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ПОJIОЖЕННЯ
про вiддiл органiзацiйного та правового забезпечення

Терноrl i.ll ьськоТ обласноi п рокуратури

1. Загальнi IIоложення

t.l. ВiддiЛ органiзаЦiйного та правового забезпечення (далi - вiддi.rr) с
самостiйним структурним пiдроздiлом Тернопiльськот обласноi прокуратури,
гt iдпорядкован и м кер i вн и ку Т'ерноп iл ьськот облас нот прокуратури.

l,z. У своТй дiяльностi вiддiл керусться Конституцiсю УкраТни,
законами Укратни uпро прокуратуру)), uпро державну службу>, iншими unrur"

1.2. у своlи дiяльностi вiддiл

законодавства, наказами Генерального прокурора, керiвника обласнот
прокуратури, Регламентом Тернопiльськот обласнот прокуратури, а також цим
положенням.

1.3. Вiддiл органiзову€ cBoro роботу у взаемодiТ з iншими структурними
п iдроздiлами обласнот прокуратури та мiсцевими (окружними) прокуратурами.

2. Структура вiддiлу

2.|. Вiддiл очолюс начальник. До штату вiддiлу також входять прокурор
та головний спецiалiст.

2.2, обов'язки начальника вiддiлу у разi його вiдсутностi виконус
прокурор вiддiлу вiдповiдно до наказу керiвника обласноi прокуратури.

2.3. Робота працiвникiв вiддiлу залежно вiд покладених на них функцiйорганiзовуеться за територiальним i функцiональним (rр"дrЬrним)
принLlипами вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв, який здiйснюсться
начал ьни ком вiдлiлу та затверджусться керiвником обласнот прокуратури.

Посадовi обов'язки головного сrrецiалiста
iнструкцiТ, яка Ilогоджусться начальником
керiвником обласноТ прокуратури.

закрiплюються у посадовiй
вiддiлу та затверджуеться

3. OclloBtli завдаtIня вiддiлу

3.1. Вя<иття заходiв, спрямованих на удосконаJlення форм i методiв
органiзацiт роботи та контролю виконання у структурних пiдроздiлах обласнот
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прокуратури та мiсцевих (окруяtних) прокураl,урах з MeToIo ефективгtого
викOнання пOкладених на них завдань i функuiй.

3.2. Органiзацiйне забезпечення заходiв за участi керiвника обласноТ
прокуратури, контроль за виконанням його доручень, вимог розпорядчих
ДОКУМеН'гiв з питань органiзашiТ роботи i контролю виконання, встановленого
порядку надiслання завдань, доручень i листiв до мiсцевих (окружних)
прокуратур, планових заходiв та рiшень нарад у керiвника обласноТ
прокуратури.

З.3. Пiдготовка та опрацювання за участi iнших структурних пiдроздiлiв
ПРОСКтiв органiзацiЙно-розпорядчих документiв керiвника обласноl'
прокуратури.

3.4. Опрацrовання службових докумегtтiв, що надходять на адресу
КеРiвника обласноТ гrрокура,гури, пiдготовка просктiв резолюцiй шодо порядку
тх виконання.

3.5. Комплексне вирiшення питань, якi
структурних пiдроздiлiв обласноТ прокуратури.

rrотребують узгоджених дiй

3.6. ЗабеЗпечення належного впливу на стан управлiнськоi дiяльностi,
планування роботи, виконавськоТ дисциплiни, виТздiв до мiсцевих (окружних)
прокуратур, аналiтичноТ i методичноТ роботи.

3.7. Органiзацiя роботи з питань правового аналiзу, систематизацiТ,
зберiгангlя та облiку законодавчих akTiB, пiдтримання Тх примiрникiв у
коt"lтрольному cTaHi.

3.8. Забезпечення участi у межах компетенцiТ в опрацюваннi проектiв
законiВ та iншиХ aKTiB законодавства, поданнЯ У встановJIеномУ ПОРЯ2']К}
обгрунтованих пропозицiй щодо змiн до законодавства.

3.9. Проведення консультативно-довiдковоi роботи щодо iнформування
працiвникiв органiв обласнот прокуратури про набрання чинностi чи втрату
чинностi нормативно-правовими актами, Тх офiцiйного оприлюднення, а також
пiдготовка оглядiв про нове законодавство.

4. OcHoBHi функцii вiддiлу

4.|. Забезпечус lliдготовку та опрацювання просктiв органiзацiйно-
розпорядчих докумен,гiв обласнот прокуратури, у .гому числi з питань
координацii дiяльностi правоохоронних органiв у сферi протидii злочинностi,
вивчас Тх вiдповiднiсть вимогам законодавства.

4.2. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо змiн структури i штатноi
чисел bнocTi обласноТ прокуратури, мiсцевих (окружних) прокуратур.

4.3. Забезпечус формування планiв роботи обласнот прокуратури на
пiдставi проllозицiй керiвникiв самостiйних структурних пiдроздiпiu, Тх
затвердження i надсилання виконавцям, внесення вiдповiдних змiн.
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4.4. Органiзовус пiдготовку i гlроведення оперативних нарад пiд
головуванням керiвника обласнот прокуратури, а також iнших заходiв за його
участi, готуе проскти порядку денного, запрошень працiвникам обласнот
прокуратури та керiвникам мiсцевих (окружrrих) прокуратур, складас
протоколи таких нарад.

4.5. Забезпечус контроль за виконанням документiв, за якими
I]cTatloBJIeHo особливий ко}Iтроль та контроль керiвництвом Офiсу
Генерального прокурора та керiвником обласноТ прокуратури' oKpiM тих,
контроль виконання за якими покладено на iнших посадових осiб чи на iншi
cTpykTypHi пiдроздiли, а також планових заходiв, рiшень оперативних нарад у
керiвника обласноТ прокуратури, вивчення повноти та якостi Тх реалiзаuiТ,
вирiшення питання щодо зняття рiшень з контролю або його продовження.

4.6. ВивчаС проекти завдань i доручень, листiв iз зауваженнями,
орiснтовного та iнформацiйного характеру, гliдготовлених структурними
пiдроздiлами обласнот прокуратури, контролюс додержання встановленого
порядку Тх пiдготовки i надiслання керiвникам мiсцевих (окружних)
прокуратур.

4.7. Опрацьовус та вiзуе визначенi Регламентом Тернопiльськоi обласнот
гIрокуратури та iншими органiзацiйно-розпорядчими актами проскти
доку MeHTi в стру ктурни х п iдроздiл i в облас ноТ прокуратури.

4.8. Органiзовуе виТзди до мiсцевих (окружних) прокуратур за участi
працiвникiв кiлькох структурних пiдроздiлiв обласноi прокуратури, бере участьв органiзацiйному забезпеченнi витздiв керiвництва обласнот прокуратури до
мiсцевих (окружних) прокуратур, здiйснюс облiк виТздiв.

4.9. Проводить перевiрки з питань органiзацiт роботи та контролю
виконання у структурних пiдроздiлах обласноТ прокуратури та мiсцевих
(окружних) прокуратурах, надас практичну допомоry Тх керiвникам.

4.10. Забезпечус реестрацiю та облiк наказiв керiвника обласнот
прокуратури з основних питань дiяльностi органiв прокуратури та надання Тх до
вiддiлу iнформаuiйних технологiй для оприлюднення у встановленому порядку.

4.tl. Органiзовус приймання-передачу справ, документiв та майна в
обласнiй прокуратурi, мiсцевих (окружних) прокуратурах при звiльненнi та
гlризначеннi керiвникiв, а також Ilри лiквiдацiТ с,грук,гурних пiдроздiлiв
обласноi прокуратури.

4.12. Проводить аналiтичнi дослiдження з питань органiзацiТ роботи та
контролю виконання, а також за дорученням керiвництва обласнот прокуратури
- з окремих питань прокурорськоТ дiяльностi.

4.13. ЗабезпеЧуе викоНання у межах компетенцiТ вимог Закону УкраТни
<I1po доступ ло публiчноТ iнформацiТ>, розгляд звернень,га запитiв.

4.14. Вивчас надiсланi з мiсцевих (окружних) прокуратур документи з
питань органiзацii роботи, за необхiдностi ознайомлюс з ними cTpyKTypHi
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пiдроздliли обласноТ прокуратури,
заува}ке}lIlя та проtlозиLliТ.

за необхiдностi вносить вiдповiднi

навчально-методичних
виконання, стажування

4.15. Органiзовус пiдго,говку та проведенFIя
заходiв з питань органiзацiТ робо,ги та контролю
працiвникiв мiсцевих (окружних) прокуратур.

4.16. Забезпечус ведення загального облiку коорлинацiйних та iншlих
спiльних нарад, проведених керiвником обласноТ прокуратури та його
зас,гупниками.

4.17. Забезпечус систематизацiю та
гliдтримання Тх TeKcTiB у контрольному cTaHi.

облiк aKTiB законодавства,

4.18. Проводить консультативно-ДовiдковУ роботу щодо iнформування
працiвникiв про набрання чинностi чи втрату чинностi нормативно-правовими
актами, Тх офiшiйного оприл}однення, а TaKo>к надас коьlтрольнi примiрники
,гекстiв нормативно-правових ак,гiв працiвникам органiв обласнот прокуратури.
Го,гуе огляди про нове законодавство.

4.19. ПiдтримУе зв'язки iз видавництвами, формус замовлення на
придбання новот юридичноi, науковот, довiдково-енциклопедичноi, iншоi
спецiальноТ лiтератури та передпJIату гlерiо.,1ичних вилань.

4.20. Бере участЬ В опрацюваннi просктiв законiв та iнших aKTiB
законодавства, подас у встановленому порядку обгрунтованi пропозицiт щодо
змiн до законодавства.

4.2l. Забезпечус iнформаuiйне оновлення aKTiB законодавства на
осРiцiйному вебсайтi обласноТ прокуратури.

4,22. Гоr,ус матерiали для висвiтлення у засобах масовоТ iнформацiТ та
розмiщегlня на офiцiйному вебсайтi обласнот прокуратури.

5. Пр" викоllаllнi покладених завлаIlь i функчiй структурний
пiдроздiл мае право:

5.1. ОДеРЖУВаТИ У ВСТаноВленому порядку вiд iнших пiдроздiлiв обласнот
tlрокуратури, мiсцевих (окружних) прокуратур статистичнi данi, службовi
документи та iншi матерiали, що мiстять необхiдну iнформацiю для виконання
покладених на вiддiл завдань (постанови i протоколи нарад, матерiали
ПеРеВiРОК, iНфОРМаЦiйнi Та аналiтичнi документи, пропозицi1' щодо змiн i
доповнень до законодавства тощо), у тому числi з обмеженим доступом.

5.2. ПР" ВИКОНаННi службових доручень керiвництва обласноТ
rIрокуратури знайомитися з необхiдними матерiалами, документами та iншою
iГlфОРМаШiСЮ В ОРГа}]аХ Прокуратури. З'ясовувати причини недолiкiв, вносити
пропозиLtiт rдо.цо реагування на факти порушень.

5.3. Вносити пропозицiт керiвництву обласrrот прокуратури про
створення робочих груп з працiвникiв органiв лрокуратури для комплексного
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ВИВЧеННя Проблем, а тако}к про витребування iнформацiТ вiд iнших державних
ОРГаНiВ, заЛучення до спiвпрацi наукових установ, гроN,{адських правничих
органiзацiй.

5.4. Iнiцiювати перед керiвництвом обласноТ прокуратури питання про
витзд працiвникiв структурних liiдроздi.lriв до мiсцевих (окружних) прокуратур,
ВИТРебУваННя необхiдl-tих iнформацiй чи матерiалiв, вiдкликання завдань та
доручень, направлених усупереч встановленим вимогам.

6. ПовноваженtIя працiвникiв вiддiлу

б.t. Начальtrик вiддiлу:

- здiйснюс загальне керiвництво дiяльнiстю вiддiлу, органiзовус,
спрямовус i контролЮе роботУ пiдроздiлУ з урахуВанням планiв роботи
обласнот прокуратури, рiшень нарад, iнших органiзацiйно-розпорядчих
документiв, а тако}к доручень керiвника обласнот прокуратури;

- визначае ocHoBHi напрями дiяльностi, особливостi роботи вiддiлу
вiдповiдно до покладених завдань та функцiй;

- здiйснюс розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу та подас його
для затвердження керiвнику обласноi прокуратури;

- розглядас документи, що надходять до вiддiлу, доручае прачiвникам
тх опрацювання та вирiшення. Пiдписус, затверджуе та вiзуе у межах
компетен цiТ службову документацiю;

- забезпечус взаемодilо з iншими структурними пiдроздiлами обласноi
прокуратури та мiсцевими (окружними) прокуратурами;

- органiзовус пiдготовку та опрацювання просктiв органiзацiйно-
розпорядчих докумегtтiв обласноТ прокуратури з основних питань дiяльностi
прокуратури, у тому числi щодо координацiт дiяльностi правоохоронних
ОРГаНiВ У СфеРi ПРОТИДiТ Злочинностi, вивчення Тх вiдповiдностi uЙrо.u*
законодавства, ведення облiку та реестрацiТ таких документiв;

- бере участь та вносить пропозицiт щодо змiни структури i штатноi
ч исельностi обласнот прокуратури' мiсцевих (окружних) прокуратур;

- вносить пропозицii до rlлану роботи об-паснот прокуратури. Забезпечусйого формування з урахуванням пропозицiй керiвникiв самостiйних
структурних пiдроздiлiв та подас для затвердження керiвнику обласноi
прокуратури;

- забезпечуе органiзацiю i проведення оперативних нарад пiд
головуванням керiвника обласнот прокуратури та iнших управлiнських заходiв
за йогО участi, пiдготовкУ 1,1pocKTiB порядку денного, запрошень учасникамнарад та складання протоколiв;
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- ОРГанiзовуе та забезпечуе виконання наказiв, завдань, доручень i

ДOКУN,lеНТiВ, ШОДО яких встановлено особливий контроль та контроль
керiвництI]ом Офiсу Генерального прокурора та керiвником обласноi
ПРОКУРаl'УрИ, oKpiM тих, контроль виконання за якими покладено на iнших
посадових осiб чи на iHrшi cтpyKTypHi пiдроздiли, а тако)к планових заходiв,
рiшень оперативних нарал у керiвника обласнот прокуратури, вивчення повноти
Та ЯКОСТi ix РеалiзацiТ, вирiшення питання щодо зняття рiшень з контролю або
його продовження;

- ОРГаНiЗОвУс Вивчення та безпосередньо вивчас проскти завдань,
ДОРУЧеНЬ, ЛиСтiв, пiдготовлених структурними пiдроздiлами обласноТ
ПРОКУРаТУрИ, контролюс додержання встановленого порядку iх пiдготовки i
гlадiслання керiвникам мiсцевих (окружних) прокуратур;

- беРе УЧасТь в органiзачiйному забезпеченнi виiЪдiв керiвництва
обласноТ прокуратУРи до мiсцевих (окружних) прокуРаТУР, органiзовус виТзди
за участi кiлькох структурних пiдроздiлiв обласнот прокуратури;

- органiзовус гlроведення працiвниками вiддiлу перевiрок з пи.гань
органiзаrliТ робоr,и та контролIо викоFIання у структурних пiдроздiлах обласноТ
прокуратури, мiсцевих (окружних) прокуратурах, надання rrрактичноТ допомоги
тх керiвникам, безпосередньо бере у них участь. Забезпечуе контроль за
реалiзацiею такиХ заходiв та усуненням встановлених недолiкiв;

- забезпечу€ органiзацiю приймання-передачi справ, документiв та
майна в мiсцевих (окружних) прокуратурах при звiльненнi та призначеннi Тх
керiвникiв, а також при лiквiдацiт структурних пiдроздiлiв обласнот
прокуратури;

- органiзовус роботу з питань правового аналiзу, систематизацiт та
облiкУ aKTiB законодавства, пiдтриманнЯ ТХ TeKcTiB у контрольному cTaHi,
проведення консультативно-довiдковоТ роботи щодо iнформування працiвникiв
про набрання чинностi чи втрату чинностi законодавчими та iншими
норматиВно-правовимИ актами' Тх офiчiйного оприJlюДнення, а такоЖ надання
контрольних примiрникiв TeKcTiB нормативно-правових ак,гiв працiвникам
органiв обласноi прокуратури, пiдготовку оглядiв про нове законодавство;

- забезпечуе вtlровадження можливостей комп'ютерних правових
програм, iнформаЦiйно-правових iHTepHeT-pecypciB, впровадження сучасних,гехнологiй отримання, обробки, зберiгання i систематизацiТ iнформацiТ;

- органiзовус у межах компетенцiт опрацювання просктiв законiв та
iнших akTiB законодавства за участю структурних пiдроздiлiв обласнот
прокуратури;

- органiзовус пiдготовку та проведення навчально-методичних заходiв з
питань органiзацiТ роботи та контролю виконання, аналiтичноТ i методичноТ
робот,и, а також заходiв щодо пiдвищення професiйнот квалiфiкацiI працiвникiв
вiддiлу' ста}кування прачiвникiв мiсцевих (окружних) прокурurуо,



- ОРГанiЗовуе роботу з оприлIоднення публiчноТ iнформацiТ, розгляд
iнформашiйних запитiв з питань, шо належать до компетенцii вiддiлу;

- проводиl"ь оперативнi нарадlи з rlайбi-lrьш важливих питань дiяльностi
вiддi",lу, а також iнiцirос проведення нарад за участi працiвникiв iншtих
СТРУКТУРНИх пiдроздiлiв обласноi прокуратури для вирiшення спiльних завдань;

- вносить в установленому порядку гrропозицiт щодо штатнот
ЧИСеЛЬНостi вiддiлу, призначення, перемiщення, звiльнення з посад працiвникiв
вiддiлу, заохочення або вжиття заходiв дисциплiнарного впливу;

- ЗДiйСНЮе Оцiнювання результатiв службовоТ дiяльностi державного
службовця вiддiлу, затверджуе iндивiдуальнi програми пiдвищення рiвня його
професiй ноТ компетентностi ;

- контролю€ дотримання пiдпорядкованими працiвниками службовоТ
(труловот) та виконавськот дисциплiни, вживае заходiв tцодо створення
наJIежних умов прачi,

- органiзовус та контролюс стан ведення дiловодства у вiддiлi;

- виконус iншi завдання та доручення керiвництва обласноi
прокуратури.

6.2. Прокурор вiллiлу:

- безпосередньо виконуе завдання та доручення керiвництва обласнот
прокуратури та нач€Lпьника вiддiлу;

- здiйснюс органiзацiйне забезпечення i належний вплив на стан
органiзацiт роботи та контролю виконання у закрiплених прокуратурах, у межах
компетеНцiТ виконус контрольнi фУнкцiТ щодо iнших cTpyкTypn"" пiдЪоздiлiв
обласноТ прокуратури;

- коI]тролюс своечасне i якiсне виконанtIя наказiв Генерального
прокуроРа та керiВника обласноТ прокураТури, завДань, дорУченЬ та документiв,
щодо яких Генеральним прокурором та керiвником обласноi прокуратури
встановлено особливий контроль та контроль;

- вносить пропозицiТ до плану роботи обласноТ прокуратури. Формус
IIроекти планiв робот,и обrrасноТ прокуратури, здiйсню€ ,ui-ir"й KoHTpono Ъu
виконанням планованих заходiв, готус irrформацiю про стан iх виконання;

- за дорученням керiвника вiддiлу готус матерiали на розгляд нарад укерiвника обласнот прокуратури, бере участь в органiзацiйному забезпеченнi Тх
проведення, забезпечу€ Тх облiк, вивча€ повноту та якiсть реалiзашii прийнятих
рiшень' у вза€модiт з iншими структурними пiдроздiлами готуе рапорти щодо
зIlят,гя рiшень з кон.гроJtю або його продовження;

- вивчас проскти органiзацiйно-розпорядчих документiв, службових
листiв керiвника обласнот прокуратури щодо Тх вiдповiдностi вимогам
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:}аконодавства, гоl,ус TaKi документи з питань, що належать до компетенцii
вiддiлу;

- веде обrriк та реестрацirо наказiв керiвника обласноi прокуратури з

основних питань дiяльностi органiв прокуратури, надас Тх до вiддiлу
iнформаui йнихтехноJlогiй для оприJllодltення у встановJIе}]ому порядку;

- контролюс дотримання встановленого порядку направлення
керiвникам мiсцевих (окружних) прокуратур завдань i доручень, листiв iз
зауваженнями, листiв орiентовного та iнформачiйного характеру;

- за дорученням керiвника вiддiлу здiйсню€ перевiрки у структурних
пiдроздiлах обласнот прокуратури, мiсцевих (окружних) прокуратурах, надас
практичну допомогу Тх керiвникам, забезпечуе контроль за реалiзацiсю виТздiв
та усуненням недолiкiв;

- здiйснюс сисl,ематизацiю та облiк aKTiB законодавства, пiдтримання
Тх,гекстiв у конl,рольному cTaHi;

- проводить консультативно-довiдкову роботу щодо iнформування
ПРацiвникiв про набрання чинностi чи втрату чинностi законодавчими та
iншими нормативно-правовими актами, Тх офiцiйне оприлюднення, а також
НаДа€ контрольнi примiрники TeKcTiB нормативно-правових aKTiB працiвникам
органi в обласноТ прокуратури ;

- ГоТуе iнформацiЙнi огляди про нове законодавство, приймае участь в
ОРГаНiЗацiТ та проведеннi занять з вивчення прийнятих нормативно-правових
aKTiB;

- ЗДiЙСНЮе Замовлення на придбання новоТ юридичноТ, науковоТ,
ДОВiДКОво-енциклопедичноТ, iншоТ спецiальноi лiтератури, передплату
гrерiодичt{их видань;

- ОПРаЦЬОВУС та вивчае проекти законiв та iнших нормативно-правових
akTiB, готуе та подае обrрунтованi пропозицii щодо змiн i доповнень до
законодавства;

- вивчас та облiкову€ документи, що надходять з мiсцевих (окружних)
прокуратур, за наявностi пiдстав готус зауваження щодо Тх якостi;

- iнiцiюс вжиття заходiв, спрямованих на усунення виявлених
недолiкiв в органiзацiт роботи, порушень виконавськот дисциплiни. Вносить
пропозицiТ ш_цодо удосконалення роботи;

- забезпечус у межах компетенцiТ оприлюднення та надання публiчноТ
iнформашiТ вiдповiдно до вимог Закону УкраТни uПро доступ до публiчноТ
iнформацiТ>;

- систематичIlо працюс над пiдвищенням свого професiйного рiвня.
Бере участь у навчаннi та стая<уваннi працiвникiв мiсцевих (окружних)
прокуратур та iнших заходах iз пiдвищення iх квалiфiкацii, проведеннi вiддiлом
аналiтичноТ та методичноТ роботи, навчально-методичних заходiв;
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- Накопичус i систематизус необхiднi для роботи iнформачiйнi
ПlаТеРiали За напрямами дiяльностi. Веде облiк особисто проведеноТ роботи;

- розглядас звернення громадян i юридичних осiб, запити та звернення
наролних депута,гirз УкраТни, депутатiв мiсцевих рад, готус гIроскти вiдповiдей
на них, розглядас запити на iнформацirо;

- Вiдповiдно до компетенцiТ опрацьовуе документи в iнформацiйнiй
СИСТеМi <Система електронного документообiгу органiв прокуратури УкраТни>>,
а ТаКОЖ ВНОСиТЬ вiдомостi до iнформацiЙно-аналiтичноТ системи <Облiк та
статистика органiв прокуратури);

- ВИКОнУе iншi завдання та службовi доручення керiвництва обласноТ
tlрокуратури та I]ачальника вiддiлу.

б.3. Головний спецiалiст вiдлiлу виконус обов'язки, визrrаченi цим
Положенням, а також iншi згiдно з посадовою iнструкцiею, зокрема:

- забезпечу€ виконання вимог Тимчасовот iнструкчiт з дiловодства в
органах прокуратури УкраТни, Регламен,гу обласноТ прокуратури, наказiв,
завдань i доручень керiвництва Офiсу Генерального прокурора, обласнот
прокуратури з питань дiловодства;

- здiйснrое органiзацiйнi та консультацiйнi функцii iз забезпечення
виконання завдань, покладених на вiддiл;

- бере участь у виконаннi органiзацiйних, програмних i технiчних
завдань. Друкус i тиражус службовi документи;

- приймае вхiдну та внутрiшню кореспонденцitо, у тому числi з грифом
<Для службового користування), вчасно ресструс у вiдповiдних книгах облiку
та передас керiвнику, прокурору вiддiлу, а також iншим структурним
пiдроздiлам на розгляд i виконання;

ресструе вихiднi документи, у тому числi з грифом <Для службового
користування)), передас [х для вlдправлення;

- формуе справи та наглядовi провадження, оформлюс i передае до
apxiBy обласноТ прокуратури ;

- стежиl,ь за строками виконання контрольних документiв, завчасно
iнформус начальника вiддiлу про затримку Тх виконання;

- вноситЬ дО системи електронного документообiгу органiв
прокуратури Укратни необхiднi данi щодо документiв, якi перебувають на
розглядi у вiддiлi;

- спiльно з керiвником вiддiлу складас номенклатуру справ;
- ЗДiЙСНЮС ОбЛiК ВИкористання робочого часу працiвниками вiддiлу;
- постiйно пiдвищус piBeHb своеТ професiйноТ компетентностi, бере

участь в оцiнюваннi результатiв свосТ службовоi дiяльностi;
- виконус iншi завдання i доручення нач€шьника та прокурора вiддiлу.
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7, Вiдповiдальtliсть працiвlrикiв вiддiлу

7,1. Начальник вiддiлу вiдповiда€ за належну органiзацiю роботи з

виконання покJlадених на вiддiл завдань та службових доручень керiвництва
обласноТ прокуратури.

7.2. Прокурор та головний спецiалiст вiддiлу вiдповiдають за належне
виконання своТх службових обов'язкiв, своечасне та якiсне виконання завдань
та службових доручень керiвництва обласноТ прокуратури та начальника
вiддiлу.

7.3. Гlраuiвники вiддiлу несуть вiдповiдальнiсть за порушення Присяги
прокурора, Присяги державного службовця, Кодексу професiйноi етики та
поведiнки прокурорiв, Загальних правил етичноТ поведiнки державних
службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування, службових обов'язкiв,
службовоТ (трудовоТ) та виконавськоТ дисциплiни, а також в iнших випадках
згiдно iз Законами УкраТни <Про прокуратуру)), <Про державну службу>,
uПро запобiган}{я корупцiТ>), законодавством про працю.

Вiддiл органiзацiйного та
lI равового забезпечеIl ня
Teplroll iл ьськоТ об;lасtlоТ п рокуратури


