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ГОЛОВНЕ ТЕРИТОРІАЛЬНЕ УПРАВЛІННЯ        ЮСТИЦІЇ У ЧЕРНІВЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

	16.03.2015
	Чернівці
	                                     № 55/2                 


Про затвердження Регламенту

Головного  територіального

управління  юстиції

у  Чернівецькій  області

Відповідно до Положення про Головні територіальні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях,       містах Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 23.06.2011 № 1707/5 (із змінами) та з метою встановлення належного порядку організації діяльності Головного територіального управління юстиції у Чернівецькій області, пов’язаної із здійсненням його повноважень

Н А К А З У Ю :

1.Затвердити Регламент Головного територіального управління юстиції у Чернівецькій області (далі - Регламент), що додається.

2.Заступникам начальника Головного територіального управління        юстиції у Чернівецькій області, керівникам та спеціалістам його структурних        підрозділів неухильно дотримуватися  порядку і правил, викладених у            Регламенті.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник управління                                                               В.Хохуляк
                                                                      З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

                                                                 наказ Головного територіального                         управління юстиції 

                                                                                                                                                 у Чернівецькій  області

                                                                      16.03.2015  № 55/2
Р Е Г Л А М Е Н Т

Головного територіального управління юстиції 
у Чернівецькій області

                                             І. Загальні положення

1. Регламент Головного територіального управління юстиції у Чернівецькій області встановлює порядок організації діяльності Головного територіального управління юстиції у Чернівецькій області (далі – Головне територіальне управління), пов’язаної із здійсненням його повноважень.

2. Регламент  Головного територіального  управління  є обов’язковим для виконання працівниками Головного територіального управління, а також працівниками структурних підрозділів в частині, що їх стосується. Особи, винні у порушенні Регламенту, можуть бути притягнуті до відповідальності у встановленому законодавством порядку.

3. Головне територіальне управління підпорядковується Міністерству юстиції України (далі - Мін’юст України) та є його територіальним органом. 

4. Завдання    та    повноваження     Головного територіального управління      визначені Положенням про Головні територіальні управління юстиції Міністерства       юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та  Севастополі, затвердженим наказом Мін’юста  України 23.06.2011 №1707/5 (із змінами).

5. Головне територіальне  управління  у  своїй  діяльності  керується  Конституцією  та  законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України,  актами  Кабінету   Міністрів   України,   нормативно-правовими   актами    Мін’юсту  України, іншими нормативно-правовими актами та цим Регламентом й іншими актами законодавства. 

6. Головне територіальне  управління  очолює начальник, який здійснює керівництво його діяльністю і підвідомчими органами та установами юстиції, представляє Головне територіальне управління юстиції у відносинах з іншими органами, підприємствами,  установами,   організаціями,   організовує   його   роботу та   підвідомчих органів і установ юстиції на виконання завдань, покладених на Мін'юст і його територіальні органи та несе персональну відповідальність за   організацію та результати діяльності Головного територіального  управління юстиції перед Міністром юстиції України.
7. Начальник Головного територіального управління має трьох заступників, у тому числі: першого заступника начальника Головного територіального управління юстиції, заступника начальника Головного територіального управління юстиції з питань державної виконавчої служби - начальника Управління державної    виконавчої служби, заступника начальника Головного територіального управління юстиції з питань державної реєстрації - начальника Управління державної реєстрації.
8. У разі відсутності начальника Головного територіального управління його обов’язки  виконує перший заступник начальника управління або один із його заступників відповідно до наказу.

9. Заступники   начальника   Головного територіального управління    юстиції    спрямовують  та контролюють роботу структурних підрозділів згідно з установленим  начальником Головного територіального управління розподілом обов’язків, приймають рішення управлінського та процесуального характеру з питань, віднесених до їх компетенції.

10. Розподіл   службових    обов’язків    між     керівниками     Головного   територіального управління визначається його наказом.

11. Начальники (завідувачі)  структурних  підрозділів  Головного територіального  управління   є безпосередніми організаторами їх роботи.

12. Начальник   Головного територіального   управління затверджує положення про структурні підрозділи і  посадові  інструкції працівників Головного територіального управління юстиції, кошториси районних, міських (міст  обласного значення) управлінь юстиції, нотаріальних контор та штатні розписи районних, міських (міст обласного значення) управлінь юстиції.

13. Представництво Головного  територіального       управління   у   судах    загальної   юрисдикції,  господарських  судах   при  розгляді вимог громадян і організацій, які   пред'являються  Головному територіальному управлінню   здійснюється    за    дорученням    начальника  Головного  територіального       управління  працівниками  сектору  представництва  інтересів  держави  в судах України  та сприяння  виконанню  міжнародних     конвенцій   або  іншими  працівниками Головного  територіального управління.

14. Діяльність Головного територіального управління  є відкритою та прозорою для громадськості, що забезпечується шляхом розміщення інформації про неї на веб-сайті, здійснення публікацій  у  засобах   масової  інформації,  трансляцій  по радіо і телебаченню репортажів, інтерв’ю, виступів керівників та інших працівників Головного територіального управління.

15. Офіційні повідомлення для засобів масової інформації від імені     Головного територіального управління надсилаються в засоби масової інформації через керівників структурних підрозділів за погодженням з начальником Головного територіального управління або  його заступниками.

16. Персональну     відповідальність      за      достовірність    і     повноту представлених   у    матеріалах    відомостей    несуть     керівники   структурних підрозділів Головного територіального управління.

                                             ІІ.Організація роботи
1. Розподіл     обов’язків   між   керівництвом,   
узгодження   дій   між структурними  підрозділами

1. Розподіл  обов’язків між  керівництвом  Головного територіального  управління  встановлюється відповідним наказом Головного територіального  управління.

2. Начальники (завідувачі) структурних підрозділів є безпосередніми керівниками та організаторами роботи відповідних структурних підрозділів Головного територіального  управління.

3. Обов’язки        між     працівниками      структурних   підрозділів розподіляються начальниками (завідувачами) структурних підрозділів.

4. Узгодженість у роботі Головного територіального  управління обов’язкова.

5. Узгодженість у роботі структурних підрозділів обов’язкова:

1) при плануванні роботи;

2) при виконанні законів України, актів та доручень Президента України, наказів Міністерства юстиції України, Доручень Міністра юстиції України,  наказів, доручень начальника Головного територіального управління та його заступників;

3) під   час розробки    спільних     рекомендацій,     наказів,    вказівок, інформаційних   листів   та   інших    документів    віднесених    до   компетенції Головного територіального управління;

4) при здійсненні заходів по підвищенню ділової кваліфікації  працівників Головного територіального  управління;

5) при здійсненні заходів по запобіганню та протидії корупції;

6) при здійсненні контролю за виконанням контрольних документів, які надійшли на розгляд до Головного територіального  управління.

6. Узгодження дій між структурними підрозділами Головного територіального  управління здійснюється в робочому порядку начальниками (завідувачами) структурних підрозділів, а в разі виникнення протиріч між ними - начальником Головного територіального  управління.

7. Контроль за забезпеченням узгодженості у роботі покладається на начальника Головного територіального управління.

                                               2. Планування роботи

1. Планування   роботи   здійснюється  з  метою  створення   умов   для послідовних  і  узгоджених  дій  структурних  підрозділів Головного територіального  управління та спрямування  їх  на  ефективне  виконання   завдань   і   реалізацію   покладених функцій. 

2. Планування    роботи    забезпечує    необхідну    цілеспрямованість, послідовність  та   узгодженість  дій,  більш  ефективне  виконання  завдань,  які стоять перед органами юстиції.

3. Організаційне забезпечення розроблення планів роботи Головного територіального управління здійснює сектор організаційної роботи, документування та контролю.

4. Плани роботи Головного територіального управління складається на календарний рік та півріччя на підставі глибокого аналізу стану діяльності органів юстиції з урахуванням доручень Мін’юсту України, рішень колегій, результатів перевірок, матеріалів інших органів. До планів включаються найбільш важливі заходи структурних підрозділів аналітичного спрямування, які випливають з пріоритетних напрямів діяльності органів юстиції, проведення узгоджених дій з державними органами влади, правоохоронними й контролюючими відомствами щодо усунення порушень конституційних прав і свобод людини та законів, які охороняють інтереси держави.

5.До планів включаються проведення комплексних і галузевих перевірок, надання практичної допомоги, здійснення заходів щодо підвищення ділової кваліфікації  працівників органів юстиції (семінари, стажування, тощо).

6. У планах роботи визначаються:

1) перелік завдань (заходів), що повинні бути виконані;

2) терміни виконання завдань (заходів);

3) відповідальні за виконання завдань (заходів);

4) відмітки про виконання заходів (відмітка про виконання проставляється структурним підрозділом - виконавцем у відповідній графі по закінченню терміну виконання планового заходу  із засвідченням підписом).

7. До плану роботи включаються такі розділи:

1) питання організаційної роботи  (проведення засідань, нарад, стажувань та навчань; підготовка планів, інших заходів організаційного характеру тощо);

2) питання   інформаційно -  методичної   роботи   (проведення  аналізів  та узагальнень; підготовка   інформацій,   звітів,   роз’яснювальних  та методичних матеріалів тощо);

3) питання організації проведення перевірок;

4) питання взаємодії з місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування.

До плану роботи можуть включатися й інші питання.

8. Пропозиції   до   плану   роботи   на    наступний   рік    подаються керівниками   структурних    підрозділів   у   сектор   організаційної    роботи, документування  та  контролю  не  пізніше  10 грудня, а  на  друге півріччя не пізніше 10 червня кожного року.
9. Підготовлений проект плану роботи в 5-денний термін надається для опрацювання заступникам начальника Головного територіального управління та керівникам його структурних підрозділів. Далі проект плану розглядається на оперативній нараді при начальнику Головного територіального управління.
10. План   роботи   на   рік   (півріччя) після доопрацювання  відповідно    до     Порядку координації   головами    місцевих    державних   адміністрацій   діяльності територіальних     органів     міністерств,    інших     центральних    органів виконавчої  влади   та  забезпечення  сприяння  у виконанні покладених на зазначені органи завдань, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 21 серпня 2013р. №667 погоджується головою Чернівецької обласної державної адміністрації та затверджується начальником Головного територіального управління.
11. Зміни до плану роботи вносяться за вказівкою начальника Головного територіального управління на підставі письмової пропозиції заступників начальника, керівників структурних підрозділів Головного територіального управління, рішення колегії чи доручення Міністерства юстиції України.

12. У разі необхідності термінового виконання завдання, доручення, вказівки документи за підписом керівництва Головного територіального  управління надсилаються факсом або електронною поштою. Усі  документи, передані та прийняті факсимільним зв'язком чи електронною поштою підлягають обов'язковій реєстрації. Не рахуються завданням доручення перевірити конкретний факт порушення закону, скаргу, чи матеріал, критичний виступ у засобах масової інформації тощо.

13. Контроль за виконанням запланованих заходів в Головного територіального  управління покладається на сектор організаційної роботи, документування та контролю.

14. Оперативний контроль за своєчасністю і якістю виконання завдань та доручень здійснюють керівники структурних підрозділів. У разі порушень виконавської дисципліни ними з’ясовуються причини та вносяться пропозиції щодо притягнення до відповідальності винних працівників. 

                                3. Організація роботи колегії

1. Для   колективного   вирішення    питань,   що    належать   до  його компетенції,   підготовки   рекомендацій   з   питань   формування  та реалізації державної   політики,    обговорення   найважливіших    напрямів   діяльності  в Головному територіальному управлінні утворюється колегія.

2. Колегія Головного територіального  управління є дорадчим органом, який очолює  начальник  Головного територіального  управління й утворюється для обговорення найважливіших напрямів діяльності, що належить до компетенції Головного територіального  управління, та прийняття відповідних рішень і діє на підставі Положення про колегію Головного територіального управління, затвердженого відповідним наказом. Рішення колегії спрямовуються на виконання наказами начальника Головного територіального  управління.

3. У своїй роботі колегія керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, постановами й розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Положенням про Головні територіальні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі затвердженого наказом Міністерства юстиції України 23.06.2011 № 1707/5 (із змінами), Положенням про колегію Головного територіального управління та іншими нормативно-правовими актами.

4. План    роботи     колегії      формується    секретарем      колегії    за пропозиціями    членів     колегії   та   керівників    структурних   підрозділів  на календарний   рік   та  квартал  і затверджується головою колегії - начальником Головного територіального   управління. Доповнення   і  зміни   до   плану  можуть бути внесені тільки за його вказівкою .

5.Засідання колегії проводяться відповідно до плану роботи і не рідше 1 разу в два місяці, а в разі необхідності - позапланово, за ініціативою голови колегії, або третини її членів. Голова колегії визначає дату, час та місце проведення засідання, коло учасників, затверджує порядок денний.

6.На її розгляд виносяться найбільш важливі питання, пов’язані з організацією роботи Головного територіального  управління, що стосуються діяльності органів юстиції на пріоритетних напрямках, виконання наказів Мін’юсту  України, кадрового забезпечення, поширення позитивного досвіду та інші, після їх глибокого і всебічного вивчення за наявності підготовлених документів.

7.У разі необхідності проводяться виїзні або розширені засідання колегії.

8. Не допускається обговорення на засіданні колегії питань, які можуть бути розглянуті на оперативних нарадах або вирішені керівництвом Головного територіального управління у межах їх компетенції.

9. Матеріали на засідання колегії (доповідні записки, довідки, аналізи чи узагальнення, проекти рішень і наказів, список запрошених посадових осіб та інші документи) готуються у структурних підрозділах, візуються виконавцями, начальниками (завідувачами) структурних підрозділів і подаються секретарю колегії не пізніше як  за 5 робочих днів до колегії. 

10. Про підготовлені матеріали та проекти рішень секретар колегії доповідає начальнику Головного територіального  управління, який приймає рішення щодо можливості винесення питання на розгляд колегії. 

11. Підготовлені   матеріали   колегії,   подаються   членам   колегії   її секретарем  за 2 дні до визначеної дати проведення засідання.

12. Відповідальність за своєчасну і якісну підготовку матеріалів несуть начальники (завідувачі) структурних підрозділів та заступники начальника Головного територіального  управління, що відповідають за конкретні питання. Протиріччя щодо якості поданих матеріалів остаточно вирішуються  головою колегії.

13. На засідання  колегії можуть бути запрошені посадові особи для дачі пояснень з приводу виявлення грубих порушень закону чи бездіяльності щодо їх виявлення й усунення.

14. Запрошення працівників підпорядкованих управлінь юстиції, Головного територіального управління та інших посадових осіб на засідання колегії, ознайомлення їх з необхідними документами забезпечують керівники структурних підрозділів, які готували питання для розгляду, після узгодження з головою колегії. 

15. У випадках, коли питання готуються кількома підрозділами, в тому числі, підсумкові колегії, організація їх підготовки покладається на сектор організаційної роботи, документування та контролю, який здійснює організаційну підготовку засідань колегії, готує порядок денний і не пізніше як за три дні до засідання колегії доповідає підготовлені матеріали та проекти рішення голові колегії, який визначає час та місце проведення засідання колегії, коло учасників, затверджує порядок денний. 

16. Засідання колегії проводяться за наявності більшості її членів. Головує на засіданнях голова колегії - начальник Головного територіального  управління, а за його відсутності - виконуючий обов'язки.

17. На   засіданнях   колегії,   як   правило,   доповідають    заступники начальника  Головного територіального  управління та  керівники  структурних підрозділів. Доповідь, звіт або інформація  виступаючих  мають  бути  чіткими  і  стислими, з відповідним аналізом,     висновками   та     конкретними     пропозиціями. Їх    тривалість встановлюється головуючим  за згодою більшості членів колегії з урахуванням важливості   питання, що   розглядається. Виступи   в   обговоренні  не повинні перевищувати 15 хвилин, а репліки - 5 хвилин.

18. Рішення з кожного питання, яке обговорюється, приймається відкритим голосуванням. Більшістю членів колегії, присутніх на засіданні. У разі розбіжності між головою й більшістю членів колегії остаточне рішення приймається ним.

19. Розглянуті колегією матеріали з прийнятими доповненнями та пропозиціями протягом трьох робочих днів допрацьовуються виконавцями.

20.Доопрацьовані документи візуються відповідними заступниками начальника Головного територіального  управління, подаються на підпис  голові (головуючому на колегії).

21.Голова (головуючий на колегії) та секретар колегії підписують протокол, до якого долучаються необхідні додатки. Матеріали кожної колегії зберігаються у секторі організаційної роботи, документування та контролю. 

22. Рішення колегії, а також прийняті на їх підставі накази і вказівки начальника Головного територіального  управління доводяться до відома працівників органів юстиції, яких вони стосуються, в термін, який не повинен перевищувати 7 днів з дня прийняття цих документів.

23. Повноту, всебічність та своєчасність виконання рішень колегії забезпечують  начальники (завідувачі) структурних  підрозділів,  відповідні  заступники начальника Головного територіального  управління. Відповідальність за організацію якісного та своєчасного виконання рішень колегії покладається на заступників  начальника Головного територіального  управління та керівників структурних підрозділів. Після виконання рішення колегії, зазначені посадові особи, до встановленого в рішенні строку узагальнюють наявну інформацію про його виконання та клопотанням на ім’я начальника Головного територіального  управління подають пропозиції щодо зняття його з контролю або продовження строку виконання з обгрунтуванням причин.

24. Рішення колегії знімаються з контролю колегією або її головою на підставі зазначених матеріалів. Питання про додаткову перевірку у порядку контролю вирішується в кожному випадку начальником Головного територіального  управління, якщо інше не передбачене рішенням колегії. 

4. Наради   та  інші    організаційно – управлінські    заходи
     Головного територіального управління

1.Наради є організаційно-правовою формою роботи Головного територіального управління, що спрямована на вивчення актуальних, особливо важливих та складних питань державного управління що  виникають  у повсякденній роботі Головного територіального  управління, забезпечення підвищення якості підготовки рішень, та здійснення контролю за виконанням доручень органів влади. Наради, засідання та інші організаційно-управлінські заходи проводяться згідно з планом роботи та за необхідністю.

2. Щотижневі планові та позапланові наради начальника Головного територіального управління проводяться начальником Головного територіального управління або керівником, який виконує його обов`язки.

3. Підготовку нарад, на яких головує начальник Головного територіального управління  здійснює сектор організаційної роботи, документування та контролю з питань, що стосуються діяльності усього Головного територіального  управління та питань віднесених до компетенції сектору, а з питань, які стосуються конкретного напрямку роботи керівники структурного підрозділу в межах компетенції. Відповідальна особа веде протокол оперативної наради та контролює виконання рішень.

4. Рішення,  прийняті на нараді, оформлюються у дводенний термін після наради, відповідним протоколом. Протокол наради підписує головуючий та секретар.

5. Протоколи      нарад      використовуються      для       підготовки    та
прийняття управлінських рішень.

6. Керівники структурних підрозділів про виконання рішень наради при начальнику Головного територіального управління повідомляють секретаря, який веде протокол.

7. Секретар щотижнево доповідає  начальнику Головного територіального управління про виконання завдань, які були поставлені на нараді, а також інформує про невиконання в установлені терміни відповідних рішень та доручень.

8. Наради керівників структурних підрозділів, що  складають окремий напрям      діяльності,   проводяться    начальником   Головного територіального   управління за необхідністю.

9. Щотижневі     планові    та     позапланові    наради  у   структурних підрозділах проводяться їх керівниками.  
10. Для організації навчання та методичних консультацій працівників Головного територіального управління та його структурних підрозділів проводяться семінари. Дата, тема та порядок (регламент) проведення семінарів визначаються начальником Головного територіального управління, його заступниками та керівниками структурних підрозділів.

11. Заняття  працівників Головного територіального  управління  у  рамках  внутрішніх навчань проводяться згідно з планом, затвердженим начальником Головного територіального управління та керівниками структурних підрозділів.

12. Для вирішення актуальних питань, що виникають у повсякденній роботі Головного територіального  управління, керівництвом Головного територіального  управління, начальниками структурних підрозділів у разі необхідності розгляду результатів перевірок стану роботи, аналізів і узагальнень, звітів працівників органів юстиції й випадків неналежного виконання службових обов’язків, а також для вирішення інших питань діяльності органів юстиції проводяться оперативні (виробничі) наради.

13. Матеріали   оперативних     нарад     при    начальнику     Головного територіального  управління готують  працівники  структурних  підрозділів, до компетенції яких належить   внесене   на   обговорення   питання.  Вони    візуються  керівниками структурних   підрозділів  і   подаються  начальникові  Головного територіального  управління або виконуючому   його   обов'язки   через   відповідного   заступника. Структурний підрозділ  Головного територіального  управління,  який   готує  матеріали  на  оперативну   нараду забезпечує участь у нараді запрошених осіб та готує протокол наради.

14. За результатами обговорення нарада приймає відповідне рішення.

15.Для вирішення питань міжвідомчого характеру проводяться міжвідомчі наради під  головуванням начальника Головного територіального управління або його заступників, керівників відповідних відомств (правоохоронних, контролюючих, державних органів і т.п.) до компетенції яких входить вирішення питань, внесених на обговорення міжвідомчої наради.

16. На засідання міжвідомчої наради можуть бути запрошені посадові особи для дачі пояснень з приводу виявлення грубих порушень закону чи бездіяльності щодо їх виявлення й усунення.

17. За   результатами    обговорення     міжвідомча     нарада    приймає постанову, яку підписує начальник Головного територіального управління або його заступник та керівники відповідних відомств.

18. Матеріали  та    проекти     постанов     міжвідомчої     наради готує структурний   підрозділ,   який    ініціював    питання  на розгляд, він забезпечує участь  у  нараді  запрошених  осіб,  складає   протокол,  допрацьовує  прийняту постанову і надсилає її виконавцям.

19. Контроль за якісним і своєчасним виконанням рішень зазначених нарад покладається на одного із заступників начальника Головного територіального  управління чи керівника структурного підрозділу, який ініціював розгляд питання. 

20. Організаційне забезпечення проведення оперативних нарад при начальнику Головного територіального управління покладається на сектор організаційної роботи, документування та контролю.

                                     5. ​ Розпорядок роботи 
1. Тривалість   робочого    часу   працівників    Головного територіального    управління становить  40  годин  на  тиждень  (за винятком випадків, передбачених чинним законодавством України).

Головне територіальне управління працює за п’ятиденним робочим тижнем з двома вихідними днями у суботу та неділю.

Початок і закінчення роботи, а також перерва для відпочинку та харчування в Головному територіальному  управлінні установлюється таким чином:

Початок роботи - о 9.00 годині.

Перерва для відпочинку та харчування - з 13.00 години до 13 години 45 хвилин.

Закінчення роботи - о 18.00 годині, а у п’ятницю - о 16 годині 45 хвилин.

2. З метою якісного надання адміністративних послуг для окремих категорій працівників може встановлюватися гнучкий режим роботи за відповідним графіком чергування працівників, що затверджується наказом начальника Головного територіального  управління.

3. Напередодні святкових та неробочих днів, а також у випадку перенесення в установленому порядку передсвяткового дня на інший день тижня з метою об'єднання днів відпочинку тривалість робочого дня скорочується на одну годину.

4. Працівнику за його заявою,  у зв'язку із сімейними обставинами, за наявності можливості,  може встановлюватись індивідуальний розпорядок роботи з дотриманням вимог статей 50 та 66 КЗпП України шляхом видання відповідного наказу.

5. Для прийому громадян  в Головному територіальному  управлінні та структурних підрозділах встановлюються відповідні часи прийому.

              6. Організація роботи з документами
1. Організація   роботи    з   документами    в   Головному  територіальному   управлінні здійснюється відповідно до  вимог   Типової   інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої  влади,  Раді  міністрів  Автономної республіки Крим, місцевих  органах  виконавчої влади, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів    України    від   30.11.2011   № 1242 (далі - Типова інструкція) та Інструкції   з   діловодства  в   Головному   територіальному  управлінні юстиції у Чернівецькій області (далі - Інструкція з діловодства).

2. Інструкція   з   діловодства   встановлює    правила  документування діяльності  Головного територіального управління і регламентує  порядок роботи з документами з моменту їх створення та надходження до відправлення або передачі в архів.

Ведення діловодства у відділах державної виконавчої служби здійснюється з урахуванням Порядку роботи з документами в органах державної виконавчої служби, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 25.12.2008 № 2274/5 (із змінами).

Ведення діловодства у відділах державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного територіального управління здійснюється з урахуванням Інструкції з діловодства у відділах реєстрації актів цивільного стану районних, районних у містах, міських (міст обласного значення) управлінь юстиції, затвердженої наказом Міністерства юстиції України від 26.11.2003 №143/5 (із змінами).

3. Організація     роботи    з    документами,    які     містять    службову інформацію,  що  є  власністю  держави,  здійснюється  згідно з Інструкцією про порядок обліку, зберігання  і  використання  документів, справ, видань та інших матеріальних    носіїв    інформації,     які     містять     службову       інформацію, затвердженою постановою  Кабінету  Міністрів  України  від 27 листопада 1998 року № 1893.

4. Відповідальність за організацію діловодства та його відповідність чинному законодавству покладається на начальника Головного територіального управління та керівників структурних підрозділів.

5. Все діловодство в Головному територіальному управлінні здійснюється державною мовою, за винятком відповідей на звернення громадян, коли допускається застосування інших мов.

6. До основних видів роботи з документами належать:

1) приймання документів;

2) попередній розгляд документів;

3) реєстрація документів;

4) складання документів;

5) оформлення документів;

6) датування документів;

7) індексація документів;

8) погодження документів;

9) засвідчення документів;

10) відмітки про проходження та виконання документів;

11) оформлення копій документів;

12) оформлення додатків до документів;

13) розмноження документів;

14) підготовка та оформлення документів до оперативних нарад;

15) оформлення документів про відрядження;

16) строки виконання документів;

17) обробка та відправлення вихідної кореспонденції;

18) здійснення контролю за виконанням документів;

19) складання номенклатури та формування справ.
7. Начальнику Головного територіального управління подаються на розгляд найбільш важливі документи, які містять доручення глави держави або законодавчого органу, а також відомості про найбільш серйозні або систематичні порушення законності, що вимагають безпосереднього втручання начальника Головного територіального управління, та надійшли від Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Конституційного Суду України, Верховного Суду України, Вищого господарського суду України, Міністерства Внутрішніх справ України, Генеральної прокуратури України, Служби безпеки України, Державної податкової адміністрації України, Вищої Ради юстиції України, голів облдержадміністрації та райдержадміністрацій, керівників обласних відомств, накази, вказівки та листи, що надходять із Міністерства юстиції України; запити депутатів усіх рівнів, звернення народних депутатів України та депутатів обласної ради, проекти нормативних актів; скарги на дії заступників начальника Головного територіального управління, керівників структурних підрозділів та  керівників підпорядкованих органів юстиції.

8. Заступники   начальника   Головного територіального управління      згідно   закріплених напрямів роботи розглядають звернення депутатів місцевих рад усіх рівнів (крім обласних), звернення керівників підприємств, установ та організацій, доручення заступників Міністра юстиції України, директорів відповідних департаментів Міністерства юстиції України, які надходять на їх ім’я  щодо виконання рішень колегії, нарад, які знаходяться на контролі, листи, сигнали про найбільш серйозні порушення законності, а також скарги на рішення начальників структурних підрозділів.

9. Начальникам   структурних   підрозділів   передаються   на   розгляд віднесені   до   їх   компетенції   документи,   доручення   працівників  Мін’юсту  України,  довідки, які надходять із підпорядкованих органів юстиції  тощо. 

10. Доручення    пов’язані    з    перевіркою   або    розглядом    звернень громадян, а  також  з  інших  питань, по яких установлюються конкретні строки виконання,  надсилаються  керівникам   підпорядкованих   органів   юстиції    за підписом начальника Головного територіального управління або його заступників.

11. Листи й скарги на недбалість, тяганину та порушення встановленого в органах юстиції порядку розгляду та вирішення скарг, допущених працівниками  Головного територіального управління, спеціалістом, який відповідає за облік і доставку документів, доповідаються заступникам начальника Головного територіального управління, які і визначають порядок їх вирішення, про що доводиться до відома начальника Головного територіального управління і в документах робиться відповідна відмітка.

12. Закони України, постанови Верховної Ради України, укази й   розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів, інші нормативні акти органів державної влади передаються спеціалістом, який відповідає за облік і доставку документів керівництву Головного територіального управління. Якщо у цих правових актах містяться конкретні доручення начальнику Головного територіального управління, то вони невідкладно передаються йому для доповіді, після чого беруться на контроль сектором організаційної роботи, документування та контролю.

13. Належний облік,  реєстрація, передача документів, що подаються на розгляд керівникам Головного територіального управління, здійснюється спеціалістом, який відповідає за облік  і доставку документів, не пізніше наступного дня після їх надходження. Термінові документи передаються негайно. Порядок проходження інших документів регулюється Інструкцією з діловодства.
14. Копії планів роботи підпорядкованих органів юстиції, наказів про розподіл обов’язків передаються у сектор організаційної роботи, документування та контролю, який знайомить із ними начальників структурних підрозділів. Термін ознайомлення з такими документами у відділах не може перевищувати двох днів, а направлення зауважень керівникам підпорядкованих органів юстиції - десятиденного терміну з дня їх надходження до зазначеного підрозділу.

15. Первинний    розгляд    документів      здійснюється      заступниками начальника Головного територіального управління та керівниками структурних підрозділів, як правило, в день їх надходження. На них у відповідності з діючою Інструкцією накладаються резолюції, в яких визначаються виконавці, строки та порядок вирішення, ставиться дата й підпис. Повинні виключатись випадки загальних вказівок, письмових вимог внести пропозиції тощо.

16. Документи, що потребують перевірки із залученням працівників різних відділів, передаються на доповідь начальнику Головного територіального управління, котрий визначає виконавців, виходячи зі змісту документа.

17. Резолюція на документі проставляється безпосередньо на документі нижче реквізиту "Адресат" паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині першого аркуша документа з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.

18. У разі коли документ підлягає поверненню, визначається детальний порядок виконання документа або уточнюються виконавці, резолюція може оформлятися на окремих аркушах або спеціальних бланках із зазначенням реєстраційного індексу і дати документа, якого вона стосується.

19. Надходження документів керівництва Головного територіального управління до безпосередніх виконавців не повинно перевищувати двох робочих днів.

20. Доведення змісту резолюції до інших посадових осіб, зазначених у ній, своєчасна підготовка завдання і загальної відповіді, їх візування начальниками підрозділів та підпис у керівників Головного територіального управління покладається на першого за списком виконавця.

21. Якщо рішення з об’єктивних причин не може бути прийнято  у визначений термін, виконавець звертається за продовженням строку до керівництва Головного територіального управління на підставі завізованого начальником підрозділу обгрунтованої доповідної записки, а також готує  попередню відповідь. У разі затримки одним із виконавців підготовки свого розділу на нього покладається обов’язок продовження строку, підготовка, візування та подання на підпис загальної інформації. У кожному випадку несвоєчасного прийняття рішень повинно слідувати  вивчення причини цього і,  за необхідності, вжиття відповідних заходів.

22. На підпис начальнику Головного територіального управління документи подаються керівниками структурних підрозділів, за винятком випадків, коли доручення були дані ним безпосередньо конкретному працівникові. Такі документи повинні бути завізовані керівниками відповідних структурних підрозділів з розподілом обов’язків.

23. Начальники (завідувачі) підрозділів несуть повну відповідальність за своєчасність виконання та якість підготовки документів.

24. У разі розбіжностей між запропонованим проектом відповіді за підписом начальника Головного територіального управління й рішенням, прийнятим його заступником, безпосередній виконавець може звернутися з цим документом до начальника Головного територіального управління, який і приймає остаточні рішення.

25. У випадку розбіжностей  у прийнятті рішень заступниками начальника  управління юстиції при повторному розгляді листів подібні факти доповідаються   начальнику управління юстиції для прийняття остаточного рішення. 

26. Наглядові провадження, матеріали перевірок та інші документи, необхідні для вивчення, доповіді керівництву Головного територіального управління або зняття з контролю, у встановлений термін безперешкодно надаються у сектор організаційної роботи, документування та контролю.

27. Своєчасність надання документів і матеріалів покладається на керівників структурних підрозділів.

28. Документи та наглядові провадження з одного структурного підрозділу до іншого передаються через спеціаліста, який відповідає за облік і доставку документів і лише за згодою обох начальників (завідувачів) та при умові, що це не суперечить рішенню, прийнятому керівництвом Головного територіального управління. При відсутності згоди передача здійснюється за письмовою вказівкою начальника Головного територіального управління.

29. Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов'язаний передати іншому працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі невиконані документи та поінформувати сектор організаційної роботи, документування та контролю Головного територіального управління про передачу документів, виконання яких перебуває на контролі, іншому виконавцеві.

7. Організація роботи зі зверненнями громадян, зверненнями  та запитами народних депутатів України, запитами на публічну інформацію
1. Особистий  прийом громадян та розгляд письмових звернень громадян в Головному територіальному управлінні здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про звернення громадян», Інструкції про порядок розгляду звернень та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, в установах та організаціях, що належать до сфери його управління, інших нормативно-правових актів, наказів Мін’юсту України.

2. Особистий   прийом    громадян    регулярно   проводять   начальник Головного територіального управління, його заступники, начальники (завідувачі) структурних підрозділів та спеціалісти.

3.Особистий прийом громадян проводиться у дні та години відповідно до встановленого графіку та порядку прийому, затвердженого відповідним наказом Головного територіального управління.

У разі відсутності посадової особи, яка проводить особистий прийом громадян згідно із затвердженим графіком, прийом здійснює посадова особа, на яку покладено виконання її обов’язків.

4. Посадова особа під час особистого прийому громадян розглядає питання по суті, надає відповідно до чинного законодавства обґрунтоване роз’яснення та вживає заходів щодо усунення порушень (за їх наявності).

5. Особа,  яка здійснює  прийом,   для   забезпечення   кваліфікованого роз’яснення   поставлених   відвідувачем  питань,  може залучати до їх розгляду працівників    відповідних   структурних    підрозділів    або   одержати  від   них потрібну інформацію.

6. Якщо вирішити порушене в усному зверненні громадянина питання безпосередньо під час особистого прийому неможливо, воно розглядається у тому самому порядку, що й письмове звернення.

7. Звернення  може  бути  усним  (викладеним  і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до вимог чинного законодавства.

Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб (колективне).

У зверненні мають бути вказані прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання громадянина та викладено суть порушеного питання. Письмове звернення має бути надруковано або написано від руки розбірливо і чітко, підписано заявником (групою заявників) із зазначенням дати. Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертається заявникові з відповідними роз’ясненнями не пізніш, як через десять днів від дня його надходження. Копія такого звернення залишається в проваджені Головного територіального управління.

Письмове звернення  без  зазначення  місця   проживання,   не підписане  автором  (авторами),  а  також  таке,  авторство  якого неможливо встановити, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

Звернення, оформлені  належним чином і подані в установленому порядку,  підлягають обов'язковому  прийняттю та розгляду. 
Забороняється   відмова   в  прийнятті  та  розгляді  звернення  з посиланням на політичні погляди,  партійну належність, стать, вік, віросповідання,    національність   громадянина,   незнання   мови звернення.

8. Всі   звернення   що    стосуються   діяльності Головного територіального управління   та   його структурних підрозділів реєструються централізовано.
9. Письмові   звернення   громадян,    що     надійшли    до     Головного територіального управління,   реєструються   спеціалістом     сектору    організаційної      роботи, документування та контролю.

10. Не     пізніше     наступного     дня    після   надходження письмового звернення громадянина,  разом  з  необхідними   додатковими    матеріалами  та документами, таке  звернення   передається  на  розгляд   начальнику Головного територіального управління.

11. Якщо викладені у зверненні питання не входять до компетенції Головного територіального управління, воно в 5-денний термін за підписом начальника Головного територіального управління надсилається за належністю, про що повідомляється автор звернення.

12. Організація    та     контроль     проходження      звернень     громадян покладається на   спеціаліста  Головного територіального управління, що  відповідає  за розгляд звернень громадян в Головному територіальному управлінні.

13. Звернення громадян, які не потребують вивчення та перевірки, вирішуються невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання. Всі інші не пізніше одного місяця від дня надходження. Звернення Героїв радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються та підписуються начальником Головного територіального управління.

14. Якщо за  об’єктивних обставин зазначені у зверненні питання неможливо вирішити протягом одного місяця, начальник Головного територіального управління може надати дозвіл на продовження терміну виконання, про що повідомляється автор звернення. При цьому загальний термін виконання звернення не може перевищувати 45 календарних днів.
15. Звернення громадян, що надійшли від  органів виконавчої влади, місцевого самоврядування вирішуються у термін, визначений відповідними дорученнями цих органів. Якщо термін виконання у доручені не визначено, надіслане звернення громадян вирішується на загальних підставах.

16. Звернення вважається вирішеним, якщо розглянуті всі поставлені в ньому питання, прийнято обґрунтоване рішення та вжиті потрібні заходи щодо його виконання і заявника повідомлено про результати перевірки звернення і прийняте рішення.

17. Особи, винні у порушенні законодавства про звернення громадян, несуть відповідальність, встановлену чинним законодавством України.
18. У   разі   виїзду    працівника   у    відрядження,   на   час відпустки, непрацездатності та інших випадках, усі провадження по зверненнях, службові документи  передаються  через  особу   відповідальну   за   ведення  діловодства керівнику     структурного    підрозділу,    який    доручає     виконання      іншим працівникам.

19. Письмові  та  усні звернення громадян, а також  критичні зауваження, які в них містяться, систематично (не менше одного разу на квартал) узагальнюються й аналізуються всіма структурними підрозділами Головного територіального управління з метою своєчасного виявлення причин, що призводять до порушення прав та інтересів громадян, вивчення громадської думки, вдосконалення роботи органів та установ юстиції.

Сектором організаційної роботи, документування та контролю здійснюється узагальнення та статистичний аналіз роботи Головного територіального управління зі зверненнями громадян з урахуванням показників структурних підрозділів, який доводиться до відома громадян.

20. Розгляд запитів та звернень народних депутатів України здійснюється у відповідності до чинного законодавства та у строки, встановлені законами України «Про статус народних депутатів України» та «Про комітети Верховної Ради України».

21. Запити та звернення народних депутатів України розглядаються відповідно у 5- і 10-денний строк.

Якщо депутатський запит чи звернення з об’єктивних причин не може бути розглянуто у визначений строк, народному депутатові України, а стосовно депутатського запиту - також Голові Верховної Ради України, надсилається повідомлення із зазначенням причини продовження строку. Строк розгляду депутатського запиту чи звернення з урахуванням продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

Запити та звернення народних депутатів України, у яких передбачаються завдання, підлягають обов’язковому контролю.

22. Розгляд запитів на публічну інформацію здійснюється у відповідності до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

23. В Головному територіальному управлінні застосовується централізована реєстрація запитів на публічну інформацію. Всі запити на інформацію, що надходять до Головного територіального управління та його структурних підрозділів, незалежно від форми, приймаються централізовано та реєструються в день їх надходження в журналі обліку запитів на публічну інформацію. Запити, подані під час особистого прийому, також підлягають централізованій реєстрації в журналі обліку.

24. Сектор організаційної роботи, документування та контролю забезпечує ведення єдиної системи обліку документів, що містять публічну інформацію, які знаходяться у володінні Головного територіального управління, та запитів на публічну інформацію.

25. Головне територіальне управління забезпечує реалізацію права кожного на доступ до публічної інформації відповідно до законодавства шляхом систематичного та оперативного оприлюднення інформації в засобах масової інформації, на офіційному веб-сайті Головного територіального управління, на інформаційних стендах, надання інформації за запитами на інформацію та іншими способами.
                           8. Організація контролю виконання

1. Організація  контролю  виконання  регламентується   Порядком організації та здійснення контролю за виконанням актів та доручень у Головному територіальному управлінні, затвердженого відповідним наказом та цим Регламентом.

2. Керівники структурних підрозділів Головного територіального управління юстиції несуть відповідальність за організацію контролю виконання в очолюваних ними структурних підрозділах. У всіх структурних підрозділах ведеться облік роботи, взятої на контроль виконання. 

3 Сектором організаційної роботи, документування та контролю беруться на контроль закони України, постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови і розпорядження Кабінету Міністрів, інші нормативні акти органів державної влади, якщо в них містяться конкретні доручення  або документи, по яких встановлено контроль Мін’юсту України, начальником Головного територіального управління та документів, проходження яких контролює спеціаліст сектору на якого покладено зазначені обов’язки. Після доповіді начальнику Головного територіального управління ці документи невідкладно реєструються. Виконання таких документів забезпечується керівниками структурних підрозділів, які зобов’язані після виконаної роботи того ж дня зняти з контролю документ, що фіксується в контрольній картці.

4. У   випадках   порушення    виконавської   дисципліни    начальники (завідувачі) структурних підрозділів доповідають про це начальнику Головного територіального управління та вносять пропозиції щодо подальшого виконання, взятої на контроль роботи і відповідальності винних осіб у порушенні виконавської дисципліни.

9. Організація  аналітичної  і     методичної     роботи 
  та     впровадження позитивного досвіду

1. Аналітичні заходи плануються і проводяться в Головному територіальному управлінні у зв’язку з необхідністю поглибленого вивчення питання за неможливості зробити висновок на підставі статистичних та оперативних даних або з метою опрацювання пропозицій щодо організаційних, правових і практичних заходів, спрямованих на вдосконалення діяльності органів юстиції.

2. Наслідки аналітичних досліджень, зроблені у них висновки та внесені пропозиції, як правило, обговорюються на засіданнях колегії або нарадах при начальнику Головного територіального управління, його заступниках. За їх результатами вживаються практичні заходи для усунення виявлених недоліків, вносяться відповідні документи  реагування.

3. Розроблені структурними підрозділами  методичні  рекомендації надсилаються підпорядкованим органам юстиції. 

4. Позитивний досвід поширюється лише після його ретельного вивчення на місцях, про що складаються відповідні довідки. На підставі опрацьованого матеріалу готується інформаційний лист про позитивний досвід, в якому розкриваються нові нестандартні форми й методи роботи. Простий перелік позитивних результатів роботи, без розкриття методики їх одержання не може бути предметом позитивного досвіду.

5. Експрес-інформації, огляди стану роботи з галузевих напрямів та інші документи орієнтовного характеру не прирівнюються до документів про позитивний досвід.

6. Якщо документи орієнтовного характеру містять у собі доручення чи вказівки про проведення перевірок чи інших заходів, то вони розцінюються як позапланові завдання й порядок їх підготовки та направлення на місця регламентуються відповідно до цього регламенту.

7. Інформаційні листи вносяться на розгляд оперативної наради при начальнику Головного територіального управління і після його схвалення направляються підпорядкованим органам юстиції за підписом начальника Головного територіального управління. Керівники структурних підрозділів під час перевірок на місцях вивчають стан та ефективність впровадження позитивного досвіду на практиці.

8. Керівники   структурних    підрозділів    забезпечують    керівництво Головного територіального управління інформацією, яка міститься в статистичній звітності. 

                   10. Підготовка та організація виїздів у відрядження

1.Службові відрядження працівників передбачаються у плані роботи Головного територіального управління. У разі виникнення потреби у направленні працівника у відрядження, яке не передбачене планом роботи Головного територіального управління, керівником структурного підрозділу, в якому працює працівник, готується доповідна записка на ім'я керівника Головного територіального управління або його заступника, в якій зазначається про те, куди, на який строк, з якою метою відряджається працівник. 

2. Доповідна  записка    разом   з   проектом  наказу  про  відрядження передається керівникові Головного територіального управління, як правило, не пізніше ніж за три доби до початку відрядження. 
         3. Для реєстрації відряджень ведеться журнал. 

 4. Після повернення з відрядження працівник відповідно до порядку,  визначеного керівником управління, готує у триденний строк письмовий звіт або повідомляє керівникові структурного підрозділу про результати виконання завдання, а також подає звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством. 

5. Звіт про відрядження (виконання завдання) затверджується керівником структурного підрозділу, звіт про використання коштів, наданих на відрядження, візується зазначеним керівником, після чого передається до управління  бухгалтерського обліку і звітності, планово-фінансової діяльності та матеріально-технічного забезпечення Головного територіального управління.
6. Організація    виїздів     у     відрядження    працівників   Головного територіального управління покладається на керівників підрозділів   та  заступників  начальника Головного територіального управління, а на комплексні перевірки - на призначених для цього керівників робочих груп.

7. Наказ щодо виїзду на комплексні та інші перевірки за участю кількох підрозділів готуються  сектором організаційної роботи та документування та контролю, який відповідає за організацію роботи в Головному територіальному управлінні й підписуються начальником Головного територіального управління, який несе відповідальність за обгрунтованість відряджень.

8. Очолює  проведення  комплексних  перевірок  за вказівкою начальника  Головного територіального управління один із його заступників, який відповідає за повноту і якість перевірки, підготовку документів за її результатами. До складу груп щодо таких перевірок повинні включатися, як правило, керівники структурних підрозділів.

9. Інструктаж працівників, які виїжджають у відрядження, проводять начальники (завідувачі) структурних підрозділів, а при виїздах на комплексні перевірки - керівники робочих груп.

10. Перевірки    проводяться     на    підставі    планів    перевірок,  які складаються     учасниками     перевірки    та    затверджуються      відповідними заступниками начальника Головного територіального управління. 

11. Результати     комплексних,    галузевих    та     інших     перевірок оформляються     довідками     (доповідними  записками)   на   ім’я    начальника Головного територіального управління.    Цей    документ    повинен     бути    аргументованим, змістовним, з відповідними  висновками й пропозиціями. 

12. Довідка  підписується  керівником і  членами  групи, з нею ознайомлюється начальник Головного територіального управління, що перевірявся і якому залишається один із примірників.

13. До довідки, за необхідності, повинні додаватись статистичні дані та інші документи. Члени групи складають окремі галузеві довідки, які додаються до матеріалів перевірки.

14. Результати перевірок та виїздів із наданням практичної допомоги повинні обговорюватися на місцях, і в триденний термін керівник структурного підрозділу доповідає заступнику начальника Головного територіального управління, який відповідає за даний напрямок роботи.

15. Матеріали комплексних перевірок доповідаються керівником групи  начальнику Головного територіального управління, який  приймає остаточне рішення щодо їх реалізації.

16. У разі неповноти або неякісно проведеної перевірки начальник Головного територіального управління може призначити її повторно та водночас вирішити питання про відповідальність працівників за неналежне її проведення.

17. Питання роботи, що стосується режимно-секретної діяльності, вирішуються у відповідності з вимогами Закону України “Про державну таємницю”, Положення про режимно-секретні органи та іншими нормативними актами з питань забезпечення режиму секретності.

Завідувач сектору організаційної 

роботи, документування та контролю 

Головного територіального управління
юстиції  у Чернівецькій області                                           Ю. Мінтенко
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