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УКРАЇНА 

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

МЕЛІТОПОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Запорізької області

Р І Ш Е Н Н Я

05.12.2025 










№ 132
Про затвердження Положення про відділ правового забезпечення та судової роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до 58 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області  VII скликання від 30.07.2020 №15 «Про затвердження структури та чисельності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчих органів, та втрату чинності рішення 52 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VII скликання від 18.11.2019 № 4», у зв’язку із кадровими змінами та з метою підвищення якості роботи, виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про відділ правового забезпечення та судової роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області згідно з додатком.

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на секретаря Мелітопольської міської ради Ірину РУДАКОВУ.
Секретар Мелітопольської міської ради



 Ірина РУДАКОВА

Додаток 
до рішення виконавчого комітету 
Мелітопольської міської ради

Запорізької області

Від 05.12.2025  № 132
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ правового забезпечення та судової роботи виконавчого комітету

Мелітопольської міської ради Запорізької області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це Положення регулює питання діяльності відділу правового забезпечення та судової роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
1.2. Відділ правового забезпечення та судової роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі - Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, підпорядкованим безпосередньо Мелітопольському міському голові, виконавчому комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Європейською Хартією місцевого самоврядування, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями  Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.

1.4. Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу.
1.5. Відділ має штампи зі своїм найменуванням.

1.6. Відділ є правонаступником управління з правового забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області. 

1.7. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому чинним законодавством.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основним завданням відділу є організація, спрямування та координація правової роботи, здійснення методичного керівництва, спрямованого на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства посадовими особами та працівниками Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.

2.2. Представництво і захист законних прав та інтересів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, Мелітопольського міського голови.
2.3. Розробка проєктів нормативно-правових актів.

2.4. Перевірка проєктів рішень Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.
2.5. Розробка та/або перевірка проєктів договорів, угод, меморандумів, контрактів та інших документів правового характеру, підготовлених іншими структурними підрозділами, які стосуються діяльності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету.
2.6. Організація претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням.

2.7. Сприяння підвищенню правового рівня посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Мелітопольської міської ради Запорізької області.

2.8.Аналіз наслідків розгляду позовів і судових справ, внесення Мелітопольському міському голові пропозицій щодо удосконалення правового забезпечення Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, а також установ, організацій, закладів та комунальних підприємств, що їм підпорядковані.
2.9. Сприяння своєчасному вжиттю заходів прокурорського реагування, за окремими ухвалами суду, відповідними документами інших правоохоронних органів і органів державного нагляду (контролю).

3. Функції ВідДІЛУ
3.1. Представництво і захист законних прав та інтересів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, Мелітопольського міського голови за довіреністю в судових органах під час розгляду правових питань і спорів з усіма правами, наданими законодавством позивачу, відповідачу, третій особі, заявнику, зацікавленій особі, потерпілому, правопорушнику, іншому учаснику процесу.

3.2. Представництво інтересів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету, Мелітопольського міського голови у виконавчому проваджені за довіреністю.
3.3. Розробка проєктів нормативно-правових актів в межах повноважень.

3.4. Розробка або перевірка проєктів рішень Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови на відповідність чинному законодавству України, та їх погодження шляхом проставляння візи начальником відділу, або особою, на кого розподілено обов’язок візування на час відcутності начальника відділу, за наявності візи посадової особи, яка підготувала/вносить проєкт. 

У разі невідповідності вищевказаних проєктів чинному законодавству України, відділ не візуючи їх, подає зауваження і пропозиції у письмовому вигляді.
3.5. Розробка або перевірка та візування проєктів документів правового характеру: цивільних, господарських, адміністративних договорів, угод, меморандумів, контрактів, підготовлених іншими структурними підрозділами, стороною яких є Мелітопольська міська рада Запорізької області та її виконавчий комітет.

Надання методичної допомоги та консультацій з питань застосування чинного законодавства структурним підрозділам, які виконують договірну роботу.

3.6. Підготовка проєктів довіреностей для представлення інтересів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету працівниками та посадовими особами в межах їх повноважень.
3.7. Перевірка та візування проєктів контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління Мелітопольської міської ради Запорізької області.

3.8. Перевірка та візування проєктів посадових інструкцій працівників та посадових осіб структурний підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету.
3.9. Надання правової допомоги структурним підрозділам Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету  при розгляді ними листів, звернень і запитів на інформацію від фізичних та юридичних осіб, документів, надісланих контролюючими та правоохоронними органами.
3.10. Участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок.

3.11. Забезпечення організаційного супроводу діяльності адміністративної комісії виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області та інших комісій, відповідно до їх положень.
3.12. Аналіз результатів претензійної і позовної роботи відділу, розроблення пропозицій щодо підвищення якості правового забезпечення діяльності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, внесення відповідних пропозицій на розгляд керівництва.

3.13. За резолюцією керівництва розгляд звернень, запитів на інформацію, заяв та скарг від фізичних та юридичних осіб, документів контролюючих та правоохоронних органів, підготовка з цих питань відповідних проєктів рішень, розпоряджень, відповідей, відомостей та матеріалів.

3.14. Здійснення моніторингу чинного законодавства України.

3.15. Надання консультацій та висновків з правових питань за зверненнями посадових осіб структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету.

3.16. Юридичний аналіз тендерної документації, договорів про закупівлі, участь у підготовці відповідей на вимоги учасників, консультаційне забезпечення уповноваженої особи та тендерного комітету.

3.17. Підготовка рекомендацій, роз’яснень та інформаційних матеріалів щодо правильного застосування законодавства, проведення внутрішніх навчань для працівників структурних підрозділів Мелітопольської міської ради та її виконавчого комітету.

3.18. Підготовка та направлення претензій, відповідей на претензії, участь у перемовинах зі стороною спору, аналіз причин виникнення правових спорів та внесення пропозицій щодо їх запобігання.

3.19. Внесення Мелітопольському міському голові пропозиції про вдосконалення правотворчої та правозастосувальної практики. 

3.20. За дорученнями Мелітопольського міського голови готує проєкти договорів та угод, які укладаються від імені Мелітопольської міської ради Запорізької області або її виконавчого комітету. 

3.21. Бере участь у контролі виконання договорів та угод, укладених від імені Мелітопольської міської ради Запорізької області або її виконавчого комітету.
3.22. Вносить Мелітопольському міському голові пропозиції про розірвання договорів та угод, укладених від імені Мелітопольської міської ради Запорізької області або її виконавчого комітету, які не виконуються або неналежно виконуються іншими сторонами та завдають шкоду інтересам територіальної громади міста.

3.23. Сприяє виконавчим органам ради, комунальним підприємствам, закладам, установам у правовому забезпеченні встановлення та стабілізації господарських зв'язків; 

3.24. Бере участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав.

3.25. Готує позови, скарги, заяви, клопотання від імені Мелітопольської міської ради Запорізької області або її виконавчого комітету. 

3.26. Розглядає позови, пред'явлені до Мелітопольської міської ради Запорізької області або її виконавчого комітету, готує проекти відзивів на них. 

3.27. Здійснює представництво у встановленому законодавством порядку інтересів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету а також установ, організацій, закладів та комунальних підприємств, що їм підпорядковані у судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів. 

3.28. Сприяє належному виконанню постанов, ухвал та рішень судів. 

3.29.Покладання на відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.

4. Права ВІДДІЛУ
4.1. Запитувати та одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності, необхідну інформацію, документи, довідки та інші матеріали. 

З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують  оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов’язані невідкладно подавати необхідні матеріали на запити відділу.

4.2. 3алучати посадових осіб структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, а також інших необхідних спеціалістів до вирішення питань, що належать до компетенції відділу, для надання пояснень, інформації, матеріалів та іншої консультативно-дорадчої допомоги.

4.3. Брати участь у роботі сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області, засіданнях її виконавчого комітету, інших дорадчих та колегіальних органах, робочих нарадах, семінарах тощо.

4.4. Брати участь у розробці проєктів рішень, розпоряджень, планів, заходів з питань, які стосуються повноважень відділу.
4.5. Відділ користується іншими правами в межах компетенції.

4.6. У разі виявлення порушень законодавства з боку працівників структурних підрозділів Відділ має право порушувати питання перед керівництвом про проведення службових перевірок або притягнення винних осіб до відповідальності.

4.7. Пропозиції відділу щодо приведення нормативно-правових актів та інших документів, що створюються в процесі діяльності Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, є обов’язковими для розгляду  керівниками  відповідних структурних підрозділів, до сфери діяльності яких відноситься нормативно-правовий акт.

5. СТРУКТУРА ТА Організація діяльності ВІДДІЛУ
5.1. Структура і чисельність працівників відділу затверджується Мелітопольською міською радою Запорізької області.

5.2. Працівники відділу призначаються на посаду (на конкурсній основі, а також шляхом стажування або з кадрового резерву) та звільняються з посади міським головою відповідно до чинного законодавства України.

5.3. На працівників відділу, які є посадовими особами органів місцевого самоврядування, поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.4. Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво діяльністю та організовує роботу відділу, здійснює інші функції відповідно до цього Положення.

5.5. На час відсутності начальника відділу його обов'язки розподіляються між працівниками відділу.

5.6. Працівники відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями.

5.7. Працівники відділу несуть персональну відповідальність за виконання покладених на них завдань і обов'язків. 
6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
6.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з усіма структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності у спосіб та на підставах, визначених чинним законодавством України та цим Положенням.
Інспектор – юрисконсульт

відділу правового забезпечення

та судової роботи
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