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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ прокурора Миколаївської області 27 лютого 2017 року № 20



ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційного та правового забезпечення 
прокуратури Миколаївської області

1. Загальні положення

1.1. Відділ організаційного та правового забезпечення (далі – відділ) є самостійним структурним підрозділом прокуратури Миколаївської області, який підпорядковується безпосередньо прокурору області.
1.2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законом України «Про прокуратуру», іншими актами законодавства, наказами Генеральної прокуратури України та прокурора області, Регламентом прокуратури області, а також цим Положенням.
1.3.
Відділ організовує свою роботу у взаємодії з іншими структурними підрозділами прокуратури області та місцевими прокуратурами.

2. Структура відділу 


2.1.
Відділ очолює начальник. 

2.2.
До складу відділу входять прокурори відділу. 

2.3. Робота працівників відділу організовується за територіально-предметним або предметним принципом відповідно до розподілу функціональних обов’язків, який здійснюється начальником відділу та затверджується прокурором області.

3. Основні завдання відділу
3.1. Вжиття заходів, спрямованих на удосконалення форм і методів організації роботи та контролю виконання у структурних підрозділах прокуратури області, місцевих прокуратурах, підвищення ефективності застосування організаційних чинників.

3.2.
Організаційне забезпечення управлінських заходів прокурора області, контроль за виконанням доручень Генерального прокурора України та прокурора області, додержання вимог розпорядчих документів з питань організації роботи, встановленого порядку направлення прокурорам завдань, доручень і листів.
3.3. Вирішення питань, які потребують узгоджених дій структурних підрозділів прокуратури області і місцевих прокуратур.


3.4.
Надання практичної та методичної допомоги керівникам місцевих прокуратур та структурних підрозділів прокуратури області з питань організації роботи, правового аналізу, систематизації та обліку законодавства, а також проведення перевірок стану організації роботи з цих питань у структурних підрозділах прокуратури області та місцевих прокуратурах.

3.5.
Здійснення роботи з питань правового аналізу з урахуванням практичної діяльності органів прокуратури, систематизації та обліку законодавства.


4. Основні функції відділу

На відділ відповідно до визначених цим Положенням завдань покладається виконання таких основних функцій:


4.1.
Опрацювання та підготовка за участі керівників структурних підрозділів прокуратури області проектів документів організаційного характеру:

- Регламенту прокуратури області;

- наказів про розподіл обов’язків між керівництвом прокуратури області;
- наказів прокурора області, положень про самостійні структурні підрозділи.

4.2. Підготовка доповідей та зведених інформаційних матеріалів, необхідних для службової діяльності прокурора області.

4.3. Опрацювання службових документів, що надходять на адресу прокурора області, участь у підготовці резолюцій щодо порядку їх виконання.


4.4.
Участь в опрацюванні структури і штатної чисельності прокуратури області та місцевих прокуратур.

4.5.
Організація та планування роботи:

          - складання проектів планів роботи прокуратури області на підставі обґрунтованих пропозицій керівників самостійних структурних підрозділів;
- внесення мотивованих пропозицій до плану роботи прокуратури області з питань організації роботи, правового аналізу, систематизації та обліку законодавства;
- подання прокурору області проектів планів роботи прокуратури області на затвердження, а також надіслання планів виконавцям;

- погодження пропозицій структурних підрозділів про внесення змін до плану роботи прокуратури області;
- здійснення загального контролю за своєчасним, повним і якісним виконанням запланованих заходів.

4.6.
Організація підготовки і проведення нарад у прокурора області:

- здійснення контролю за повнотою і якістю документів, які подаються структурними підрозділами прокуратури області на розгляд оперативних нарад у прокурора області; підготовка порядку денного і плану їх проведення, систематизація та формування наданих матеріалів;

- оформлення протоколів оперативних нарад та направлення їх примірників для виконання (окрім тих, організацію проведення яких прокурором області доручено  працівникам інших структурних підрозділів прокуратури області);
- узгодження доопрацьованих структурними підрозділами рішень оперативних нарад у прокурора області;

- здійснення загального контролю за виконанням рішень оперативних та координаційних нарад, проведених під головуванням прокурора області; вирішення питання щодо зняття рішення оперативної наради з контролю у разі покладання контролю за її виконанням на кількох заступників прокурора області;
- збереження протоколів оперативних нарад у прокурора області і матеріалів їх виконання.
4.7.
Взяття на облік, передача у встановленому порядку виконавцям та здійснення загального контролю виконання структурними підрозділами документів, взятих на контроль прокурором області, окрім тих, контроль за виконанням яких покладено на інші структурні підрозділи.
4.8. Ведення обліку оперативних нарад у прокурора області, загального обліку координаційних та міжвідомчих нарад, проведених прокурором області та його заступниками.

4.9.
Здійснення контролю за додержанням структурними підрозділами встановленого порядку:

- підготовки і направлення керівникам місцевих прокуратур завдань та доручень, листів орієнтовного, інформаційного характеру і листів із зауваженнями;

- виїздів до місцевих прокуратур з метою перевірок та надання практичної допомоги.

4.10.
Підготовка проектів наказів щодо виїздів з метою перевірки або для надання практичної допомоги керівникам місцевих прокуратур за участі кількох структурних підрозділів прокуратури області.


4.11.
Вивчення і погодження документів організаційно-розпорядчого характеру та інших документів за підписом прокурора області, підготовлених структурними підрозділами прокуратури області.
4.12. Вивчення надісланих документів організаційного спрямування (копій наказів про розподіл обов’язків між керівництвом на працівниками місцевих прокуратур, протоколів підсумкових нарад, а також планів роботи за наявності), за необхідності ознайомлення з ними керівників структурних підрозділів прокуратури області, внесення відповідних зауважень та пропозицій щодо їх удосконалення.
4.13.
Організація роботи з питань правового аналізу, систематизації та обліку законодавства: 

-  участь у здійсненні аналізу законодавства України, практики його застосування, виявлення прогалин та суперечностей;

-
опрацювання наданих структурними підрозділами прокуратури області законодавчих пропозицій, проектів законів та інших законодавчих актів, висловлення щодо них пропозицій і зауважень;

- ведення систематичних картотек законодавчих актів, судової практики та публікацій з правової тематики (за доцільності та з урахуванням потреб практичної діяльності прокуратури області);

- підтримання законодавчих актів (у тому числі кодексів України) у контрольному стані;

- забезпечення обліку і зберігання законодавчих актів та юридичної літератури;

- проведення консультативно-довідкової роботи, у тому числі з використанням комп’ютерної техніки;

- підготовка оглядів про нове законодавство, інформування про новели у законодавстві працівників прокуратури області;
- впровадження сучасних комп’ютерних технологій отримання, обробки, зберігання і систематизації інформації;

- підтримання зв’язків із видавництвами, оформлення замовлень на придбання нової юридичної, наукової, довідково-енциклопедичної, іншої спеціальної літератури, ініціювання здійснення передплати періодичних видань.


4.14. Надання практичної допомоги, проведення перевірок з питань організації роботи, правового аналізу, систематизації та обліку законодавства в місцевих прокуратурах та структурних підрозділах прокуратури області.

4.15. Здійснення аналітичної роботи за необхідності поглибленого, комплексного дослідження проблем в організації виконання покладених на прокуратуру завдань в межах компетенції відділу.


4.16. Здійснення у встановленому законом порядку оприлюднення та надання публічної інформації, розгляд звернень, запитів на інформацію з питань, що відносяться до компетенції відділу.

4.17.
Участь у прийманні-передачі справ, документів та майна прокуратури області та місцевих прокуратур при звільненні та призначенні їх керівників.
4.18.
Участь у заходах з підвищення професійного рівня працівників прокуратури з питань, які належать до компетенції відділу, їх стажування з питань організації роботи, правового аналізу, систематизації та обліку законодавства.
4.19. Внесення пропозицій щодо удосконалення організації роботи, правового аналізу, систематизації та обліку законодавства.
5. При виконанні покладених завдань і функцій працівники відділу мають право:                                                                                     
5.1.
Одержувати від інших підрозділів прокуратури області статистичні дані, службові документи та інші матеріали, що містять необхідну для виконання покладених на відділ завдань інформацію (наглядові провадження, постанови і протоколи нарад, інформаційні та аналітичні документи, у тому числі ті, що надходять з місцевих прокуратур, тощо).
5.2.
При виконанні доручень прокурора області знайомитися з необхідними матеріалами і документами, іншою інформацією в органах прокуратури області. При виявленні суттєвих порушень з’ясовувати причини недоліків, отримувати від працівників органів прокуратури письмові пояснення, вносити пропозиції щодо реагування на факти порушень.
5.3.
У разі потреби ініціювати перед прокурором області питання про виїзд працівників структурних підрозділів до місцевих прокуратур, витребування необхідних інформацій чи матеріалів, відкликання завдань, доручень, направлених усупереч встановленому порядку.
6. Обов’язки працівників відділу

6.1. Начальник відділу:
1)
Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує і контролює роботу підпорядкованих працівників з урахуванням планів роботи прокуратури області, рішень нарад, інших організаційно-розпорядчих документів. 
2) Розподіляє обов’язки між працівниками відділу у встановленому порядку.
3) Забезпечує у відділі належну організацію роботи з питань внутрішньої безпеки.
4)
Вносить у встановленому порядку пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посад працівників відділу, їх преміювання, присвоєння їм класних чинів, заохочення чи вжиття заходів дисциплінарного впливу.
5) Вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділу, контролює додержання ними Присяги  прокурора, Кодексу професійної етики та поведінки працівників прокуратури, Правил внутрішнього службового розпорядку прокурорських працівників органів прокуратури області, створює для них належні умови праці. Проводить стажування працівників органів прокуратури області та бере участь у заходах з підвищення їх  професійного рівня.
6)
Здійснює організаційне забезпечення управлінських заходів прокурора області, контроль за виконанням доручень Генерального прокурора України та прокурора області, взятих на особливий контроль прокурором області  документів, планових заходів та рішень нарад у прокурора області, додержанням вимог розпорядчих документів з питань організації роботи, встановленого порядку направлення прокурорам завдань, доручень і листів.

7) Здійснює підготовку проектів резолюцій прокурора області щодо порядку виконання службової документації, яка надходить на розгляд прокурору області згідно з Регламентом прокуратури області.

8)
Організовує підготовку проектів наказів з питань, що належать до компетенції відділу.
9) Забезпечує підготовку проектів наказів про виїзди з метою перевірок, надання практичної допомоги керівникам місцевих прокуратур за участі працівників кількох структурних підрозділів прокуратури області.

10)
Вносить пропозиції до плану роботи прокуратури області. Забезпечує його формування з урахуванням пропозицій керівників самостійних структурних підрозділів та подає для затвердження прокурору області.
11)
Розглядає документи, що надходять до відділу. Підписує, затверджує та візує у межах компетенції службову документацію.
12)
Організовує підготовку та проведення аналітичної і методичної роботи, вживає заходів щодо удосконалення форм і методів організації роботи та контролю виконання, підвищення ефективності застосування організаційних чинників.
13)
За пропозиціями першого заступника, заступників прокурора області забезпечує підготовку рапортів про зняття з контролю рішень оперативних нарад у прокурора області у разі здійснення контролю кількома його заступниками або ним особисто.
14)
Організовує та контролює стан ведення діловодства у відділі.
15)
Проводить оперативні наради з питань діяльності відділу, заслуховування звітів підпорядкованих працівників щодо виконаної роботи.
16) Організовує вивчення надісланих документів організаційного спрямування (копій наказів про розподіл обов’язків між керівництвом на працівниками місцевих прокуратур, протоколів підсумкових нарад, а також планів роботи за наявності), за необхідності ознайомлення з ними керівників структурних підрозділів прокуратури області, внесення відповідних зауважень та пропозицій щодо їх удосконалення.

17)
Організовує роботу з питань правового аналізу, систематизації та обліку законодавства. Разом з іншими підрозділами прокуратури області і місцевими прокуратурами бере участь у діяльності по удосконаленню законодавства і внесенню законодавчих пропозицій.
18)
Забезпечує оприлюднення публічної інформації, розгляд інформаційних запитів з питань, що належать до компетенції відділу.
19)
Забезпечує надсилання до Генеральної прокуратури України копій планів роботи прокуратури області, Регламенту прокуратури області, протоколів підсумкових нарад, наказів про розподіл обов’язків між керівництвом прокуратури області, Положення про відділ, інших документів відповідно до вимог наказів Генеральної прокуратури України.
20)
Забезпечує надсилання до Національної академії прокуратури України копій протоколів оперативних (апаратних) нарад за підсумками роботи органів прокуратури області, аналізів та узагальнень, листів із зауваженнями та інформаційного характеру з питань організації роботи, контролю виконання та правового забезпечення, необхідних для використання у навчальному процесі.

21)
Бере участь у виїздах до місцевих прокуратур з метою проведення перевірок та надання практичної допомоги.
22)
Розглядає документи, які підготовлені на доповідь прокурору області, встановлює контроль за виконанням наданих по них доручень прокурором області.
23) За фактами істотних порушень виконавської дисципліни за рішенням прокурора області вживає заходів до встановлення та усунення їх причин, ініціює притягнення до відповідальності винних осіб. 
24)
Забезпечує підготовку аналітичних та інших документів для участі прокурора області в організаційних заходах Генеральної прокуратури України, обласних органів державної влади та місцевого самоврядування (в тому числі для інформування в порядку, передбаченому ст.6 Закону України «Про прокуратуру»), виконує доручення прокурора області з цих питань.
25)
У взаємодії з першим заступником, заступниками прокурора області, керівниками підрозділів, підпорядкованих прокурору області, забезпечує організаційну підготовку:
- наказів про розподіл обов’язків між керівництвом прокуратури області;

- Регламенту прокуратури області, внесення до нього необхідних змін та доповнень;

- планів роботи прокуратури області;
- за дорученням прокурора області оперативних та координаційних нарад;

- документів про розмежування повноважень між органами прокуратури у  межах області.
26) Організовує складання статистичної звітності у відділі.
6.2. Прокурори відділу: 
1) Здійснюють роботу відповідно до розподілу функціональних обов’язків, виконують завдання та доручення прокурора області та начальника відділу.
2) Вивчають проекти організаційно-розпорядчих документів прокурора області, особисто складають такі документи з питань, що належать до компетенції відділу.
3)
Опрацьовують проекти Положень про самостійні структурні підрозділи прокуратури області, здійснюють їх облік.
4) Вивчають проекти вихідних документів з позначкою «ОКВ», а після підпису уповноваженою особою реєструють їх у порядку, визначеному Регламентом.
5) Здійснюють контроль за виконанням завдань і доручень Генерального прокурора України, документів, взятих на особливий контроль прокурором області, рішень оперативних нарад у прокурора області, додержанням вимог розпорядчих документів з питань організації роботи, встановленого порядку направлення прокурорам завдань, доручень і листів.
6) Здійснюють загальний контроль за виконанням рішень координаційних нарад, проведених під головуванням прокурора області.
7) Здійснюють організаційне забезпечення проведення оперативних нарад у прокурора області. За дорученням начальника відділу готують матеріали на їх розгляд та складають проекти протоколів оперативних нарад.
8) Забезпечують підготовку рапортів про зняття з контролю рішень оперативних нарад у прокурора області у разі здійснення контролю кількома його заступниками або ним особисто.
9) Вносять пропозиції до плану роботи прокуратури області, складають проекти планів роботи прокуратури області на підставі обґрунтованих пропозицій керівників самостійних структурних підрозділів; контролюють виконання планових заходів.
10)
Готують проекти наказів про розподіл обов’язків між керівництвом прокуратури області, Положення про відділ, розподілу обов’язків між працівниками відділу, змін та доповнень до них.

11)
Разом з іншими структурними підрозділами готують документи про розмежування повноважень між органами прокуратури у межах області.
12)  Опрацьовують надіслані керівниками місцевих прокуратур документи організаційного спрямування, за необхідності долучають до їх опрацювання керівників структурних підрозділів прокуратури області, за наявності підстав готують зауваження щодо їх якості, надають пропозиції щодо їх удосконалення.
13) Здійснюють облік наказів про розподіл обов’язків між керівництвом на працівниками місцевих прокуратур.
14) Здійснюють організаційне забезпечення місцевих прокуратур, спрямування їх діяльності згідно з вимогами законодавства в межах компетенції відділу, вживають заходів до підвищення ефективності їх роботи на закріплених напрямах згідно з покладеними обов’язками, вивчають ці питання.
15) Готують проекти наказів про виїзди з метою перевірок, надання практичної допомоги керівникам місцевих прокуратур за участі працівників кількох структурних підрозділів прокуратури області.

16)  Ведуть облік виїздів працівників прокуратури області до місцевих прокуратур.
17) Здійснюють перевірки у структурних підрозділах прокуратури області, місцевих прокуратурах, надають фахову практичну і методичну допомогу.
18) За дорученням начальника відділу здійснюють підготовку аналітичних та інших документів для участі прокурора області в організаційних заходах Генеральної прокуратури України, органів державної влади та місцевого самоврядування обласного рівня (в тому числі для інформування в порядку, передбаченому ст.6 Закону України «Про прокуратуру»).
19) Працюють над підвищенням свого професійного рівня. Беруть участь у навчанні та стажуванні працівників органів прокуратури, у здійсненні відділом аналітичної роботи.
20) Здійснюють роботу щодо оприлюднення публічної інформації, розгляд інформаційних запитів з питань, що належать до компетенції відділу.
21) Забезпечують ведення діловодства у відділі. 
22)
Здійснюють роботу з питань правового аналізу, систематизації та обліку законодавства. 
23) Вносять відомості про роботу до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури».
24)
Виконують інші завдання за дорученням начальника відділу.

7. Відповідальність працівників відділу 
7.1.

Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на відділ завдань.

7.2.

Прокурори відділу відповідають за належне виконання своїх функціональних обов’язків, своєчасне та якісне виконання доручень прокурора області та начальника відділу відповідно до розподілу обов’язків.
7.3.

Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги працівника прокуратури, Кодексу професійної етики та поведінки працівників прокуратури, виконавської та трудової дисципліни, а також в інших випадках згідно з Дисциплінарним статутом прокуратури України, Законами України «Про прокуратуру», «Про запобігання корупції» та законодавством про працю.

Відділ організаційного та правового
забезпечення прокуратури Миколаївської області 
