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МІНІСТЕРСТВО  ЮСТИЦІЇ  УКРАЇНИ 

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

10.12.2013



        м. Донецьк




№ 2056/4
Про затвердження Регламенту 
Головного управління юстиції
у Донецькій області
З метою подальшого удосконалення роботи Головного управління юстиції у Донецькій області, пов’язаної з виконанням його повноважень, підвищення особистої відповідальності працівників апарату за виконання покладених на них завдань -,

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Регламент Головного управління юстиції у Донецькій області (далі - Регламент), що додається.
2. Першому заступнику та заступнику начальника Головного управління юстиції, керівникам структурних підрозділів апарату забезпечити неухильне виконання положень Регламенту.
3. Відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян ознайомити з Регламентом працівників апарату Головного управління юстиції для використання і керівництва в роботі.
4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник управління                                                                    Ю.В.Кулікова
ЗАТВЕРДЖЕНО 

     Наказ начальника Головного 
     управління юстиції 
     у Донецькій області

      від 10.12.2013 № 2056/4
Р Е Г Л А М Е Н Т

Головного управління юстиції у Донецькій області 

1. Загальні положення

1.1. Цей Регламент встановлює порядок організації діяльності Головного управління юстиції у Донецькій області (далі – управління юстиції), пов’язаної із здійсненням його повноважень.
1.2. Управління юстиції є територіальним органом Міністерства юстиції України.

1.3. Завдання та повноваження управління юстиції визначені Конституцією України, Положенням про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерства  юстиції України від 23.06.2011 N 1707/5 (із змінами та доповненнями), іншими законодавчими актами, наказами, інструкціями, вказівками Міністерства юстиції України та начальника Головного управління юстиції, положеннями про самостійні структурні підрозділи, а також цим Регламентом

1.4. Керівництво управлінням юстиції та підпорядкованими територіальними органами здійснює начальник Головного управління юстиції.  

Перший заступник та заступник начальника управління юстиції  організовують, спрямовують та контролюють роботу структурних підрозділів апарату, приймають рішення управлінського характеру з питань, віднесених до їх компетенції.
1.5.Керівництвом управління юстиції є: начальник  управління юстиції, перший заступник та заступник начальника.
1.6.Повноваження начальника  управління юстиції визначені Положенням про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в
Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерства  юстиції України від 23.06.2011 N 1707/5 (із змінами та доповненнями).

1.6.Розподіл обов’язків та взаємозамінність між керівництвом управління юстиції  визначається наказом начальника управління юстиції.
1.7.Управління юстиції під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, іншими органами та установами.

1.8.Діяльність управління юстиції є відкритою та прозорою для громадськості, що забезпечується шляхом розміщення інформації на веб-сайті, публікацій у засобах масової інформації, трансляції по радіо і телебаченню репортажів, інтерв’ю, виступів керівників та відповідальних працівників управління юстиції.

1.9.Інформація про діяльність управління юстиції надається громадянам та представникам засобів масової інформації відповідно до законодавства.
1.10. Головне управління юстиції має офіційний веб-сайт, на якому розміщується інформація про діяльність органів юстиції області, документи нормативного характеру.
2. Організація роботи структурних підрозділів Головного управління юстиції
2.1.Самостійний структурний підрозділ управління юстиції – це управління, відділ, інші підрозділи, які відповідно до затвердженої структури не входять до складу інших підрозділів і підпорядковуються безпосередньо начальнику Головного управління юстиції або його заступникам. 
2.2.Структурний підрозділ – це відділи, сектори, інші підрозділи, які відповідно до затвердженої структури входять до складу інших підрозділів і підпорядковуються безпосередньо керівникам самостійних структурних підрозділів. 

2.3.Положеннями про самостійні структурні підрозділи визначаються їх завдання і функції, права та обов’язки, які підписуються їх керівниками, відповідними заступниками начальника управління юстиції, після чого затверджуються наказом начальника управління. Оригінали цих документів зберігаються у відділі документального забезпечення.
2.4.Відповідно до п.15.7 Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі начальник реєстраційної служби затверджує за погодженням із Головою Укрдержреєстру положення про реєстраційну службу.
2.5. Розподіл функціональних обов’язків між працівниками підрозділів здійснюється їх безпосередніми керівниками. Розпорядження про розподіл функціональних обов’язків між працівниками підрозділів підписують керівники цих підрозділів. 

2.6. При розподілі враховується теоретична підготовка, практичний досвід, індивідуальні нахили та здібності працівників. За кожним працівником визначаються функціональні обов’язки та права, закріплюються територіальні органи, а також предметні напрями роботи, встановлюється обов’язковий мінімум інформації, документів, матеріалів і статистичних даних, необхідних для виконання покладених на нього завдань, взаємозамінність між працівниками. 
2.7. Один примірник Розпорядження про розподіл функціональних обов’язків передається до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян
2.8. Наказом про закріплення територіальних управлінь юстиції за керівництвом управління юстиції та керівниками структурних підрозділів апарату визначається перелік територіальних органів, діяльність яких спрямовується, координується та контролюється начальником управління, заступниками начальника та керівниками структурних підрозділів апарату.

2.9.Посадові інструкції спеціалістів самостійних структурних підрозділів та структурних підрозділів апарату  розробляються згідно із Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженим наказом Головного управління державної служби України від 1 вересня 1999 року № 65 (в редакції наказу Головного управління державної служби України від 21 травня 2004 року № 74), положеннями про підрозділи та затверджуються начальником управління юстиції.
2.10.Порядок забезпечення функцій наставництва визначається Положенням про наставництво в органах юстиції Донецької області. 

2.11.Самостійні структурні підрозділи управління юстиції роботу на своїх напрямах організовують з урахуванням наказів та доручень Міністерства юстиції України, доручень Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України, плану роботи, рішень колегії, нарад, розпоряджень, вказівок, інших організаційно-розпорядчих документів управління юстиції.

2.12.Узгодженість у роботі структурних підрозділів апарату обов'язкова:

· при плануванні роботи;
· при підготовці засідань колегії, проведенні оперативних та апаратних нарад;
· при виконанні наказів, рішень колегії, протокольних рішень оперативних та апаратних нарад, доручень Міністерства юстиції України, доручень Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України, обласної державної адміністрації;
· у сфері забезпечення проходження державної служби та застосування антикорупційного законодавства;

· під час розробки спільних рекомендацій, інструкцій, наказів, доручень, підготовки інформаційних  листів та інших документів, віднесених до компетенції управління;

· при організації та проведенні виїздів у міста та райони з метою перевірки, надання практичної допомоги, вивчення та впровадження позитивного досвіду роботи, вивчення стану справ;

· при узагальненні практики застосування законодавства з питань, віднесених до компетенції управління, розробки пропозицій по удосконаленню законодавства;

· при здійсненні заходів по підвищенню ділової кваліфікації працівників органів та установ юстиції (семінари, лекторії, засідання «круглих столів», консультативно-правових зустрічей з населенням);

· розгляді звернень громадян, юридичних осіб та особистому прийомі;
· під час взаємодії із засобами масової інформації.
2.13.Контроль за забезпеченням комплексного підходу при плануванні роботи, організації виїздів у міста та райони, при виконанні наказів, рішень колегії, протокольних рішень оперативних та апаратних нарад, доручень Міністерства юстиції України, Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України, обласної державної адміністрації покладається на відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

2.14.Проекти наказів щодо заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників  апарату управління юстиції та підпорядкованих територіальних органів готують самостійні структурні підрозділи та структурні підрозділи відповідно до напрямів діяльності за погодженням із заступниками начальника, управлінням кадрової роботи та державної служби. Їх оформлення здійснюється згідно з вимогами Інструкції з діловодства, Положення про порядок преміювання, надання матеріальної допомоги, встановлення надбавок працівникам Головного управління юстиції у Донецькій області та підпорядкованих йому установ, яке є додатком до Колективного договору.
2.15.Представництво управління юстиції в судах при розгляді вимог громадян і організацій, у яких  управління юстиції та його службові особи виступають як сторони або треті особи, встановлюється начальником управління або виконуючим його обов’язки.

2.16. Начальник управління або особа, яка виконує його обов’язки, є повноважною особою для підписання довіреностей, позовних заяв, апеляційних і касаційних скарг, заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими чи винятковими обставинами, які подаються до судів у справах, де управління юстиції, його самостійні структурні підрозділи та  посадові особи підрозділів виступають як сторони або суб’єкти оскарження.
2.17. Внутрішній трудовий розпорядок, режим роботи, засади регулювання трудових відносин визначаються Правилами внутрішнього трудового розпорядку, який є додатком Колективного договору.  
2.18.Зміни та доповнення до Регламенту управління юстиції вносяться відповідним наказом начальника управління, що готується відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян на підставі обґрунтованих пропозицій керівників самостійних структурних підрозділів, завізованих заступниками начальника управління. 
3. Планування роботи

3.1.Планування роботи здійснюється з метою створення умов для послідовних і узгоджених дій самостійних структурних підрозділів апарату управління юстиції (далі – структурні підрозділи) та спрямування їх на ефективне виконання завдань і реалізацію покладених функцій. 

Організаційне забезпечення розроблення загальних планів роботи управління юстиції здійснює відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

3.2.В управлінні юстиції та структурних підрозділах апарату складаються плани роботи на календарний рік, півріччя  та місяць з визначенням у них першочергових та перспективних заходів, з урахуванням наказів та доручень Мін’юсту, Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України, які щомісячно корегуються. У плані передбачаються найбільш важливі заходи, що випливають з пріоритетних напрямів діяльності органів юстиції та соціально-економічних проблем в області.
3.3. В планах роботи управління юстиції визначаються: перелік заходів, що повинні бути виконані; строки виконання заходів (у річному та піврічних – місяць, у плані на місяць – дата); відповідальні за виконання заходів; відмітки про виконання (у планах роботи на місяць).

3.4. До планів роботи управління юстиції включаються такі розділи:

- питання організаційної роботи (проведення колегій, нарад, стажувань та навчань; підготовка планів,  інших заходів організаційного характеру тощо);
- питання інформаційно-методичної роботи (проведення аналізів та узагальнень; підготовка інформацій, звітів, роз’яснювальних та методичних матеріалів тощо); 

- питання організації проведення перевірок (комплексних, цільових, контрольних, надання практичної допомоги, здійснення вивчення стану справ);
- питання взаємодії з місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування;

- інші питання.
3.5. Інформація для розробки загального плану роботи (на рік та півріччя) повинна збиратись та систематизуватись безперервно, шляхом накопичення матеріалу керівниками самостійних структурних підрозділів до спеціально заведених папок “До плану”. Інформація повинна бути різноплановою. Необхідність такого підходу до розробки плану зумовлена тим, що до моменту його розробки повинні бути окреслені та сформульовані основні завдання. 

3.6.Пропозиції до проекту плану роботи управління юстиції на наступний рік, півріччя та місяць надаються самостійними структурними підрозділами і погоджуються першим заступником або заступником начальника управління юстиції (відповідно до розподілу функціональних повноважень), начальниками управління ДВС та реєстраційної служби.
3.7. Плани роботи управління ДВС та реєстраційної служби на рік та півріччя повинні бути попередньо затверджені головою ДВС та Укрдержреєстру.
3.8. Пропозиції подаються керівниками самостійних структурних підрозділів до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян: до проекту плану роботи управління юстиції на наступний рік - до 25 листопада; до проекту плану роботи на І півріччя – до 25 листопада, до проекту плану роботи на ІІ півріччя  - до 25 травня, до проекту щомісячного плану роботи управління юстиції - до 10 числа місяця, що передує місяцю, на який формується план.
3.9. До Плану роботи на рік додаються:орієнтовний графік засідань колегії та оперативних нарад з переліком питань, які повинні бути розглянуті на засіданнях колегії та оперативних нарадах, список осіб, які підлягають стажуванню в апараті, а також перелік територіальних органів, до яких будуть здійснені виїзди працівників апарату, із зазначенням мети виїзду.
3.10.План роботи управління юстиції на рік та півріччя підписується начальником управління юстиції та  подається для погодження голові Донецької обласної державної адміністрації, відповідно до Порядку погодження планів робіт, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації від 11.07.2013 № 433 до 10 грудня та 10 червня.
3.11. План роботи управління юстиції на рік та півріччя, після погодження головою облдержадміністрації,  надсилається до 15 грудня та 15 червня до Міністерства юстиції України для затвердження його Міністром юстиції.  

3.12. Плани роботи управління юстиції розміщуються на веб-сайті управління юстиції.

3.13.План роботи управління юстиції на місяць затверджується начальником управління юстиції та підписується начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. Інформація щодо проведення заходів у наступному місяці надсилається до Міністерства юстиції України до 20 числа щомісяця. 
3.14. Плани роботи самостійних структурних підрозділів на місяць  повинні являти собою поглиблення, деталізацію і конкретизацію управлінського рішення. 

3.15. В Планах роботи самостійних структурних підрозділів на місяць зазначається дата виконання. Плани роботи самостійних структурних підрозділів на місяць затверджуються їх керівниками. 
3.16.Перший заступник та заступник начальника управління юстиції, керівники самостійних структурних підрозділів апарату здійснюють контроль за виконанням планів роботи і несуть відповідальність за невиконання (неналежне виконання) відповідних заходів (завдань) у межах своїх функціональних повноважень.
3.17. Поточний контроль за виконанням плану роботи управління юстиції здійснює відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 
3.18. Виконання планового заходу завершується:

- вивчення, аналіз чи узагальнення – складанням відповідного аналітичного документу за підписом керівника структурного підрозділу та  погодженого керівництвом управління юстиції відповідно до розподілу обов’язків, начальником управління ДВС, начальником реєстраційної служби;

-
проведення перевірок додержання вимог законодавства у діяльності територіальних органів юстиції, підприємств, установ, організацій - складанням довідок за наслідками перевірок відповідно до встановлених вимог;

- проведення перевірок організації виконання наказів Міністерства юстиції України та доручень начальника управління юстиції в  підвідомчих установах чи наданням їм практичної допомоги – складанням службової записки на ім’я начальника управління юстиції, першого заступника або заступника начальника відповідно до розподілу обов’язків за підписом виконавця та погодженої безпосереднім керівником;


- проведення семінарів, семінарських занять тощо – оформленням службової записки.

3.19. Службові записки, аналітичні та інші документи про виконання планових заходів повинні містити конкретні пропозиції щодо кінцевої їх реалізації (розгляду на колегії, оперативній нараді, направлення листів інформаційного змісту, листів-зауважень, тощо).

3.20.Про виконання планового заходу заступники начальника управління та керівники самостійних структурних підрозділів особисто доповідають начальнику управління юстиції з внесенням пропозицій щодо шляхів реалізації відповідних матеріалів.
3.21. Реалізація планового заходу повинна завершуватись у тому місяці, в якому заплановано його виконання. 
3.22.За результатами виконання заходів (завдань), передбачених планом роботи управління юстиції, на підставі звітів самостійних структурних підрозділів апарату відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян проставляються відмітки в щомісячних планах роботи. За підсумками виконання річного плану роботи готується звіт про його виконання, який надсилається до Міністерства юстиції України. 

3.23. Самостійні структурні підрозділи апарату управління юстиції звіти про виконання планів роботи на рік та півріччя, затверджені першим заступником або заступником начальника управління юстиції (відповідно до розподілу функціональних повноважень), начальниками управлінь та служб, а самостійних структурних підрозділів, підпорядкованих начальнику управління – начальником управління юстиції, подають до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян: про виконання плану роботи управління юстиції на рік – до 5 січня; про виконання плану роботи за І півріччя – до 5 липня; про виконання плану роботи за ІІ півріччя – до 5 січня. Звіти про виконання плану роботи управління юстиції на місяць затверджуються керівниками самостійних структурних підрозділів і подаються до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян до 5 числа місяця, наступного за звітним. В звітах обов’язково зазначаються дата виконання та номер номенклатурної справи, в якій зберігаються документи, причини перенесення, невиконання або несвоєчасного виконання заходів, відповідні пропозиції.
3.24. Підготовлений та підписаний начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян звіт  про виконання річного та піврічного плану роботи подається для розгляду і затвердження начальнику управління юстиції до 15 січня.

3.25.Після затвердження начальником управління, звіт розміщується на веб-сайті управління юстиції та надсилається до Міністерства юстиції України.

3.26.У разі неможливості виконання запланованих заходів у встановлений термін, керівником самостійного структурного підрозділу не пізніше ніж за тиждень до встановленого терміну проведення заходу готується службова записка на ім’я начальника управління юстиції із зазначенням причини невиконання або перенесення заходу та відповідний лист на ім’я заступника голови облдержадміністрації за підписом начальника управління, які погоджуються із першим заступником або заступником начальника управління юстиції (відповідно до розподілу функціональних повноважень), начальниками управління ДВС та реєстраційної служби та начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. Службова записка із відповідною резолюцією начальника управління юстиції та підписаний начальником управління лист надається до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян для внесення змін та інформування Донецької облдержадміністрації відповідно до Порядку погодження планів робіт, затвердженого розпорядженням голови облдержадміністрації від 11.07.2013 № 433. 
3.27. На виконання планових та інших заходів самостійні структурні підрозділи апарату можуть розробляти спеціальні плани. Це плани виконання конкретних завдань, що потребують скоординованих дій різних підрозділів; комплексні плани, спрямовані на розв’язання окремих проблем. 

3.28.Спеціальні плани поділяються на плани разового та багаторазового виконання. До планів разового використання (цільових) належать плани, що передбачають заходи з виконання нових нормативних актів, окремих службових завдань. До планів багаторазового виконання (типових, ситуаційних) належать плани заходів з виконання постійних або періодично повторюваних завдань; при надзвичайних подіях та обставинах. 

3.29.Відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян зобов’язаний активно впливати на стан планування роботи, вивчати обґрунтованість пропозицій самостійних структурних підрозділів, вносити пропозиції щодо удосконалення якості та процедури планування, надавати начальнику управління юстиції інформацію про стан виконання планових заходів.
4. Організація роботи з документами

4.1. Приймання, реєстрація, розгляд та проходження документів, звернень і запитів на інформацію в управлінні юстиції здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства в Головному управлінні юстиції у Донецькій області, Інструкції про порядок розгляду звернень та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, установах та організаціях, що належать до сфери його управління, Порядку складання та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Головне управління юстиції у Донецькій області.

4.2. Приймання, реєстрація, розгляд та проходження документів та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію здійснюється відповідно до Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію в Головному управлінні юстиції у Донецькій області.
4.3. Відділом документального забезпечення і відділом організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян  вхідна кореспонденція двічі на день подається на розгляд керівництву управління юстиції відповідно до розподілу обов’язків.

4.4. Попередній розгляд документів здійснюється начальником відділу документального забезпечення або іншою визначеною особою відповідно до функціональних обов’язків у день одержання  або в перший  робочий день у разі надходження їх у неробочий час.
4.5.Документи, які стосуються діяльності реєстраційної служби та державної виконавчої служби передаються для реєстрації спеціалістам відділу документального забезпечення, які здійснюють їх реєстрацію за місцем знаходження структурних підрозділів апарату управління юстиції.
4.6. Зареєстровані  документи з контрольним терміном виконання негайно передаються начальнику відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян для передачі документів на розгляд керівництву управління юстиції та виконавцям. 
4.7. Первинний розгляд документів здійснюється керівництвом управління юстиції, керівниками самостійних структурних підрозділів, як правило, у день їх надходження, але не пізніше наступного дня. На них вчиняються резолюції, в яких визначаються виконавці, строки та чіткий порядок вирішення, ставиться дата і підпис. У разі направлення документа для виконання до підвідомчих установ та інших відомств за належністю резолюція вчиняється на окремому аркуші. Після вчинення начальником управління резолюції щодо встановлення внутрішнього контролю на документах без контрольного терміну виконання, копії таких документів терміново передаються до відділу організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян для оформлення реєстраційно-контрольної картки. 

4.8.Відразу після реєстрації на розгляд начальнику передаються накази, доручення Міністерства юстиції України, Державної виконавчої служби України, Державної реєстраційної служби України, обласної державної адміністрації,  запити та звернення народних депутатів України.  

4.9.Першому заступнику начальника, заступнику начальника, начальнику реєстраційної служби та начальникам управлінь передаються документи, що потребують вирішення відповідно до їх функціональних обов’язків.

4.10. Безпосередньо керівникам самостійних структурних підрозділів передаються на розгляд віднесені до їх компетенції документи про виконання доручень управління юстиції, що стосуються розгляду конкретних завдань.

4.11. Надходження документів від керівництва управління до безпосередніх виконавців не повинно перевищувати двох робочих днів.

4.12.Якщо у резолюції визначено кількох виконавців, доведення її змісту, своєчасне та якісне виконання, продовження строків, підготовка відповіді, підпис у керівництва управління покладається на першого виконавця. Основний виконавець організовує роботу співвиконавців, шляхом складання плану в якому визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.
4.13. Документи розглядаються у терміни, визначені законами, організаційно-розпорядчими документами управління юстиції. Якщо рішення з поважних причин не може бути прийняте у визначений термін, перший виконавець подає завізовану керівником самостійного структурного підрозділу службову записку про продовження строку до керівництва управління юстиції, готує попередню відповідь.
4.14. У разі несвоєчасного надання розділу до контрольного документу одним із визначених у резолюції виконавців на нього покладається обов’язок продовження строку розгляду, а за рішенням керівництва управління юстиції – підготовка, візування та подання на підпис загальної інформації. 

4.15. У разі тимчасової відсутності працівника самостійного структурного підрозділу, службові документи, виконання по яких не закінчено, а при звільненні – всі наявні документи за вказівкою керівника самостійного структурного підрозділу через відділ документального забезпечення та відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян передаються до виконання іншим працівникам. 

4.16.
Документи з одного самостійного структурного підрозділу до іншого передаються через відділ документального забезпечення та відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян до виконання іншим працівникам за згодою обох керівників, а в разі незгоди – за письмовою вказівкою відповідного заступника або начальника управління юстиції. 

4.17.
Передача документів щодо яких контроль встановлено начальником управління чи його заступниками, здійснюється лише за їх погодженням.

4.18
Усі документи, що подаються на підпис керівництву управління юстиції, мають бути завізовані безпосередніми виконавцями, керівниками самостійних  та структурних підрозділів, а начальнику управління – також заступниками начальника управління, і у визначених випадках начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 
Внутрішнє погодження оформлюється шляхом проставлення візи. Віза включає: особистий підпис, ініціали (ініціал імені) і прізвище особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи.

Віза проставляється як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша проекту документа, якщо місця для візування на лицьовому боці останнього аркуша документа недостатньо. Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються в управлінні. 

Якщо під час візування з’ясується, що у підготовлений до підписання документ необхідно внести істотні зміни, він потребує повторного візування.

4.19.
Відповіді на звернення, розглянуті начальником управління юстиції (відповідно до ч. 2 ст. 15 Закону України «Про звернення громадян»), на запити народних депутатів України, готуються і надсилаються за підписом начальника управління. Начальник управління ДВС та начальник реєстраційної служби підписують відповіді на звернення громадян та на запити народних депутатів України, у разі якщо вони адресовані безпосередньо вказаним посадовим особам. 
4.20.
Документи, що потребують особистої доповіді, подаються на підпис начальнику управління його заступниками, начальниками самостійних структурних підрозділів, а в окремих випадках - тими працівниками, яким начальником управління надавалися відповідні конкретні доручення у строк, зазначений у дорученні. 

4.21.
За відсутності необхідності особистої доповіді зазначені документи після візування в установленому порядку та долучення необхідних матеріалів надаються начальнику управління на підпис заступниками начальника та керівниками самостійних структурних підрозділів. 

4.22.
Заступниками начальника управління, начальником управління ДВС та начальником реєстраційної служби, підписуються документи відповідно до їх функціональних обов’язків.
4.23. Накази, розпорядження, вказівки, завдання, доручення та інші документи за підписом керівництва управління юстиції у разі необхідності негайного направлення передаються факсом або електронною поштою особами, відповідальними за діловодство в структурних підрозділах. 

4.24.
Усі документи, передані та прийняті факсимільним зв’язком або електронною поштою, підлягають обов’язковій реєстрації. Оригінали переданих факсом або електронною поштою документів надсилаються адресату у встановленому порядку.
4.25. Начальником управління юстиції затверджуються: акти (списання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; ліквідації установ тощо); звіти управління юстиції про основну діяльність;  кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, приміщень, споруд; на капітальне будівництво тощо), зведена номенклатура справ; описи справ, річні плани роботи управління юстиції і роботи колегії; посадові інструкції; структура і штатна чисельність; штатні розписи.
4.26. Заступниками начальника управління затверджуються: плани роботи структурних підрозділів, авансові звіти про витрачання коштів, відрядження; ліміти на споживання енергоносіїв та комунальні послуги. 

4.27. Начальниками самостійних структурних підрозділів затверджуються плани роботи підпорядкованих підрозділів, індивідуальні плани стажування, плани роботи підрозділів на місяць та звіти про виконання цих планів. 
4.28. Робота з незареєстрованими документами не дозволяється.
5.  Порядок надіслання завдань, доручень та листів

 територіальним управлінням юстиції 

5.1. З метою організації виконання планових завдань, доручень Міністерства юстиції України, наказів, рішень колегії, координаційних, міжвідомчих, оперативних та апаратних нарад під головуванням начальника, доручення щодо проведення перевірок звернень громадян, народних депутатів України самостійними структурними підрозділами готуються завдання, які надсилаються на місця за підписом керівництва управління юстиції, начальника управління ДВС та реєстраційної служби не пізніше ніж за 30 днів до встановленого строку. Якщо плановий захід стосується   кількох структурних підрозділів, надсилається одне спільне завдання, відповідальність за підготовку якого покладається на першого виконавця, зазначеного у документі.

5.2. Надання підвідомчим установам позапланових завдань здійснюється у необхідних випадках за рішенням начальника управління та за його підписом. Якщо листи орієнтовного характеру містять конкретні доручення чи вказівки або визначають терміни виконання, вони розцінюються як позапланові завдання і надсилаються на місця у такому ж порядку.

5.3. За підписом заступників начальника (відповідно до розподілу обов’язків) підвідомчим установам надаються завдання на виконання доручень начальника управління, у тому числі з метою забезпечення належної підготовки до засідань колегії та нарад при начальнику управління, листи орієнтовного та інформаційного характеру, а також про надання пропозицій чи інформації у зв’язку з проведенням навчально-методичних заходів, внесенням змін до чинного законодавства, інформації та довідки за наслідками виїздів до підпорядкованих установ. 
5.4.За підписом начальника управління державної виконавчої служби та реєстраційної служби підвідомчим установам можуть надсилатися  завдання на виконання доручень Державної реєстраційної служби України та Державної виконавчої служби України,  з метою підготовки нарад за участю керівництва. 
5.5. За підписом керівників інших самостійних структурних підрозділів можуть надсилатися супровідні листи про направлення документів та листи інформаційного характеру.  

5.6. Витребовування від підвідомчих установ інформації, а також даних, що не пов’язані з їх діяльністю та звітністю, не допускається.  

5.7. Усі завдання, доручення та листи з питань, які належать до компетенції органів юстиції, надсилаються для організації виконання та вирішення лише керівникам. 

6. Організація та здійснення контролю за виконанням актів та доручень
6.1.З метою забезпечення своєчасного та на належному рівні виконання актів та доручень у ГУЮ здійснюється контроль у порядку, затвердженому наказом начальника Головного управління юстиції, який передбачає невідкладне доведення завдань, доручень та документів до виконавців, обов’язковість інформування відповідного керівника про хід та результати виконання, своєчасне зняття виконання з контролю та облік цієї роботи.    

6.3.Контроль здійснюється за виконанням усіх зареєстрованих документів, у яких встановлено строк, а також за виконанням управлінських рішень, планів роботи та доручень керівництва управління юстиції.

6.4.Відділом організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян обов'язково контролюється виконання завдань, визначених Законами України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр - Міністра України,  постановами Верховної Ради України, запитами, зверненнями народних депутатів України,  наказами та дорученнями Міністерства юстиції України, Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України а також інших завдань, визначених керівництвом управління юстиції. 

6.5.Загальний контроль за виконанням визначених завдань здійснює начальник управління юстиції.  

6.6.Здійснення поточного контролю за дотриманням виконавської дисципліни покладається на відділ організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 

6.7.У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням документів здійснює керівник структурного підрозділу.

6.8.Документи, за виконанням яких встановлено особливий контроль, обліковуються відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян  окремо. Про виконання документів особливого контролю заступники начальника або керівники структурних підрозділів  доповідають начальнику Головного управління юстиції не пізніше ніж за п’ять днів до закінчення встановленого строку їх розгляду, та за добу (по тих, по яким встановлені короткі терміни виконання). За результатами доповіді начальник управління приймає рішення про зняття документа з контролю або його продовження.

6.9.Строк виконання документа може встановлюватися у самому документі, нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівництва управління. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати підписання (затвердження), а вхідних - з дати надходження (реєстрації).

6.10.Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнім днем строку виконання документа вважається перший день після неробочого дня. У разі зазначення у документі строку виконання із позначкою «до», документ повинен бути виконаний та наданий для відправлення за день до закінчення строку виконання. Якщо у документі зазначено строк виконання «не пізніше», документ повинен бути виконаним та наданим для відправлення не пізніше встановленої у документі дати.
6.11.Документи, в яких не зазначено строк виконання, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 календарних днів.

6.12.Якщо завдання потребує термінового виконання, обов'язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.

6.13.Доручення без зазначення строку виконання з позначкою «терміново» повинні бути виконані протягом 7 календарних днів.

6.15.У разі потреби строк виконання документа може бути продовжено за письмовою обґрунтованою службовою запискою виконавця до начальника управління з обов’язковим направленням повідомлення органу, який надіслав доручення, яке подається не пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не зазначено строк - до закінчення тридцятиденного строку. Документ про подовження строку виконання повинен бути завізований начальником відділу організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

6.16.Відповідальність  за виконання  доручення, його проходження, зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні матеріалів несе керівник самостійного структурного підрозділу чи посадова особа, визначена у резолюції керівництва управління, начальника реєстраційної служби, начальника управління державної виконавчої служби.

6.17. У разі необхідності головним виконавцем розробляється план організації виконання доручення, що містить інформацію про зміст кожного конкретного пункту, його виконавця та строки виконання. 

6.18. Документи вважаються виконаними і знімаються з контролю, якщо поставлені у ньому завдання вирішені і відповідь (інформація) за підписом уповноваженої особи направлено до відповідних органів державної влади, установ, організацій, підприємств чи особам, яким він адресований, або надано інше підтвердження виконання.

6.19.Днем виконання завдань вважається день фактичного направлення відділом документального забезпечення вихідних документів, що містять інформацію про виконання відповідних завдань.

6.20.Зняття з контролю здійснюється після подання до відділу організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян відповіді до документа, що перебував на контролі, із зазначенням вихідного номера і дати, прізвища та телефону безпосереднього виконавця, візи керівника структурного підрозділу та заступників начальника управління  чи надання іншого підтвердження виконання. Спеціалістом відділу проставляється штамп «знято з контролю» на копії відповіді (інформації).

6.21.У день підписання документ знімається з обліку безпосереднім виконавцем шляхом внесення до графи «Відмітки про виконання документа» РКК відповідного запису (№ відповіді, дата відповіді, зміст відповіді, виконавець, підпис).

6.22.Оригінали завдань, матеріали про їх виконання зберігаються у структурному підрозділі, відповідальному за виконання.
6.23.Відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян  керівництву управління юстиції щотижнево надається моніторинг про стан виконання контрольних документів, розгляду звернень громадян, протокольних рішень, рішень колегії, окремих доручень та інформація про стан їх виконання.

6.24.Інформація  про причини порушення строків виконання зазначених у моніторингу завдань, у разі наявності заповнюється структурними підрозділами та надається до відділу організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян у вигляді переліку документів, що перебували на контролі та виконанні з порушенням строків, негайно після встановлення факту порушення для узагальнення інформації та подання начальнику управління юстиції. Інформація про порушення строків розгляду документів начальником відділу організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян невідкладно доповідається начальнику Головного управління юстиції. 

6.25.Відділ організаційно – аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян щоквартально формує звіти та складає аналітичні довідки щодо стану виконавської дисципліни в управлінні юстиції та надсилає їх до Міністерства юстиції України. 

7 Організація роботи колегії

7.1.Колегія управління юстиції (далі - колегія) є дорадчим органом і утворюється для погодженого вирішення питань, що    належать до компетенції та для колегіального і вільного обговорення найважливіших  напрямків діяльності управління юстиції, підвідомчих органів і установ. 

7.2.Рішення про утворення колегії приймається начальником управління юстиції.

7.3.У своїй роботі колегія керується Конституцією та законами України, актами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Кабінету Міністрів України, наказами і дорученнями Мін’юсту, Державної реєстраційної служби України, Державної виконавчої служби України, Положенням про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерства  юстиції України від 23.06.2011 N 1707/5 (із змінами та доповненнями), іншими нормативно-правовими актами.

7.4.Порядок утворення та діяльності колегії визначається Положенням про колегію Головного управління юстиції.
7.5.До складу колегії входять начальник (голова колегії), його перший заступник та заступник, керівники самостійних структурних підрозділів апарату управління юстиції (за рішенням начальника управління), начальники територіальних управлінь юстиції (за необхідністю).

Склад членів колегії затверджує начальник Головного управління юстиції відповідним наказом.

Обов’язки секретаря колегії виконує начальник відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.
7.6.Засідання колегії проводиться у разі, коли у ньому беруть участь не менше ніж дві третини загальної кількості членів колегії. Головує на засіданнях начальник управління, а у разі його відсутності – виконуючий обов’язки.
7.7.На розгляд колегії після ретельного вивчення виносяться найбільш важливі питання, що стосуються додержання законності, діяльності органів юстиції області, виконання наказів Міністерства юстиції України, підсумків роботи за планово-звітні періоди, організаційні, кадрові та інші питання, що потребують колегіального вирішення.

Винесення на розгляд колегії питань, пов’язаних із проведенням комплексних перевірок територіальних органів юстиції, здійснюється з урахуванням пропозицій керівників самостійних структурних підрозділів апарату ГУЮ.

7.8.Організаційною формою роботи колегії є засідання, відповідно до затвердженого головою колегії плану роботи колегії, позапланові (позачергові) – за потребою. Можуть проводитися розширені та виїзні  засідання  колегії, а також спільні  засідання з  колегіями інших органів.  

7.9.Затверджений  план роботи колегії надається членам колегії до 10 січня.

7.10.Позапланові засідання колегії призначаються начальником управління юстиції за обґрунтованими пропозиціями його заступників, начальника відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян та з власної ініціативи. Заступники начальника або керівник самостійного структурного підрозділу надають доповідну записку, аналіз чи узагальнення з пропозиціями щодо розгляду питання на колегії, начальнику управління юстиції, який приймає рішення про час і дату проведення засідання колегії та коло його учасників.

7.11.Підсумкові засідання колегії за участі керівників територіальних органів проводяться, як правило, двічі на рік. У прийнятих рішеннях визначаються пріоритетні напрями на наступний період та завдання.

7.12.Підготовка проекту порядку денного  засідання  колегії згідно до затвердженого  плану та з урахуванням внесених пропозицій  здійснюється секретарем колегії, який не пізніше п’яти робочих  днів до засідання подає його голові колегії для  погодження. Додаткові питання до порядку денного засідання колегії можуть бути включені за рішенням її голови не пізніше п’яти робочих  днів до засідання.
7.13.Членам  колегії матеріали надаються не пізніше ніж  за два дні до засідання, а у разі  проведення позачергового  засідання – не пізніше ніж за один день до засідання. 

7.14.Особи, відповідальні за підготовку та надання матеріалів на засідання колегії, надають матеріали секретарю колегії, не пізніше ніж за п’ять днів до чергового засідання. Секретар колегії контролює своєчасність подання матеріалів, перевіряє правильність їх оформлення.   

7.15. У разі неякісної підготовки матеріалів, за службовою запискою начальника відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян, матеріали повертаються виконавцям на доопрацювання, одночасно начальником управління юстиції може бути прийнято рішення щодо перенесення дати проведення засідання.
7.16.Документи, що виносяться на розгляд колегії, візуються начальниками самостійних структурних підрозділів, заступниками начальника управління відповідно до розподілу обов’язків. Зазначені особи несуть відповідальність за якість, достовірність, об’єктивність і повноту підготовлених матеріалів.

7.17. Порядок денний засідання затверджується головою та підписується секретарем. 
7.18.Рішення колегії приймається з кожного питання порядку денного відкритим голосуванням більшістю голосів присутніх на засіданні  членів  колегії. Рішення колегії проводяться в життя наказами начальника Головного управління юстиції, відповідно до п.12 Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в
Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим наказом Міністерства  юстиції України від 23.06.2011 N 1707/5 (із змінами та доповненнями). Рішення колегії з організаційних та, контрольних питань вносяться до протоколу засідання (без видання наказу).

7.19.У випадках, коли питання готуються декількома підрозділами (підсумкові колегії, за результатами комплексних перевірок, тощо), секретар колегії  координує  роботу інших  структурних підрозділів, залучених до розроблення необхідних  матеріалів.  

7.20.Відповідальний структурний підрозділ забезпечує ознайомлення керівників територіальних органів, інформації по роботі яких пропонується заслухати на колегії, зі змістом критичних зауважень, що викладені у матеріалах колегії.

7.21.Запрошення осіб, які беруть участь, на засідання колегії та ознайомлення їх з необхідними документами забезпечують керівники самостійних структурних підрозділів, які готували питання до розгляду. 

7.22.Відповідальність за запрошення представників засобів масової інформації та вирішення питань щодо їх участі у засіданнях колегії покладається на завідувача сектору інформаційного забезпечення та зв’язків з громадськістю. 

7.23.Якщо член колегії не може бути присутнім на засіданні, він має  право  попередньо подати голові колегії відповідні пропозиції у письмовій формі.

7.24. На засіданнях колегії, як правило, доповідають заступники начальника управління або керівники самостійних структурних підрозділів (за рішенням начальника управління). Виступи мають бути чіткими і стислими, з викладенням причин порушень, з відповідними висновками та конкретними пропозиціями. Тривалість доповідей, звітів, інформацій встановлюється головуючим.

7.25.Розглянуті колегією матеріали у разі необхідності повертаються для внесення відповідних змін і доповнень до структурних підрозділів, що готували питання. 
Керівник самостійного структурного підрозділу у триденний строк організовує доопрацювання рішення, наказів, візує їх у заступників начальника (відповідно до розподілу обов’язків) та у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.  
Доопрацьовані та завізовані рішення колегії, накази, не пізніше п’яти робочих днів з часу засідання подаються на підпис начальнику Головного управління юстиції начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

7.26.Засідання колегії оформлюється рішеннями. Упродовж п’яти робочих днів після підписання рішення колегії відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян складає протокол засідання колегії за підписом головуючого.  

7.27.Засідання спільних  засідань колегії оформлюються  рішеннями, які підписуються  головами відповідних колегій та  працівником, який веде протокол.

7.28.Рішення колегії, а також прийняті у зв’язку з ними накази та вказівки начальника Головного управління юстиції, після підпису останнім, доводяться до відома працівників органів, установ юстиції  керівником структурного підрозділу, за напрямком якого проводилася колегія, який організує подальше виконання та контроль.   

7.29.Відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян здійснює загальний контроль за виконанням рішень колегії. З цією метою на кожне рішення колегії заводиться окрема контрольна справа, у якій акумулюються всі документи (доповідні записки, довідки, статистична інформація тощо), пов’язані з його виконанням. 
Поточний контроль виконання рішень колегії здійснюється керівниками самостійних структурних підрозділів Головного управління юстиції, які визначені у рішенні колегії, відповідальними  за виконання того чи іншого доручення.

7.30. Рішення про зняття з контролю або продовження терміну виконання визначених заходів приймається начальником управління або виконуючим його обов’язки за тиждень до закінчення встановленого терміну виконання на підставі обґрунтованої службової записки заступників начальника управління,  керівників самостійних структурних підрозділів, на яких покладався контроль за виконанням, завізованої начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 

У разі здійснення контролю кількома керівниками, така службова записка готується першим виконавцем, визначеним у рішенні. 
7.31.Відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян здійснює облік засідань колегії та прийнятих рішень, періодично вивчає практику роботи колегії, стан виконання визначених заходів, вносить пропозиції щодо удосконалення цієї роботи.

   8. Порядок проведення нарад
8.1.Для вирішення актуальних питань, що виникають у повсякденній роботі управління юстиції, та здійснення контролю за виконанням доручень проводяться наради за участю керівників самостійних структурних підрозділів апарату, а у разі необхідності - керівників територіальних органів юстиції та інших осіб.

8.2.Наради проводяться керівництвом управління юстиції (начальником, першим заступником та заступником начальника), а в структурних підрозділах апарату – їх керівниками.

8.3.Перший заступник та заступник начальника  проводять наради з працівниками структурних підрозділів, що знаходяться у сфері їх функціональних повноважень. У разі необхідності на наради запрошуються працівники структурних підрозділів, що знаходяться у сфері функціональних повноважень інших керівників управління юстиції за їх згодою.
8.4.Апаратні наради проводяться щотижнево начальником управління юстиції для визначення невідкладних заходів.

8.5.Рішення, прийняті на апаратних нарадах, оформлюються не пізніше ніж у добовий строк протоколами. Протоколи підписуються головуючим. Витяги з протоколу підписуються начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян та  доводяться до відома учасників апаратної наради.

Якщо такі рішення та заходи не визначалися, у відповідній книзі обліку  фіксується дата проведення наради, склад учасників, розглянуті питання.

8.6.Протоколи апаратних нарад, у тому числі розширених, проведених під головуванням начальника Головного управління юстиції, знімаються з контролю на підставі обґрунтованої службової записки на ім’я начальника управління керівниками самостійних структурних підрозділів, які визначені у рішенні виконавцями, завізованими заступниками начальника відповідно до розподілу обов’язків та начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. Якщо контроль за виконанням рішення наради покладався на кількох виконавців, службову записку готує перший виконавець, визначений у рішенні. 
8.7.Рішення нарад знімаються з контролю по факту виконання, що має бути підтверджено матеріалами перевірок, аналітичних вивчень, іншими інформативними документами; 

8.8.У разі неналежного виконання ухваленого нарадою рішення або окремих заходів контроль виконання у цій частині продовжується начальником управління.

8.9.Організацію проведення апаратних нарад здійснює відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.
8.10.Підготовка документів до оперативної наради покладається на структурні підрозділі апарату, до компетенції якого належать питання, що розглядатимуться. 
8.11.Організація проведення оперативної наради при керівництві управління юстиції покладається на відділ організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян.

8.12.Порядок денний та матеріали нарад подаються учасникам оперативної наради за 5 днів до її проведення. 
8.13.Рішення, прийняті на оперативній нараді, оформлюються у дводенний строк протоколом. Протокол наради підписують головуючий та секретар. 
Формування протоколів оперативних нарад, проведених начальником управління, здійснюється відділом організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян, у структурних підрозділах - відповідно до номенклатури справ.

8.14.Протоколи оперативних нарад, проведених під головуванням начальника Головного управління юстиції, знімаються з контролю на підставі обґрунтованої службової записки першого заступника або заступника начальника управління, керівника самостійного структурного підрозділу, завізованої начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян. 
8.15.Якщо контроль за виконанням протоколу наради покладався на кількох виконавців, службову записку на ім’я начальника управління готує основний виконавець та надає до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян для зняття протокольних рішень з контролю.

8.16.У разі неналежного виконання ухваленого нарадою рішення або окремих заходів контроль виконання у цій частині продовжується.

8.17.У разі проведення загальних розширених та комплексних заходів підготовка приміщень до нарад, розміщення учасників у готелі, інше господарське забезпечення, здійснюється відділом матеріально-технічного забезпечення та капітального будівництва управління бухгалтерського обліку, фінансового та матеріально-технічного забезпечення.  
8.18. Матеріали  (доповідні записки, довідки, аналізи, узагальнення, списки запрошених осіб, інших документів) та проекти протоколу нарад готуються працівниками самостійних структурних підрозділів, яких стосується винесене на розгляд питання. Документи, що виносяться на розгляд наради візуються виконавцями, керівниками самостійних структурних підрозділів, заступниками начальника управління (відповідно до розподілу обов’язків).
8.19.З метою підготовки матеріалів та проектів документів на розгляд наради, наказом начальника управління може створюватися робоча група.

8.20.Протокол наради підписується головуючим упродовж п’яти робочих днів з часу проведення, у цей же термін після підписання надсилаються для організації виконання учасникам наради. У рішеннях нарад повинні передбачатися конкретні заходи, строки і органи, на які покладається їх виконання (у разі залучення територіальних органів юстиції).

8.21.Контроль за виконанням доручень, наданих на нарадах, здійснюють заступники начальника управління, керівники відповідного самостійного структурного підрозділу апарату управління юстиції. 
8.22.Виконання заходу у повному обсязі має бути завершено у тому місяці, який визначено у протоколі.

8.23.Повно та всебічно виконані протоколи нарад знімаються з контролю начальником управління або виконувачем його обов’язків на підставі обґрунтованої службової записки керівника самостійного структурного підрозділу, погодженого відповідним заступником начальника та начальником відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян, а нарад, проведених під головуванням заступників начальника управління, начальника управління ДВС, начальника реєстраційної служби – цими керівниками на підставі службової записки керівника структурного підрозділу.

8.24.У випадку неналежного виконання узгоджених заходів, термін їх виконання у такому ж порядку може бути продовжений тією особою, яка головувала на нараді.

9. Організація виїздів та викликів працівників підвідомчих установ 
9.1.Виклик працівників територіальних управлінь юстиції до Головного управління юстиції проводиться лише з дозволу начальника Головного управління юстиції, його заступників, начальників управління ДВС та реєстраційної служби.

9.2.Виїзди працівників апарату на місця здійснюються для вивчення організації роботи, надання практичної допомоги, вивчення та впровадження позитивного досвіду, навчання кадрів, проведення контрольних перевірок та з інших питань, які входять до компетенції управління юстиції та відповідно до Порядку проведення Головним управлінням юстиції у Донецькій області комплексних, цільових та контрольних перевірок, вивчення стану справ та надання практичної допомоги територіальних органів юстиції. 

 9.3. Комплексні перевірки проводяться в управліннях юстиції, де стан справ з більшості основних напрямків викликає нарікання та потребує всебічного вивчення, порушується стан виконавської дисципліни та застосовані раніше заходи до усунення недоліків (направлення листів, обговорення звітів конкретних працівників на нарадах та засіданнях колегії тощо) не дали позитивних результатів, а також раз на 3 роки.  
9.4.Самостійні структурні підрозділи апарату Головного управління юстиції подають керівнику перевірки пропозиції до складу робочої групи не пізніше ніж за тиждень до проведення перевірки. До складу комісії включаються, як правило, керівники підрозділів. За рішенням керівника групи до проведення перевірок можуть залучатися працівники підпорядкованих установ. 
9.5.На підставі пропозицій заступник керівника перевірки готує наказ, в якому зазначає строки проведення перевірки, строк подання структурними підрозділами апарату довідок про перевірку, склад робочої групи.  
9.6.План комплексної перевірки затверджується начальником управління.
9.7.Виїзди з метою проведення цільових перевірок здійснюються у відповідності з планом роботи раз на 2 роки, за обґрунтованими пропозиціями керівників структурних підрозділів апарату. 
9.8.Перевірки районних та міськрайонних управлінь юстиції з питань державної реєстрації нормативно-правових актів проводяться щороку. 
9.9.Проведення цільових  позапланових перевірок, у випадку необхідності, дозволяється лише за вказівкою начальника управління, заступників начальника, начальника управління ДВС та реєстраційної служби. 
9.10.Рішення про проведення позапланових перевірок приймається відповідно до обґрунтованих службових записок керівників самостійних структурних підрозділів, завізованих у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян та погоджених із начальником Головного управління, а також за рішенням колегії, оперативної  та апаратної наради або в ході розгляду звернень.

9.11.Практична допомога надається відповідно до планів роботи Головного управління юстиції, рішень колегії та нарад, а в окремих випадках – за рішенням начальника управління, заступників начальника, начальника управління ДВС та реєстраційної служби як правило, з урахуванням нетривалого часу перебування на посаді керівників підвідомчих органів, недостатнього практичного досвіду роботи.


9.12.Контрольна перевірка за результатами діяльності територіального органу юстиції проводиться за рішенням колегії або оперативної наради, вказівкою начальника Головного управління юстиції, заступників начальника, начальників  управління ДВС та реєстраційної служби. 
9.13.Виїзди до підпорядкованих установ з метою вивчення стану справ здійснюються відповідно до закріплених за ними зон, за винятком випадків, коли рішення про відрядження інших працівників прийнято начальником управління, його заступниками або виїзд здійснюється керівником відповідного структурного підрозділу. За підсумками виїздів складаються службові записки про стан справ.

9.14.Організація виїздів працівників структурних підрозділів у відрядження покладається на їх керівників. Вони відповідають за якість виїздів, належну і своєчасну підготовку довідок, стан виконання рекомендацій.

9.15.Виїзд у відрядження працівника (працівників) структурного підрозділу здійснюється на підставі наказу начальника Головного управління юстиції. 

9.16.На виконання доручення ДРСУ, відповідно до типового положення про реєстраційну службу управління юстиції, накази про перевірки підписує начальник реєстраційної служби.

9.17.Інструктаж працівників, які відряджаються, здійснюється керівниками груп, а в разі виїзду працівників одного структурного підрозділу – їх керівниками. 

9.18.З прибуттям робочої групи до територіального органу юстиції, що підлягає перевірці, за необхідності проводиться нарада за участю керівника, заступника керівника та членів комісії Головного управління юстиції, а також керівництва та відповідальних працівників територіального органу юстиції, який перевірятиметься, з питань організації здійснення перевірки та ознайомлення керівництва та відповідальних працівників територіального органу юстиції, що підлягає перевірці, із планом її проведення.

9.19.У процесі перевірки члени робочої групи аналізують діяльність територіального органу юстиції, що перевіряється; узагальнюють матеріали перевірки, формулюють висновки про ефективність діяльності органу, що перевірявся; готують рекомендації з удосконалення роботи; надають методичну та практичну допомогу органу, який перевіряється, з метою усунення виявлених недоліків. 
9.20.Для виконання визначених наказом начальника Головного управління юстиції завдань члени робочої групи мають право:
вимагати припинення дій, які перешкоджають проведенню перевірки;
ознайомлюватись з необхідними документами, у разі потреби копіювати їх та додавати копії до матеріалів перевірки;
отримувати необхідні довідки, статистичні дані, іншу інформацію від посадових осіб органу, що перевіряється;
отримувати відповідно до законодавства доступ до баз даних та реєстрів, у тому числі електронних, що містять інформацію, необхідну для здійснення контролю за виконанням покладених на територіальні органи юстиції завдань та планів їх роботи;
вимагати й отримувати від посадових осіб органу, в якому проводиться перевірка, усні та письмові пояснення з питань, що стосуються перевірки, та ставити перед керівником, іншими посадовими особами вимоги щодо невідкладного усунення виявлених порушень;
перевіряти повноту усунення недоліків та порушень, виявлених під час попередніх перевірок тощо.

9.21.
За наслідками комплексного виїзду члени групи протягом семи днів складають окремі довідки, на підставі яких заступником керівника робочої групи протягом п’яти робочих днів складається зведена довідка, в якій фіксується факт проведення перевірки, її результати з викладенням висновків та пропозицій щодо усунення виявлених порушень та строки їх усунення. Довідка підписується керівником та членами групи.

9.22.З довідкою під розпис ознайомлюється керівник територіального управління юстиції, якому вручається один її примірник. У разі незгоди з викладеними фактами чи висновками до неї долучаються письмові заперечення. 
9.23.Результати виїзду, як правило, обговорюються на місці, за необхідністю розглядаються на засіданнях колегії та оперативних нарадах при начальнику Головного управління юстиції. 

9.24.Результати цільових перевірок, надання практичної допомоги також оформлюються довідками. У цих документах у стислій формі викладається об’єктивна оцінка стану справ на місцях; вказуються як позитивні, так і негативні результати роботи, причини виявлених недоліків та прорахунків; зазначається, яка надана практична допомога; містяться висновки та пропозиції, конкретні заходи та строки, а також дата повідомлення Головного управління юстиції про їх виконання та усунення недоліків. До них можуть долучатися статистичні дані та інші необхідні матеріали.

9.25.Загальні вимоги до складання довідок.
Довідка за результатами перевірки складається з чотирьох частин: I - вступна; II - описова (стан діяльності); III - висновок; IV - рекомендації.
У вступній частині довідки за результатами перевірки мають бути наведені такі дані:
дата проведення перевірки;
найменування територіального органу юстиції;
місцезнаходження територіального органу юстиції;
підстави для проведення перевірки;
прізвища, імена, по батькові та посади осіб, що проводять перевірку;
вид перевірки (планова чи позапланова);
період, за який проводиться перевірка;
строк проведення перевірки;
інформація про попередню перевірку (в разі необхідності та якщо така проводилась) із зазначенням наказу начальника Головного управління юстиції, відповідно до якого проводилась така перевірка, періоду, за який проводилась перевірка (планова чи позапланова) та її результат. 

В описовій частині довідки за результатами перевірки за кожним відображеним у довідці фактом порушення законодавства у діяльності територіальних органів юстиції необхідно:
вказати показники, які характеризують діяльність органу в цілому, та конкретні порушення законодавства у діяльності, з посиланням на документи, які використані при перевірці;
чітко викласти зміст порушення, зазначити період, у якому дане порушення здійснено, при цьому додати до довідки за результатами перевірки копії документів, що підтверджують наявність факту порушення, письмові пояснення посадових осіб органу щодо встановлених порушень (за наявності);

зазначити перелік документів, що не були надані під час здійснення перевірки (якщо такі були), та, в разі відмови посадових осіб органу надати письмові пояснення щодо причини ненадання документів, факт відмови відобразити в довідці за результатами перевірки.
У висновку довідки за результатами перевірки відображається узагальнений опис виявлених перевіркою порушень законодавства в діяльності територіального органу юстиції з посиланням на відповідні підпункти, пункти, статті нормативно-правових актів.
У рекомендаціях довідки за результатами перевірки відображаються рекомендації щодо покращення стану діяльності, усунення виявлених порушень і недоліків у діяльності територіального органу юстиції.
На останньому аркуші довідки за результатами перевірки зазначаються кількість складених примірників довідки за результатами перевірки та відмітка про вручення або направлення одного примірника керівнику територіального органу юстиції, що перевірявся.
9.26. Результати планових виїздів доповідаються начальнику управління його заступниками або керівниками самостійних структурних підрозділів апарату. За результатами доповіді начальник управління юстиції або його заступники приймають рішення щодо доцільності розгляду підсумків перевірки на засіданні колегії або оперативній нараді.  

Начальник Головного управління юстиції спільно із заступниками начальника, начальниками управління державної виконавчої служби та реєстраційної служби за результатами оцінки фактів вивчає наявність підстав для притягнення до дисциплінарної відповідальності керівників територіальних органів їх заступників, керівників органів та установ, які підпорядковані територіальному органу.
9.27.Зведена довідка  та інші оформлені в установленому порядку матеріали за результатами комплексних перевірок та контрольних за їх наслідками зберігаються у відділі організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян а за результатами цільових перевірок та контрольних за їх наслідками – у структурному підрозділі апарату Головного управління юстиції, що відповідав за їх здійснення.

9.28.Оперативний контроль відносно виконання пропозицій, заходів по результатах виїздів покладається на керівників самостійних структурних підрозділів. Керівники підрозділів ведуть облік виїздів за напрямками та протягом 2-х днів після виїзду надають до відділу організаційно-аналітичного забезпечення, контролю та звернень громадян Картку виїзду.

9.29.Виплата коштів на відрядження здійснюється управлінням бухгалтерського обліку, фінансового та матеріально-технічного забезпечення. 
10. Проведення перевірок підконтрольних органів
10.1. Перевірки стану організації правової роботи та систематизації законодавства здійснюються відділом систематизації законодавства, правової роботи та правової інформації Головного управління юстиції у Донецькій області відповідно до вимог Порядку проведення органами юстиції перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 18.01.2012 № 91/5.

10.2. Перевірки стану організації правової освіти здійснюються відділом систематизації законодавства, правової роботи та правової інформації Головного управління юстиції у Донецькій області відповідно до вимог Порядку проведення органами юстиції перевірок стану правової освіти, затвердженого наказом  Міністерства юстиції України від 14.11.2011 № 3325/5.
10.3. Відділ з питань правової допомоги виконання конвенцій і угод, представництва в судах інтересів держави спільно з Донецьким НДІСЕ, здійснює контроль за діяльністю атестованих судових експертів, які не є працівниками державних спеціалізованих експертних установ і здійснюють свою діяльність на підставі свідоцтва Міністерства юстиції України та внесені до Державного Реєстру атестованих судових експертів.

Дана функція здійснюється в порядку виконання пункту 4.65 Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України №1707/5 від 23.06.2011 року та в рамках Інструкції про особливості здійснення судово-експертної діяльності атестованими судовими експертами, що не працюють у державних спеціалізованих експертних установах, затвердженої наказом Міністерства юстиції України №3505/5 від 12.12.2011 року.
10.4. Відділом з питань банкрутства відповідно до  Порядку контролю за діяльністю арбітражних керуючих (розпорядників майна, керуючих санацією, ліквідаторів), затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 27.06.2013 № 1284/5, проводяться перевірки арбітражних керуючих.
11. Питання організаційно-методичної роботи, вивчення та розповсюдження позитивного досвіду роботи
11.1.Методична робота – це система організаційної, аналітичної, пошукової, дослідницької, науково-практичної, інформаційної діяльності, основаної на дослідженнях науки та передового досвіду (методичні рекомендації,  листи – орієнтування, інформаційні листи, листи про позитивний досвід, листи про активізацію роботи, листи - зауваження тощо). Її основними завданнями є розробка та видання навчальних, методичних посібників, рекомендацій, а також єдине застосування правових норм в діяльності та активізації роботи органів юстиції. 
11.2.Методична робота апарату управління юстиції направлена на розроблення заходів по удосконаленню стилю роботи підвідомчих органів та установ юстиції, підвищенню ефективності їх діяльності, впровадження в практику найбільш удосконалених форм та методів роботи, позитивного досвіду, наукових рекомендацій.

11.3.Необхідність направлення на місця документів про розповсюдження позитивного досвіду обов’язково обговорюється на оперативних нарадах при начальнику управління.

11.4.Основними вимогами, які пред’являються до змісту документів методичного характеру, особливо відносно розповсюдження позитивного досвіду, є обов’язкове розкриття у них засобів, форм та методів роботи по підвищенню ефективності діяльності.

11.5.Безпосередній контроль за використанням методичних рекомендацій, позитивного досвіду у роботі підвідомчих органів та установ юстиції здійснюється самостійними структурними підрозділами по відповідних напрямках.

11.6.Самостійні структурні підрозділи по відповідних напрямках роботи, у разі отримання від територіальних управлінь юстиції області інформаційних листів та довідок про позитивний досвід роботи, у 15-денний строк вивчають їх та дають оцінку їх якості, ефективності та відповідності вимогам до таких документів. 
11.7.Після їх опрацювання, за наявності зауважень, готуються відповідні доручення начальникам територіальних управлінь юстиції. У разі доцільності поширення позитивного досвіду роботи за результатами вивчення, відповідним структурним підрозділом готується відповідна службова записка на ім’я начальника управління щодо розгляду питання про поширення позитивного досвіду на оперативній нараді.

           11.8.Розроблені працівниками структурних підрозділів методичні рекомендації при необхідності або за окремим дорученням надсилаються до Міністерства юстиції України.

12. Підготовка статистичної інформації
12.1. Керівники самостійних структурних підрозділів апарату управління юстиції:

- забезпечують належне ведення обліку роботи у паперовому та електронному вигляді; 

- на підставі даних обліку складають звітність за встановленими формами та вимогами Міністерства юстиції України, Державної виконавчої служби України, Державної реєстраційної служби України та несуть персональну відповідальність за достовірність відображеної у ній інформації. 

12.2.Статистична інформація про результати Головного управління юстиції періодично оприлюднюється на офіційному веб - сайті управління юстиції.

Начальник відділу 
організаційно-аналітичного 

забезпечення, контролю 
та звернень громадян                                                                       О.М.Філоненко
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