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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області

01.03.2011 № 33
ПОЛОЖЕННЯ

про правову громадську приймальню 

Томаківського районного управління юстиції 

Дніпропетровської області

1. Загальні положення

1.1. Правова громадська приймальня Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області (далі – приймальня) створена для надання Томаківським районним управлінням юстиції Дніпропетровської області (далі – районне управління юстиції) безоплатної правової допомоги малозабезпеченим особам.

1.2. Приймальня утворюється за рішенням начальника районного управління юстиції.

1.3. Основною метою діяльності приймальні є сприяння забезпеченню правового захисту конституційних прав, свобод та інтересів громадян органами виконавчої влади, належної реалізації Закону України “Про звернення громадян”.

Приймальня здійснює такі види правової допомоги:

· надання консультацій і роз’яснень з правових питань;

· допомога в складанні документів правового характеру (звернень громадян, окремих процесуальних документів).

1.5. Приймальня розміщена в приміщенні районного управління юстиції, що знаходиться за адресою: вул. Леніна, буд. 41, смт. Томаківка.

1.6. Прийом громадян в приймальні здійснюється у вівторок та п’ятницю з 09.00 до 13.00, окрім святкових днів.

2. Організація роботи

2.1. Роботу приймальні організовує та контролює завідувач, який призначається начальником районного управління юстиції.

Для належної роботи приймальні начальник районного управління юстиції виділяє окреме приміщення та відповідне матеріально-технічне обладнання.

2.2. Графік роботи приймальні (додаток 1) та Положення про правову громадську приймальню Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області оприлюднюються у місцевих засобах масової інформації, а також вивішуються в приміщенні, у якому розміщена приймальня, у місцях, зручних для вільного огляду.

2.3. Реєстрація особистого обліку приймання громадян здійснюється за допомогою журнальної форми реєстрації (додаток 2), а за наявності відповідного технічного обладнання – комп’ютерної реєстрації.

Питання, з якими звертаються громадяни, по змозі, розв’язуються під час приймання у день їх звернення з урахуванням часу роботи приймальні.

2.5. Несвоєчасний початок приймання громадян та його припинення раніше встановленого часу без поважних причин неприпустимі.

2.6. Для забезпечення роботи приймальні начальник районного управління юстиції за поданням завідувача визначає порядок чергування працівників районного управління юстиції.

До роботи в приймальні можуть залучатися на договірних або громадських засадах фахівці в галузі права: адвокати, нотаріуси, працівники правоохоронних органів, а також органів виконавчої влади, за їх згодою.

2.7. Особа має право на оскарження дій працівника приймальні у начальника районного управління юстиції. Начальник районного управління юстиції розглядає скаргу на дії працівника приймальні та вживає відповідних заходів до усунення порушень.

3. Організація роботи телефонної “гарячої лінії” 
3.1. Однією із форм роботи приймальні є робота телефонної “гарячої лінії” (далі - “гаряча лінія”). 

Основним завданням, покладеним на “гарячу лінію”, є надання громадянам по телефону безкоштовної консультаційної, роз’яснювальної допомоги з питань застосування чинного законодавства та з питань, що відносяться до компетенції органів юстиції.

3.2. Телефон “гарячої лінії” за номером (05668) 2-24-73 встановлюється в приміщенні приймальні.

3.3. Консультації та роз’яснення за телефоном “гарячої лінії” надають працівники приймальні, які безпосередньо здійснюють прийом в приймальні.

3.4. Якщо питання потребує додаткової підготовки, громадянину пропонується зателефонувати через певний час або прийти на прийом до приймальні.

3.5. Реєстрація громадян, які звертаються до приймальні за телефоном “гарячої лінії”, здійснюється за допомогою журнальної форми реєстрації.  

3.6. Працівники приймальні, здійснюючи завдання, покладені на “гарячу лінію”, керуються пунктом 4 цього Положення.
4. Права й обов’язки працівників приймальні

4.1. Для реалізації своїх завдань працівники приймальні мають право:

- одержувати безоплатно для здійснення завдань, покладених на приймальню, необхідну інформацію від державних органів, установ, організацій у порядку, установленому чинним законодавством;

- визначати стан малозабезпеченості особи, яка звернулась по правову допомогу, ураховуючи, зокрема, вік, стан здоров’я, матеріальне становище та інші поважні причини, через які особа не спроможна отримати таку допомогу іншим шляхом;

- користуватися нормативно-правовою базою, яка наявна та підтримується у контрольному стані у районному управлінні юстиції;

- аргументовано відмовитись від надання правової допомоги, по яку звертається особа, якщо під час розгляду порушених нею питань, об’єктивно усвідомлює сою некомпетентність у наданні даного виду правової допомоги або якщо особа звертається з питанням, яке не належить до сфери відання районного управління юстиції;

- на заохочення начальником районного управління юстиції працівників за сумлінне виконання своїх обов’язків.

Начальник районного управління юстиції може залучати спеціалістів інших територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій (за їх згодою) до розгляду питань, що належать до їх компетенції.

4.2. Працівники приймальні зобов’язані:

- здійснювати приймання громадян у приміщенні, визначеному начальником районного управління юстиції згідно із затвердженим графіком роботи;

- вести журнал реєстрації звернень громадян;

- дотримуватись Конституції України та інших актів законодавства, зокрема законодавства про звернення громадян;

- не допускати порушень прав і свобод громадян;

- приймати громадянина та розглядати порушені ним питання;

- консультувати особу про всі можливі шляхи врегулювання спору чи розв’язання питання;

- дотримуватись етичних норм, бути коректним і ввічливим у спілкуванні з особою, що звертається;

- пояснювати особі причини неможливості вирішення питання відразу, під час прийому; у разі потреби додаткового вивчення порушеного питання установлювати строк і порядок розгляду його звернення;

- повідомляти керівників відповідних установ, підприємств та організацій, за погодженням з начальником районного управління юстиції, у разі отримання конкретних даних про порушення прав та законних інтересів особи, вимог чинного законодавства за встановленою формою (додаток 3);

- не розголошувати конфіденційну інформацію про осіб, що стала їм відома під час надання правової допомоги.

4.3. Працівники приймальні згідно із законодавством відповідальні:

- за якість та повноту наданої допомоги;

- за схоронність документів, які стосуються діяльності приймальні.

5. Обов’язки та права завідувача приймальнею
5.1. Обов’язки завідувача:

- здійснення контролю за систематичним чергуванням працівників приймальні;

- забезпечення належного ведення та збереження Журналу реєстрації звернень громадян до Правової громадської приймальні Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області;

- координація роботи працівників приймальні.

5.2. Права завідувача:

- вимагати від керівників працівників приймальні впливу на їх належне відношення до роботи в приймальні.

Головний спеціаліст 

Томаківського районного 

управління юстиції

Дніпропетровської області                                                  О.В.Полозок
