                                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головного управління

юстиції у Луганській області

від 05.04.2011 № 323-В

Порядок стажування працівників юридичних служб у Головному управлінні юстиції у Луганській області

I. Загальні положення


1. Порядок стажування працівників районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції у Головному управлінні юстиції у Луганській області (далі — Порядок) розроблено відповідно до п.п. 3, 4, 5 Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, м.м. Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 року № 47/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 14.02.2007 № 127/13391 та п. 17 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України                                  від 26.11.2008 № 1040 з урахуванням Порядку організації та проведення стажування працівників територіальних управлінь юстиції в центральному апараті Міністерства юстиції, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 27.06.2008 № 929/7.


2. Порядок визначає терміни, періодичність, зміст та інші умови проходження стажування працівниками юридичних служб у Головному управлінні юстиції у Луганській області (далі — Головне управління юстиції).


3. Стажування працівників юридичних служб — це вид підвищення кваліфікації цих працівників, що організовується з метою набуття практичних і організаційних навичок роботи за фахом.

II. Організація та проведення стажування


1. Відбір кандидатів на стажування проводиться Головним управлінням юстиції у разі надходження до управління юстиції відповідних письмових звернень територіальних центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, державних підприємств, установ, організацій або з ініціативи Головного управління юстиції (за підсумками перевірки стану правової роботи).


2. При визначені черговості стажування враховується необхідність підготовки працівників юридичних служб, які призначені на посаду протягом останнього року або мають незначний досвід роботи за фахом.


3. Працівники юридичних служб проходять стажування у Головному управлінні юстиції терміном, як правило, до п'яти днів.


4. Зарахування працівника на стажування, конкретні терміни, місце проведення та можливі зміни порядку його проходження та призначення керівника стажування оформляються наказом Головного управління юстиції.


5. Стажування працівників юридичних служб проводиться з відривом від основної роботи. За працівником, направленим на стажування, зберігається його посада та заробітна плата за місцем основної роботи з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства.


6. На період стажування за стажистом закріплюються керівники стажування з числа працівників Головного управління юстиції, які відповідають на напрямки роботи, з яких буде проводитись стажування (далі — керівники стажування).


6.1 Керівники стажування безпосередньо вживають заходів до організації стажування та несуть відповідальність за якість його проведення.


6.2. Керівники стажування зобов'язані:

· забезпечити загальну організацію стажування та контроль за його проведенням;

· сприяти ефективному проходженню стажування;

· забезпечити стажисту належні умови праці, надати можливість користуватися засобами оргтехніки, телефонним зв'язком;

· під час стажування проводити співбесіди зі стажистом для визначення рівня його знань, виявлення проблем у роботі;

· надавати консультативну допомогу, необхідні законодавчі, інші нормативні акти, довідкові та методичні матеріали;

· сприяти ефективному виконанню індивідуального плану стажування, належному веденню документації стажування.


7. Зміст стажування визначається планом стажування, який розробляється керівниками стажування (додаток 1).


У разі необхідності до плану стажування можуть бути внесені зміни та доповнення.


7.1. План стажування працівника юридичної служби затверджується начальником Головного управління юстиції та може включати:

· теоретичну підготовку, вивчення нормативно-правових актів щодо функцій та завдань органів юстиції, структурного підрозділу — бази стажування;

· набуття професійних і організаційних навичок, досвіду здійснення управлінської діяльності.

III. Обов'язки працівника юридичної служби, який проходить стажування


1. Працівник юридичної служби, який проходить стажування (стажист) зобов'язаний:

· своєчасно прибути до Головного управління юстиції для проходження стажування;

· дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку Головного управління юстиції;

· сумлінно виконувати заходи та завдання стажування;

· шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби;

· проходити стажування відповідно до плану стажування, вести необхідну документацію;

· виконати план стажування.

IV. Оформлення результатів стажування


1. Для перевірки рівня набутих знань за результатами стажування стажист проходить співбесіду з керівниками стажування.


2. Після закінчення стажування стажист складає звіт за результатами стажування, який подає начальнику Головного управління юстиції (додаток 2).


3. За результатами стажування у Головному управлінні юстиції стажисту видається довідка (додаток 4).


Примірники довідок та інших матеріалів стажування зберігаються у Головному управлінні юстиції, де проводилось стажування.

Начальник відділу правової інформації

та державної реєстрації

Головного управління юстиції

у Луганській області                                                                             А.М. Соколовська

Додаток 1

До порядку стажування працівників

юридичних служб установ м. Луганська у Головному управлінні юстиції у Луганській області

План стажування

працівника юридичної служби

№ з/п
Заходи та завдання, які повинні бути виконаними
Термін виконання
Відмітка про результати виконання

1.
Організація роботи органів юстиції.



1.2.
Система органів юстиції та підвідомчих установ.

Нормативно-правовий матеріал: постанова Кабінету Міністрів України від 30.04.1998 № 592 “Про систему органів юстиції” (із змінами та доповненнями).



1.3.
Завдання і функції органів юстиції.

Нормативно-правовий матеріал: Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, мм. Києві та Севастополі та Положення про районні, районні у містах міські (міст обласного значення), міськрайонні управління юстиції, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 № 47/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 14.02.2007 за № 124/13391 (із змінами та доповненнями).





1.4. 
Організаційно-правові засади здійснення органами юстиції завдань і функцій щодо методичного керівництва правовою роботою в місцевих органах виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органах центральних органів виконавчої влади, урядових органів у системі міністерств, державних господарських об'єднаннях, на підприємствах, в установах та організаціях, а також надання їм та органам місцевого самоврядування методичної допомоги у приведенні їхніх нормативно-правових актів у відповідність до чинного законодавства.

Нормативно-правовий матеріал: Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, мм. Києві та Севастополі і Положення про районні, районні у містах міські (міст обласного значення), міськрайонні управління юстиції, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 № 47/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 14.02.2007 за № 124/13391 (із змінами та доповненнями).



2.
Організація правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органах центральних органів виконавчої влади, урядових органів у системі міністерств, державних господарських об'єднаннях, на підприємствах, в установах та організаціях.

Нормативно-правовий матеріал: Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; постанова Кабінету Міністрів України “Про вдосконалення організації правової роботи в міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади” від 14.12.2001 № 1693; Указ Президента України “Про деякі заходи щодо зміцнення юридичних служб державних органів” від 11.12.2001 (із змінами та доповненнями); Міжгалузеві норми чисельності працівників юридичної служби, затверджені наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 11.05.2004 № 108.



2.1.
Завдання, функції, права юридичної служби; розробка положення про юридичний відділ (сектор) і посадових інструкцій працівників юридичної служби (юрисконсультів).

Нормативно-правовий матеріал: Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затверджений наказом Головного управління державної служби України від 01.09.1999 № 65; Довідник кваліфікаційних професій працівників, затверджений наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 № 336.



2.2.
Складання номенклатури справ та формування справ з питань правової роботи.

Нормативно-правовий матеріал: Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, установ та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20.07.1998 № 41, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 17.09.1998 № 576/3016 (із змінами та доповненнями); Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153 (із змінами та доповненнями); Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040.



2.3.
Порядок організації претензійної та позовної роботи, здійснення контролю за її проведенням; оформлення журналів обліку претензій та позовних заяв; проведення аналізу результатів претензійної та позовної роботи. Забезпечення юридичною службою представлення інтересів органу виконавчої влади в судах та інших органах.

Нормативно-правовий матеріал: ст. ст. 5-11,                                               ст. ст. 54-60 Господарського процесуального кодексу України; ст. ст. 216-223 Господарського кодексу України; ст. ст. 256-168 Цивільного кодексу України; ст. ст. 118-126 Цивільного процесуального кодексу України; ст. 104-109 Кодексу адміністративного судочинства України; Рекомендації Міністерства юстиції України “Про порядок претензійної та позовної роботи на державному підприємстві, в установі, організації” від 23.01.2007 № 35-14/7; пп. 12, пп. 24 п. 10; пп. 8, пп. 9 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008                  № 1040; Методичні рекомендації Міністерства юстиції України від 09.07.2008 № 35-14/87 “Особливості адміністративного судочинства”.



2.4.
Проведення юридичною службою аналізу матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, та підготовка правових висновків за фактами виявлених порушень.

Нормативно-правовий матеріал: пп. 14 п. 10; пп. 10 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008                № 1040.



2.5.
Організація роботи, пов'язаної з укладенням договорів (контрактів), участь юридичної служби у їх підготовці, укладені та контролі за виконанням; надання правової оцінки проектам договорів (контрактів) та забезпечення захисту майнових прав і законних інтересів підприємства (організації) в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань.

Нормативно-правовий матеріал: ст. ст. 626-654 Цивільного кодексу України; ст. ст. 179-188 Господарського кодексу України; пп. 11 п. 10 ; пп. 6, пп. 7. п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040.



2.6.
Проведення юридичною службою разом із заінтересованими структурними підрозділами аналізу результатів господарської діяльності органу виконавчої влади (організації, підприємства); вивчення умов і причин виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, стану дебіторської та кредиторської заборгованості. Подання юридичною службою висновків стосовно правомірності списання матеріальних цінностей,  дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат та правову оцінку фактам нестач, крадіжок, безгосподарності, випуску недоброякісної продукції, псування майна.

Нормативно-правовий матеріал: пп. 13 п. 10 ; пп. 11, пп. 12 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040.



2.7.
Участь юридичної служби у підготовці та укладенні колективного договору, розробленні та затверджені правил внутрішнього трудового розпорядку, інших локальних нормативних актів, які регулюють трудові відносини в органі виконавчої влади, на підприємстві, в установі, організації. Підготовка заходів щодо зміцнення трудової дисципліни та забезпечення охорони праці; пропозиції щодо усунення порушень норм чинного законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників.

Нормативно-правовий матеріал: ст. ст. 10-20, ст. 142 Кодексу законів про працю України; Закон України “Про колективні договори і угоди”, постанова Кабінету Міністрів України від 05.04.1994 № 225 “Про порядок повідомної реєстрації галузевих і регіональних угод, колективних договорів”, пп. 16 п. 10; пп. 13, пп. 14, пп. 15, пп. 16 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040.



2.8.
Здійснення перевірки відповідності законодавству проектів наказів, інших актів, що подаються на підпис керівника органу виконавчої влади, підприємства, установи, організації; порядок візування проектів наказів та інших нормативно-правових актів.

Нормативно-правовий матеріал: п. 3 п. 10; п. 3 п. 11 Загального положення  про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; п. 4.5. Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Ким, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153 (із змінами та доповненнями).



2.9.
Здійснення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників органу виконавчої влади, підприємства, роз'яснення практики застосування законодавства, надання консультацій з правових питань.

Нормативно-правовий матеріал: пп. 23 п. 10; пп. 19 п. 11 Загального положення службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; 



2.10.
Облік працівників юридичних служб місцевих органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, урядових органів у системі міністерств, державних господарських об'єднань, підприємств, установ та організацій; організаційно-правові форми діяльності та  підпорядкованість юридичної служби.

Нормативно-методичний матеріал: Методичні рекомендацій щодо обліку працівників юридичних служб підприємств, установ, організацій, розроблені Міністерством юстиції України від 03.06.2005 № 35-14/854; п. 2, п. 15 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040.



2.11.
Узагальнення результатів перевірок стану правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях. Типові порушення чинного законодавства та недоліки в організації правової роботи, виявлені органами юстиції за результатами проведених перевірок. Здійснення заходів для покращення стану організації правової роботи.

Нормативно-методичний матеріал: Методичні рекомендації щодо проведення перевірок стану правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях, розроблені Міністерством юстиції України від 08.11.2005 № 35-14/1716.



3.
Вивчення порядку здійснення державної реєстрації                                 нормативно-правових актів.



3.1.
Порядок подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію, вимоги до оформлення документів при поданні нормативно-правових актів на державну реєстрацію.

Нормативно-правовий матеріал: пп. 7 п. 10 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; Указ Президента України від 03.10.1992 № 493/92 “Про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади”, Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади”, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.1992 № 731 (із змінами та доповненнями); Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153 (із змінами та доповненнями).



3.2.
Порядок набуття чинності відомчими нормативно-правовими актами.

Номативно-правовий матеріал: ст. 57 Конституції України, ст. 41 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, Указ Президента України від 10.06.1997 № 503/97 “Про порядок офіційного оприлюднення нормативно-правових актів та набрання ними чинності” (із змінами та доповненнями); Указ Президента України від 03.10.1992 № 493/92 “Про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади”; п. 15 Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.1992 № 731 (із змінами та доповненнями).



3.3.
Порядок скасування рішення про державну реєстрацію нормативно-правових актів, занесених до державного реєстру.

Нормативно-правовий матеріал: Порядок скасування рішення про державну реєстрацію нормативно-правових актів, занесених до державного реєстру, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 31.07.2000 № 32/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України 31.07.200 № 458/4679.



4.
Ознайомлення з порядком ведення обліку законодавства України і міжнародних договорів; збирання інформації про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованних виданнях та забезпечення їх у контрольному стані.



4.1.
Здійснення систематичного обліку законодавства, ведення картотеки нормативно-правових актів та комп'ютерної правової бібліотеки.

Нормативно-методичний матеріал: пп. 18, пп. 19 п. 10, пп. 17, пп. 18 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади,державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040; Положення про порядок здійснення обліку та систематизації законодавства в органах та установах юстиції України, затверджене наказом Міністерства юстиції України від 15.04.2004 № 31/5; 



4.2.
Ознайомлення та оволодіння навиками роботи з Єдиним державним реєстром нормативних актів.

Нормативно-методичний матеріал: Указ Президента України від 27.06.1996 № 468/96 “Про Єдиний державний реєстр нормативних актів”, Порядок ведення Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів  та користування ним, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 23.04.2001 № 376 (із змінами та доповненнями); Інструкція про порядок та умови одержання інформації з інформаційного фонду Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів, затверджена наказом Міністерства юстиції України від 26.06.2002 № 57/5, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 27.06.2002 за № 546/6834.



5
Правова освіта населення.



5.1.
Форми і методи здійснення правоосвітньої роботи.

Нормативно-методичний матеріал: Указ Президента України від 18.10.2001 № 992/2001 “Про Національну програму правової освіти населення”.



Стажист                                       

[image: image1.wmf](посада)                                                  (підпис)                                             (ініціали, прізвище)

Погоджено:

Керівник стажування

(посада)                                             (підпис)                                           (ініціали, прізвище)

“__” _________ 20____ р.

Примітка. У разі необхідності до Плану стажування можуть бути внесені зміни та доповнення.

Додаток 2

До порядку стажування працівників юридичних служб установ м. Луганська у Головному управлінні юстиції у Луганській області 

Начальникові Головного управління  юстиції у Луганській област Запорожець І.Г.

                                                                  ЗВІТ

                                           про проходження стажування

Я,________________________________________________________________________________________________________________ року проходив(ла) стажування                                  у Головному управлінні юстиції у Луганській області.

Під час стажування я вивчив(ла)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Стажист                                       

(посада)                                                  (підпис)                                             (ініціали, прізвище)

Примітка. Довідка про результати стажування викладається у добровільній формі.

Додаток 3

Довідка

про результати стажування

Видана _____________________________________________________________, який (а)

навчається ____________________________________________________________________________, 

                                                       (освіта)                                                                                    

___________________________________________________________________, працює

____________________________________________________________________________

                                    місце роботи та посада, яку займає на даний час (з якого часу)

____________________________________________________________________________

пройшов(ла) стажування у _____________________________________________________

                                                               місце, термін проходження стажування

____________________________________________________________________________


Висновок за результатами проходження стажування у добровільній формі із зверненням:

 дати та результати співбесіди з начальником (заступником) начальника Головного управління юстиції у Луганській області:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник

управління юстиції                          Підпис                                                                    ПІБ


ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ У ЛУГАНСЬКІЙ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

                                                    м. Луганськ                             



Про проведення стажування


Відповідно до п.п. 3, 4, 5 Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, м.м. Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 року  № 47/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України від 14.02.2007 № 127/13391, п. 17 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 року № 1040,

НАКАЗУЮ:

1. Провести _________________________________________________________________

  (термін стажування)  стажування ____________________________________________________________________________

ПІБ, посада особи що проходить стажування 

2. Відповідального за проведення стажування призначити ______________________________________________________________________

                                                           ПІБ, посада керівника стажування

3. Контроль за виконанням наказу покласти на ____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                   

                                                                    ПІБ, посада

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник управління юстиції                підпис                                                       ПІБ

