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ВСТУП

Юридична служба — основний організатор правової роботи підприємства, установи, організації.
Документом, який регулює питання діяльності юридичної служби є Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації затверджене постановою Кабінету міністрів України від 26 листопада 2008 року №1040 (далі по тексту – Загальне положення). 
Основним завданням юридичної служби є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів органом виконавчої влади, підприємством, їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів органу виконавчої влади, підприємства в судах. 

Юридична служба органу виконавчої влади, підприємства утворюється як самостійний структурний підрозділ, вид якого залежить від обсягу, характеру та складності правової роботи. На підприємстві функції юридичної служби може виконувати юрисконсульт відповідної категорії.
Загальне положення визначає чотири види такого самостійного структурного підрозділу: департамент, управління, відділ, сектор. Цей перелік є вичерпним і не передбачає створення юридичної служби в іншому вигляді.

Законодавством передбачено тісно співпрацю юридичних служб органів виконавчої влади, державних підприємств, установ та організації з Міністерством юстиції України та його територіальними органами. Ця співпраця здійснюється шляхом проведення:
· підвищення кваліфікації (стажування) працівників юридичних служб органів виконавчої влади, підприємств у Мін’юсті та його територіальних органах;
· проведення Мін’юстом та його територіальними органами перевірок стану правової роботи, правової освіти, систематизації законодавства в юридичних службах органів виконавчої влади, підприємств;
· проведення Мін’юстом його територіальними органами правоосвітніх заходів, семінарів з працівниками юридичних служб органів виконавчої влади, підприємств.
Ці методичні рекомендації готуються для юридичних служб територіальних органів центральних органів виконавчої влади, місцевих органів виконавчої влади, державних підприємств, установ та організацій з метою уникнення ними порушень законодавства, правильності організації їхньої роботи, а також успішного проведення в них перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства.
N.b. Методичні рекомендації готуються територіальним управлінням юстиції для юридичних служб району, відповідно інформація в цих методичних рекомендаціях більшою мірою стосується проведення перевірок в об’єктах районного рівня. 
1) НОРМАТИВНО-ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ, СУБ’ЄКТИ, ОБ’ЄКТИ ТА ПРЕДМЕТ ПЕРЕВІРОК СТАНУ ПРАВОВОЇ РОБОТИ ТА СИСТЕМАТИЗАЦІЇ ЗАКОНОДАВСТВА 
Проведення органами юстиції перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства передбачено наказом Міністерства юстиції України від 18 січня 2012 року №91/5, яким затверджено Порядок проведення органами юстиції перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства (далі по тексту – Порядок).
Порядком передбачено проведення:

а) перевірок стану правової роботи;

б) перевірок стану систематизації законодавства.

Перевірка стану правової роботи

1. Предмет – стан правової роботи та додержання вимог Загального положення про юридичну службу;
2. Об’єкт - територіальний орган міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, місцева державна адміністрація, державне господарське об'єднання, державне підприємство, установа, організація;
3. Суб’єкт – районне управління юстиції.
Перевірка стану систематизації законодавства

1. Предмет – стан систематизації законодавства та додержання вимог Загального положення про юридичну службу;

2. Об’єкт - територіальний орган міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, місцева державна адміністрація;
3. Суб’єкт – районне управління юстиції.
Згідно пункту 5.8. Порядку перевірка стану систематизації законодавства здійснюється як правило одночасно з перевіркою стану правової роботи.
Абзац другий пункту 1.3. передбачає, що органи юстиції можуть практикувати проведення спільних перевірок з органами виконавчої влади та правоохоронними органами.

Об’єктом проведення перевірок, як стану правової роботи так і стану систематизації законодавства згідно Порядку є місцеві державні адміністрації. Однак, це не означає, що перевірки проводяться тільки в адміністрації безпосередньо (в юридичному відділі адміністрації). Окремо проводяться перевірки в структурних підрозділах адміністрації, які у встановленому Законом порядку пройшли державну реєстрацію та мають статус юридичної особи, ідентифікаційний код юридичної особи, печатку тощо. Перевірки не проводяться тільки в тих підрозділах, які згідно штатного розпису входять до апарату місцевої державної адміністрації.

В Порядку зазначено, що перевірки стану систематизації законодавства проводяться тільки в органах виконавчої влади (територіальних та місцевих). З цього випливає, що такі перевірки не проводяться на державних підприємствах, установах та організаціях. Однак підпунктами 17 та 18 пункту 11 Загального положення про юридичну службу передбачено, що юридична служба підприємства відповідно до покладених на неї завдань проводить зокрема і роботу щодо обліку законодавства і міжнародних договорів, підтримання їх у контрольному стані та зберігання, збір інформації про офіційне оприлюднення актів законодавства у офіційних друкованих виданнях. Беручи це до уваги, а також керуючись пунктом 1.5 порядку, де зокрема зазначено, що предметом перевірки є «…додержання вимог Загального положення про юридичну службу…», можна зробити висновок, що:

· в територіальних органах міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, місцевих органах виконавчої влади – проводиться перевірка стану правової роботи і систематизації законодавства;

· на державних підприємствах, установах та організаціях – проводиться перевірка стану правової роботи під час, якої також з’ясовуються питання проведення юридичною службою роботи щодо обліку законодавства і міжнародних договорів, підтримання їх у контрольному стані та зберігання, збору інформації про офіційне оприлюднення актів законодавства у офіційних друкованих виданнях.
Питання, які необхідно з’ясувати під час проведення перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства зазначені в Порядку. Проте, крім цього, для полегшення проведення перевірок наказом Міністерства юстиції України від 11.03.2013  № 403/5 затверджено Примірну програму проведення перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства в міністерствах, інших органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях та державних господарських об'єднаннях (далі по тексту – Примірна програма).

Особливість Примірної програми в тому, що в ній виписано перелік питань, які є предметом перевірки, документи та джерела, які підлягають аналізу, під час проведення перевірки, а також висновки та рекомендації учасникам робочої групи, яка проводить перевірку. Примірна програма суттєво полегшує роботу суб’єкта перевірки і разом з тим може стати у нагоді об’єкту перевірки в процесі підготовки до перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства.   
2) ПРАВИЛЬНА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ
Для визначення наявності чи відсутності, а також структури та чисельності (у разі наявності), під час перевірки, робочій групі надається, для аналізу, штатний розпис об’єкта перевірки. Слід зазначити, що на рівні району випадки наявності у об’єкта перевірки цілої юридичної служби доволі таки поодинокі. Так, Загальним положенням передбачено, що функції юридичної служби на підприємстві може виконувати юрисконсульт. На практиці це має місце також і в багатьох органах виконавчої влади. В таких випадках саме юрисконсульт відповідальний за дотримання вимог Загального положення про юридичну службу.

Зустрічаються випадки, коли в штатному розписі об’єкта перевірки відсутня навіть посада юрисконсульта. Така ситуація не може трактуватися робочою групою як порушення законодавства, однак за результатами перевірки, керівнику об’єкта перевірки може бути рекомендовано розглянути можливість включення до штатного розпису посади юрисконсульта. Також, в таких випадках, відповідальним за стан правової роботи та систематизації законодавства є керівник об’єкта перевірки, а відсутність посади юрисконсульта означає не те, що не потрібно проводити на такому об’єкті перевірку стану правової роботи та систематизації законодавства, а навпаки, вимагає якомога прискіпливішого проведення такої перевірки.
Якщо штатним розписом об’єкта перевірки передбачено юридичну службу, то в наявності має бути відповідне положення про юридичну службу в якому зокрема має бути прописано порядок утворення юридичної служби, її місце в організаційній структурі об’єкта перевірки, її підпорядкування, компетенція, структура, кваліфікаційні вимоги до керівника та працівників тощо. Також підлягають аналізу посадові інструкції працівників юридичної служби.

Якщо функції юридичної служби виконує окрема посадова особа (юрисконсульт) аналізу підлягає посадова інструкція цієї посадової особи.

Одним з найперших питань, яке має вирішити робоча група під час проведення перевірки є правильність утворення юридичної служби або посади юрисконсульта. Для цього потрібно встановити наступне:

· чи є юридична служба самостійним структурним підрозділом у структурі об'єкта перевірки (вимога передбачена пунктом 2 Загального положення);
· чи є юридична служба безпосередньо підпорядкованою керівнику об’єкта перевірки (вимога передбачена пунктом 5 Загального положення);
Юридична служба утворюється як окремий структурний підрозділ (департамент, управління, відділ, сектор) це повинно бути прописано в її положенні, а також відображено у штатному розписі об’єкта перевірки. Юридична служба не може бути структурним підрозділом одного з відділів об’єкта перевірки. Якщо функцію юридичної служби виконує юрисконсульт то в штатному розписі його посада не повинна бути віднесена до жодного з відділів об’єкта перевірки, а зазначена як окрема штатна одиниця. Все інше вважається порушенням вимог Загального положення про юридичну службу.

Також в положенні про юридичну службу має бути прописано те, що вона підпорядкована керівнику об’єкта перевірки. Аналогічне має бути зазначено в посадовій інструкції юрисконсульта.

· правильність оформлення положення про юридичну службу та посадової інструкції юрисконсульта; 
Положення про юридичну службу має також відповідати і вимогам Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади затвердженої постановою Кабінету міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242.

Положення повинно бути підписане відповідною посадовою особою, яка має таке право відповідно до положення про об’єкт перевірки чи його установчих документів, як правило такою особою є керівник об’єкта перевірки. Підпис має складатися з найменування посади особи, яка підписує документ, особистого підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізвища.

Посадова інструкція юрисконсульта повинна бути складена з урахуванням вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 13 вересня 2011 року № 11. Посадова інструкція повинна мітити гриф затвердження, має бути в наявності відмітка про ознайомлення працівника з посадовою інструкцією.
Згідно пункту 2.4. Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців кожна професійно-кваліфікаційна характеристика складається з таких розділів: «Завдання, обов'язки та повноваження», «Має право», «Повинен знати», «Кваліфікаційні вимоги».
· наявність фактів покладання обов’язків, що не належать або виходять за межі компетенції юридичної служби;
В положенні про юридичну службу має бути зазначено також, які права та обов’язки на неї покладаються. Якщо функції юридичної служби виконує юрисконсульт, така інформація має бути вказана в його посадовій інструкції.
В пункті 10 Загального положення про юридичну службу наведено перелік завдань, які покладаються на юридичну службу органу виконавчої влади. В пункті 11 Загального положення про юридичну службу наведено перелік завдань, які покладаються на юридичну службу підприємства. У випадку виявлення у положенні про юридичну службу або посадовій інструкції юрисконсульта обов’язків не передбачених Загальним положенням про юридичну службу або таких, що суперечать йому (наприклад ведення кадрової роботи, що не передбачено Загальним положенням) в довідці за результатами перевірки фіксується порушення положень пункту 10 або пункту 11 Загального положення про юридичну службу.
· дотримання кваліфікаційних вимог при призначенні на посаду;
Якщо посада юрисконсульта чи спеціаліста або начальника юридичної служби відноситься до посад державних службовців то особи, які претендують та займають такі посади повинні передусім відповідати вимогам Закону України «Про державну службу». Так, згідно статті 12 Закону «Про державну службу» не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які: визнані у встановленому порядку недієздатними; мають не зняту або не погашену судимість за вчинення злочину; у разі  прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані близьким їм особам; в інших випадках, встановлених законами України.
Загальне положення про юридичну службу встановлює наступні кваліфікаційні вимоги до осіб, які займають посаду керівника чи спеціаліста юридичної служби:

· керівник юридичної служби, його заступник:  

1) вища юридична освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

2) стаж роботи за фахом на державній службі та/або за фахом на керівних посадах в інших сферах не менш як п'ять років.
· головний спеціаліст юридичної служби органу виконавчої влади:
1) вища юридична освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;

2) стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менш як один рік або стаж роботи за фахом в інших сферах не менш як три роки.
· провідний спеціаліст юридичної служби органу виконавчої влади:
1) вища юридична освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста; 

2) стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче спеціаліста II категорії не менш як один рік або стаж роботи за фахом в інших сферах не менш як два роки.
· керівник юридичної служби підприємства:

1) вища юридична освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;
2) стаж роботи за фахом не менш як три роки.
Якщо в органі виконавчої влади функції юридичної служби виконує юрисконсульт – на цю посаду поширюються кваліфікаційні вимоги встановлені Загальним положенням про юридичну службу для провідних та головних спеціалістів юридичної служби.
Кваліфікаційні вимоги до посади керівника юридичної служби, а також для її спеціалістів мають бути вказані в положенні про юридичну службу та в посадовій інструкції відповідної посади.
3) УЧАСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ У РОБОТІ ПО ДЕРЖАВНІЙ РЕЄСТРАЦІЇ НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ АКТІВ
Така робота може проводитися юридичною службою тільки в тому випадку, якщо об’єкт перевірки є суб’єктом нормотворчої діяльності. На рівні району, згідно Указу Президента України від 03 жовтня 1992 року №493/92 «Про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади» відповідними повноваженнями наділені місцеві органи виконавчої влади, райдержадміністрація та її окремі структурні підрозділи. В жодному разі не можуть бути суб’єктами нормотворення державні підприємства, установи, організації.

В положенні об’єкта перевірки, в його повноваженнях має бути зазначено, що об’єкт перевірки видає нормативно-правові акти.

У випадку, якщо об’єкт перевірки видає нормативно-правові акти юридична служба має бути обов’язковим учасником цього процесу. Загальним положенням до повноважень юридичної служби органу виконавчої влади віднесено:

· розроблення та участь у розробленні проектів нормативно-правових актів;

· перевірка на відповідність законодавству і міжнародним договорам проектів актів, які подаються на підпис керівнику органу виконавчої влади, їхнє візування;

· проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів, які готуються структурними підрозділами органу виконавчої влади;

· перегляд нормативно-правових актів, з метою їхнього приведення у відповідність до чинного законодавства і міжнародним договорам;

· інформування керівника органу виконавчої влади про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;
· внесення пропозицій керівнику органу виконавчої влади щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію;

· узагальнення практики застосування законодавства у відповідній сфері, підготовка пропозицій щодо його удосконалення;

· розгляд проектів нормативно-правових актів, які надійшли для погодження та підготовка пропозицій до них.

а) робота юридичної служби по перегляду нормативно-правових актів
Порядок перегляду нормативно-правових актів визначено зокрема в Додатку 1 до листа Міністерства юстиції України від 12 грудня 2000 р. N 33-8/1732 Методичні рекомендації щодо приведення нормативно-правових актів центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів господарського управління та контролю у відповідність до Конституції України та інших актів законодавства України.

Перегляду підлягають (на рівні району) нормативно-правові акти райдержадміністрації, її управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, а також розпорядження голови райдержадміністрації.
Перегляд здійснює орган, який видав акт (його юридична служба) та територіальне управління юстиції.

Для проведення перегляду нормативно-правових актів в органі має бути створена комісія по перегляду під головуванням керівника органу або його заступника. До складу комісії включаються керівники (їх заступники) структурних підрозділів, які розробляють нормативно-правові акти. Склад комісії затверджується розпорядчим документом, яким також доцільно визначити повноваження комісії та визначити відповідальних осіб за підготовку нормативно-правових актів.
До повноважень комісії з перегляду нормативно-правових актів відноситься зокрема:

· організація роботи по перегляду відомчих нормативно-правових актів;

·  затвердження графіків перегляду відомчих нормативно-правових актів, терміни їх 
перегляду структурними підрозділами; 
· розгляд пропозицій структурних підрозділів щодо переглянутих актів;

· затвердження висновків за результатами перегляду нормативно-правових актів.

Під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робочій групі слід передусім з’ясувати наявність графіку перегляду нормативно-правових актів та перевірити чи здійснюється перегляд у встановлені графіком терміни.

Порядок перегляду нормативно-правових актів встановлений Додатком 1 до листа Міністерства юстиції України від 12 грудня 2000 р. N 33-8/1732.
б) проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів
Проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів є одним із завдань юридичної служби. За результатами юридичної експертизи особа, яка її проводить повинна знайти відповідь на ряд запитань та поставити проекту нормативно-правового акта концептуальну, системно-юридичну, юридично-технічну оцінки та підготувати експертний висновок. Порядок проведення юридичної експертизи нормативно-правових актів можна найти в Методичних рекомендаціях щодо проведення правової експертизи проектів нормативно-правових актів схвалених постановою колегії Міністерства юстиції України від 21 листопада 2000 року №41.

Порядок проведення юридичної експертизи проектів нормативно-правових актів полягає у:

· визначенні типових характеристик нормативно-правового акта (предмета, методу регулювання, виду) і ступені його відповідності засадам правової системи  (концептуальна оцінка);
· визначенні ступеня врахування практики нормативного регулювання даної або аналогічної сфери суспільних відносин; встановленні всіх змістових зв'язків положень проекту з нормами, що містяться в інших нормативних актах 
(системно-юридична оцінка);

· визначенні ступеня відповідності проекту нормативно-правового акта в цілому та окремих його елементів (правових інститутів, груп норм, окремих норм, правових термінів) вимогам юридичної техніки 

(юридично-технічна оцінка);
· узагальненні окремих оцінок та формулюванні загального висновку щодо подальшого проходження проекту нормативно-правового акта

(експертний висновок);
Під час експертизи рекомендується спочатку з’ясовувати більш загальні, а потім біль конкретні питання. Це дає можливість у разі негативної оцінки щодо одного з більш загальних питань далі експертизу не проводити і підготувати висновок.

Під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група повинна перевірити чи відповідають експертні висновки підготовлені у результаті правової експертизи проектів нормативно-правових актів чинному законодавству. Форма висновку затверджена наказом Міністерства юстиції України від 06 липня 2011 року № 1805/5 «Про затвердження форми висновку юридичної служби міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади та його територіальних органів, місцевих державних адміністрацій за результатами проведення юридичної експертизи проекту нормативно-правового акта».

Висновок складається з семи пунктів: підстави розробки проекту нормативно-правового акта; відповідність проекту Конституції України; відповідність проекту актам законодавства, що мають вищу юридичну силу; узгодженість проекту з актами, що мають таку саму юридичну силу; відповідність проекту нормам нормо проектувальної техніки; наявність у проекті норм, що можуть сприяти вчиненню корупційних правопорушень; узагальнений висновок. 

Висновок має бути підписаний керівником юридичної служби із зазначенням дати підписання та виконавцем юридичної служби із зазначенням дати підписання.

в) інші питання, які підлягають з’ясуванню

Перевіряючи роботу юридичної служби по державній реєстрації нормативно-правових актів робоча група з’ясовує також наступні питання:

· чи вносились відповідні зміни, доповнення або чи був скасований протягом місячного терміну нормативно-правовий акт, у разі якщо вносились зміни, доповнення чи скасовано нормативно-правовий акт відповідно до якого його було видано;
·  чи проведено державну реєстрацію змін, доповнень, рішень про скасування нормативно-правових актів;
· чи мали місце факти видання нормативно-правового акту без його попереднього погодження з юридичною службою;
· чи мали місце факти неврахування зауважень та пропозицій юридичної служби до проектів нормативно-правових актів;

· чи мали місце факти підготовки юридичною службою позитивних (без зауважень) висновків за результатами експертизи проектів нормативно-правових актів, до яких органами юстиції за результатами правової експертизи висловлювались зауваження щодо невідповідності повністю чи в окремій частині актам законодавства.
4) ОРГАНІЗАЦІЯ ПІДГОТОВКИ ТА ВИДАННЯ ВНУТРІШНІХ НАКАЗІВ (РОЗПОРЯДЖЕНЬ) ОБ’ЄКТА ПЕРЕВІРКИ
В усіх без винятку об’єктах перевірки видаються внутрішні накази (розпорядження) організаційно-розпорядчого характеру. Під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група повинна перевірити порядок видання таких актів, правильність їх оформлення та обліку, внесення до них змін та ознайомлення з ними працівників.
Під час перевірки з’ясовується:
а) види наказів, які видаються об’єктом перевірки

Згідно Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади затвердженою постановою Кабінету міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 (далі – Типова інструкція з діловодства) об’єктом перевірки можуть видаватися накази з основних питань діяльності установи, адміністративно-господарських або кадрових питань.

На практиці, в більшості органів виконавчої влади та на підприємствах, установах, організаціях видаються чотири види наказів:

· з основної діяльності;

· з особового складу;

· про відпустки;

· про відрядження. 

б) оформлення, облік та реєстрація наказів (розпоряджень)
Внутрішні накази повинні бути оформлені у відповідності до вимог Типової інструкції з діловодства. Обов’язковими реквізитами для наказів є найменування установи – автора документа, назв виду документа (Наказ), дата, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис.
Накази (розпорядження) нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року. Накази (розпорядження) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та з кадрових питань (особового складу) мають окрему порядкову нумерацію.
Типовою інструкцією з діловодства передбачено, що документи мають реєструватися за групами залежно від назви виду, змісту і автора документів, наприклад окремо реєструються накази (розпорядження) з основних питань діяльності установи, окремо – накази (розпорядження) з адміністративно-господарських питань тощо.

Зміст наказу коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» та складається за допомогою віддієслівного іменника «Про затвердження», «Про введення» тощо.

Наказ складається з двох частин констатуючої (преамбули) та розпорядчої. У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина може починатися із слів "На  виконання", "З метою" тощо. Розпорядча частина наказу починається із слова "НАКАЗУЮ", розпорядження може починатися із слова "ЗОБОВ'ЯЗУЮ", яке друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка.
Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці, конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено.
До наказів (розпоряджень) не може включатися пункт "Наказ (розпорядження) довести до відома...". Установи, їх структурні підрозділи, посадові (службові) особи, до відома яких доводиться наказ (розпорядження), зазначаються у покажчику (списку) розсилки, який укладач готує разом з проектом розпорядчого документа і передає до служби діловодства після підписання такого документа.
Накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) оформляються у вигляді індивідуальних і зведених. В індивідуальних наказах (розпорядженнях) міститься інформація про одного працівника (співробітника), у зведених - про кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються.
Зміст індивідуального наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника "Про" і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: "Про призначення...", "Про прийняття...". У  зведених наказах (розпорядженнях) може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: "Про кадрові питання", "Про особовий склад".
У тексті наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина не зазначається, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині наводиться посилання на відповідний правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, його автор, дата, номер, повне найменування.
Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: "ПРИЙНЯТИ", "ПРИЗНАЧИТИ" тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу (розпорядження), і малими - ім'я, по батькові працівника та текст наказу. У зведених наказах (розпорядженнях) прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.
У наказі (розпорядженні) про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат. 
У зведених наказах (розпорядженнях) з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. При цьому до одного зведеного наказу не може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.
У кожному пункті наказу (розпорядження) з кадрових питань зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).
Під час ознайомлення з наказом (розпорядженням) згаданими у ньому особами на першому примірнику наказу чи на спеціальному бланку проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.
в) візування наказів 
Типова інструкція з діловодства передбачає візування наказів. Віза складається з особистого підпису, ініціалів (ініціалу імені) і прізвища особи, яка візує документ, дати візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи.
Віза проставляється на лицьовому боці наказу. Якщо для цього недостатньо місця – на зворотному. Віза проставляється на примірнику, який залишається в установі.

Якщо під час візування з'ясується, що у підготовлений до підписання документ необхідно внести істотні зміни, він потребує повторного візування.
· проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються - працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено, посадовими особами, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, керівником служби діловодства, керівником або посадовою особою структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими особами, яких стосується документ;

· проекти наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) візуються -  працівником кадрової служби, який створив документ, та його керівником, а також залежно від видів наказів - посадовими особами структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується документ.
Юридичною службою обов’язково здійснюється візування усіх проектів нормативно-правових актів, наказів з кадрових питань (особового складу) та з інших питань, визначених інструкцією установи.
г) внесення змін до наказів

Зміни до виданого у встановленому порядку наказі вносяться лише шляхом видання окремого наказу (розпорядження). Заголовок такого наказу має починатися зі слів "Про внесення змін до наказу (розпорядження)..." із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни.
Розпорядча частина має починатися з пункту "1. Внести зміни до наказу (розпорядження)". В наступних пунктах формулюються зміни, до розпорядчого документа, наприклад:
"1) пункт 2 викласти в такій редакції:...";
"2) пункт 3 виключити"; 
"3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...".
5) ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ ПРАВИЛЬНОГО   

ЗАСТОСУВАННЯ НОРМ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАВСТВА ТА  

ЗАКОНОДАВСТВА ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
Забезпечення юридичною службою правильного застосування норм трудового законодавства є одним із питань, яке з’ясовує робоча група під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства. Для цього робочою групою аналізуються такі документи як накази (розпорядження) з особового складу,трудові книжки, особові справи, матеріали щодо притягнення працівників до дисциплінарної відповідальності, штатні розписи тощо.
З’ясовуючи дане питання робочій групі слід вияснити чи укладено об’єктом перевірки колективний договір та ознайомитися з ним. Робоча група з’ясовує чи були за період, який підлягає перевірці припинення або виникнення трудових відносин. Якщо такі факти мали місце, потрібно ознайомитися з відповідними наказами, перевірити їх відповідність вимогам Типової інструкції з діловодства.
Під час перевірки з’ясовується чи застосовуються або чи застосовувалися випробування до працівників при прийомі на роботу. Якщо такі факти мали місце слід вияснити чи не порушувалося трудове законодавство при випробуваннях. Зокрема положення статті 26 Кодексу законів про працю, якою встановлюються строки випробування при прийнятті на роботу. Для державних службовців при прийнятті на роботу може влаштовуватися випробування терміном до шести місяців.

Якщо за період, який підлягає перевірці відбулося призначення особи на посаду державного службовця потрібно перевірити чи дотримано законодавство про проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців (за умови, що призначення здійснювалося на конкурсній основі, а не у порядку переведення). Необхідно з’ясувати чи було повідомлено населення про порядок конкурсу у встановленому законом порядку, чи було утворено конкурсну комісію, ознайомитися з матеріалами засідань конкурсної комісії, конкурсними роботами тощо.

Примірна програма ставить перед робочою групою також завдання перевірити чи не порушувалися при призначенні на посаду державної служби норми Закону України «Про державну службу», яким встановлюються обмеження для державних службовців. Стаття 12 Закону передбачає, що не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які: визнані у встановленому порядку недієздатними; мають не зняту або не погашену судимість за вчинення злочину; у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані близьким їм особам; в інших випадках, встановлених законами України.
Робоча група має ознайомитися з організацією оплати праці на об’єкті перевірки. Форми і системи оплати праці, норми праці, розцінки, тарифні сітки, схеми посадових окладів, умови запровадження та розміри надбавок, доплат, премій, винагород та інших заохочувальних, компенсаційних і гарантійних виплат мають бути встановлені у колективному договорі.
Якщо за період, який підлягає перевірці мали місце припинення трудових відносин робоча група перевіряє чи було дотримано трудове законодавство, яке регулює порядок припинення трудових відносин з працівниками. Вичерпний перелік підстав з яких припиняється трудовий договір передбачений статтею 36 Кодексу законів про працю України. Цим же Кодексом передбачені випадки розірвання строкових та укладених на невизначений строк трудових договорів за ініціативою працівника та вичерпний перелік підстав для розірвання трудового договору за ініціативи власника. При припиненні трудових відносин за ініціативою працівника має бути в наявності власноруч написана ним заява за два тижня до припинення трудових відносин, хоча законодавством передбачено випадки, коли трудовий договір може бути розірвано у строк в який просить працівник. Припинення трудових відносин оформляється наказом, з яким працівник повинен бути ознайомлений. Після звільнення працівника роботодавець зобов’язаний провести з ним повний розрахунок та видати трудову книжку.

Робочою групою здійснюється перевірка дотримання трудового законодавства при застосуванні до працівників заохочень та дисциплінарних стягнень.

Кодекс законів про працю України не лімітує власника у способах заохочень (в рамках правового поля ясна річ). Так, згідно Закону до працівників підприємств, установ, організацій можуть застосовуватись будь-які заохочення, що містяться в затверджених трудовими колективами правилах внутрішнього трудового розпорядку. Законом України «Про державну службу» також передбачено, що державні службовці за особливі трудові заслуги представляються до державних нагород та присвоєння почесних звань.

Заохочення оголошуються наказом (розпорядженням) в урочистій обстановці і заносяться до трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення.

Істотною вимогою, яка не повинна бути порушена при застосуванні заохочень є те, що заходи заохочення не можуть бути застосовані до працівника щодо якого діє дисциплінарне стягнення.

Перелік дисциплінарних стягнень, їх підстави та порядок застосування визначені законодавством. Згідно Кодексу Законів про працю України до працівника, за порушення трудової дисципліни, можуть бути застосовані такі види дисциплінарних стягнень: догана, звільнення. Законом України «Про державну службу» передбачено, що до державного службовця крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України, можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу: попередження про неповну службову відповідність; затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.
Законодавством визначено порядок, в якому до працівника застосовується дисциплінарне стягнення. Дотримання цього порядку має бути вияснено робочою групою під час перевірки. Дисциплінарне стягнення:

· застосовується виключно органом, який має право прийняття даного працівника на роботу або відповідним вищестоящим органом;

· строк, протягом якого до працівника може бути накладено дисциплінарне стягнення не може бути більшим одного місяця від дня виявлення проступку (в цей строк не враховується час перебування працівника у відпустці чи на лікарняному);

·   строк, протягом якого до працівника може бути накладено дисциплінарне стягнення не може бути більшим шести місяців з дня вчинення проступку;

· має бути в наявності письмове пояснення працівника, до якого застосовується дисциплінарне стягнення, у разі якщо працівник відмовляється давати пояснення власником складається акт, який засвідчує факт відмови працівника, акт підписується іншими працівниками, які підтверджують факт відмови працівника від дачі пояснень;
· за один проступок може бути накладено тільки одне дисциплінарне стягнення;

· стягнення оголошується наказом (розпорядженням) з яким працівника має бути ознайомлено;

Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року.
Право на відпочинок гарантоване Конституцією України. Це право реалізується зокрема наданням працівникам щорічних основних, а також додаткових відпусток. Робоча група, під час проведення перевірки правової роботи та систематизації законодавства, перевіряє дотримання, об’єктом перевірки, законодавства про відпустки. Зокрема необхідно ознайомитися з графіком відпусток, який затверджується в кінці року на наступний календарний рік. Відсутність графіка відпусток є порушенням трудового законодавства. Законом України «Про відпустки» визначено види відпусток, черговість їх надання тощо. Відпустки оформляються наказами (розпорядженнями).

Загальні умови преміювання працівників передбачені постановою Кабінету міністрів України від 09 березня 2006 року №268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів».
Конкретні умови, порядок та розміри преміювання працівників визначаються у положенні про преміювання відповідного органу згідно абзацу другого підпункту другого пункту 2 постанови від 09 березня 2006 року №268. Під час перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства слід з’ясувати наявність положення про преміювання.
Основним документом про трудову діяльність працівника – є трудова книжка. Законодавством визначено порядок роботи з трудовими книжками, їх заведення, ведення, облік тощо. Завдання робочої групи під час перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства – перевірити дотримання цього порядку.
Трудові книжки мають зберігатися в металевому сейфі.

Записи в трудовій книжці виконуються арабськими цифрами, число та місяць відображаються двозначними цифрами (05.09.). Власник зобов’язаний повідомляти працівника про записи в трудовій книжці. Повідомлення, здійснюється під розписку в особистій картці працівника (№ П-2), в якій дублюється запис, зроблений в трудовій книжці (вкладиші). Допускається заочне ознайомлення працівника, шляхом надсилання йому письмового повідомлення з наступним занесенням відповідної відмітки до особистої картки працівника. 

 Правила заповнення граф трудової книжки містяться в спільному наказі Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58.
Облік трудових книжок здійснюється шляхом ведення:

- книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затвердженої наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року N 277;
- книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затвердженої наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року N 277.
В книзі обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них вносяться усі операції, пов'язані з одержанням і витрачанням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серії та номера кожного бланку. Книга ведеться бухгалтерією.

                                                                                                                                                                                   Типова форма № П-9

                                                                                                                                                                                   Затверджена

                                                                                                                                                                                   наказом Мінстату України

                                                                                                                                                                                    від 27.10.1995 № 277
Ідентифікаційний
	код ЄДРПОУ
	
	                                                                                              Код за ДКУД
	


КНИГА ОБЛІКУ

бланків трудових книжок і вкладишів до них

	Дата
	Від кого отримано або кому відпущено
	Підстава (найменування документа, номер і дата)
	Надходження
	Витрачення

	
	
	
	Кількість
	Сума
	Кількість
	Сума

	Число
	Місяць
	Рік
	
	
	трудових книжок (серія і номер)
	вкладишів (серія і номер)
	
	трудових книжок (серія і номер)
	вкладишів (серія і номер)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


В книзі обліку руху трудових книжок реєструються всі трудові книжки, що прийняті від працівників при влаштуванні на роботу, а також трудові книжки і вкладиші до них із 
записом серії і номера, що видані працівникам знову. Книга ведеться кадровою службою чи особою відповідальною за ведення кадрової роботи.

                                                                                                                              Типова форма № П-10

                                                                                                                                                                                             Затверджена

                                                                                                                                                                                             наказом Мінстату України

                                                                                                                                                                                             від 27.10.1995 № 277
Ідентифікаційний
	код ЄДРПОУ
	
	                                                                                              Код за ДКУД
	


КНИГА ОБЛІКУ

руху трудових книжок і вкладишів до них

	№№ п/п
	Дата прийому або заповнення трудової книжки чи вкладиша до неї
	Прізвище, ім’я, по батькові власника трудової книжки
	Посада, професія працівника, який здав або на якого заповнена трудова книжку чи вкладиш
	Найменування структурного підрозділу
	Дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника
	Розписка відповідальної особи, яка приймала або заповнювала трудову книжку чи вкладиш
	Серія та номер трудової книжки чи вкладиша до неї
	Сума, отримана при виписці трудової книжки чи вкладиша до неї
	Дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звільненні
	Розписка працівника в отриманні трудової книжки

	
	Число
	Місяць
	Рік
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них та книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені печаткою.

Особова справа являє собою перелік документів, які відображають проходження державної служби, містять біографічні та інші дані про державного службовця. Особові справи ведуться відповідно до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади затвердженому постановою Кабінету міністрів України від 25 травня 1998 року № 731. Даним Порядком визначено перелік документів, які додаються до особової справи, порядок її ведення, її оформлення, передання до архіву, а також зразки окремих документів, які долучаються до особової справи.
Робоча група, під час перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства, з’ясовує чи дотримуються об’єктом перевірки норми законодавства, якими регулюються порядок довгострокових та короткострокових відряджень в межах України та за кордон.
Працівник, який відбуває у відрядження має бути ознайомлений з кошторисом витрат. Направлення працівника у відрядження здійснюється його керівником чи заступником керівника та оформляється наказом (розпорядженням). У наказі зазначається пункт призначення, найменування підприємства, куди відряджений працівник строк і мета відрядження.
Строк відрядження визначається керівником або його заступником але не може перевищувати 30 календарних днів, за винятком випадків, передбачених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98.
Після повернення з відрядження працівник зобов'язаний до закінчення п'ятого банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, наданих на відрядження. Разом із звітом подаються документи в оригіналі, що засвідчують вартість понесених у зв'язку з відрядженням витрат.

При відрядженні за кордон мають місце певні особливості, які слід враховувати. Відрядження за кордон здійснюється відповідно до наказу (розпорядження) керівника підприємства після затвердження технічного завдання, в якому визначаються мета виїзду, завдання та очікувані результати відрядження, строк, умови перебування за кордоном (у разі поїздки за запрошенням подається його копія з перекладом), і кошторису витрат. Строк відрядження визначається керівником, але не може перевищувати 60 календарних днів, за винятком випадків, передбачених постановою Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98.
Службові відрядження згідно пункту 138 Типової інструкції з діловодства мають бути передбачені у планах роботи установи. У разі виникнення потреби у направленні працівника у відрядження, не передбачене планом роботи установи, керівником структурного підрозділу, в якому працює працівник, готується доповідна записка на ім'я керівника установи або його заступника, в якій зазначається про те, куди, на який строк, з якою метою відряджається працівник.
Доповідна записка разом з проектом наказу про відрядження, передається керівникові установи, як правило, не пізніше ніж за три доби до початку відрядження.
Реєстрація відряджень здійснюється у журналі встановленої форми:
Журнал

реєстрації відряджень

	№
	Прізвище,

ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата і номер наказу (розпорядження)
	Дата вибуття у відрядження
	Дата прибуття з відрядження

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


6) ОРГАНІЗАЦІЯ ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ РОБОТИ ПОВ’ЯЗАНОЇ З УКЛАДАННЯМ ДОГОВОРІВ 
Активна участь у підготовці до укладання господарських та інших договорів, перевірка їх проектів, складання протоколів розбіжностей до проектів, здійснення досудового врегулювання розбіжностей, що виникають при укладанні, зміні та розірванні договорів, та інших правових засобів забезпечення виконання договорів є однією з основних ділянок правової роботи юрисконсультів юридичних служб господарюючих суб’єктів.
На юридичну службу покладено обов’язок організації роботи пов’язаної з укладанням договорів, участі у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів органу виконавчої влади, а також погодження (візування) проектів договорів за наявності погодження керівників заінтересованих структурних підрозділів.
Під час організації ведення договірної роботи юридична служба може керуватися Методичними рекомендаціями Міністерства юстиції України про участь юридичної служби в організації договірної роботи на підприємствах, установах, організаціях від 22 березня 1999 року.
В положенні про юридичну службу, а за її відсутності, в посадовій інструкції юрисконсульта, необхідно відображати особливості участі юридичної служби в договірній роботі.
Порядок використання правових засобів з метою забезпечення виконання договірних зобов'язань необхідно відображати в наказі, інструкції, розпорядженні чи іншому документі про ведення договірної роботи. 
У таких внутрішньогосподарських документах слід передбачати, які конкретні служби відповідають за оформлення, реєстрацію та облік господарських та інших договорів; з якими службами необхідно погодити проект договору, черговість та строки погодження; які служби вживають заходи щодо врегулювання розбіжностей у проектах договорів та оформлення протоколів розбіжностей; здійснення контролю за виконанням договірних зобов’язань суб’єктом господарювання і його контрагентами та іншими суб’єктами господарювання; вказати обов’язки юридичної служби по здійсненню контролю за веденням договірної роботи, її участі у роботі по укладанню договорів і розгляді переддоговірних спорів; у досудовому врегулюванні розбіжностей, що виникають при укладанні, зміні та припиненні господарських договорів.
 Питання, пов'язані з укладанням та виконанням договорів на підприємствах, необхідно відображати в планах роботи юридичної служби.   
 Юридичній службі в необхідних випадках слід приймати участь у підготовці проектів наказів, інструкцій, положень, договорів та інших правових документів з питань договірної роботи. При розробці вказаних документів необхідно керуватися чинним законодавством, відповідними відомчими методичними рекомендаціями.
У випадках, коли юридична служба не приймає участь у підготовці документів правового характеру з питань укладання та виконання договорів, вона повинна перевіряти відповідність вимогам законодавства проектів таких документів.
Юридична служба, отримавши від структурного підрозділу складений проект господарського або іншого договору для перевірки і впевнившись, що він складений по суті, формі, відповідає основним вимогам чинного законодавства, що він не містить незаконних положень та умов (наприклад, умови, обмежуючі відповідальність контрагентів, вказівки про звільнення від відповідальності порушника договірної дисципліни), погоджений і завізований всіма зацікавленими структурними підрозділами, візує його. 
При візуванні проекту договору юридична служба повинна звернути увагу не лише на відповідність його чинному законодавству, а й на відображення в ньому як правових, так і економічних та фінансових умов, необхідних для забезпечення виконання договірних зобов’язань, повноту і чіткість викладання змісту договору, не допускаючи різних тлумачень, а також на своєчасність оформлення проекту договору.
Працівники юридичної служби разом з іншими структурними підрозділами розробляють зразки правових документів (договорів, актів прийому продукції (товарів) по кількості та якості) для використання в роботі по укладанню та виконанню договорів. При підготовці таких зразків необхідно керуватися нормативно-правовими актами, типовими, примірними договорами, методичними рекомендаціями органів юстиції та вищестоящих організацій.
Для надання допомоги доцільно також підготувати для кожного підрозділу зразки правових документів, які найчастіше використовуються ними в договірній роботі.
Необхідно вживати певні заходи для використання відповідними підрозділами у своїй практичній діяльності зазначених зразків правових документів. Зазначені зразки документів повинні своєчасно приводитися у відповідність до вимог чинного законодавства та умов договору.
Як свідчить практика реєстрацію, облік та збереження укладених господарських договорів доцільно покладати на спеціалістів бухгалтерської, економічної та інших служб. Бажано, щоб бухгалтерія або інший структурний підрозділ згідно з наказом (розпорядженням, рішенням або постановою) по суб’єкту господарювання реєстрували договори в журналах довільної форми (спеціальна форма реєстрації не встановлена для всіх видів господарських договорів). Практика договірної роботи свідчить про необхідність включення до журналу реєстрації договорів таких реквізитів: порядковий номер; назва структурного підрозділу, який сприяв укладанню договору; назва господарського суб’єкта, з яким укладено договір, його адреса, поштові та банківські реквізити; код організації; номер, число та зміст договору (предмет); сума договору, строки дії та виконання договору; дата погодження з відповідними структурними підрозділами, в тому числі з юридичною та бухгалтерськими службами; зміст і наслідки переддоговірного спору; відмітка про перевірку виконання договору; відмітка про стягнення штрафних санкцій.
Працівникам юридичних служб, виходячи із необхідності встановлення більш раціональних договірних відносин, потрібно брати участь у визначенні структури договірних зв'язків установи. При цьому необхідно врахувати, що структура договірних відносин залежить від спеціалізації суб’єкта договірних відносин, його структури (наявності у складі виробничого об'єднання самостійних підприємств, виробничих одиниць, підвідомчих управлінь) та розмежування функцій між його структурними підрозділами, тощо.
Юридична служба при укладанні договорів зобов’язана керуватися законами, інструкціями, іншими нормативно-правовими актами, які визначають порядок і строки укладання конкретних видів договорів. Порядок укладання договорів передбачений главою 53 Цивільного кодексу України та главою 20 Господарського кодексу України.
Найбільш важливі і складні договори повинні укладатися урахуванням чинних типових договорів, затверджених (схвалених) відповідними органами держави. Типові договори передбачають права і обов’язки сторін, порядок виконання договору, відповідальність за невиконання або неналежне виконання зобов’язань та інших умов, які є обов'язковими для сторін при укладанні договорів конкретними юридичними особами та за участю громадян. Такі договори можуть бути змінені за письмовим погодженням між сторонами.
Обов’язково в договорі повинні бути передбачені рік, місяць, дата і місце його укладання, повне найменування сторін, назва договору; документ, що підтверджує повноваження керівників або їх заступників, які мають право на підписання договору, ким видано, номер і дата видачі; предмет, мета укладання договору; загальна сума договору; порядок розгляду спору і яким судом (органом) він буде розглядатись; якими законодавчими та нормативними актами керуватимуться сторони при укладанні договору; конкретні поштові і банківські реквізити; коди кожної сторони; юридичні адреси сторін, посади та підписи сторін, скріплення договору печатками кожною стороною.
Юридична служба після отримання проекту договору, перевіряє його на відповідність вимогам чинного законодавства та переконується в тому, що він оформлений правильно по суті та по формі і візує його.
В тих випадках, коли структурний підрозділ підприємства має зауваження по умовах договору, він оформляється з протоколом розбіжностей.
Розглядаючи зауваження контрагента, викладені у протоколі розбіжностей, працівникам юридичної служби слід звертати увагу на законність та вмотивованість запропонованих зауважень, а також заперечення на них з боку зацікавлених підрозділів підприємства.
В разі необхідності, юридична служба пропонує по проектах найбільш важливих господарських договорів проводити наради у керівника установи. Договірні документи необхідно візувати юридичній службі тільки при наявності візи всіх зацікавлених підрозділів.
При порушенні встановлених строків оформлення договору, працівники юридичної служби повідомляють про це відповідний підрозділ, а також керівника підприємства. Тільки після того, як проект договору буде завізований юридичною службою, він передається у встановленому порядку керівнику підприємства на підпис.
Юридична служба разом з зацікавленими структурними підрозділами повинна вживати заходи для досудового врегулювання розбіжностей.
При врегулюванні виниклих розбіжностей юридичній службі підприємства необхідно керуватися нормативно-правовими актами, які регулюють порядок укладання, зміни та розірвання відповідних видів господарських договорів (поставки, підряду на капітальне будівництво, тощо). Якщо чинним на території України законодавством, що регулює конкретний вид господарських відносин, не передбачений порядок врегулювання розбіжностей, які виникли при укладанні, зміні чи розірванні окремих видів договорів, порядок досудового врегулювання спорів визначається Господарським процесуальним кодексом України (Розділ ІІ). Необхідно мати на увазі, що по окремих видах договорів існує особливий порядок врегулювання розбіжностей, зокрема, при укладанні договорів з транспортними організаціями.
Розбіжності, що виникають між підприємствами при укладанні господарських договорів, розглядаються керівниками чи заступниками керівників підприємств або за їх дорученням іншими особами.
 За наявності заперечень щодо окремих умов договору, сторона, яка одержала проект договору, складає протокол розбіжностей, про що робиться застереження у договорі та у 20-денний строк надсилає другій стороні два примірники протоколу розбіжностей разом з підписаним договором.
Сторона, яка одержала протокол розбіжностей, зобов'язана протягом 20 днів розглянути його, вжити заходи щодо врегулювання розбіжностей з другою стороною, включити до договору всі прийняті пропозиції, а ті розбіжності, що залишилися неврегульованими, передати в цей же строк до суду, якщо на це є згода другої сторони.
У разі досягнення сторонами згоди щодо всіх або окремих умов, зазначених у протоколі розбіжностей, така згода повинна бути підтверджена у письмовій формі (протоколом узгодження розбіжностей, листами, телеграмами, телетайпограмами тощо).
Якщо сторона, яка одержала протокол розбіжностей щодо умов договору, заснованого на державному замовленні або такого, укладення якого є обов'язковим для сторін на підставі закону, або сторона - виконавець за договором, що в установленому порядку визнаний монополістом на певному ринку товарів (робіт, послуг), яка одержала протокол розбіжностей, не передасть у зазначений 20-денний строк до суду розбіжності, що залишилися неврегульованими, то пропозиції другої сторони вважаються прийнятими.
У разі якщо сторони не досягли згоди з усіх істотних умов господарського договору, то такий договір вважається неукладеним (таким, що не відбувся). Якщо одна із сторін здійснила фактичні дії щодо його виконання, правові наслідки таких дій визначаються нормами Цивільного кодексу України.
Спори, що виникають при укладанні господарських договорів за державним замовленням, або договорів, укладення яких є обов'язковим на підставі закону та в інших випадках, встановлених законом, розглядаються судом. Інші переддоговірні спори можуть бути предметом розгляду суду у разі якщо це передбачено угодою сторін або якщо сторони зобов'язані укласти певний господарський договір на підставі укладеного між ними попереднього договору.
День набрання чинності рішенням суду, яким вирішено питання щодо переддоговірного спору, вважається днем укладення відповідного господарського договору, якщо рішенням суду не визначено інше.
У процесі укладання договорів юридична служба постійно надає методичну допомогу підрозділам, які виконують договірну роботу, дає роз'яснення та консультації з питань застосування чинного законодавства.
Юридична служба разом з іншими структурними підрозділами приймає участь в організації   та здійсненні контролю за виконанням господарських договорів.
Юридичній службі рекомендується приймати участь у розробці ефективних форм  забезпечення контролю за виконанням зобов'язань по договору. Так, за договором поставки необхідно організувати контроль за виконанням договірних зобов'язань установою і його контрагентами з обліком діючого порядку оцінки виробничої діяльності підприємства по виконанню завдань та зобов'язань щодо поставки продукції в кількості, в строки та по номенклатурі (в асортименті) у відповідності з укладеними договорами.
Доцільно організувати облік виконання зобов'язань всіх постачальників та покупців, повному асортименту (номенклатурі) продукції та строках поставки. Форми такого обліку можуть бути різноманітними. При цьому необхідно враховувати, що облік виконання зобов'язань контрагентами за договорами бажано групувати по постачальниках, а виконання зобов'язань за видами продукції (по номенклатурі, асортименту). Необхідно добиватися уніфікації форм оперативного обліку та підвищення механізації цих робіт.
Контроль за виконанням інших господарських договорів може бути організований відповідно до вказаної форми.
На підприємствах, де укладається велика кількість договорів, рекомендується запропонувати організацію контролю за їх виконанням з використанням обчислювальної техніки, оскільки механізація обліку виконання зобов'язань по договорах повністю звільняє працівників багатьох структурних підрозділів від ведення журнального чи карткового оперативного обліку та прискорює одержання вихідних даних про результати виконання договірних зобов'язань.
Юридичній службі доцільно, в окремих випадках, здійснювати безпосередній контроль за виконанням господарських договорів на підприємстві, якщо для цього є необхідні умови (відповідний чисельний склад та об'єм договірної роботи, який дозволяє прийняти на себе цю функцію). Для забезпечення такого контролю необхідно перевірити дотримання договірної дисципліни в структурних підрозділах, отримати від них у встановленому порядку відповідні дані про порушення договірних зобов'язань.
Юридична служба перевіряє дотримання законодавства про порядок прийому продукції і товарів по кількості та якості, а також здійснює контроль за належним оформленням актів прийому.
7) ПРОВЕДЕННЯ ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ ЗАХОДІВ З ПІДВИЩЕННЯ 
КВАЛІФІКАЦІЇ, НАДАННЯ ПРАВОВИХ КОНСУЛЬТАЦІЙ ТА РОЗ’ЯСНЕНЬ 

ЗАКОНОДАВСТВА, РОБОТА ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН
Даний пункт викликає різного роду заперечення, під час проведення перевірок. Юрисконсульти, інші росадові особи об’єктів перевірок дуже часто не погоджуються з тим, що не проведення семінарів, лекцій на правову тематику є порушенням чинного законодавства, мотивуючи це тим, що від них не вимагається цього їхніми вищестоящими органами, це не передбачено їхньою номенклатурою тощо.

Хоча, насправді, не проведення такого роду роботи юридичною службою чи юрисконсультом є порушенням законодавства. Так, юридична служба органу виконавчої влади: 

- організовує і проводить роботу, пов'язану з підвищенням кваліфікації працівників юридичної служби органу виконавчої влади та підприємства, що належить до сфери його управління, роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади, а також за дорученням його керівника розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України (підпункт 22 пункту 10 Загального положеня про юридичну службу);
- здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників органу виконавчої влади (підпункт 23 пункту 10 Загального положеня про юридичну службу).
Юридична служба підприємства: 

- надає правову допомогу працівникам підприємства, які потребують соціального захисту (підпункт 15 пункту 11 Загального положеня про юридичну службу);
- організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення рівня правових знань працівників підприємства, роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань (підпункт 19 пункту 11 Загального положення про юридичну службу).
Під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група з’ясовує кількість проведених семінарів. Факт проведення семінару підтверджується протоколом. Порядок оформлення протоколів передбачений пунктами 107-122 Типової інструкції з діловодства. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. В протоколах, які складаються в стислій формі відображаються лише прийняті рішення. Протокол може оформлятися на бланку протоколу, на загальному бланку установи, на чистому аркуші паперу формату А4. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання.      Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація  протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу: колегії, технічних, наукових, експертних комісій, рад тощо. У реквізиті "місце засідання" зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа.
Текст протоколу складається з вступної та основної частин. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали (ініціал імені) голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб. У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без зазначення посад, потім - запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу. Вступна частина включає порядок денний - перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної частини. Слова "Порядок денний" друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника "Про".
Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою: СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ). Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка. Після слова "СЛУХАЛИ" зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини. Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: "Текст доповіді (виступу) додається до протоколу". Після слова "ВИСТУПИЛИ" фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням посад, прізвищ та ініціалів промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини. Після слова "ВИРІШИЛИ" ("УХВАЛИЛИ", "ПОСТАНОВИЛИ") фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк. Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем.
 Окрім семінарів та інших заходів правового характеру питання правової роботи та систематизації законодавства повинні розглядатися на нарадах об’єкта перевірки. Факт розгляду таких питань на нарадах також підтверджується протоколами. У випадку невнесення до порядку денного нарад зазначених питань, робоча група дає керівництву об’єкта перевірки відповідні рекомендації.
До компетенції юридичної служби також відноситься розробка та розповсюдження методичних рекомендацій, підготовка та поширення буклетів з правовою інформацією, наповнення правових кутків, які знаходяться на території об’єкта перевірки. Також юридична служба повинна здійснювати виступи в засобах масової інформації із статтями на правову тематику, особливо стосовно тих питань, які стосуються правових аспектів діяльності об’єкта перевірки. Факт проведення чи не проведення такого роду роботи встановлюється робочою групою.
Проводячи перевірку стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група перевіряє чи здійснюється юридичною службою робота по наданню консультацій та роз’ясненню законодавства працівникам та іншим особам, які звертаються за відповідними роз’ясненнями. Надання роз’яснень є одним з обов’язків юридичної служби/юрисконсульта, який покладений н них Загальним положенням про юридичну службу. Окрім того, згідно Закону України «Про безоплатну правову допомогу» органи виконавчої влади є суб’єктами надання безоплатної первинної правової допомоги. Безоплатна первинна правова допомога включає в себе:
1) надання правової інформації;
2) надання консультацій і роз'яснень з правових питань;
3) складення заяв, скарг та інших документів правового характеру (крім документів процесуального характеру); 
4) надання допомоги в забезпеченні доступу особи до вторинної правової допомоги та медіації.
Безоплатна первинна правова допомога може надаватися через спеціально створену громадську приймальню по наданню безоплатної первинної правової допомоги. Графік роботи громадської приймальні має бути доведений до відома громадян. У разі, якщо не створено громадської приймальні безоплатна правова допомога надається через особистий прийом громадян. Керівництвом об’єкта перевірки затверджується графік особистого прийому громадян і доводиться до відома населення. Мають бути заведені відповідні журнали особистого прийому громадян. 
                             КАРТКА (ЖУРНАЛ) 
                     обліку особистого прийому громадян
	№

п/п
	Дата

прийому
	Хто 

приймає
	Прізвище, ім.’я, по

батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан) громадянина
	Порушені питання
	Кому доручено розгляд, зміст доручення, термін виконання
	Наслідки розгляду, індекс, дата одержання відповіді від виконавця

	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси*

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	5а
	6
	7


Якщо штатним розписом об’єкта перевірки – органу виконавчої влади не передбачено юридичної служби чи посади юрисконсульта, надання безоплатної первинної правової допомоги надається шляхом проведення особистого прийому начальником, іншими посадовими особами об’єкта перевірки.
По проведенню роботи юридичною службою з надання консультацій та роз’яснень законодавства мають бути відповідні підтверджуючі матеріали, наприклад журнали.
Згідно пункту 5.6 Порядку під час проведення перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група перевіряє чи дотримується на об’єкті перевірки законодавство про звернення громадян. Основним документом, який регулює питання практичної реалізації громадянами свого права на звернення є звісно Закон України «Про звернення громадян», проте документом, який визначає порядок роботи (реєстрація звернення, його оформлення, поставка та зняття з контролю тощо) визначені Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях             незалежно від форм власності, в засобах масової інформації затвердженою постановою Кабінету міністрів України від 14 квітня 1997 року №348.

Звернення громадян мають реєструватися на реєстраційно-контрольних картках, придатних для оброблення персональними комп’ютерами:

    Реєстраційно-контрольна картка 
            (Лицьовий бік)                                                                            (Зворотний бік)
                                                            Хід виконання  
——————————————————————————————————————————————————————————————————     ——————————————————————————————————————————————————————————————————
  0203005   |Реєстраційно-контрольна картка  |    Відмітка про              Дата    | Виконавець | Записи про продовження  |Контрольні
            |                                |      контроль            передачі на |            |   терміну, попередню    | відмітки
—————————————————————————————————————————————+————————————————————       виконання  |            | відповідь або додаткові |
          |                   |  Адреса      |                                      |            |         питання         |
——————————+———————————————————+——————————————+————————————————————     ——————————————————————————————————————————————————————————————————
Кореспон- |                   |              | Пропозиція,             ——————————————————————————————————————————————————————————————————
  дент    |                   |              |заява, скарга            Перевірено на місці "__"_______ 19__р. працівником апарату _______
          |———————————————————+——————————————+————————————————————     Дата, індекс, виконання __________________Адресат_________________
          |                   |              |  Колективна                                                       Вирішено________________
—————————————————————————————————————————————+———————————————————— ——————————————————————————————————————————————————————————————————

                                                                                  |1.
 Дата  |Реєстра-|  Звідки|   Дата   | Індекс |Одержано пош-            Результати |——————————————————————————————————————————————————————
надход-|ційний  |одержано|надіслання|докумен-|   тою, на                розгляду  |2.
ження  |індекс  |        |          |   та   |  особистому               питань   |——————————————————————————————————————————————————————
корес- |        |        |          |        |   прийомі,                         |3.
понден-|        |        |          |        |   передано              ——————————————————————————————————————————————————————————————————
 ції   |        |        |          |        |через уповно-            З контролю зняв___________________________________________________
       |        |        |          |        | важену особу            Справа___________________Том_________Аркушів______________Фонд____
—————————————————————————————————————————————+————————————————————                              Опис_______________Справа________________
                                             |

 Попередні звернення від    N     від    N   |    Індекси

—————————————————————————————————————————————+————————————————————

        |1.                                  | Питання| Підпитання

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

Короткий|2.                                  |

 зміст  |————————————————————————————————————+————————————————————

        |————————————————————————————————————+————————————————————

        |————————————————————————————————————+————————————————————

        |3.                                  |

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

————————+————————————————————————————————————+————————————————————

        |                                    |Категорія(соціальний

 Резо-  |                                    |стан)заявника

 люція  |————————————————————————————————————+————————————————————

        |————————————————————————————————————+————————————————————

—————————————————————————————————————————————+————————————————————

Автор резолюції                              |

—————————————————————————————————————————————+————————————————————

Термін виконання                             |Виконано за_____днів

—————————————————————————————————————————————————————————————————— 

      Якщо річний обсяг звернень громадян не перевищую шестиста, дозволяється здійснювати реєстрацію звернень громадян в журнальній формі:
ЖУРНАЛ 
           реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян
	№

п/п
	Дата надходження та реєстраційний індекс


	Прізвище, ім.’я, по батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан) заявника
	Звідки одержано, дата, індекс, взяття на контроль
	Порушені питання
	Зміст резолюції, її дата та автор, виконавець, термін виконання 
	Дата, індекс, зміст документа, прийняті рішення, виконавець, зняття з контролю
	Номер справи за номенклатурою

	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	5а
	6
	7
	8


Звернення громадян, після їх розгляду та вирішення, мають формуватися в окремі справи. Формувати справи не можуть посадові особи, які були зазначені виконавцями звернень. Кожна пропозиція, заява, скарга з усіма документами щодо її розгляду і вирішення становлять у справі самостійну групу і вміщуються в м'яку обкладинку:
ФОРМА 
        бкладинки для пропозиції, заяви та скарги
            _________________________________________________________ 
                              (назва організації) 
            Пропозиція, заява, скарга

            ___________________________________________________________

            (необхідне підкреслити)
            ___________________________________________________________

            (адреса) 

            Підлягає поверненню 

  У разі одержання повторної пропозиції, заяви, скарги або появи додаткових документів вони підшиваються до даної групи документів. Обкладинка справи формується за встановленою формою:
———————————————————————————————————————————————————————————————

   |   | |                                код держархіву________ |

   | 20| |                                код організації_______ |

   |   +—+———————————————————————————————————————————————————————|

   |   | |   _______________________ |_________________ Спр. N  ||

   | 30| |   _______________________ |_________________ Оп. N   ||

   |   | |   _______________________ |_________________ Ф. N    ||

   +———+—+———————————————————————————————————————————————————————|

   |  5| |                                                       |

   |   +—+—————————————————————————————————————————————————————— |

320|   | |      (найменування державного архіву)                 |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   | 50| |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   +—+—————————————————————————————————————————————————————— |

   |   | | (найменування організації і структурного підрозділу)  |

   | 35| |                                                       |

   |   | |                                                       |

   |   +—+——————————— СПРАВА N ___ ТОМ N _____                   |

   | 15| |                                                       |

   |   +—+—————————————————————————————————————————————————————— |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   | 70| |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

320|   | |      ———————————————————————————————————————————————— |

   |   +—+—————————————————————————————————————————————————————— |

   |   | |               (заголовок справи)                      |

   | 25| |                                                       |

   |   +—+—————————————————————————————————————————————————————— |

   |   | |                     (дата)                            |

   | 20| |                           На _____ аркуш.             |

   |   | |                           Зберігати______________     |

   |   +—+———————————————————————                                |

   |   | |  |Ф. N _____________ |                                |

   | 30| |  |Оп. N ____________ |                                |

   |   | |  |Спр. N ___________ |                                |

   |   +—+———————————————————————————————————————————————————————|

   | 40| |                                                       |

   |   | |                                                       |

   ————+—+———————————————————————————————————————————————————————|

       | |                        230                            |

       ———————————————————————————————————————————————————————————

Робоча група з’ясовує чи дотримані терміни розгляду звернень громадян. Згідно Закону україни «Про звернення громадян» звернення розглядаються і вирішуються у термін
· не більше одного місяця від дня їх надходження;
· невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання (звернення, які не потребують додаткового вивчення);
Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник відповідного органу, підприємства, установи, організації або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів.

На обгрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого законом терміну.

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.
8) ОБЛІК ТА СИСТЕМАТИЗАЦІЯ ЗАКОНОДАВСТВА
Перед тим як говорити про порядок ведення та обліку систематизації на об’єкті перевірки слід зосередити увагу на деяких особливостях цієї роботи. В першу чергу робота по обліку та систематизації законодавства надзвичайно велика за обсягом, ведення всіх журналів, підтримання контрольних примірників актів законодавства в контрольному стані вимагає затрати значної кількості часу, а подекуди і виділення окремого працівника (працівників) для організації та здійснення цієї роботи. Якщо таке можливо допустимо, в установах обласного значення, то в об’єктах перевірок на районному рівні, де функції юридичної служби репрезентує, як правило один юрисконсульт, організувати роботу по обліку та систематизації практично не реально. Також, як би це не професійно не звучало, але питання обліку та систематизації законодавства, на практиці мають значно меншу значущість, ніж інші напрямки роботи юридичної служби. Для прикладу, в структурі об’єкта перевірки утворено одну посаду юрисконсульта. Особа, яка займає цю посаду веде всю претензійно-позовну роботу, бере участь у судових засіданнях, представляє інтереси об’єкта перевірки у відносинах із громадянами, іншими органами влади та органами місцевого самоврядування, бере участь у договірній роботі, слідкує за дотриманням трудового законодавства і т.п. Перед юристами у їхній роботі часто ставляться завдання, які потребують негайного виконання, мають місце певні строки, ясна річ, що в таких умовах питання обліку та систематизації законодавства можуть відкладатися або і взагалі відсуватися на задній план. Ще однією причиною по якій облік та систематизації законодавства як правило «кульгає» це причина економічна. Для того щоб заводити контрольні примірники актів законодавства, передплачувати офіційні друковані видання потрібні кошти, що в умовах сьогоднішнього стану справ, коли в установах іноді може бути відсутній папір, явно не сприяє росту показників передплати офіційних видань Міністерства юстиції України.

---
Для ефективного виконання юридичною службою покладених на неї завдань та обов’язків остання повинна мати доступ до нормативно-правової бази. Нормативно правова база складається з нормативно-правових актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та власних нормативно-правових актів (в разі якщо об’єкт перевірки є суб’єктом нормотворення). Також до нормативно правової бази входять міжнародні договори, бюлетень "Офіційний вісник України"; бюлетень "Офіційний вісник України. Із змінами"; бюлетень "Відомості Верховної Ради України"; "Систематичне зібрання чинного законодавства України"; офіційні друковані видання, у яких публікуються офіційні тексти нормативно-правових актів та довідкові матеріали правового характеру; збірники актів законодавства країн СНД та Балтії; газета "Урядовий кур'єр"; газета "Голос України"; газета "Президентський вісник". Нормативно правова база має бути на паперових та електронних носіях.

На практиці, юридичні служби об’єктів перевірок районного рівня мають доступ до мережі інтернет, декілька, найбільш часто застосовуваних у їхній діяльності роздрукованих нормативно-правових актів та рекомендації вищестоящих органів.
Одним із обов’язків юридичної служби є ведення обліку актів законодавства. Під час проведення перевірок робоча група перевіряє як даний напрямок роботи виконується юридичною службою об’єкта перевірки. Хоча за юридичною службою і закріплено завдання вести облік актів законодавства, в українському правовому полі відсутній універсальний нормативно-правовий акт, який би визначав порядок здійснення обліку актів законодавства. Єдиним документом, який визначає порядок ведення обліку актів законодавства є наказ Міністерства юстиції України від 15 квітня 2004 року №31/5 «Про затвердження Положення про порядок здійснення обліку та систематизації законодавства в органах та установах юстиції України». У виду відсутності інших документів даний наказ може використовуватися юридичними службами при здійсненні їхньої роботи щодо обліку актів законодавства.

 Облік актів законодавства здійснюється шляхом ведення:

- систематичної картотеки актів законодавства відповідно до Класифікатора (шляхом створення карток обліку);
- журналу обліку актів законодавства України;
- журналу обліку міжнародних договорів;
- контрольних примірників актів законодавства України.
Картка обліку створюється на кожний новий акт законодавства.

------------------------------------------------------------------

|Код (згідно з         |                                         |

|Класифікатором)       |                                         |

|----------------------|                                         |

|Реєстраційний код за  |                                         |

|ЄДРНПА                |                                         |

|----------------------|                                         |

|Вид акта              |                                         |

|----------------------|                                         |

|Видавник (сторони,    |  Назва акта та номер і дата акта, яким  |

|країни) акта          |      уносяться зміни та доповнення      |

|----------------------|                                         |

|Дата прийняття        |                                         |

|(підписання) акта     |                                         |

|----------------------|                                         |

|Номер акта            |                                         |

|----------------------|                                         |

|Опублікування акта    |                                         |

|----------------------|                                         |

|Набрання чинності     |                                         |

|актом                 |                                         |

------------------------------------------------------------------ 

У картці обліку зазначаються код акта (розділу, статті, частини, пункту), вид акта, видавник, дата, номер, назва, джерело опублікування.

У разі присвоєння акту законодавства України декількох кодів, кількість карток обліку повинна відповідати кількості присвоєних кодів (кожна облікова картка містить один код).
Акти законодавства класифікуються відповідно до Класифікатора (Класифікатор галузей законодавства України), який вміщує перелік розділів і підрозділів. Розділи і підрозділи Класифікатора мають цифрові позначення - коди.
Коди у відповідності до Класифікатора проставляються на полях тексту акта законодавства.
Код за Класифікатором присвоюється акту в цілому, а також його розділам, статтям, частинам, пунктам. Коди проставляються проти окремих частин акта законодавства (статей, частин, пунктів).
Картки обліку картотеки на паперових носіях розміщуються в картотеці згідно із зазначеним на них кодом у відповідному розділі та підрозділі у хронологічному порядку за  видом акта законодавства.
Розділи і підрозділи систематичної картотеки розділяються картками-роздільниками, які повинні бути на 1,5 см вище облікових карток. На картках-роздільниках зазначаються код  назва розділу та підрозділу. Коди розділів зазначаються також на картотечних ящиках.
Ведення журналу обліку актів законодавства здійснюється за кожним видавником актів окремо шляхом внесення інформації, у якій зазначаються номер, дата прийняття, дата надходження, вид, видавник, назва, джерело опублікування актів законодавства України 
в офіційних друкованих виданнях.
ЖУРНАЛ 
 обліку актів законодавства України 

	№

акта
	Дата акта
	Дата надходження акта
	Вид акта
	Видавник акта
	Назва акта
	Джерело опублікування
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	ОВУ
	ВВР
	УК
	ГУ
	ПВ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


У журналі обліку міжнародних договорів зазначаються: номер, дата отримання, країна, вид, назва, дата підписання, дата ратифікації (затвердження, приєднання), дата набрання чинності, дата денонсації, дата втрати чинності, термін дії міжнародного договору, який обліковується.
Журнал 

обліку міжнародних договорів
	№

з/п
	Дата отримання
	Країна
	Вид договору
	Назва договору
	Дата
	Термін дії
	Примітки

	
	
	
	
	
	підписання
	ратифікації 

затвердження 

приєднання
	набрання

чинності
	денонсації
	втрати чинності
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Нездійснення чи неналежне здійснення юридичною службою обліку актів законодавства є порушенням законодавства, зокрема підпункту 18 пункту 10 та підпункту 17 пункту 11 Загального положення про юридичну службу, а також пункту 5.7 Порядку проведення перевірок.

Під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група з’ясовує чи підтримуються у контрольному стані (на паперових та електронних носіях) акти законодавства відповідної галузі у контрольному стані, чи проставляються відповідні відмітки про внесення змін, чи затверджено положення про порядок обліку та підтримання у контрольному стані актів законодавства відповідної галузі.

Контрольним примірником акта законодавства є примірник, у якому проставляються відмітки про всі зміни, доповнення, зупинення дії, поширення, продовження або збереження дії та про визнання акта (статті, пункту) таким, що втратив чинність, та зазначається інформація про вид, номер і дату прийняття, офіційне джерело опублікування акта, яким унесені зміни.
На першій сторінці контрольного примірника акта законодавства (збірника актів законодавства) проставляється штамп або робиться напис "Контрольний примірник". 
Штампи  (написи) "Контрольний примірник" проставляються на титульних сторінках контрольних примірників кодексів України, "Офіційного вісника України", "Офіційного вісника України. Із змінами" та "Відомостей Верховної Ради України".
Підтримання актів законодавства України у контрольному стані передбачає внесення до тексту акта змін і доповнень на підставі актів законодавства, якими ці зміни вносяться.
Технологія підтримання актів законодавства України в контрольному стані на паперових носіях здійснюється шляхом зазначення відомостей про внесені зміни, доповнення та іншу інформацію безпосередньо в тексті акта законодавства.
Вид, дата, номер акта, яким внесені зміни, зазначаються на верхній частині поля першої сторінки акта, до якого внесені зміни та доповнення, а при значній кількості змін - на окремій вклейці.
Контрольні позначки, що стосуються окремих складових частин акта законодавства, проставляються на полях проти відповідних розділів, статей, пунктів, підпунктів, абзаців, речень, слів та цифр.
Відмітки про зазначені зміни аналогічно вносяться як у копії оригіналів акта законодавства, так і до зібрання актів законодавства ("Відомостей Верховної Ради України", "Зібрання постанов Уряду України", "Офіційного вісника України", "Офіційного вісника України. Із змінами"), що вміщують такий акт і підтримуються в контрольному стані.
До кожного контрольного примірника акта законодавства вклеюється окремий аркуш з переліком актів законодавства, якими внесені зміни та доповнення, тощо.
У разі втрати чинності акт законодавства або його складова частина перекреслюється по діагоналі суцільною лінією і робиться відмітка про втрату чинності чи скасування акта з посилкою на акт законодавства, на підставі якого внесено зміни, його вид, орган, який видав, дату прийняття, номер та джерело опублікування.
У разі викладення акта законодавства або окремих його складових у новій редакції такі тексти перекреслюються пунктиром по діагоналі.
Окремі речення, слова та цифри перекреслюються пунктирною лінією горизонтально відповідно до їх розташування в тексті.
При отриманні нового офіційного видання кодексів контрольний примірник відповідного кодексу замінюється новим, зміни до якого вносяться, починаючи від дати його видання.
Попередній контрольний примірник зберігається в інформаційному фонді, а штамп  (напис) "Контрольний примірник" закреслюється та проставляється дата.
Не підтримання чи неналежне підтримання у контрольному стані актів законодавства юридичною службою є порушенням законодавства, зокрема підпункту 18 пункту 10 та підпункту 17 пункту 11 Загального положення про юридичну службу, а також пункту 5.7 Порядку проведення перевірок.
Також під час проведення перевірки стану правової роботи та систематизації законодавства робоча група з’ясовує чи здійснюється юридичною службою відслідковування інформації про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях і як саме. До такого роду друкованих видань відносяться зокрема Офіційний вісник України, Голос України, Урядовий кур’єр, Відомості Верховної Ради, Президентський вісник. Для здійснення відслідковування перераховані вище видання, або принаймні деякі з цих видань, повинні виписуватися об’єктом перевірки. Не здійснення або неналежне здійснення юридичною службою роботи у цьому напрямку є порушенням законодавства, зокрема підпункту 19 пункту 10 та підпункту 18 пункту 11 Загального положення про юридичну службу, а також пункту 5.7 Порядку проведення перевірок.
Під час проведення перевірки доцільно також з’ясувати питання забезпечення юридичної служби іншою правовою літературою, узагальнення та поширення позитивного досвіду роботи з питань систематизації законодавства, підготовки методичних рекомендацій з питань систематизації законодавства та надати відповідні рекомендації.
9) ПРЕТЕНЗІЙНО-ПОЗОВНА ДІЯЛЬНІСТЬ
З усіх напрямків роботи юридичних служб/юрисконсультів дана ділянка роботи є чи не найважливішою. Юридичні служби мають своїм завданням відстоювати інтереси об’єкта перевірки у суді, у відносинах із іншими органами влади і разом з тим забезпечувати обов’язкове дотримання норм чинного законодавства, а також прав фізичних та юридичних осіб. Під час проведення перевірки робоча група з’ясовує як ведеться претензійно-позовна робота юридичною службою об’єкта перевірки та чи дотримується законодавство при проведенні цієї роботи.
Для цього, спочатку, робочою групою з’ясовується кількість та категорії справ, учасником в яких є відповідний орган. Як правило такі справи обліковуються у відповідних журналах з претензійно-позовної роботи. Відповідні журнали рекомендовано розробляти Міністерством юстиції України на підприємствах, установах, організаціях (див. Рекомендації Міністерства юстиції України від 23.01.2007 № 35-14/7 «Про порядок ведення претензійної та позовної роботи на підприємстві, установі, організації»). Слід зазначити, що відсутність журналів обліку не є порушенням законодавства, однак такі журнали здатні значно спрощувати юридичним службам претензійно-позовну роботу, особливо, якщо є велика кількість позовів чи претензій, а тому, при відсутності таких журналів, робоча група рекомендує керівнику об’єкта перевірки забезпечити розроблення журналів обліку позовних заяв та претензій.

Журнал

обліку претензій, пред’явлених підприємством

	№

п/п 
	Дата і

номер
	Найменування 

підприємства, якому 

пред’явлена претензія,

місцезнаходження
	Сума 

претензії

якщо 

вона

підлягає

грошовій

оцінці
	Зміст

претензії
	Дата відповіді,

яка 

передбачається 
	Дата і номер

відповіді та її 

реєстрації в канцелярії 

підприємства
	Результат розгляду

 претензії 
	Дата передачі 

відповіді у 

відповідний

структурний

підрозділ
	Дата і номер 

платіжного 

документа 

про 

перерахування

суми визначеної

у відповіді
	Дата 

передачі

претензійних

матеріалів

в юридичну

службу

	
	
	
	
	
	
	
	В якій

мірі 

визнана

(повністю,

частково, 

сума)
	В якій

мірі 

відхилена

(повністю,

частково, 

сума)
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Журнал
обліку претензій пред’явлених підприємству

	№

п/п 
	Дата і

вхідний

номер
	Дата і

номер

претензії

 
	Найменування

заявника,

юридична 

адреса
	Сума 

претензії

якщо 

вона

підлягає

грошовій

оцінці
	Зміст

претензії
	Дата 

надання 

відповіді 
	Структурний підрозділ,

який перевіряє претензію

і готує відповідь на неї
	Дата і 

номер

відповіді
	Результат розгляду

 претензії 
	Дата і номер платіжного 

документа про перерахування

суми визначеної у відповіді

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	В якій

мірі 

визнана

(повністю,

частково, 

сума)
	В якій

мірі 

відхилена

(повністю,

частково, 

сума)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


            Журнал
                    обліку позовних заяв пред’явлених підприємством

	№
п/п
	Дата одержання претензійних матеріалів юридичною службою
	Найменування відповідача, місцезнаходження
	Зміст позовних вимог
	Ціна позову 
(якщо позов підлягає 
грошовій оцінці)
	Дата і номер позовної
 заяви
	Найменування господарського суду, номер справи
	Дата і зміст рішення
	Дата і номер 
апеляційної скарги
	Результат розгляду апеляційної скарги
	Дата і номер касаційної 
скарги
	Результат розгляду касаційної скарги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


            Журнал

                    обліку позовних заяв пред’явлених підприємству

	№
з/п
	Дата надходження і вхідний номер позовної заяви
	Дата і номер позовної заяви
	Найменування позивача, місцезнаходження
	Зміст позову
	Ціна позову 
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Окрім кількості судових справ, робоча группа з’ясовує порядок ведення та оформлення юридичною службою судових справ, обґрунтованість правових позицій юридичної служби, що формуються у судових справах; забезпечення правової позиції у справі всіма можливими належними та допустимими доказами; використання всіх можливих правових засобів для відстоювання інтересів відповідного органу, ефективне використання закріплених за учасником судових справ процесуальних прав.

Також робочою групою з’ясовується порядок та ефективність контролю за вчасністю подання процесуальних документів, в тому числі апеляційних та касаційних скарг, а також виконанням ухвал суду. Дотримання процесуальних строків при розгляді справ є надзвичайно важливим для здійснення ефективного, неупередженого та незалежного правосуддя. І особливо важливим є те, щоб процесуальних строків дотримувалися в судових справах сторони, які представляють інтереси органів влади, державних підприємств, установ та організацій.

строки в адміністративному судочинстві
- суб’єкт владних повноважень може звернутися до адміністративного суду у шестимісячний строк, який, якщо не встановлено інше, обчислюється з дня виникнення підстав, що дають суб'єкту владних повноважень право на пред'явлення передбачених законом вимог (ч.2 ст. 99 КАС України);

- для звернення суб’єкта владних повноважень до адміністративного суду щодо справ застосування у випадках, передбачених законом, заходів реагування щодо державного нагляду (контролю), дозвільної системи у сфері господарської діяльності, якщо вони можуть бути застосовані виключно за судовим рішенням встановлено строк 15 днів (ч.2 ст. 99 КАС України); 
- апеляційна скарга на постанову суду першої інстанції подається протягом 10 днів з дня її проголошення (ч.2 ст. 186 КАС України);
- якщо складення постанови суду першої інстанції було відкладено у порядку передбаченому ч. 3 ст. 160 КАС України
, апеляційна скарга на таку постанову подається протягом 10 днів з дня отримання копії постанови (ч.2 ст. 186 КАС України);

- апеляційна скарга на ухвалу суду першої інстанції подається протягом 5 днів з дня проголошення ухвали (ч.3 ст. 186 КАС України);

- якщо ухвалу суду першої інстанції було постановлено в письмовому провадженні або згідно ч. 3 ст. 160 КАС України, або без виклику особи, яка її оскаржує, апеляційна скарга на таку ухвалу подається протягом 5 днів з дня отримання копії ухвали (ч.3 ст. 186 КАС України);

- касаційна скарга на судові рішення подається протягом 20 днів після набрання законної сили судовим рішенням суду апеляційної інстанції (ч.2 ст. 212 КАС України);
- у разі складання постанови у повному обсязі, відповідно до статті 160 КАС України, касаційна скарга подається протягом 20 днів з дня складення постанови в повному обсязі (ч.2 ст. 212 КАС України);

-  заява про перегляд судових рішень Верховним судом України подається протягом 3 місяців з дня ухвалення судового рішення, щодо якого заявлено клопотання про перегляд або з дня ухвалення судового рішення, на яке здійснюється посилання на підтвердження підстав, установлених пунктами 1 і 2 частини першої статті 237 КАС України
, якщо воно ухвалено пізніше, але не пізніше одного року з дня ухвалення судового рішення, про перегляд якого подається заява (ч.1 ст. 238 КАС України);
- заява про перегляд судових рішень з підстави встановлення міжнародною судовою установою, юрисдикція якої визнана Україною, порушення Україною міжнародних зобов’язань при вирішенні даної справи судом, подається не пізніше 1 місяця з дня, коли особі, на користь якої постановлено рішення відповідною міжнародною судовою установою або мало стати відомо про набуття цим рішенням статусу остаточного (ч.2 ст. 238 КАС України);
- заява про перегляд судових рішень з підстави порушення норм матеріального чи процесуального права, що призвело до ухвалення Вищим адміністративним судом України незаконного судового рішення з питань, передбачених статтею 171

 HYPERLINK "http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/2747-15/print1394101376900687" \l "n1417" -1 КАС України
, може бути подана не пізніше 10 днів з дня ухвалення судового рішення, щодо якого заявлено клопотання про перегляд (ч.3 ст. 238 КАС України);

- заява про перегляд судових рішень з підстави невідповідності судового рішення суду касаційної інстанції викладеному у постанові Верховного Суду України висновку щодо застосування у подібних правовідносинах норм матеріального права, подається протягом 3 місяців з дня ухвалення судового рішення, щодо якого подається заява про перегляд, або з дня прийняття постанови Верховного Суду України, на яку здійснюється посилання на підтвердження підстави, невідповідності судового рішення суду касаційної інстанції викладеному у постанові Верховного Суду України висновку щодо застосування у подібних правовідносинах норм матеріального права, але не пізніше 1 року з дня ухвалення судового рішення, про перегляд якого подається заява (ч.4 ст. 238 КАС України);

- заява про перегляд судового рішення за нововиявленими обставинами може бути подана протягом 1 місяця після того, як особа, яка звертається до суду, дізналася або могла дізнатися про ці обставини (ч.1 ст. 247 КАС України);
- заява про перегляд судового рішення за нововиявленими обставинами з підстави  істотних для справи обставин, що не були і не могли бути відомі особі, яка звертається із заявою, на час розгляду справи може бути подана не пізніше ніж через 3 роки з дня набрання судовим рішенням законної сили (ч.1 ст. 247 КАС України).
строки в господарському судочинстві

· апеляційна скарга на рішення місцевого господарського суду подається протягом 10 днів з дня його оголошення або підписання, якщо в судовому засіданні було оголошено лише вступну та резолютивну частину (ч.1 ст. 93 ГПК України);

·  апеляційна скарга на ухвалу місцевого господарського суду подається протягом 5 днів з дня її оголошення (ч.1 ст. 93 ГПК України);
· касаційна скарга може бути подана протягом 20 днів з дня набрання судовим рішенням апеляційного господарського суду законної сили (ч.1 ст. 110 ГПК України);

·  заява про перегляд судового рішення за нововиявленими обставини може бути подана протягом 1 місяця: з дня встановлення обставин, що мають істотне значення для справи або з дня, коли вирок у кримінальному провадженні набрав законної сили або з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким скасовано судове рішення, що стало підставою для ухвалення рішення чи постановлення ухвали, які підлягають перегляду або з дня ухвалення Конституційним Судом України відповідного рішення (ст. 113 ГПК України).

Претензії розглядаються в місячний строк, який обчислюється з дня одержання претензії.

Під час проведення перевірки робоча група повинна з’ясувати чи дотримується юридична служба при складанні процесуальних документів відповідного процесуального законодавства, а також рекомендацій Міністерства юстиції України з ведення претензійно-позовної роботи.

Також робочою групою з’ясовується кількість справ, рішення в яких винесено судами не на користь об’єкта перевірки, причини таких рішень, вчасність та належне правове обґрунтування при оскарженні таких рішень судів. 
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� При реєстрації звернень громадян всім отриманим зверненням присвоюється відповідний індекс. Детальніше див. Постанова Кабінету міністрів України від 24 вересня 2008 року №858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян»


� Відкладення складення постанови у повному обсязі на 5 днів


� неоднакове застосування судом (судами) касаційної інстанції одних і тих самих норм матеріального права, що спричинило ухвалення різних за змістом судових рішень у подібних правовідносинах; неоднакове застосування судом касаційної інстанції одних і тих самих норм процесуального права - при оскарженні судового рішення, яке перешкоджає подальшому провадженню у справі або яке прийнято з порушенням правил підсудності справ або встановленої законом юрисдикції адміністративних судів


� Особливості провадження у справах щодо оскарження актів, дій чи бездіяльності Верховної Ради України, Президента України, Вищої ради юстиції, Вищої кваліфікаційної комісії суддів України, Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів
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