ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управління юстиції у Закарпатській області

26 березня  2009 р. № 123 /01-08

Зареєстровано в Головному управлінні юстиції у Закарпатській області 27 березня 2009р. за № 9/899

Порядок стажування працівників юридичних 

служб в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області

І. Загальні положення

1. Порядок стажування працівників юридичних служб в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області (далі – Порядок) розроблений на підставі пп.40 п.4 Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, мм. Києві та Севастополі, пп. 27 п. 4 Положення про районні, районні у містах, міські (міст обласного значення), міськрайонні управління юстиції, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007р. № 47/5, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 14.02.2007р. за № 124/13391 та за № 125/13392, відповідно до п.17 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040, Порядку організації Міністерством юстиції України підвищення кваліфікації працівників юридичних служб міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 04.03.2008р. № 332/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 05.03.2008р. за № 170/14861, Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994р. № 804, Методичних рекомендацій Міністерства юстиції України від 09.02.2006р. № 35-14/9 з питань організації стажування працівників юридичних служб територіальних підрозділів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, державних підприємств, установ, організацій.

2. Порядок розроблено з метою застосування єдиних підходів до організації та проведення стажування працівників юридичних відділів, секторів, бюро, груп тощо, а також юрисконсультів (далі – працівники юридичних служб) місцевих органів виконавчої влади, територіальних (місцевих, регіональних) органів центральних органів виконавчої влади, урядових органів у системі міністерств (далі – орган виконавчої влади), державних господарських об'єднань, підприємств, установ та організацій, а також органів місцевого самоврядування (далі – підприємство, організація). 

3. Порядок визначає терміни, періодичність, зміст та інші умови проходження стажування працівників юридичних служб органів виконавчої влади, підприємств, організацій у Головному управлінні юстиції у Закарпатській області та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області (далі – управління юстиції). Порядок застосовується при організації та проведенні стажування працівників органів виконавчої влади, підприємств та організацій, відповідальних за ведення правової роботи. 

4. Стажування — це вид підвищення кваліфікації працівників юридичних служб, який застосовується з метою набуття певного досвіду щодо організації правової роботи.

5. Стажування проводиться для безперервного фахового вдосконалення працівників юридичних служб, активізації та вдосконалення правової роботи, зміцнення юридичних служб, перевірки професійного рівня і ділових якостей їх працівників.

ІІ. Організація та проведення стажування 

1. Стажування працівників юридичних служб здійснюється управліннями юстиції, які відповідно до покладених на них завдань і функціональних обов′язків, напрацьовують найраціональніші, найефективніші принципи та методи діяльності юридичної служби, що використовуються з метою впорядкування і підвищення ефективності організації правової роботи.

2. Працівники юридичних служб проходять стажування в управліннях юстиції терміном не менше 5 робочих днів. Особи, які навчаються у вищих юридичних навчальних закладах або не мають досвіду роботи, повинні пройти стажування в перший рік після прийняття їх на роботу до юридичної служби.

3. Відбір кандидатів на стажування проводиться:

- у разі надходження до управління юстиції відповідних письмових звернень органів виконавчої влади, організацій, підприємств;

- з ініціативи управління юстиції (за наслідками узагальнення інформації про структуру та чисельність юридичних служб; за підсумками перевірки стану правової роботи).    

4. Начальники управлінь юстиції затверджують графіки стажування, які розробляються на півріччя або квартал за узгодженням із керівниками органів виконавчої влади, підприємств та організацій, працівників юридичних служб яких планується простажувати. Графіки стажування доводяться до відома працівників юридичних служб та керівників відповідних органів виконавчої влади, підприємств, організацій. 

5. Зарахування на стажування, терміни, можливі зміни порядку його проходження та призначення керівника стажування оформляються наказом  відповідного управління юстиції. Підставою для видання наказу є лист із основного місця роботи стажиста та його письмова заява. 

6. Стажування працівника юридичної служби проводиться з відривом від основної роботи. 

7. Управління юстиції забезпечує працівника юридичної служби на час проходження стажування сучасними засобами оргтехніки, телефонним зв’язком, необхідними законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами з правових питань.

8. На період стажування за стажистом закріплюється працівник, відповідальний за стажування – керівник стажування. Керівником стажування призначається працівник управління юстиції (державний службовець), на якого покладено виконання обов’язків щодо методичного керівництва правовою роботою та підвищення кваліфікації працівників юридичних служб, або заступник начальника управління юстиції, відповідальний за напрямок методичного керівництва правовою роботою.

Керівник стажування безпосередньо вживає заходів до організації стажування та несе відповідальність за якість його проведення. 

9. Зміст стажування визначається індивідуальним планом, який розробляється керівником стажування спільно з працівником юридичної служби, який проходить стажування, на основі Примірного індивідуального плану стажування працівника юридичної служби в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області (додаток 1). У разі необхідності до Примірного індивідуального плану стажування можуть бути внесені зміни та доповнення.

9.1. Індивідуальний план стажування працівника юридичної служби затверджується начальником управління юстиції, де проводиться стажування, або заступником начальника управління юстиції, який за функціональними обов'язками є відповідальним за методичне керівництво правовою роботою. 

9.2. Працівники Головного та районних, міськрайонних управлінь юстиції зобов′язані здійснювати організацію та проведення заходів стажування відповідно до графіків та індивідуальних планів стажування працівників юридичних служб.

9.3. Стажисти можуть брати участь у семінарах, які проводяться для працівників юридичних служб, тощо.

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

1. Працівник юридичної служби органу виконавчої влади,  підприємства, організації, який проходить стажування в управлінні юстиції, повинен:

- своєчасно прибути до для проходження стажування;

- додержуватися правил внутрішнього трудового розпорядку управління юстиції, де він проходить стажування;

- виконати індивідуальний план стажування;

- після закінчення стажування подати начальнику відповідного управління юстиції доповідну записку про стажування та підготувати для подання за основним місцем роботи стислий письмовий звіт.

ІV. Оформлення результатів стажування 

1. Задля перевірки рівня набутих знань щодо організації правової роботи на основі узагальнення теорії та практики стосовно встановлених законодавством вимог, яким повинна відповідати діяльність органів виконавчої влади, підприємств, організацій, що входять до сфери їх управління, після закінчення стажування, працівник юридичної служби проходить співбесіду з начальником відповідного управління юстиції або заступником начальника управління юстиції, відповідальним за напрямок методичного керівництва правовою роботою. 

2. Керівник стажування проводить оцінювання результатів стажування, враховуючи рівень професійних навичок та знань, виявлених стажистом у ході стажування, якісний рівень виконання індивідуального плану стажування, відвідування заходів стажування. 

3. За результатами співбесіди та на підставі обґрунтованих висновків керівника стажування оформляється довідка (додаток 2), яка подається на підпис начальнику відповідного управління юстиції.

4. Довідка надсилається за місцем основної роботи стажиста для приєднання до його особової справи.

Заступник начальника Головного управління юстиції

у Закарпатській області - начальник відділу державної 

реєстрації нормативно-правових актів, правової роботи, 

правової освіти та систематизації законодавства



      В.В. Хаща

Додаток 1

до Порядку стажування працівників юридичних служб в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області

ПРИМІРНИЙ  ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН СТАЖУВАННЯ 

працівника юридичної служби в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області 

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

1
2
3
4

1.
Організація роботи органів юстиції.
перший день стажування




1.2.
Система органів юстиції та підвідомчих установ.

Нормативно-методичний 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-методичний 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 14.02.2007р. № 47/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 14.02.2007р. за № 124/13391 та за № 125/13392 (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-методичний 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 14.02.2007р. № 47/5, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 14.02.2007р. за № 124/13391 та за № 125/13392 (із змінами та доповненнями); Методичні рекомендації Міністерства юстиції України від 16.08.2004р. № 35-14/1426 щодо діяльності управлінь юстиції з основних напрямків правової роботи. 
- " -


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


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

Нормативно-методичний матеріал: Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та  організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. № 1040; Методичні рекомендації Міністерства юстиції України від 08.08.2006р. № 35-14/59 "Складання посадових інструкцій"; Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затверджений наказом Головного управління  державної служби України від 01.09.1999р. №65; Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників, затверджений наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004р. № 336.
- " -


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

Нормативно-методичний 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 20.07.1998р. №41, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 17.09.1998р. за №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 17.10.1997р. № 1153 (із змінами та доповненнями); Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040.
- " -


2.3.
Планування заходів із організації правової роботи, затвердження перспективних і поточних планів роботи юридичної служби.

Нормативно-методичний матеріал: Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040; 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 17.10.1997р. № 1153 (із змінами та доповненнями); Рекомендації по плануванню роботи юридичної служби на підприємствах, в установах, організаціях, затверджені Міністерством юстиції України 09.10.1998р.
- " -


2.4.
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-методичний матеріал: ст.ст. 6–11, ст. ст. 54–60 Господарського процесуального кодексу України; ст.ст. 216-223 Господарського кодексу України; ст.ст. 256-268 Цивільного кодексу України; ст. ст. 118–126 Цивільного процесуального кодексу України; ст.ст. 104-109 Кодексу адміністративного судочинства України; Рекомендації Міністерства юстиції України “Про порядок ведення претензійної та позовної роботи на державному підприємстві, в установі, організації” від 23.01.2007р. № 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 та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040; Методичні рекомендації Міністерства юстиції України від 09.07.2008р. №35-14/87 “Особливості адміністративного судочинства”. 
- " -


2.5. 
Проведення юридичною службою аналізу матеріалів, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, та підготовка правових висновків за фактами виявлених порушень. 

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


2.6.
Організація роботи, пов’язаної з укладенням договорів (контрактів), участь юридичної служби у їх підготовці, укладенні 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-методичний матеріал: ст. ст. 626–654 Цивільного кодексу України; ст. ст. 179–188 Господарського кодексу України; Методичні рекомендацій про участь юридичної служби в організації договірної роботи на підприємствах, установах, організаціях, затверджені Міністерством юстиції України 22.03.1999р.; пп. 11 п. 10; пп. 6, пп. 7 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. № 1040.
- " -


2.7.
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-методичний матеріал: Методичні рекомендацій про участь юридичної служби в організації договірної роботи на підприємствах, установах, організаціях, затверджені Міністерством юстиції України 22.03.1999р.; пп. 13 п. 10; пп. 11, пп. 12 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. № 1040.
- " -


2.8.
Участь юридичної служби у підготовці та укладенні колективного договору, розробленні та затвердженні 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-методичний матеріал: ст. ст. 10-20, ст. 142 Кодексу законів про працю України; Закон України “Про колективні договори і угоди”, постанова Кабінету Міністрів України від 05.04.1994р. № 225 “Про порядок повідомної реєстрації галузевих і регіональних угод, колективних договорів”; Методичні рекомендації Міністерства юстиції України від 08.01.2004р. № 35-32/1 щодо участі юридичних служб підприємств, установ, організацій у забезпеченні додержання законодавства про працю та зміцненні трудової дисципліни; 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 та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040.
- " -


2.9.
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-методичний матеріал: п. 3 п. 10; п. 3 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. № 1040; п. 4.5. Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997р. № 1153 (із змінами та доповненнями). 
- ” -


2.10.
Здійснення перегляду нормативно-правових актів та інших документів із метою приведення їх у відповідність із законодавством. Інформування керівника органу виконавчої влади, підприємства, установи, організації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування. 

Нормативно-методичний матеріал: п.8, пп. пп. 5 - 6 п. 10; пп. пп. 4 - 5 п. 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. № 1040; п. 1 постанови Кабінету Міністрів України від 14.12.2001р. № 1693 “Про вдосконалення організації правової роботи в міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади”; п. 2 постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.1992р. № 731 “Про затвердження Положення про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади” (із змінами та доповненнями); Методичні рекомендації щодо приведення нормативно-правових актів міністерств, інших органів, акти яких підлягають державній реєстрації, органів господарського управління та контролю у відповідність до Конституції України та інших актів законодавства України, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 06.12.2002р. № 105/5.
- " -


2.11.
Здійснення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників органу виконавчої влади, підприємства, роз'яснення практики застосування законодавства, надання консультацій з правових питань. 

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


2.12.
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 рекомендації щодо обліку працівників юридичних служб підприємств, установ, організацій, розроблені Міністерством юстиції України від 03.06.2005р. № 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 26.11.2008р. № 1040. 
другий день стажування


2.13.
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 08.11.2005р. № 35-14/1716; Узагальнення діяльності Головного та районних, міськрайонних управлінь юстиції з організації та проведення перевірок стану правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях Закарпатської області; Методична пам'ятка щодо типових порушень чинного законодавства України, виявлених управліннями юстиції в ході перевірок стану правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях. 
- " -


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-методичний 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 26.11.2008р. № 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 17.10.1997р. № 1153 (із змінами та доповненнями); Нормативно-методичний посібник з питань державної реєстрації нормативно-правових актів (м. Ужгород, 2006р.); Методичні рекомендації щодо підготовки нормативно-правових актів, які підлягають державній реєстрації у Головному, районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області, затверджені наказом Головного управління юстиції у Закарпатській області 06.03.2008р. № 83/01-08. 
- " -


3.2.
Порядок набуття чинності відомчими нормативно-правовими актами.

Нормативно-методичний матеріал: ст. 57 Конституції України, ст. 41 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, Указ Президента України від 10.06.1997р. № 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 28.12.1992р. № 731 (із змінами та доповненнями); Нормативно-методичний посібник з питань державної реєстрації нормативно-правових актів (м. Ужгород, 2006р.). 
- " -


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

Нормативно-методичний 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; Нормативно-методичний посібник з питань державної реєстрації нормативно-правових актів (м. Ужгород, 2006р.).
- " -


4.
Ознайомлення з порядком систематизації законодавства та вимогами до кодифікаційно-довідкової роботи.
третій день стажування


4.1.
Здійснення систематизованого 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 26.11.2008р. №1040; Положення про порядок здійснення обліку та систематизації законодавства в органах та установах юстиції України, затверджене наказом Міністерства юстиції України від 15.04.2004р. № 31/5; Методичні рекомендації з питань здійснення органами та установами юстиції Закарпатської області обліку та систематизації актів законодавства, затверджені наказом Головного управління юстиції у Закарпатській області від 11.06.2008р. № 252/01-08. 
- " -


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

Нормативно-методичний матеріал: Указ Президента України від 27.06.1996р. № 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 23.04.2001р. № 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 26.06.2002р., № 57/5, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 27.06.2002 року 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”, розпорядження голови Закарпатської обласної державної адміністрації від 26.11.2008. № 764 "Про Програму правової освіти населення області на 2009-2011 роки"; Методичний посібник з питань правової освіти населення (м. Ужгород, 2005р.), Методичний посібник з питань організації діяльності міжвідомчих координаційно-методичних рад з правової освіти населення (м. Ужгород, 2005р.).
- " -


5.2.
Організація діяльності міжвідомчих координаційно-методичних рад з правової освіти населення.

Нормативно-методичний матеріал: Положення про обласну, районну (міську) міжвідомчу координаційно-методичну раду з правової освіти населення, затверджене розпорядженням голови облдержадміністрації від 20.09.2001р. № 497; Методичний посібник з питань організації діяльності міжвідомчих координаційно-методичних рад з правової освіти населення (м. Ужгород, 2005 р.).
- " -


6.
Ознайомлення із законодавством України про легалізацію об’єднань громадян.
четвертий день стажування


6.1.
Практичне застосування законодавства про об’єднання громадян, регламентація діяльності політичних партій та благодійних організацій, торгово-промислових палат, постійно діючих третейських судів. 

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про об’єднання громадян” від 16.06.1992р.; Закон України “Про політичні партії в Україні” від 05.04.2001 р., Закон України “Про благодійництво та благодійні організації” від 16.09.1997р.; Закон України “Про торгово-промислові палати в Україні” від 02.12.1997р. (із змінами та доповненнями); Закон України “Про третейські суди” від   11.05.2004р. (із змінами та доповненнями). 
- " -


6.2.
Практичне застосування законодавства про професійні спілки, повноваження профспілкових організацій.

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності”, Рішення Конституційного Суду України від 18.10.2000р. № 11-рп/2000 “У справі за конституційним поданням народних депутатів України та Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини щодо відповідності Конституції України (конституційності) статей 8, 11, 16 Закону України “Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності” (справа про свободу утворення профспілок)”. 
- " -


6.3. 
Практичне застосування законодавства про реєстрацію друкованих засобів масової інформації.

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні” від 16.11.1991992р. (із змінами та доповненнями); постанова Кабінету Міністрів України “Про державну реєстрацію друкованих засобів масової інформації, інформаційних агентств та розміри реєстраційних зборів” від 17.11.1997р. № 1287 (із змінами та доповненнями);  Положення про державну реєстрацію друкованих засобів масової інформації та Положення про державну реєстрацію інформаційних агентств як суб'єктів інформаційної діяльності, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 21.02.2006р. № 12/5 (у редакції наказу Міністерства юстиції України від 23.04.2007р. № 194/5), зареєстровані в Міністерстві юстиції України 24.02.2006 року за № 173/12047 і №174/12048. 


- " -


7.
Організація роботи з кадрами. 


- " -


7.1. 
Оформлення розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) із кадрових питань. 

Нормативно-методичний матеріал: п. 2.3., п. 4.2.1. Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997р. № 1153 (із змінами та доповненнями); “Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ 4163-2003”, затверджена наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 07.04.2003р. № 55; 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 20.07.1998р. №41, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 17.09.1998р. за №576/3016 (із змінами та доповненнями). 



7.2.
Порядок укладення трудового договору. Види трудових договорів. Правові підстави застосування контрактної форми трудового договору. 

Нормативно-методичний матеріал: статті. 21–34 Кодексу законів про працю України; Закон України “Про державну службу” від 16.12.1993р. (із змінами та доповненнями), ч.4 ст.65 Господарського кодексу України; постанова Кабінету Міністрів України “Про впорядкування контрактної форми трудового договору” від 19.03.1994р. № 170 (із змінами та доповненнями).
- " -


7.3.
Порядок прийняття на державну службу (призначення на посади державних службовців); конкурсний відбір на заміщення вакантних посад державних службовців; обмеження при прийнятті на державну службу та її проходженні. 

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про державну службу” від 16.12.1993р. (із змінами та доповненнями), Закон України “Про службу в органах місцевого самоврядування” від 07.06.2001р. (із змінами та доповненнями); Закон України “Про боротьбу з корупцією” від 05.10.1995р. (із змінами та доповненнями); Постанова Кабінету Міністрів України від 15.02.02 № 169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”; Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затверджений наказом Головного управління державної служби України та Української Академії державного управління при Президентові України 10.05.02 № 30/84, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 24.05.2002р. за № 446/6734; Постанова Кабінету Міністрів України від 17.06.1994р. № 423 “Про деякі питання застосування статей 4, 15 і 27 Закону України “Про державну службу” (із змінами та доповненнями, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 17.06.1994р. № 423); постанова Кабінету Міністрів України від 11.08.1995р. № 641 “Про застосування статті 13 Закону України “Про державну службу”. 
- “ - 


7.4. 
Присвоєння рангів та встановлення надбавок за вислугу років державним службовцям.

Нормативно-методичний матеріал: Положення про ранги державних службовців, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996р. № 658; Наказ Головного управління державної служби України від 28.03.05 № 72 "Про присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування відповідно до статті 14 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”; Методичні рекомендації щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року № 658 "Про затвердження Положення про ранги державних службовців", затверджені наказом Головного управління державної служби України від 31.03.2006р. № 106; Порядок обчислення стажу державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994р. № 283 (із змінами та доповненнями). 
- " - 


7.5. 
Формування кадрового резерву для державної служби, стажування в державних органах. 

Нормативно-методичний матеріал: ст. 19, ст. 28 Закону України “Про державну службу” від 16.12.1993р. (із змінами та доповненнями), Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001р. № 199; Постанова Кабінету Міністрів України від 24.10.01 № 1386 “Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування”; Положення про порядок стажування у державних органах, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994р. № 559/4780. 
- " -


7.6. 
Проведення щорічної оцінки та атестації державних службовців. 

Нормативно-методичний матеріал: Загальний порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань, затверджений наказом Головного управління державної служби України від 31.10.2003р. № 122, зареєстрований у Міністерстві юстиції України 19.11.2003р. за №1063/8384; Положення про проведення атестації державних службовців, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.2000р. № 1922 (із змінами та доповненнями); Типове положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування,  затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.01 № 1440 (із змінами та доповненнями); Загальні правила поведінки державного службовця, затверджені наказом Головного управління державної служби України від 23.10.00 №58, зареєстровані в Міністерстві юстиції України 07.11.2000р. № 783/5004; ст. 139 - ст. 152 КЗпП України. 
- « - 


7.7. 
Порядок притягнення до дисциплінарної відповідальності та заохочення працівників. 

Нормативно-методичний матеріал: ст. 139 — ст. 152 КЗпП України; ст. 14, ст. 34 Закону України “Про державну службу” від 16.12.1993р. (із змінами та доповненнями). 
- " -


7.8.
Формулювання записів у трудових книжках працівників, внесення відомостей про роботу, заохочення та нагородження, облік трудових книжок.

Нормативно-методичний матеріал: ст. 48 КЗпП України; Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993. № 58 (із змінами та доповненнями).
- " -


7.9.
Порядок надання відпусток працівникам, визначення тривалості щорічних основних та додаткових, соціальних відпусток, додаткових відпусток у зв’язку з навчанням, а також відпусток без збереження заробітної плати, оформлення наказів про надання відпусток.

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про відпустки”, постанова Кабінету Міністрів України “Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток” від 27.04.1994. № 250 (із змінами та доповненнями); постанова Кабінету Міністрів України від 19.01.1998р. № 45 “Про затвердження умов, тривалості, порядку надання та оплати творчих відпусток”; ст.ст. 74 - 83, ст. 84, ст.ст. 179 – 182-1, ст. ст. 214 – 219 КЗпП України. 
- " -


7.10.
Правові підстави припинення трудового договору та припинення державної служби.

Нормативно-методичний матеріал: стаття 36, статті 37 – 45 Кодексу законів про працю України, ст. 30 Закону України “Про державну службу” від 16.12.1993р. (із змінами та доповненнями), Пленум Верховного Суду України “Про практику розгляду судами трудових спорів” від 06.11.1992. № 9 (із змінами та доповненнями).
- " -


8.
Порядок розгляду звернень громадян та оформлення службових документів.
п′ятий день стажування


8.1.
Розгляд та облік звернень громадян. Особистий прийом громадян. 

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про звернення громадян” від 02.10.1996р. (із змінами та доповненнями), Указ Президента України “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування” від 07.02.2008р. № 109/2008; Інструкція  про порядок розгляду звернень громадян та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, в установах та організаціях, що належать до сфери його управління, затверджена наказом Міністерства юстиції України від 18.03.2004р. № 26/5, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 18.03.2004р. за № 342/8941 (зі змінами); Методичні рекомендації Міністерства юстиції України “Звернення громадян, депутатські запити та звернення; порядок їх розгляду” від 27.03.2006р. №35-14/24. 
- " -


8.2.
Здійснення контролю за дотриманням термінів розгляду звернень громадян. Відповідальність за порушення законодавства про звернення громадян.

Нормативно-методичний матеріал: Закон України “Про звернення громадян” від 02.10.1996р. (із змінами та доповненнями); Указ Президента України “Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування” від 07.02.2008р. № 109/2008;  Інструкція про порядок розгляду звернень громадян та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, в установах та організаціях, що належать до сфери його управління, затверджена наказом Міністерства юстиції України від 18.03.2004р. № 26/5, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 18.03.2004 року за № 342/8941 (зі змінами); Методичні рекомендації Міністерства юстиції України “Звернення громадян, депутатські запити та звернення; порядок їх розгляду” від 27.03.2006р. №35-14/24. 
- " -


8.3.
Складання та оформлення службових документів.

Нормативно-методичний матеріал: 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 року № 1153; Державна уніфікована система документації “Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ 4163-2003”, затверджена наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 07.04.2003р. №55; Методичні рекомендації Міністерства юстиції України “Вимоги до написання окремих видів ділових паперів” від 12.04.2005р. №35-14/477 . 
- " -


9.
Ознайомлення з організацією правової роботи на базовому підприємстві, в установі, організації (в місцевій державній адміністрації).
- " -


10.
Проведення співбесіди з начальником  управління юстиції або  заступником начальника управління юстиції або працівником, відповідальним за напрямок методичного керівництва правовою роботою, для встановлення рівня знань стажиста за результатами стажування.
- " -


11.
Підготовка доповідної записки про стажування для подання начальнику управління юстиції та письмового звіту про стажування - керівнику за основним місцем роботи.
- " -



Стажист



________________ 
__________________________
(посада)




(підпис) 

(ініціали, прізвище)


Погоджено: 


Керівник стажування
             _______________ 

__________________
(посада)




(підпис) 

(ініціали, прізвище)                                

         “______” ____________ 20 ____ р.

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

Додаток 2

до Порядку стажування працівників юридичних в Головному та районних, міськрайонних управліннях юстиції Закарпатської області

ДОВІДКА

за результатами стажування

Видана 

  











, який (а)

прізвище, імя, по батькові

навчається (має вищу юридичну освіту)








курс, на якому навчається, навчальний заклад, спеціальність (навчальний заклад, рік закінчення, спеціальність, кваліфікація, освітньо-кваліфікаційний рівень)

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 в довільній формі із зазначенням дати та результату співбесіди з начальником управління юстиції або  заступником начальника управління юстиції, відповідальним за напрямок методичного керівництва правовою роботою. 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник управління юстиції


підпис
ініціали, прізвище

дата



