорам УкраiнИ

проектiв наказiв керiвникiв структурних пiдроздiлiв xapkiBcbkoi обласноi

державноТ адмiнiстрацii, погоджус (вiзуе) Тх;

проводить юридичну експертизу проектiв наказiв керiвникiв структурних
пiдроздiлiв ХаркiвськоI обласноi державноi адмiнiстрацii нормативно-

правового характеру, за результатами якоi готуе висновки за формою, що

затверджуеться MiHicTepcTBoM юстицii УкраiЪи, погоджуе (вiзуе) ix за

"-""o.ri вiз керiвникiв заiтrтересованих гЕlлузевих структурних пiдроздiлiв;

перегляда€ разом iз структурними пiдроздiлами xapkiBcbkoi обласнот

державноi адмiнiстрацiт нормативно-правовi акти та iншi документи з питань,

що наJIежать до Гi компетенцii, з метою приведення ix у вiдповiднiсть до

законодавства;
вносить керiвникам структурних пiдроздiлiв xapkiBcbkoi обласнот

державноi адмiнiстрацiТ пропозицiI щодо подання HaK€BiB керiвникiв

структурних пiдроздiлiв Харкiвськоi обласноi державноi адмiнiстрацii, що
носять нормативно-правовий характер, на державну реестрацiю в порядку,

визначеному MiHicTepcTBoM юстицii УкраiЪи;

разом iз заiнтересованими структурними
обласноi державноi адмiнiстрацii узагЕrльнюе
законодавства у вiдповiднiй сферi;

пiдроздiлашrи XapKiBcbKoi
практику застосування

розглядае проекти нормативно-правових aKTiB та iнших документiв, якi

надiЙшши дJIя погодження, з питань, Що належать до компетенцiТ Харкiвськоi
обласноi державноi адмiнiстрацii, та готуе пропозицiiсноI державноi адмiнiстрацii, та готуе пропозиц11 до них;

органiзовус роботУ, пов'язану з укJIаденням договорiв (KoHTpaKTiB), бере

rIасть у iх пiдготовцi та здiйсненнi заходiв, спрямованих на виконаннlI

договiрних зобов'язань, забезпеченнi захисту майнових прав i законних

iHTepeciB структурниХ пiдроздiлiВ XapKiBcbKoi обласноi державноТ

адмЙiстрацiТ, а також погоджуе (вiзуе) проекти договорiв за наявностi

погоджень (вiз) керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiпiв;
за дор)л{енням керiвництва Юридичного департаменту здiйснюе разом iз

заiнтересованими структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii аналiз результатiв господарськоi дiяльностi структурних
пiдроздiлiв XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii;

аналiзуе матерiали, що надiйшли вiд правоохоронних i контролюючих
органiв, а також отриманi за результатами перевiрок, ревiзiй, iнвентаризацiй,

данi статистичноi звiтностi, що характеризують стан дотримання законностi
структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiНiСТРаЦii;

проводить правову роботу у структурних пiдроздiлах XapKiBcbKOT ОбЛаСНОТ

державноi адмiнiстрацiТ;
вживае зд2(одИ щодО впровадженЕя HoBiTHix форпл i методiв дiяльностi

Юридичного департаменту;
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ВИЗНаЧае РаЗОМ iЗ зацiкавленими структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoT
ОбЛаСНОi Державноi адмiнiстрацiТ потребу в юридичних кадрах пiдприемств,
УСТаНОВ, ОРганiзацiЙ, що напежать до сфери управлiння ХаркiвськоI обласноi
державноТ адмiнiстрацii;

здiйснюе роботу з роз'яснення практики застосування законодавства з
питанъ, що належать до компетенцii структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii;

здiйснюе зЕlходи, спрямованi на пiдвищення рiвня правових знань
працiвникiв структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoT обласноТ державноi
адмiнiстрацii, з метою пiдвищення ефективностi роботи та упередження
порушень;

ОРГаНiЗОВУС проведення лекцiй, ceMiHapiB, нарад, iндивiдуальних
КОНСУЛЬТацiЙ для працiвникiв структурних пiдроздiлiв ХаркiвськоI обласноТ
державноi адмiнiстрацii з правових питань;

НаДае Допомогу структурним пiдроздiлам XapKiBcbKoi обласноi державноi
аДМiНiСТРаЦii з цiдготовки правороз'яснюваIIьних матерiалiв у виглядi брошур,
пам'яток, буклетiв, iнформацiйних стендiв з питань, що належать до
компетенцii структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoT обласноi державноi
адмiнiстрацii;

ЗабеЗпечуе виконання Харкiвською обласною державною адмiнiстрацiею, в
межах компетенцii, про|рам правовоi освiти населення, реалiзацiю
РеКОМеНДаЦiЙ XapKiBcbKoi обласноi мiжвiдомчоi координацiйно-методичноi
ради з правовоi освiти населення;

бере }часть у забезпеченнi функцii Юридичного департаментуз надання Харкiвською обласною державною адмiнiстрацiею безоплатноi
первинноi правовоi допомоги з питань, що н€UIежать до iT компетенцii, за BciMa
видами правових послуг, визначених Законом УщраiЪи uПро безоплатну
правову допомоry>); i. .

здiйснюе розгляд звернень,,ПРо,нrдання безоплатноi первинноi правовоТ
допомоги, що надiйшли до XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiТ з
питань, що н€rлежать до iT компетенцii;

ЗабеЗПечУе проведенЕя працiвниками вiддiлу особистого прийому
громадян, Що потребують безоплатноi первинноi правовоi допомоги з питань
що наJIежать до компетенцii XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiT;

за дорrrеннями керiвництва Юридичного департаменту забезпечуе
розгляд вiдповiдно до Закону УкраiЪи ,.Про доступ до публiчноТ iнформацiЬ>
запитiв на iнформацiю, що надiйшли до Юридичного департаменту;за дору{енням керiвництва Юридичного департаменту перевiряс
вiдповiднiсть чинному законодавству Украiни пiдготовлених структурними
пiдроздiлами XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiТ проектiв вiдповiдей
на запити, лйстИ судiв, органiв прокуратури, Служби безпеки УкраiЪи,
MiHicTePcTBa внУтрiшнiх спраВ УкраiЪи, Щержавноi виконавчоi служби, й-"*
правоохоронних i контролюючих органiв;

у межах компетенцii вiддiлу забезпечуе ytacTb працiвникiв вiддiлу у роботi
консультативних, дорадчих, iнших допомiжних органiв, служб та комiсiй
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XapKiBcbKoT обласноТ державноi адмiнiстрацii;
здiйснюе iншi повноваження, покJIаденi на вiддiл, вiдповiдно

законодавства Украihи.
2.На перiод вiдсутностi начальника вiддiлу виконання його

до чинного

обов'язкiв
покJIадаеться на iншого працiвника вiцдiлу або Юридичного депарmменту в

установленому законодавством порядку.

3. Права

,Щля виконання покладених на вiддiл завдань та функцiй начальник вiддiлу
мае право:

контролювати напежне та своечасне виконання працiвниками вiддiлу
документiв, якi зна>(одяться на розглядi в Юриличному департаментi;

повертати виконавцям документи та вимагати iх доопрацювання
у випадкчlх порушення встановленого порядку роботи з документами;

вносити заступнику директора Юридичного департаменту - нач€шIьнику

управлiння правового забезпечення дiяльностi структурних пiдроздiлiв
облдержадмiнiстрацii пропозицii щодо удосконалення органiзацii правовоi

роботи, а також з iнших питань дiяльностi Юриличного департаменту;
одержувати в установленому порядку необхiднi документи, iнформацiю,

довiдки, розрахунки, iншi матерiали вiд структурних пiдроздiлiв обласноi
державноI адмiнiстрацiТ та ix посадових осiб, а також вiд iнших структурних
пiдроздiлiв Юридичного департаменту та ix посадових осiб;

з метою пiдготовки проектiв нормативно-правових aKTiB та iнших
документiв, а також розроблення i здiйснення заходiв, якi проводяться вiддiлом
вiдповiдно до покладених на нього завдань, з€lлу{ати спецiалiстiв структурних
пiдроздiлiв XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii (за згодою ix
керiвникiв);

вносити в установленому порядку пропозицiТ щодо удосконЕrлення роботи
структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацii у
вiдповiднiй галузi;

ПРОВОДИТИ За Дор}п{енням керiвництва Юридичного департаменту
перевiрки стану додержання КонституцiТ УкраiЪи та законiв УкраТни, iнших
aKTiB законодавства структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii;

надавати пропозицii керiвництву Юридичного департаменту щодо вжиття
заходiв зi змiни чи скасування розпоряджень голiв районних державних
адмiнiстрацii та наказiв керiвникiв структурних пiдроздiлiв XapKiBcbKoi
обласноi державноТ адмiнiстрацii XapKiBcbKoi областi, виданих iз порушенЕям
закону;

розробляти та впроваджувати з€tходи, спрямованi на пiдвищення якостi
роботи та фахового рiвня працiвникiв вiддiлу;

з метою виконання покJI ених на вiддiл завдань здiйснювати iншi функцii
та решliзовувати повновокення вiдповiдно до чинного за :онодавства УкраiЪи.
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4. Вiдповiдальнiсть

Начальник вiддiлу несе персон€rльну вiдповiдальнiсть за:
НеВИконання або неналежне виконання покладених на нього завдань;
несвоечасне та неякiсне виконання cBoix посадових обов'язкiв,

недотримання службовоi дисциплiни;
НеСВОеЧасне та неякiсне виконання розпоряджень голови Харкiвськоi

обласноi державноi адмiнiстрацii, наказiв та дор)п{ень д ектора Юридичного
департаменту з питань, що напежать до компетенцii вiддiлу;

ПОРУшення Правил внутрiшнього службового розпорядц, Правил етичноi
ПОВедiнки державних службовцiв та обмежень, передбачених статтею 32
Закону УкраiЪи uПро державну службу>, Законом УкраiЪи <Про запобiгання
корупцii>;

розголошення службовоТ iнформацii, що стала вiдома у зв'язку з
професiйною дiяльнiстю, або iнформацii, яка, вiдповiдно до дiючого
законодавства, не пiдлягае розголошенню.

5. Взаемодiя

Начальник вiддiлу з метою належного виконаннrt cBoii посадових завдань
та обов'язкiв взаемодiе iз:

структурними пiдроздiлами Юридичного департаменту;
структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoi обласноi державноi адмiнiстрацiТ,

ii апарату та ik посадовими особами;
раЙонними державними адмiнiстрацiями XapKiBcbKoi областi та iх

посадовими особами;
ГроМаДськими об'еднаннями, пiдприемствами, установами, органiзацiями

нез€lJIежно вiд форtvr власностi, громадянами.

Заступник директора Юридичного
департаменту Харкiвськоi обласноТ
державноi адмiнiстрацii - начальник
управлiнЕя правового забезпечення
дiяльностi структурних пiдроздiлiв
облдержадмiнiстрацii ю. своБодА


