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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Положення про юридичний відділ Маріупольського державного університету (далі – Положення) регулює питання діяльності та визначає основні завдання, функції, принципи управління та організації роботи юридичного відділу Маріупольського державного університету (далі – Відділ, МДУ), взаємовідносини з іншими структурними підрозділами Університету.
1.2. Положення розроблене відповідно до Загального положенням про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року №1040 (зі змінами).

1.3. Юридичний відділ є самостійним структурним підрозділом Університету, який безпосередньо підпорядковується ректору Маріупольського державного університету. 

1.4. У своїй діяльності юридичний відділ керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної  Ради України, актами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, а також наказами та розпорядженнями Міністерства освіти та науки України, Статутом МДУ, Колективним договором, іншими локальними нормативно-правовими актами Університету та цим Положенням.
1.5. Питання створення, реорганізації, ліквідації юридичного відділу затверджуються рішенням Вченої ради МДУ, яке вводиться в дію наказом МДУ. 

1.6. Видання нормативних локальних актів МДУ, а також подання проєктів таких актів для їх прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з юридичним відділом не допускається.

Пропозиції юридичного відділу щодо приведення нормативних локальних актів та інших документів МДУ у відповідність із законодавством є обов'язковими для розгляду ректором, проректорами та керівниками структурних підрозділів. 
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Основним завданням юридичного відділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання  та запобігання невиконанню вимог законодавства, локальних нормативних актів МДУ його керівництвом та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів МДУ в судах.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Юридичний відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. забезпечує додержання законності в діяльності Університету і захист його правових інтересів;

3.1.2. забезпечує правовий аналіз на відповідність вимогам чинного законодавства України проєктів наказів та розпоряджень, інших внутрішніх нормативно-правових документів, що готуються та подаються структурними підрозділами чи посадовими особами Університету, здійснює їх погодження (візування) за наявності віз керівників структурних підрозділів, що супроводжують відповідні документи, або осіб, що їх заміщують;

3.1.3. готує висновки з правових питань, які виникають у процесі діяльності Університету;

3.1.4. представляє за окремою довіреністю інтереси Університету в державних органах, органах місцевого самоврядування, в усіх судах України, в тому числі в порядку самопредставництва юридичної особи;
3.1.5. бере участь у підготовленні та укладанні договорів, які виникають у процесі діяльності Університету. 

3.1.6. організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів; 
3.1.7. подає ректору Університету пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності МДУ;

3.1.8. сприяє дотриманню законності у реалізації прав трудового колективу МДУ під час вирішення виробничих та соціальних питань;

3.1.9. організовує та проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників МДУ;

3.1.10. надає інформацію щодо актуального законодавства, змін, що відбулися в ньому; консультує з правових питань;
3.1.11. бере участь у розгляді звернень громадян та запитів про доступ до публічної інформації;

3.1.12. погоджує положення про структурні підрозділи та посадові інструкції працівників Університету.

3.2. Покладення на юридичний відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Юридичний відділ має право:

4.1.1. за дорученням ректора Університету перевіряти додержання законності в структурних підрозділах Університету;
4.1.2. одержувати у встановленому порядку від посадових осіб Університету, структурних підрозділів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань.
4.1.3. залучати за згодою керівника структурного підрозділу Університету відповідних спеціалістів з метою підготовки проєктів актів, інших документів, а також розроблення та здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього завдань;

4.1.4. інформувати ректора про покладення на юридичний відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами МДУ матеріалів на вимогу юридичного відділу;
4.1.5. представляти інтереси МДУ, в межах компетенції, в судах, органах державної влади та місцевого самоврядування, установах та організаціях усіх форм власності тощо. 
4.1.6. брати участь в роботі робочих та дорадчих органів МДУ, робочих нарадах;
4.1.7. ознайомлюватися з наказами, розпорядженнями керівництва МДУ з питань діяльності юридичного відділу та Університету;

4.1.8. вносити пропозиції керівництву МДУ щодо поліпшення роботи Університету та юридичного відділу.
5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду наказом ректора Університету, відповідно до законодавства України.

5.2. Інші працівники Відділу призначаються на посаду наказом ректора Університету за з погодженням начальника Відділу. 

5.3. Найменування посад працівників юридичного відділу встановлюється у відповідності до штатного розпису. Обов’язки, права та відповідальність працівників юридичного відділу визначаються їх посадовими інструкціями. 
5.4. Керівництво Університету зобов'язане створювати безпечні умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
6.1. У своїй роботі юридичний відділ взаємодії з усіма структурними підрозділами МДУ з питань, що відносяться до виконання завдань і функцій Відділу. 
6.2. Юридичний відділ отримує від структурних підрозділів згідно своїх функцій, завдань, прав та обов’язків необхідні документи, погодження, інформацію у встановлені строки та у визначеному об’ємі, з урахуванням чинного законодавства України.

6.3. Юридичний відділ, при виконанні визначених функцій та завдань, взаємодіє в установленому порядку з державними органами та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності.

7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Положення затверджується Вченою радою Університету та вводиться в дію наказом ректора МДУ. 

7.2. Зміни та доповнення до нього оформлюються шляхом викладення їх в новій редакції та затверджуються у тому ж порядку, що й Положення.

Начальник юридичного відділу                                                Вікторія ЛУКОВКА
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