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НОВОСАНЖАРСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

НОВОСАНЖАРСЬКОГО РАЙОНУ ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(третя сесії селищної ради сьомого скликання)
РІШЕННЯ

03 січня  2018  року             смт Нові Санжари                                       №8
Про затвердження Положення

про відділ юридично-правової допомоги 
та надання адміністративних послуг
виконавчого комітету Новосанжарської

селищної ради

Відповідно до частини 4 статті 54 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", селищна рада

ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ юридично-правової допомоги 
та надання адміністративних послуг (додається).

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з  питань прав людини, депутатської діяльності та етики, законності і правопорядку, розвитку місцевого самоврядування (Бриж С. В.).

Селищний голова                                                                                  І. О. Коба

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення третьої сесії                                                                                
                                                                         Новосанжарської селищної ради
сьомого скликання

від 03 січня 2018 року №8
ПОЛОЖЕННЯ
Відділ юридично-правової допомоги та надання адміністративних послуг

1. Загальні положення

1.1. Відділ юридично-правової допомоги та надання адміністративних послуг (надалі –Відділ) є структурним підрозділом апарату виконкому Новосанжарської селищної ради і утворюється радою, підпорядковується раді та її виконавчому комітетові.

            1.2. Основним завданням відділу юридично-правової допомоги та надання адміністративних послуг є організація правової роботи спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів виконкомом ради, а також її головою та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків та надання адміністративних послуг.

           1.3. Відділ юридично-правової допомоги та надання адміністративних послуг підпорядковується селищному голові, заступникам селищного голови з питань діяльності виконавчих органів.

           1.4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим положенням ті іншими нормативними актами.

1.5. Виконавчий комітет ради зобов’язаний створити умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх  приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, та питань з надання адміністративних послуг.
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2. Завдання відділу

Основними завданнями відділу є:


2.1. Організує та забезпечує правильне виконання актів законодавства, інших нормативних актів і документів, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань.

2.2. Здійснює захист законних інтересів підприємств, організацій, установ і громадян територіальної громади в межах компетенції.


2.3. Перевіряє проекти рішень, розпоряджень та інших документів правового характеру на відповідність чинному законодавству, які виносяться на розгляд ради і виконкому та візує їх.


2.4. Разом з іншими відділами складає висновки за проектами рішень та інших актів, готує та вносить в установленому порядку пропозиції про зміну чи скасування рішень ради чи виконкому, розпоряджень селищного голови, що фактично втратили чинність або видані з порушеннями вимог законодавства.


2.5. Забезпечує облік та зберігання текстів законодавчих чи інших нормативних актів, а також актів нормативного характеру, виданих радою і виконкомом, контролює їх виконання. Оперативно доводить до працівників відділів виконкому про зміни в нормативних актах і нові акти законодавства.


2.6. Організує систематичний облік і зберігання Законів України та інших нормативних актів центральних органів державної виконавчої влади.


2.7. Надає юридичну допомогу постійним комісіям  ради, іншим відділам виконкому, депутатам ради, органам громадського самоврядування, та громадським формуванням.


2.8. Надає консультації з правових питань щодо діяльності ради працівникам виконкому. Інформує про законодавство, роз’яснює існуючу практику його застосування.


2.9. Організовує разом з відділами виконкому вивчення працівниками апарату нормативних актів, які стосуються їх діяльності.


2.10. Веде позовну роботу, представляє в установленому законодавством порядку інтереси ради і виконкому перед організаціями всіх форм власності, в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів.


2.11. Забезпечує правильне застосування норм трудового, житлового, іншого законодавства, які стосуються прав, законних інтереів працівників.


2.12. Організує і проводить роботу, пов’язану із підвищенням правових знань працівників. Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань з працівниками виконкому, у підвищенні правових знань керівників, спеціалістів виконкому.


2.13. Перевіряє дотримання законності у відділах виконкому ради, підприємствах комунальної власності ради.
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2.14. Здійснює методичне керівництво правовою роботою у виконкомі, вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо її вдосконалення, вживає заходів щодо провадження кращих форм і методів діяльності відділу.

3. Структура відділу


3.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду селищним головою на підставі рішення конкурсної комісії чи в інший спосіб передбачений чинним законодавством і звільняється селищним головою.



3.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу юридичну освіту і стаж роботи за спеціальністю не менше 3-х років.

3.3. Структура відділу і чисельність працівників затверджується сесією селищної ради. Штатний розпис та зміни до нього затверджуються розпорядженням селищного голови. 

3.4. Утримання відділу здійснюється за рахунок коштів селищного бюджету.

3.5. Умови Колективного договору виконкому Новосанжарської селищної ради поширюються і на працівників відділу. Преміювання, заохочення, виплата матеріальної допомоги працівникам відділу здійснюється у відповідності до Положення про преміювання.
3.6.  Призначення та звільнення (переведення) працівників відділу здійснюється селищним головою шляхом видання відповідного розпорядження.

3.7. Начальник відділу:

· керує відділом і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

· бере участь у засіданнях виконкому при обговоренні питань, які стосуються практики застосування  законодавства;

· вивчає та візує підготовлені іншими відділами виконкому проекти рішень для розгляду на засіданнях виконкому, проекти рішень на сесію селищної ради та проекти розпоряджень селищного голови;

· несе відповідальність за відповідність завізованих документів діючому законодавству;

· перевіряє та візує підготовлені до реєстрації у виконкомі, подані підприємствами та організаціями колективні договори;

· організує облік та систематизацію, зберігання нормативних актів;

· надає юридичну допомогу постійним комісіям ради, виконкому та громадським організаціям;

· представляє в установленому порядку інтереси ради, виконкому в судах та інших органах при розгляді правових питань;

· бере участь у проведенні семінарів, інших занять з працівниками відділів, управлінь виконкому;

· за дорученням керівництва виконкому готує та проводить заняття з правових питань;
4
· готує письмові відповіді по скаргах громадян стосовно рішень виконкому;

· готує контракти з керівниками комунальних підприємств, установ, організацій та здійснює їх облік.

-  здійснює перевірку та візування договорів, укладених іншими відділами виконавчого комітету та апаратом ради.
3.8. У випадку відсутності начальника відділу, його обов’язки покладаються на спеціаліста (юриста за освітою).

3.9. Головний спеціаліст відділу - відповідальний за реєстрацію/зняття з реєстрації та місця проживання фізичних осіб:
3.9.1. Веде прийом громадян з питань міграції.

3.9.2. Перевіряє відповідність документів, наданих для реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

3.9.3. Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації, перереєстрацію, скасування реєстрації місця проживання/перебування особи.

3.9.4. Здійснює реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичної особи шляхом внесення відомостей про реєстрацію або зняття з реєстрації місця проживання у документ, до якого вносяться ці відомості.

3.9.5.  Забезпечує створення та ведення реєстру територіальної громади        та проводить роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці.

3.9.6. Підписує довідки згідно повноважень.

3.9.7. Надає відомості про місце проживання особи та інші персональні дані на запити органів державної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних.

3.9.8. Готує та передає інформацію про реєстрацію осіб до територіального підрозділу ДМС, відділу Державного реєстру виборців.

3.9.9. Готує повідомлення про зняття особи з реєстрації місця проживання відповідному органу реєстрації за попереднім місцем проживання особи.

3.9.10. Взаємодіє з органами місцевого самоврядування, судовими, правоохоронними, виконавчими органами з питань реєстрації.

3.9.11. Виконує інші поточні доручення голови та начальника відділу.
3.10. Державний реєстратор речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
3.10.1. Виконує повноваження державного реєстратора відповідно до положень Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

3.10.2. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих/отриманих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між 
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заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями, зокрема:

- відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;
- відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав;
- відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих/отриманих документах;
- наявність обтяжень прав на нерухоме майно;
- наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації.
3.10.3. Перевіряє документи на наявність підстав для проведення реєстраційних дій, зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення.

3.10.4. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником.

3.10.5. Під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень.

3.10.6. Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав.

3.10.7.  Присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна у випадках, передбачених Законом " Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень".
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3.10.8. Виготовляє електронні копії документів, поданих у паперовій формі, та розміщує їх у реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру прав (у разі якщо такі копії не були виготовлені під час прийняття документів за заявами у сфері державної реєстрації прав).

 3.10.9. Формує за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав.

3.10.10. Формує реєстраційні справи у паперовій формі.

3.10.11. Здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством.

3.10.12. Державний реєстратор має свою печатку.
3.11. Спеціаліст І категорії – юрист відділу:

3.11.1. Розробляє або бере участь у розробленні документів правового характеру.

3.11.2. Здійснює методичне керівництво правовою роботою, надає правову допомогу структурним підрозділам, здійснює претензійно-позовну роботу.

3.11.3. Відповідно до заданого порядку оформляє матеріали щодо притягнення працівників до дисциплінарної і матеріальної відповідальності.

3.11.4. Бере участь у роботі з укладення господарських договорів, у розробленні умов колективних договорів, а також розгляді питань про дебіторську і кредиторську заборгованість.

3.11.5. Контролює своєчасність подання довідок, розрахунків, пояснень та інших матеріалів для підготовки відповідей на претензії.

3.11.6. Готує разом з іншими підрозділами пропозиції про зміну діючих або відміну нормативних актів, які були видані.

3.11.7. Бере участь у підготовці висновків щодо правових питань, які виникають у діяльності ради та її виконавчого комітету, проектів нормативних актів, а також у розробленні пропозицій для удосконалення діяльності.

3.11.8. Дає довідки і консультації про сучасне чинне законодавство, а також висновки з організаційно-правових та інших юридичних питань, надає допомогу в оформленні документів і актів майново-правового характеру.

3.8.9. Представляє за довіреністю селищну раду та виконавчий комітет селищної ради в органах судової влади, підприємствах, установах, організаціях.

3.11.10.Виконує окремі службові доручення свого безпосереднього керівника.
3.11.11. У випадку відсутності начальника відділу, здійснює керівництво відділом.

4.Права відділу


Відділ має право:
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4.1. Одержувати від посадових осіб накази, довідки, розпорядження, рішення керівників підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, які необхідні для виконання покладених завдань на відділ.


4.2. Представляти в установленому законом порядку інтереси ради і виконавчого комітету в судах,  а також інших органах при розгляді правових питань.


4.3. Перевіряти дотримання законності у відділах виконкому ради.

4.4. Інформувати селищного голову у разі покладення на відділ виконання роботи, що не належить до його функцій, чи виходить за  межі його повноважень, а також у випадках, коли відповідні відділи чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.


4.5. Залучати за згодою селищного голови, начальників відділів,  керівників, відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних  актів  та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом, відповідно до покладених на нього обов’язків.


4.6. Брати участь у засіданнях виконкому, нарадах, які проводяться у виконкомі.


4.7. Отримувати в установленому порядку від посадових осіб місцевого самоврядування,  відділів виконавчого комітету Новосанжарської  селищної  ради, держаних підприємств, установ і організацій документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.


4.8. Скликати наради, проводити навчання з питань, що належать компетенції відділу.


4.9. Вносити керівництву виконавчого комітету ради пропозиції з питань вдосконалення роботи відділу, підвищення ефективності роботи відділу в органах місцевого самоврядування.


4.10. Працівники відділу, які не вжили передбачених цим положенням заходів щодо усунення порушень законодавства, що призвели до ущемлення прав та законних інтересів працівників виконавчого комітету та його структурних підрозділів, несуть відповідальність у встановленому законодавством порядку.
5. Заключні положення
5.1. Положення про відділ затверджується рішенням Новосанжарської селищної ради.

5.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться рішенням Новосанжарської селищної ради шляхом викладення Положення в новій редакції.  
Селищний голова                                                                                І. О. Коба
