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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області

30 червня 2015 року № 23/4
План
роботи Томаківського районного управління

юстиції Дніпропетровської області 
на ІІ півріччя 2015 року
	№ з/п
	Зміст
	Термін виконання
	Відповідальні за виконання 

	1. Питання організаційної роботи


	1.1. Апарат районного управління юстиції



	1.1.1.
	На оперативних нарадах при начальнику Томаківського районного управління юстиції (далі – районне управління юстиції) обговорити підсумки роботи районного управління юстиції, відділу державної виконавчої служби районного управління юстиції, відділу державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції, сектору державної реєстрації речових прав на нерухоме майно районного управління юстиції, сектору державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та легалізації громадських формувань районного управління юстиції за півріччя, квартал та відповідний місяць, визначити шляхи підвищення її ефективності та здійснити узагальнення стану виконання оперативних нарад при начальнику районного управління юстиції за відповідний квартал.
	щомісячно, щоквартально 
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А., 

Павленко В.С.,

Потарська С.Я., 

Тихоновська В.О.

	1.1.2.
	Проводити оперативні наради при начальнику районного управління юстиції з питань поточної роботи районного управління юстиції, відділу державної виконавчої служби районного управління юстиції, відділу державної реєстрації актів цивільного стану районного управління юстиції, сектору державної реєстрації речових прав на нерухоме майно районного управління юстиції, сектору державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та легалізації громадських формувань районного управління юстиції.
	щовівторка
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я., 

Тихоновська В.О.

	1.1.3.
	Відповідно до наказу Головного територіального управління юстиції у Дніпропетровській області (далі – Головне управління) від 15.05.2015 № 223/7 розробити та подати головному спеціалісту районного управління юстиції пропозиції структурних підрозділів районного управління юстиції до проектів планів роботи районного управління юстиції на ІІ півріччя 2015 року, І півріччя 2016 року та 2016 рік.
	до: 
01.07.2015,
15.12.2015
	Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я.

	1.1.4.
	Відповідно до наказу Головного управління від 15.05.2015 № 223/7 після погодження планів роботи районного управління юстиції на ІІ півріччя 2015 року, І півріччя 2016 року та 2016 рік, а також пріоритетів роботи районного управління юстиції на 2016 рік з головою Томаківської районної державної адміністрації, надати їх в паперовому вигляді до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління.
	до: 

10.07.2015,
31.12.2015
	Трубіцина О.А.,

	1.1.5.
	Відповідно до наказу Головного управління від 15.05.2015 № 223/7 надати головному спеціалісту районного управління юстиції інформацію по факту виконання планів роботи районного управління юстиції на І та ІІ півріччя, 2015 року та 2015 рік в паперовому та електронному вигляді для висвітлення даної інформації на веб-сайті районного управління юстиції та направлення в електронному вигляді до Головного управління.
	до: 
10.07.2015;

31.12.2015
	Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я.

	1.1.6.
	Готувати звіт про виконання плану роботи районного управління юстиції на 2015 рік з дотриманням рекомендованої форми для підготовки звіту про виконання річного плану роботи головних управлінь юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі (районних, районних у містах, міських (міст обласного значення), міськрайонних, міжрайонних управлінь юстиції) згідно листа Міністерства юстиції України від 27.11.2013 № 6.2-17/2985.
	щоп’ятниці
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А., 

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я. 

	1.1.7.
	Надати до Головного управління інформацію про проведену роботу стосовно цілей, механізму реалізації реформ у сферах діяльності Міністерства юстиції та його територіальних органів згідно вимог наказу Головного управління від 01.02.2012 № 99/07.
	до 01.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	1.1.8.
	Провести, не менше двох на квартал, семінарські заняття з питань додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів з керівниками та відповідальними особами Томаківської районної державної адміністрації, її відділів, управлінь та інших структурних підрозділів, нормативно-правові акти, яких підлягають державній реєстрації у районному управлінні юстиції.
	до:

20.09.2015,
20.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	1.1.9.
	Провести стажування з питань додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів керівника та осіб, відповідальних за додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів:

1) Служби у справах дітей Томаківської районної державної адміністрації;

2) Управління соціального захисту населення Томаківської районної державної адміністрації;

3) Управління агропромислового розвитку Томаківської районної державної адміністрації;
4) Відділу культури, туризму, національностей та релігій Томаківської районної державної адміністрації.
	08.07.2015-10.07.2015;

12.08.2015-14.08.2015;

07.10.2015-09.10.2015;

11.11.2015-13.11.2015
	Трубіцина О.А.

	1.1.10.
	Підготувати, затвердити та надати до Головного управління та Томаківської районної державної адміністрації, її управлінь, відділів та інших структурних підрозділів, які є суб’єктами нормотворення, копію плану-графіку проведення безвиїзних та виїзних перевірок щодо додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів Томаківською районною державною адміністрацією, її управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами, нормативно-правові акти, яких підлягають державній реєстрації у Томаківському районному управлінні юстиції, на 2015 рік згідно наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	1.1.11.
	Провести семінарські заняття з юристами місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ і організацій різних форм власності з питань здійснення правової роботи.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	1.1.12.
	Провести семінарські заняття для інших категорій слухачів з питань здійснення правової роботи.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	1.1.13.
	Проводити стажування юристів місцевих органів виконавчої влади, державних підприємств, установ і організацій.
	протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	1.1.14.
	Проводити лекції, бесіди, круглі столи, диспути, семінарські заняття, відео-лекторії, конкурси, брейн-ринги, тижні права, тижні та дні правового інформування та інші інтерактивні заходи з підвищення рівня правової освіти в навчальних закладах району, на підприємствах, в установах та організаціях району.
	постійно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	1.1.15.
	Проводити профілактичні бесіди з питань додержання антикорупційного законодавства з працівниками районного управління юстиції з особистим підписом працівників у «Журналі профілактичних бесід щодо запобігання проявам корупції».
	щомісячно протягом півріччя
	Вакуленко Г.Г.,
Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я.

	1.1.16.
	Забезпечити щоквартальний розгляд на оперативній нараді при начальнику районного управління юстиції розгляд питань виконання законодавства про державну службу, про засади запобігання корупції, здійснення заходів щодо запобігання корупційним проявам та реагування на них.
	04.08.2015,
03.11.2015
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	1.1.17.
	Проводити з працівниками районного управління юстиції внутрішні навчання.
	щомісячно згідно окремого плану
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	1.2. Відділ державної виконавчої служби районного управління юстиції



	1.2.1.
	Підведення підсумків діяльності відділу державної виконавчої служби за І півріччя 2015 року.
	до 15.07.2015
	Хохлов А.А.

	1.2.2.
	Провести оперативні наради з працівниками відділу державної виконавчої служби з окремих питань діяльності. 
	до 15 та 30 числа кожного місяця
	Хохлов А.А.

	1.2.3.
	Провести семінарські заняття з працівниками відділу державної виконавчої служби з окремих питань діяльності.
	Згідно окремого графіку
	Хохлов А.А.

	1.2.4.
	Провести звірки з комунальними підприємствами в частині з’ясування факту повного або часткового погашення сум заборгованості боржниками.
	до:

20.08.2015,

20.09.2015,

20.10.2015,

20.11.2015,

20.12.2015
	Хохлов А.А.

	1.2.5.
	Провести оперативну нараду з працівниками відділу державної виконавчої служби щодо стану розгляду звернень громадян, окремим пунктом порядку денного якого – стан розгляду повторних звернень та причини їх надходження.
	до 20.12.2015
	Хохлов А.А.

	1.2.6.
	Виступ в засобах масової інформації.
	Згідно окремого графіку
	Хохлов А.А.

	1.2.7.
	Провести семінарські заняття по підвищенню професійного рівня працівників відділу державної виконавчої служби Томаківського районного управління юстиції щодо змін та новацій законодавства.
	щомісяця до 30 числа
	Хохлов А.А.

	1.2.8.
	Вжиття заходів щодо профілактики та попередження вчинення корупційних діянь
	до 20.07.2015
	Хохлов А.А.

	1.2.9.
	Провести семінарські заняття щодо вивчення законодавства з питань корупції. 
	до:

20.08.2015,

20.09.2015,

20.10.2015,

20.11.2015,

20.12.2015 
	Хохлов А.А.

	1.3. Реєстраційна служба районного управління юстиції


	
	до 20.09.2015

	1.3.1.
	З метою вдосконалення роботи зі зверненнями громадян брати участь у роботі правової громадської приймальні районного управління юстиції.
	згідно графіка роботи громадської приймальні
	Павленко В.С.,

Потарська С.Я.,

Полозок О.В., Тихоновська В.О.

	1.3.2.
	Приймати участь в роботі телефонної «гарячої лінії» при правовій громадській приймальні районного управління юстиції.
	згідно окремого графіка роботи телефонної «гарячої лінії»
	Павленко В.С., Потарська С.Я., Полозок О.В.

	1.3.3.
	На оперативній нараді при начальнику районного управління юстиції обговорити підсумки роботи Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та сектора державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції за звітні місяці 2015 року, ІІ та ІІІ квартали 2015 року, визначити шляхи підвищення її ефективності.  
	першого вівторка місяця
	Павленко В.С., Потарська С.Я., Полозок О.В.,

Тихоновська В.О.

	1.3.4.
	Брати участь в оперативних нарадах районного управління юстиції з питань поточної роботи Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та сектора державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції.
	щовівторка
	Павленко В.С., Потарська С.Я., Полозок О.В., Тихоновська В.О.

	1.3.5.
	На виконання вимог наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7 «Про використання бюджетних коштів, виділених на утримання Головного управління юстиції у Дніпропетровській області, терміни та порядок надання первинних документів і звітів підпорядкованими установами юстиції» на підставі глибокого аналізу діяльності Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та сектора державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції, скласти конкретні плани роботи Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та сектора державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції на І півріччя та 2016 рік.
	до 31.12.2015
	Павленко В.С., Потарська С.Я.,

Полозок О.В., Тихоновська В.О., 



	1.3.6.
	Провести аналіз стану виконання контрольних документів в Реєстраційній службі, Відділі ДРАЦС реєстраційної служби та секторі державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції та надати до районного управління юстиції звітну інформацію зі здійснення Реєстраційною службою, Відділом ДРАЦС реєстраційної служби та сектором державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції контролю за виконанням актів та доручень за ІІІ та ІV квартал 2015 року.
	до:

30.09.2015,

31.12.2015
	Павленко В.С., Потарська С.Я., Полозок О.В., Тихоновська В.О.,



	1.3.7.
	Підготувати та надати до районного управління юстиції інформацію Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та сектору державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції щодо стану розгляду звернень громадян за 9 місяців та 2015 рік в порівнянні з аналогічними періодами 2014 року.
	до:

30.09.2015,

31.12.2015


	Павленко В.С., Потарська С.Я.,

Полозок О.В.

	1.3.8.
	Проставити відмітки в примірнику зведеного плану роботи районного управління юстиції на 2015 рік про виконання відповідних заходів із зазначенням дати виконання та номеру відповіді чи номеру справи, де знаходяться матеріали, що підтверджують виконання запланованих заходів.
	щоп’ятниці
	Тихоновська В.О., 

Потарська С.Я.,

Полозок О.В., 



	1.3.9.
	Відповідно до листа Реєстраційної служби Головного управління № 22459/10.4-57/2092 «Щодо надання інформації», надавати інформацію про судові спори, пов’язані з реєстрацією речових прав на нерухоме майно за тиждень.
	щоп’ятниці до 15.00
	Павленко В.С.

	1.3.10.
	Відповідно до листа Реєстраційної служби Головного управління від 07.11.2013 № 10.3-57/4953 «Щодо надання інформації», надавати інформацію про проведення круглих столів, нарад, семінарів, виступів у засобах масової інформації, зустрічей з громадськістю, видання буклетів, інформаційних листів, методичних рекомендацій тощо з питань легалізації об’єднань громадян та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	щопонеділка до 12.00 годин та щомісячно до 1 числа
	Павленко В.С., Тихоновська В.О.

	1.3.11.
	Відповідно до листа Реєстраційної служби Головного управління від 17.09.2013 № 10.3-57/3854, надавати інформацію про проведення виступів у засобах масової інформації з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	щомісячно до 1 числа
	Павленко В.С., Тихоновська В.О.

	1.3.12.
	Відповідно до листа Реєстраційної служби Головного управління від 16.10.2013 № 10.4-57/4404, надавати інформацію за тиждень (за проміжок часу з п’ятниці по четвер) про кількісні показники прийнятих державними реєстраторами реєстраційної служби районного управління юстиції рішень за результатами розгляду заяв про державну реєстрацію прав з порушенням встановлених строків (окремо по заявах, для розгляду яких встановлено 14 робочих днів, та по заявах, для розгляду яких встановлено один робочий день).
	щочетверга до 12.00 годин
	Павленко В.С., Полозок О.В.

	1.3.13.
	Відповідно до листа Реєстраційної служби Головного управління від 09.09.2013 № 10.3-57/3686, надавати інформацію про проведення правоосвітніх заходів для організацій громадянського суспільства з питань легалізації громадських формувань.
	щомісячно

до 10 числа
	Павленко В.С., Тихоновська В.О.

	1.3.14.
	Розробити плани роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану на І півріччя 2016 року та подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції.
	до 15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.15.
	Розробити план-графік виступів спеціалістів відділу державної реєстрації актів цивільного стану в засобах масової інформації Томаківського районного управління юстиції на І півріччя 2016 року, подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції та один затверджений примірник  надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану Головного управління.
	до 15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.16.
	Розробити план-графік внутрішніх занять з окремих напрямків державної реєстрації актів цивільного стану з спеціалістами відділу на І півріччя 2015 року подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції.
	до 

15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.17.
	Розробити план-графік семінарських занять, проведення контрольних робіт, виготовлення рефератів з окремих напрямків державної реєстрації актів цивільного стану з посадовими особами сільських рад району, які проводять державну реєстрацію актів цивільного стану на І півріччя 2016 року. Подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції та один примірник плану-графіку та графіку направити головам сільських рад району.
	до

15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.18.
	Розробити план роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану на 2016 рік та подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції, один примірник перспективного плану направити до відділу державної реєстрації актів цивільного стану Головного управління.
	до 
01.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.19.
	Розробити план перевірок з дотримання вимог чинного законодавства з питань державної реєстрації актів цивільного стану спеціалістів відділу, та посадових осіб виконавчих комітетів сільських рад району, які проводять державну реєстрацію актів цивільного стану на І півріччя 2016 року. Подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції та витяги з плану перевірок направити головам сільських рад району.
	до
15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.20.
	Переглянути номенклатуру справ відділу, за результатами перегляду внести зміни та доповнення відповідно до вимог чинного сімейного законодавства та законодавства з питань державної реєстрації актів цивільного стану.
	до 
01.12.2015
	Потарська С.Я. ,

Біла О.П.

	1.3.21.
	Провести оперативні наради з працівниками відділу з основних питань діяльності відділу та вирішення виниклих оперативних питань.
	щомісячно, першої,  третьої та останньої  п'ятниці
	Потарська С.Я.

	1.3.22.
	Брати участь в оперативних нарадах районного управління юстиції та готувати на них щотижневі інформації щодо роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану.
	щотижнево (кожного вівторка)
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	1.3.23.
	Прийняти звіти про державну реєстрацію актів цивільного стану від секретарів виконавчих комітетів сільських рад району.
	останній робочий день місяця
	Потарська С.Я. , Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	1.3.24.
	Переглянути посадові інструкції спеціалістів  відділу, за результатами перегляду внести зміни та доповнення відповідно до вимог чинного сімейного законодавства та законодавства з питань державної реєстрації актів цивільного стану та подати на розгляд і послідуюче затвердження начальнику Головного управління юстиції.
	до 30.07.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.25.
	Переглянути та оновити інформаційний стенд відділу згідно чинного сімейного законодавства
	щомісячно (в разі надходження змін)
	Катериніч Ю.М.

	1.3.26.
	Провести внутрішні навчання з окремих напрямків державної реєстрації актів цивільного стану з спеціалістами відділу.
	16.07.2015,

20.08.2015,

17.09.2015,

15.10.2015,

19.11.2015,

17.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.27.
	Організувати та провести семінар-наради з посадовими особами виконавчих комітетів сільських рад відповідальними за державну реєстрацію актів цивільного стану на базі відділу державної реєстрації актів цивільного стану.
	31.07.2015,

30.10.2015.
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	1.3.28.
	Розробити плани роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану на І півріччя 2016 року та подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції.
	до 15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.29.
	Розробити план-графік виступів спеціалістів відділу державної реєстрації актів цивільного стану в засобах масової інформації Томаківського районного управління юстиції на ІІ півріччя 2015 року та І півріччя 2016 року, подати на затвердження начальнику реєстраційної служби районного управління юстиції та один затверджений примірник надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану Головного управління.
	до 

15.12.2015
	Потарська С.Я.

	1.3.30.
	Забезпечити ефективне використання бланків. У разі зіпсування бланків, здійснювати дії, передбачені наказом Міністерства юстиції України від 14.07.2004 № 67/5 «Про затвердження положення про порядок постачання, зберігання, обліку та звітності витрачання спеціальних бланків документів інформаційної системи Міністерства юстиції України».
	щоденно
	Полозок О.В., Микитюк Ю.М.

	1.3.31.
	Підготувати та надіслати до Головного управління інформацію про зареєстровані структурні утворення політичних партій, зареєстровані громадські об’єднання та інші громадські формування щомісячно згідно з додатком 1 до наказу Головного управління від 08.12.2014 № 443/7.
	щомісячно до

20 числа
	Павленко В.С.

	1.3.32.
	У разі призначення чергових, позачергових, повторних, проміжних або перших місцевих виборів, надати до відділу державної реєстрації юридичних осіб, легалізації об’єднань громадян, державної реєстрації друкованих засобів масової інформації реєстраційної служби Головного управління відомості щодо зареєстрованих районних організацій або інших структурних утворень, передбачених статутом партії (крім первинних осередків).
	не пізніш як за 35 днів до виборів
	Павленко В.С.

	1.3.33.
	Підготувати та надіслати до Головного управління Статистичну інформацію за основними напрямками діяльності з питань легалізації об’єднань громадян за квартал, згідно з додатком 2 до наказу Головного управління від 08.12.2014 №443/7.
	щокварталу до 20 числа
	Павленко В.С.

	1.3.34.
	Підготувати та надіслати до Головного управління Ситуаційний аналіз стану роботи з питань легалізації об’єднань громадян та реєстрації інших громадських формувань за квартал у порівнянні з аналогічним періодом 2014 року, згідно з додатком 3 до наказу Головного управління від 08.12.2014 № 443/7.
	щокварталу до 20 числа
	Павленко В.С.

	1.3.35.
	Підготувати та надіслати до Головного управління інформацію про зареєстровані громадські організації, які у своїй назві використовують слова «греко-католицька», «католицька» за квартал, відповідно до вимог листа Головного управління від 21.01.2013 № 10.3-57/646.
	щокварталу до 24 числа
	Павленко В.С.

	1.3.36.
	На виконання вимог листа Головного управління від 21.01.2013 № 10.3-57/646, підготувати та надіслати до Головного управління юстиції інформацію про громадські об'єднання, щодо яких прийняті рішення, відповідно до Закону України «Про громадські об’єднання» за місяць 2015 року.
	щомісячно до

24 числа
	Павленко В.С.

	1.3.37.
	Надати до Головного управління поштою та по телефону інформацію щодо подання до районного управління юстиції та органів місцевого самоврядування статутних документів громадських (благодійних) організацій на реєстрацію (легалізацію) з індивідуальною назвою «Прорив» (відповідно до вимог листа Дніпропетровського обласного управління юстиції від 06.02.2007 № 06-19/764), із назвою «Євразійська спілка молоді» чи «Євразійський союз молоді» (відповідно до вимог телефонограми Головного управління юстиції від 21.11.2007 №73), громадської або благодійної організації «Громадський Суд України» та «Інформаційний банк «Київська Русь» (відповідно до вимог телефонограми Головного управління від 16.01.2009 № 06-19/335) та громадської організації Коаліція антикорупційних організацій «Громадський суд України».
	в разі подання на легалізацію до районного управління юстиції – негайно
	Павленко В.С., Тихоновська В.О.

	1.3.38.
	Забезпечити ефективне використання бланків. Здійснювати заходи щодо контролю за кількістю спецбланків, та у разі необхідності здійснити їх замовлення в порядку, передбаченому у Інструкції про порядок замовлення, постачання, обліку та звітності щодо витрачання бланків виписки, витягу, довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 09.02.2012 №225/5 «Про бланки виписки, витягу та довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців», який зареєстровано в Міністерстві юстиції України 9 лютого 2012 року за №198/20511.
	щоденно
	Павленко В.С., Тихоновська В.О.

	2. Питання інформаційно-методичної роботи



	2.1. Апарат районного управління юстиції



	2.1.1.
	Надати до відділу судової роботи та міжнародного представництва Головного управління звітну інформацію про стан розгляду судами справ щодо оскарження дій чи бездіяльності посадових осіб районного управління юстиції та справ про стягнення коштів з районного управління юстиції за відповідний місяць 2015 року, згідно додатків 2 та 3 до наказу Головного управління від 28.04.2007 № 172 та відповідно до листа Головного управління від 08.05.2007 № 03-20/5060.
	щомісячно станом на останній день відповідного місяця
	Трубіцина О.А.

	2.1.2.
	Провести аналіз стану виконання контрольних документів в районному управлінні юстиції та надати до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління звітну інформацію зі здійснення районним управлінням юстиції контролю за виконанням актів та доручень за відповідний квартал 2015 року. 
	до:

25.09.2105;

25.12.2015
	Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я.

	2.1.3.
	Надати до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.51-5.55 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань документування, контролю та організації роботи зі зверненнями громадян.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.4.
	Надати до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління перелік реєстраційних номерів всіх документів, що зареєстровані протягом другої неділі кожного місяця, згідно листа Головного управління від 10.02.2015 № 06-56/775.
	щомісячно до 20 числа 
	Трубіцина О.А.

	2.1.5.
	Надати начальнику районного управління юстиції Зведення про виконання документів, що підлягають індивідуальному контролю, станом на перше число кожного місяця, згідно додатку 16 до 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.
	щомісячно до 10 числа 
	Трубіцина О.А.

	2.1.6.
	Надати до відділу матеріально-технічного забезпечення управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.57-5.61 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань матеріально-технічного забезпечення.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.7.
	Надати до відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.62-5.65 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань бухгалтерського обліку та звітності.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.8.
	Надати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.62-5.65 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань планово-фінансової діяльності.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.9.
	Надати до Головного управління інформацію районного управління юстиції щодо стану розгляду звернень громадян за 9 місяців та за 2015 рік в порівнянні з відповідним періодом 2014 року.
	до:

25.09.2015,

25.12.2015 
	Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С., 

Потарська С.Я.

	2.1.10.
	Надати до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління інформацію про виконання наказу Головного управління від 23.03.2015 № 113/7 «Про посилення контролю за станом розгляду звернень громадян».
	до:

05.07.2015;

05.10.2015,

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.11.
	Надати до відділу організаційної роботи, документування та контролю Головного управління інформацію щодо забезпечення централізованої реєстрації та «однократності» реєстрації звернень громадян відповідно до доручення Головного управління від 11.03.2014 № 06-56/1315.
	щомісячно 

до 5 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.12.
	Надати до відділу реєстрації нормативно-правових актів, правової роботи та правової освіти Головного управління інформацію про виконання пунктів 5-8 Плану заходів щодо удосконалення форм та методів роботи з реалізації Закону України «Про доступ до публічної інформації», затвердженого наказом Головного управління від 15.05.2015 № 224/7.
	до 25.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.13.
	Надати в телефонному режимі за тел.. (056) 371-15-90 інформацію про прийняття сільськими, селищною чи районною радами Томаківського району рішень щодо застосування регіональних мов на відповідній території згідно доручення Головного управління від 20.09.2012 № 07-21/10637.
	щомісячно до 22 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.14.
	Підготувати та передати до архіву районного управління юстиції документи постійного та тривалого строків зберігання районного управління юстиції за 2013 та 2014 роки.
	до 

01.09.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.15.
	Надати до Головного управління інформацію щодо прийняття відповідним органами місцевого самоврядування Томаківського району рішень щодо передачі орендованих об’єктів нерухомого майна з комунальної до державної власності з віднесенням їх до сфери управління Міністерства юстиції України згідно наказу Головного управління від 04.02.2014 № 16/7.
	щомісячно 

до 5 числа
	Вакуленко Г.Г.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С.,

Потарська С.Я.

	2.1.16.
	Надати до Головного управління: Інформацію щодо здійснення державної реєстрації нормативно-правових актів, Інформацію щодо контролю за додержанням законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів та Інформацію щодо контролю за додержанням законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів за місяць згідно з додатком 1 до наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.17.
	Надати до Головного управління: Інформацію щодо перегляду зареєстрованих нормативно-правових актів на їх відповідність Конституції та законодавству України, Інформацію про факти порушення законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів та притягнення до адміністративної відповідальності за такі порушення за місяць згідно з додатком 2 до наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.18.
	Надати до Головного управління Інформацію щодо моніторингу суб’єктів нормотворення за місяць згідно додатком 3 до наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.19.
	Надати до Головного управління Аналітичну інформацію стосовно роботи районного управління юстиції за 6, 9 місяців та 2015 рік у порівнянні з аналогічним періодом 2014 року згідно з додатком 4 до наказу Головного управління від 11.03.2015 №76/7.
	до:

25.09.2015,

25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.20.
	Надати до Головного управління переліки зареєстрованих нормативно-правових актів, а також актів, у державній реєстрації яких відмовлено чи державну реєстрацію яких скасовано, за ІІІ та ІV квартал 2015 року в паперовому та електронному вигляді, згідно з додатком 5 до наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	до:

01.07.2015,

01.10.2015,

31.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.21.
	Надати до Головного управління матеріали проведених за квартал стажувань (копії звіту, плану та довідки про проходження стажування) спеціалістів суб’єктів нормотворення, відповідальних за забезпечення додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів; копії методичних посібників, розроблених районним управлінням юстиції протягом звітного періоду; матеріали семінарських занять (тема, план проведення семінару), проведених за ІІІ та ІV квартал 2015 року, згідно наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	до:

01.07.2015,

01.10.2015,

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.22.
	Надати до Головного управління копію плану-графіка проведення планових безвиїзних та виїзних перевірок додержання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів на 2016 рік згідно наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.23.
	В разі наявності, надсилати до Головного управління копії зареєстрованих нормативно-правових актів; копії документів, у державній реєстрації яких відмовлено, разом з копіями наказів, висновків, листів про відмову та документів реагування суб’єктів нормотворення; копії документів, які визнано такими, що не підлягають державній реєстрації, разом з копіями наказів, висновків, листів про відмову; копії нормативно-правових актів, наказів та висновків про повернення нормативно-правових актів без державної реєстрації для доопрацювання; копії документів стосовно процедури скасування нормативно-правових актів (накази, висновки, тощо) згідно наказу Головного управління від 11.03.2015 № 76/7.
	одразу після прийняття відповідного рішення
	Трубіцина О.А.

	2.1.24.
	Надати до Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.20-5.32 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань державної реєстрації нормативно-правових актів.
	до 20.07.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.25.
	Надати до Головного управління інформацію про виконання пунктів 5.1-5.18 рішення колегії Головного управління від 11.02.2015 № 2 з питань правової роботи, правової освіти та кодифікації.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.26.
	Надавати в телефонному режимі за тел.. (056) 371-15-90 до Головного територіального управління юстиції інформацію стосовно кількісних показників наданих безоплатних правових консультацій та виступів у засобах масової інформації згідно наказу Головного територіального управління юстиції від 26.05.2015 № 241/7.
	до 12.00 годин щовівторка
	Трубіцина О.А.

	2.1.27.
	Надати до Головного управління Інформацію щодо діяльності з питань правової роботи за місяць, ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 1 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.28.
	Надати до Головного управління Інформацію про роботу районного управління юстиції з деяких напрямів правової освіти населення за місяць, ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 5 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.29.
	Надати до Головного управління Виступи відповідальних працівників управлінь юстиції у засобах масової інформації з роз’яснення законодавства за місяць, ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 6 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.30.
	Надати до Головного управління Інформацію про роботу громадських приймалень районного управління юстиції з надання безоплатної правової допомоги малозахищеним верствам населення за місяць, ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 8 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.31.
	Надати до Головного управління Характер питань, на які було надано безоплатні правові консультації у громадських приймальнях за місяць, ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 9 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.32.
	Надати до Головного управління Відомості про діяльність управління юстиції з питань систематизації законодавства за ІІІ квартал та 2015 рік згідно додатку 16 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.09.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.33.
	Надати до Головного управління Інформацію про проведену роботу щодо протидії негативному впливу інформаційної пропаганди іноземних та вітчизняних ЗМІ за ІІІ квартал та 2015 рік згідно доручення першого заступника начальника Головного управління Захарової О.В. від 26.09.2014 № 08-56/5925.
	до:

30.09.2015,

30.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.34.
	Надати до Головного управління Інформацію щодо структури та чисельності юридичних кадрів за 2015 рік згідно додатку 2 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.35.
	Надати до Головного управління Аналітичну інформацію за наслідками діяльності з питань правової роботи за 2015 рік згідно додатку 3 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.36.
	Надати до Головного управління Підпорядкованість спеціалістів з напряму правової роботи за 2015 рік згідно додатку 4 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.37.
	Надати до Головного управління Соціальний склад громадян, яким надано безоплатну правову допомогу в громадських приймальнях районного управління юстиції за 2015 рік згідно додатку 10 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.38.
	Надати до Головного управління Аналітичну інформацію щодо діяльності управління юстиції з питань правової освіти за 2015 рік згідно додатку 11 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.39.
	Надати до Головного управління Підпорядкованість спеціалістів з напряму правової освіти населення за 2015 рік згідно додатку 12 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.40.
	Надати до Головного управління Інформацію про діяльність районного управління юстиції щодо проведення перевірок стану правової освіти у навчальних закладах за 2015 рік згідно додатку 13 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.41.
	Надати до Головного управління Запитальник для висвітлення роботи з питань систематизації законодавства за 2015 рік згідно додатку 14 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.42.
	Надати до Головного управління Відомості про наявність в управлінні юстиції комп’ютерів, електронних баз, доступу до мережі Інтернет за 2015 рік згідно додатку 15 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.43.
	Надати до Головного управління Відомості про фактичну забезпеченість управління юстиції та підвідомчих органів та установ юстиції (ВДВС, ВДРАЦС РС, ДНК) офіційними виданнями, які отримані в звітному періоді, за 2015 рік згідно додатку 17 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.44.
	Надати до Головного управління Підпорядкованість спеціалістів з напрямку систематизації законодавства за 2015 рік згідно додатку 18 до наказу Головного управління від 26.05.2015 № 241/7.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.45.
	Надати до Головного управління у випадку, якщо відбулися зміни у роботі громадських приймалень, Відомості про зміни, які відбулись в роботі громадських приймалень, згідно додатку 7 до наказу Головного управління від 26.05.2015 №241/7.
	на наступний день після внесення змін
	Трубіцина О.А.

	2.1.46.
	Надати до Головного управління інформацію щодо активізації роботи з напрямку проведення стажування працівників юридичних служб органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій за ІІ та ІІІ квартали 2015 року згідно доручення Головного управління від 28.01.2014 № 08-56/467.
	до:

15.07.2015,

15.10.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.47.
	Надати на електронну адресу відділу реєстрації нормативно-правових актів, правової роботи та правової освіти Головного управління інформацію за місяць щодо кількісних показників з напрямку правової роботи згідно листа Головного управління від 04.09.2013 № 07-56/3626.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.48.
	Підготувати Узагальнення позитивного досвіду здійснення правової освіти серед перевірених навчальних закладів, органів виконавчої влади, державних підприємств, установ, організацій району.
	до:

15.09.2015,

15.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.49.
	Надавати інформацію про роботу районного управління юстиції з різних напрямків роботи для розміщення на веб-сайті районного управління юстиції.
	постійно
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	2.1.50.
	Розміщувати на веб-сайті районного управління юстиції актуальну інформацію з питань діяльності районного управління юстиції, відділу державної виконавчої служби районного управління юстиції, реєстраційної служби районного управління юстиції, в тому числі, відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби, сектора державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби та державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців реєстраційної служби.
	постійно
	Вакуленко Г.Г.,

Трубіцина О.А.,

Павленко В.С.,

Потарська С.Я.,

Хохлов А.А.

	2.1.51.
	Надати для опублікування в Бюлетені Головного управління статтю правоосвітньої направленості згідно наказу Головного управління від 25.12.2014 № 1006/8.
	до 14.08.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.52.
	Надати для опублікування в газеті Правник статтю правоосвітньої направленості згідно наказу Головного управління від 25.12.2014 № 1003/8.
	до 01.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.53.
	Надати до Головного управління інформацію щодо зауважень та пропозицій громадян щодо роботи громадських приймалень за ІІІ квартал та 2015 рік згідно листа Головного управління від 28.05.2013 № 07-56/1799.
	до:

25.09.2015,

25.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.54.
	Надати, у разі наявності, до Головного управління разом з піврічним звітом з питань правової освіти інформацію про проведену роботу щодо роз’яснення законодавства про права та обов’язки, соціальний та правовий захист військовозобов’язаних, а також військовослужбовців за 2015 рік згідно доручення Головного управління від 31.03.2014 № 915-р-06 та листа від 21.04.2015 № 08-64/3132.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.55.
	Надати, у разі наявності, до Головного управління разом з піврічним звітом з питань правової освіти інформацію про надання безоплатної первинної правової допомоги учасникам масових акцій громадського протесту та членам їх сімей, згідно доручення Головного управління юстиції від 27.05.2014 № 08-56/3159 та листа від 21.04.2015 №08-64/3132.
	до 25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.56.
	Надати телефоном до Головного управління інформацію про кількість осіб, які переміщуються з тимчасово окупованої території та районів проведення антитерористичної операції, яким надано правову допомогу, суть порушеного питання та допомогу, що була надана, згідно наказу Головного управління від 28.07.2014 №271/7.
	до 17-00 щоденно
	Трубіцина О.А.

	2.1.57.
	Надати до Головного управління інформацію про вжиття заходів щодо прозорості діяльності органів юстиції, доступності надання безоплатної первинної правової допомоги, ефективності виконання завдань, покладених на органи юстиції, згідно доручення Головного управління від 07.01.2015 № 08-64/583.
	щомісячно до 25 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.58.
	Надати до Головного управління інформацію про проведені за тиждень заходи щодо ознайомлення населення та громадськості з основними напрямами реформування системи органів юстиції, з основними напрямами діючих пілотних проектів в сфері державної реєстрації та державної виконавчої служби згідно доручення Головного управління від 02.04.2015 № 08-64-65/2738.
	до 12-00 щочетверга
	Трубіцина О.А.

	2.1.59.
	Надати в телефонному режимі або на електронну адресу до Головного управління інформацію щодо стану передплати на місяць в Томаківському районі на офіційні видання Міністерства юстиції України згідно листа Головного управління від 08.02.2011 № 04-19/1252.
	щомісячно до 22 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.60.
	Надати до відділу кадрової роботи та державної служби Головного управління юстиції інформацію про роботу, проведену з укомплектування наявних вакантних посад, з наданням підтверджуючих матеріалів відповідно до листа Головного управління юстиції від 15.05.2009 № 07-05-818.
	щомісячно до 28 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.61.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління інформацію про результати роботи у сфері запобігання та протидії корупції за формою згідно листа Головного управління від 17.11.2010 № 07-70-2099.
	щомісячно до 20 числа
	Трубіцина О.А.

	2.1.62.
	Надати до відділу кадрової роботи та державної служби Головного територіального управління юстиції інформацію про виконання пунктів 5.34-5.49 рішення колегії Головного територіального управління юстиції від 11.02.2015 № 2 з питань кадрової роботи та державної служби.
	до 20.07.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.63.
	Провести засідання «круглого столу» за участі представників правоохоронних органів та органів прокуратури на тему реалізації антикорупційної політики, підтверджуючі матеріали направити до управління кадрової роботи та державної служби Головного територіального управління юстиції згідно пункту 5.42 рішення колегії Головного територіального управління юстиції від 11.02.2015 № 2.
	до 25.12.2015
	Вакуленко Г.Г.,

Трубіцина О.А.

	2.1.64.
	Провести звірку з правоохоронними органами щодо наявності порушених кримінальних справ та винесених протоколів про адміністративні правопорушення відповідно до Закону України «Про запобігання корупції», підтверджуючі матеріали направити до управління кадрової роботи та державної служби Головного територіального управління юстиції згідно пункту 5.42 рішення колегії Головного територіального управління юстиції від 11.02.2015 № 2.
	до:

10.07.2015,

10.10.2015,

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.65.
	Проводити семінарські заняття з питань додержання антикорупційного законодавства з працівниками апарату районного управління юстиції та його структурних підрозділів.
	щоквартально
	Вакуленко Г.Г.,

Трубіцина О.А.

	2.1.66.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління інформацію про проведені внутрішні навчання працівників районного управління юстиції та його структурних підрозділів згідно наказу Головного управління від 12.03.2011 № 308.
	до:

05.07.2015,

05.10.2015,

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.67.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління згідно додатку 2 Інформацію за ІІІ та ІV квартал 2015 року про виконання Плану заходів щодо попередження та профілактики корупційних правопорушень в апараті Головного управління юстиції у Дніпропетровській області та територіальних органах юстиції Дніпропетровської області на 2015 рік, затвердженого наказом Головного управління юстиції від 13.02.2015 №42/7.
	до:

25.09.2015,

25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.68.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління згідно додатку 2 Інформацію за ІІІ та ІV квартал 2015 року про виконання Плану заходів щодо попередження та профілактики корупційних правопорушень в Томаківському районному управлінні юстиції на 2015 рік, затвердженого наказом Томаківського районного управління юстиції від 17.03.2015 № 19/5.
	до:

25.09.2015,

25.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.69.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління згідно з додатком 1 Інформацію про результати роботи органів юстиції щодо поширення знань про антикорупційне законодавство згідно наказу Головного управління юстиції від 13.02.2015 №42/7.
	щомісячно до 25 числа


	Трубіцина О.А.

	2.1.70.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління згідно з додатком 3 Інформацію про працівників територіальних органів юстиції, щодо яких здійснюється провадження у справах про адміністративні корупційні правопорушення, згідно наказу Головного управління юстиції від 13.02.2015 № 42/7.
	щомісячно до 25 числа


	Трубіцина О.А.

	2.1.71.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління згідно з додатком 4 Інформацію про працівників територіальних органів юстиції, щодо яких здійснюється кримінальне провадження, згідно наказу Головного управління юстиції від 13.02.2015 № 42/7.
	щомісячно до 25 числа


	Трубіцина О.А.

	2.1.72.
	Надати до управління кадрової роботи та державної служби Головного управління інформацію за 2015 рік про результати роботи у сфері запобігання та протидії корупції за формою згідно листа Головного управління від 17.11.2010 № 07-70-2100.
	до 31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.73.
	Надати до відділу планово-фінансової діяльності, Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7: 

1. Рахунки за спожиту електроенергію та акти приймання-передачі товарної продукції (обсяги спожитої електроенергії);

2. Акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками електроенергії при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці);

3. Рахунки та акти приймання-передачі природного газу;

4. Акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками природного газу при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці);

5. Рахунки та акти виконаних робіт за послуги водопостачання;

6. Акти звіряння взаєморозрахунків з водопостачальниками при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці);

7. Рахунки та акти приймання-передачі послуг з вивезення твердих побутових відходів (сміття);

8. Акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками послуг з вивезення твердих побутових відходів (сміття) при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці).
	наступний робочий день після отримання розрахункових документів
	Трубіцина О.А.

	2.1.74.
	Надати до відділу планово-фінансової діяльності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління Акти звіряння розрахунків з постачальниками електроенергії, природного газу та послуг з водопостачання та вивезення твердих побутових відходів (сміття) для проведення щорічної інвентаризації розрахунків та інших статей балансу станом на 1 жовтня поточного року (з обов’язковою деталізацією взаєморозрахунків з моменту виникнення заборгованості) згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	до 10.10.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.75.
	Надати до відділу планово-фінансової діяльності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління розширені акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками електроенергії, природного газу та послуг з водопостачання та вивезення твердих побутових відходів (сміття) для проведення щорічної інвентаризації розрахунків та інших статей балансу станом на 01.01.2016 (з обов’язковою деталізацією взаєморозрахунків з моменту виникнення заборгованості за кожною окремою статтею видатків) згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	до 31.12.2015 
	Трубіцина О.А.

	2.1.76.
	Надати до відділу планово-фінансової діяльності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

1. Акти про списання товарно-матеріальних цінностей;

2. Акти списання конвертів, марок, довіреностей.
	щомісячно, до 1 числа місяця, наступного за звітним
	Трубіцина О.А.

	2.1.77.
	Надати до відділу бухгалтерського обліку та звітності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

1. Документи з інвентаризації грошових документів (маркованих конвертів, марок, талонів на пальне, тощо) станом на 1 число місяця, наступного за звітним кварталом;

2. Накази про проведення інвентаризації.
	до 10 числа місяця, наступного за звітним кварталом
	Трубіцина О.А.

	2.1.78.
	Надати до відділу бухгалтерського обліку та звітності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління Табелі обліку використання робочого часу за відпрацьований час з 1 по 15 число включно згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 №194/7.
	до 10 числа поточного місяця
	Трубіцина О.А.

	2.1.79.
	Надати до відділу бухгалтерського обліку та звітності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління Табелі обліку використання робочого часу за відпрацьований час з 1 по 30 чи 31 число включно згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	до 20 числа поточного місяця
	Трубіцина О.А.

	2.1.80.
	Надати до відділу бухгалтерського обліку та звітності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

1. Акти звірки обладнання, прийнятого в оренду та на відповідальне зберігання;

2. Акти про приймання-передачу обладнання, прийнятого в оренду та на відповідальне зберігання.
	щоквартально, до 3 числа місяця, наступного за звітним кварталом
	Трубіцина О.А.

	2.1.81.
	Вести журнал обліку телефонних розмов на міжміські телефонні номери зі службових телефонів та щомісячно звітувати про використання послуг зв’язку шляхом направлення копій сторінок вищезазначеного журналу за звітний місяць до відділу планово-фінансової діяльності Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	щомісячно
	Трубіцина О.А.

	2.1.82.
	Надати до Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління копії сторінок журналів обліку спожитої електроенергії, природного газу та послуг з водопостачання у натуральному та вартісному вимірах відповідно до форм, наведених у додатках 10-17 до наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	до:

05.07.2015,

05.10.2015,

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	2.1.83.
	Розробити та розповсюдити серед суб’єктів нормотворення методичні рекомендації з питань державної реєстрації нормативно-правових актів.
	щоквартально
	Трубіцина О.А.

	2.1.84.
	Розробити методичні рекомендації з правової роботи.
	щомісячно 
	Трубіцина О.А.

	2.1.85.
	Розробити методичні рекомендації, пам’ятки, буклети, брошури з правоосвітньої тематики.
	щомісячно 
	Трубіцина О.А.

	2.2. Відділ державної виконавчої служби районного управління юстиції



	2.2.1.
	Підготувати аналіз оперативної інформації щодо показників роботи відділу державної виконавчої служби за поточний місяць 
	Згідно окремого графіку 
	Хохлов А.А.,

Вентлянд І.В.,

Хомук Н.І.

	2.2.2.
	Підготовка та подання до Головного управління юстиції у Дніпропетровській області щотижневих, щомісячних, щоквартальних та піврічних звітів і інформацій 
	Згідно окремого графіку 
	Хохлов А.А.,

Вентлянд І.В.,

Хомук Н.І.

	2.3. Реєстраційна служба районного управління юстиції



	2.3.1.
	Проводити право роз`яснювальну роботу серед населення з питань легалізації громадських формувань, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень,  шляхом оприлюднення виступів, публікацій, коментарів у засобах масової інформації, тощо.
	щомісячно до 20 числа
	Павленко В.С., 
Тихоновська В.О., Полозок О.В.

	2.3.2.
	В разі наявності, надати для опублікування в газеті «Наш край» та на веб-сайті районного управління юстиції перелік легалізованих об’єднань громадян та тих, в легалізації яким відмовлено за звітний місяць.
	одразу після реєстрації
	Павленко В.С.

	2.3.3.
	Провести семінарські заняття з представниками громадських організацій та головами структурних осередків політичних партій з питань легалізації об’єднань громадян та структурних осередків політичних партій за участю представників управлінь (відділів) районної державної адміністрації, органів статистики та податкової інспекції й інших органів виконавчої влади. Розповсюдити серед присутніх на семінарських заняттях методичні рекомендації з питань легалізації громадських формувань.
	щокварталу до 30 числа
	Павленко В.С.

	2.3.4.
	Розробити графіки чергування з питань легалізації громадських формувань, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, державної реєстрації актів цивільного стану працівниками реєстраційної служби районного управління юстиції на місяць, яким передбачити чергування працівників у дні прийому громадян до 20-ї години (щопонеділка з питань роботи державного реєстратора, щовівторка з питань роботи сектору та щоп’ятниці з питань роботи головного спеціаліста служби у робочі дні з 12.00 до 20.00 годин) та з 8-ї до 17-ї годин щосуботи.
	щомісячно до 20 числа
	Потарська С.Я., Павленко В.С., 

Полозок О.В., Тихоновська В.О.

	2.3.5.
	З метою підвищення рівня знань державного реєстратора реєстраційної служби районного управління юстиції, його компетентності та професіоналізму, вивчати законодавство, що регулює порядок державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
	щоденно


	Тихоновська В.О.

	2.3.6.
	Проаналізувати стан роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану та виконкомів сільських рад району стосовно дотримання вимог Порядку ведення обліку звітності про використання бланків свідоцтв, про державну реєстрацію актів цивільного стану, а також їх зберігання, затвердженого наказом Мін’юсту України від 29.10.2012 №1578/5, зареєстрованого в Мін’юсті України 02.11.2012 за № 1845/22157 за 1 півріччя 2015 року.
	11.07.2015
	Потарська С.Я.

	2.3.7.
	Проаналізувати стан дотримання Порядку, умов і строків зберігання книг державної реєстрації актів цивільного стану, метричних книг у відділах державної реєстрації актів цивільного стану та їх передачі до державних архівів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 30.12.2013 № 2804/5, та проведеної за 9 місяців 2015 року.
	10.10.2015
	Потарська С.Я.

	2.3.8.
	Підготувати узагальнення про результати аналізу надання відділом державної реєстрації актів цивільного стану платних послуг за підсумками роботи за І півріччя 2015 року.
	09.07.2015
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.9.
	Скласти цифровий аналіз щодо кількості актових записів цивільного стану внесених до Державного реєстру актів цивільного стану громадян.
	09.07.2015,

08.08.2015,

09.09.2015,

10.10.2015,

07.11.2015,

09.12.2015
	Потарська С.Я.

	2.3.10.
	Проаналізувати стан роботи відділу державної реєстрації актів цивільного стану з надання громадянам консультаційної допомоги з питань державної реєстрації актів цивільного стану та сімейного законодавства через засоби масової інформації.
	щоквартально до 30 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.,

Катериніч Ю.М.

	2.3.11.
	Скласти цифровий аналіз стану виконання контрольних доручень відділом державної реєстрації актів цивільного стану за квартал та надати його до реєстраційної служби районного управління юстиції.
	щоквартально до 30 числа звітного місяця
	Потарська С.Я.,

Біла О.П.

	2.3.12.
	Надати інформацію до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління про результати виконання рішення колегії від 23.10.2014 № 11/1 «Про результати роботи із упорядкування та систематизації архівного фонду, належного та своєчасного внесення до Державного реєстру актів цивільного стану громадян відомостей, що містяться в книгах державної реєстрації актів цивільного стану, проведеної відділами державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційних служб Головного та територіальних управлінь юстиції у Дніпропетровській області за 9 місяців 2014 року».
	19.09.2015
	Потарська С.Я.

	2.3.13.
	Надати інформацію до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління про результати виконання рішення колегії від 23.10.2014 № 11/2 «Про роботу відділів державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційних служб Головного та територіальних управлінь юстиції області щодо надання консультативної допомоги з питань державної реєстрації актів цивільного стану та сімейного законодавства через засоби масової інформації за 9 місяців 2014 року».
	16.09.2015
	Потарська С.Я.

	2.3.14.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління звіт про витрачання бланків свідоцтв.
	щоквартально, до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щоквартально, щопівріччя
	Потарська С.Я.

	2.3.15.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління акт про знищення бланків свідоцтв за І та ІІ півріччя 2015 року.
	щопівріччя, до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.

	2.3.16.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління відомості про оперативних працівників відділу за формою згідно листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану Головного управління від 24.12.2012 №915/10.2-26.
	щоквартально, до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щопівріччя
	Потарська С.Я.

	2.3.17.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо умов зберігання бланків свідоцтв у відділах державної реєстрації актів цивільного стану та виконавчих органах міських, селищних та сільських рад за формою згідно листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 26.04.2013 №16050/22/10.2-22.
	щоквартально, до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щопівріччя
	Потарська С.Я., 
Біла О.П.

	2.3.18.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію стосовно функціонування Державного реєстру актів цивільного стану громадян.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.19.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління відомості за таблицею № 1 (відомості про відділ, паспорти відділів), відомості за таблицею № 2 (відомості про приміщення відділу, паспорти відділів), відомості за таблицею № 4 (відомості про працівників відділу, паспорти відділів) згідно листа Міністерства юстиції України від 07.12.2007 № 30-32/156.
	протягом трьох днів з дня змін


	Потарська С.Я.

	2.3.20.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію з питань безпосередньої компетенції органів державної реєстрації актів цивільного стану: зареєстровано з порушенням встановленого строку; кількість реєстрацій народження дітей, народжених поза закладом охорони здоров’я; кількість зареєстрованих шлюбів; кількість реєстрацій народжень відповідно до статті 135 Сімейного кодексу України.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.21.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції у Дніпропетровській області звіт про несвоєчасну реєстрацію народження дітей.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу


	Потарська С.Я.

	2.3.22.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції у Дніпропетровській області інформацію стосовно проведених державних реєстрацій актів цивільного стану громадян за видами, суми стягнутого державного мита та суми отриманих коштів за надання платних послуг, кількості складених протоколів про адміністративні правопорушення, кількості виданих витягів з Державного реєстру актів цивільного стану громадян  протягом кварталу.
	щокварталу, до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.

	2.3.23.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію стосовно найпоширеніших та рідковживаних імен, які надаються дітям при державній реєстрації народження.
	щопівріччя

до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.24.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо найпоширеніших та рідковживаних імен, які надаються дітям при державній реєстрації народження на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 09.07.2012 №152/10.2-22.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.25.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління та до Державного підприємства «Інформаційний центр» інформацію стосовно змін, що стосуються підпорядкованих відділів державної реєстрації актів цивільного стану (найменування відділу, місце розташування (адреса, індекс, телефони начальника відділу, спеціалістів), склад працівників відділу (прізвище, ім’я, по батькові, посада, реєстраційний номер облікової картки платника податку у разі наявності) на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану Головного управління від 20.12.2011 № 640/10-03.
	протягом двох робочих днів з дня змін
	Потарська С.Я.

	2.3.26.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління відомості щодо суми стягнутого державного мита.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.27.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління зведений реєстр наданих платних послуг.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.28.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо надання адміністративних послуг.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.29.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо проведення правороз’яснювальної роботи.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.30.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості розглянутих письмових звернень громадян (загальна кількість, із них кількість пропозицій, заяв, скарг).
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.31.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління зразки підписів посадових осіб відділів державної реєстрації актів цивільного стану, відбитки гербових печаток та кутових штампів у трьох примірниках.
	у разі змін


	Потарська С.Я.

	2.3.32.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості розглянутих справ про внесення змін в актові записи цивільного стану, кількість складених висновків про відмову, порушень термінів розгляду справ (із додаванням копій справ про відмову), а також кількість внесених змін в актові записи про народження у зв’язку з усиновленням дітей.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я.

	2.3.33.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості внесених до Державного реєстру актів цивільного стану громадян актових записів за 1949 - 1945 роки на виконання листів відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 29.05.2013 №327/10.2-03 та від 20.06.2013 № 380/10.2-03.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я.

	2.3.34.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію про стан розгляду судових справ, які розглядаються за участю працівників відділів на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 08.01.2014 № 50668/679/10.2-22.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я.

	2.3.35.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління звіти про проведену державну реєстрацію актів цивільного стану за формами №97 та № 98.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу

	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.36.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості складених актових про зміну імені.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.37.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості інформаційних запитів, розглянутих відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.38.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління відомості щодо кількості проставлених в актових записах про шлюб відміток про розірвання шлюбу на підставі рішень судів, поставлених після набрання чинності Законом України «Про державну реєстрацію актів цивільного стану» від 01.07.2010 за ІV квартал 2013 року на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.03.2011 №1280/10-25).
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу
	Потарська С.Я., Біла О.П.

	2.3.39.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо здійснення моніторингу надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації актів цивільного стану на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.10.2013 № 42485/416/10.2-22.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;

щокварталу
	Потарська С.Я.

	2.3.40.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію стосовно стану реалізації заходів щодо вирішення проблемних питань, що мають місце в діяльності відділів.
	щопівріччя   до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.

	2.3.41.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію стосовно виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців», постанов ЦВК з питання подання відомостей про виборців органам ведення Державного реєстру виборців, п.3, 4 Плану основних заходів щодо виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців», затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 15.07.2009 № 1261/5 – надати інформацію разом з другими примірниками списків для перевірки.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я.

	2.3.42.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 24.12.2008 № 4817/10-02 щодо виконання наказу Головного управління від 03.07.2008 № 888 «Про покращення організації роботи з веб-сайтом Головного управління юстиції у Дніпропетровській області».
	у разі змін


	Потарська С.Я.

	2.3.43.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління юстиції у Дніпропетровській області від 10.04.2013 № 1537/10.2-03 щодо виконання листів Державної реєстраційної служби України від 28.03.2013 №205/05-14-13 «Про запровадження електронного запису на прийом до відділів державної реєстрації актів цивільного стану» та від 14.08.2013 № 672/03-14-03 «Щодо впровадження попереднього запису на прийом до відділів державної реєстрації актів цивільного стану» звіт щодо кількості осіб, що скористалися зазначеною послугою із зазначенням заходів, які проводились з метою популяризації (виступи на радіо, телебаченні, статті у друкованих виданнях).
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я.,

Біла О.П.

	2.3.44.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління на виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 21.11.2013 № 907/10.2-26 звіт щодо кількості актових записів цивільного стану, складених виконкомами за звітний період.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним


	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.45.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію щодо кількості громадян, які були прийняті керівниками відділів державної реєстрації актів цивільного стану на особистому прийомі.
	до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.

	2.3.46.
	Підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління інформацію стосовно запланованих на наступний тиждень суспільно-значущих заходів з питань діяльності відділів державної реєстрації актів цивільного стану, а також про аналогічні заходи, які відбулися протягом попереднього тижня (виступи на телебаченні, радіо, підприємствах та організаціях, статті у газетах, участь у громадських приймальнях, урочисті події, в яких приймають участь працівники відділів та за участю представників центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування тощо.
	щотижнево,

(кожного понеділка) електронною поштою та письмово


	Потарська С.Я., 
Біла О.П.

	2.3.47.
	На виконання листа відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління від 30.01.2014 підготувати та надіслати до відділу державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Головного управління замовлення на матеріально – технічне оснащення відділу державної реєстрації актів цивільного стану з усіх видів, окремо: канцелярське приладдя, папір А-4, м’який, твердий інвентар, обладнання для архівосховищ.
	щоквартально, до 05 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.48.
	Підготувати та надати до районного управління юстиції інформацію щодо повноти та своєчасності надходження офіційних видань Міністерства юстиції України на виконання листа районного управління юстиції від 21.10.2010 №01-114/831.
	до 25 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я., Біла О.П.

	2.3.49.
	Скласти графік чергування працівників відділу із конкретним зазначенням днів та годин роботи на виконання наказу Головного управління від 25.06.2015 № 287/7 «Про підвищення ефективності роботи відділів державної реєстрації актів цивільного стану міських, районних та міськрайонних управлінь юстиції у Дніпропетровській області, встановлення єдиних графіків роботи та прийому громадян» та надати на затвердження до районного управління юстиції.
	щомісячно до 20 числа 
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.50.
	Переглянути інформаційно-довідковий матеріал (копії нормативно-правових актів, зразки документів та заяв), яким забезпечено консультативний пункт відділу та (у випадку необхідності) впорядкувати і доповнити його з метою забезпечення більш ефективного інформування громадян щодо державної реєстрації актів цивільного стану.
	до 30 числа поточного місяця у разі змін в законодавстві


	Катериніч Ю.М.,           Біла О.П.

	2.3.51.
	Продовжувати роботу консультпункту, створеного при відділі державної реєстрації актів цивільного стану з метою надання громадянам безоплатної правової допомоги.
	щотижнево (кожної суботи)
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.

	2.3.52.
	Підготувати лекції по роз’ясненню сімейного законодавства для виступів перед працівниками підприємств, установ, організацій, учнями ліцею та старших класів загальноосвітніх шкіл.
	вересень,

листопад
	Катериніч Ю.М.

	2.3.53.
	Підготувати виступи та надати їх до публікації в редакцію газети «Наш край».
	липень,

жовтень
	Потарська С.Я.,

Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	2.3.54.
	Надавати в електронному вигляді матеріали проведених виступів в засобах масової інформації для розміщення на офіційних веб-сайтах Головного управління та районного управління юстиції.
	липень,

вересень,

жовтень,

листопад
	Потарська С.Я.,

Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	3. Питання організації перевірок



	3.1. Апарат районного управління юстиції



	3.1.1.
	Здійснити безвиїзні документальні перевірки дотримання Томаківською районною державною адміністрацією, Відділом культури, туризму, національностей та релігій Томаківської районної державної адміністрації, Фінансовим управлінням Томаківської районної державної адміністрації, Управлінням соціального захисту населення Томаківської районної державної адміністрації, Відділом освіти Томаківської районної державної адміністрації, Управлінням агропромислового розвитку Томаківської районної державної адміністрації, Службою у справах дітей Томаківської районної державної адміністрації (далі - суб’єкти нормотворення) законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів.
	щомісячно до 10 числа
	Трубіцина О.А.

	3.1.2.
	Здійснити виїзні перевірки дотримання суб’єктами нормотворення законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів.
	08-10.07.2015,

12-14.08.2015,

09-11.09.2015,

07-09.10.2015,

11-13.11.2015,

09-11.12.2015
	Трубіцина О.А.

	3.1.3.
	Перевірити стан правової роботи в:

1) Томаківській районній державній адміністрації;

2) Управлінні Державної казначейської служби України у Томаківському районі Дніпропетровської області;

3) Відділі Держземагентства у Томаківському районі Дніпропетровської області;

4) Управління Пенсійного фонду України в Томаківському районі;

5) Відділі культури, туризму, національностей та релігій Томаківської районної державної адміністрації;

6) Територіальному центрі соціального обслуговування пенсіонерів (надання соціальних послуг) Томаківського району Дніпропетровської області.
	липень,

серпень,

вересень,

жовтень,

листопад,

грудень
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	3.1.4.
	Перевірити стан правової освіти в:

1) Томаківській районній державній адміністрації;

2) Управлінні Державної казначейської служби України у Томаківському районі Дніпропетровської області;

3) Відділі Держземагентства у Томаківському районі Дніпропетровської області;

4) Управління Пенсійного фонду України в Томаківському районі;

5) Відділі культури, туризму, національностей та релігій Томаківської районної державної адміністрації;

6) Державному професійно-технічному навчальному закладі «Томаківський професійний аграрний ліцей»;

7) Територіальному центрі соціального обслуговування пенсіонерів (надання соціальних послуг) Томаківського району Дніпропетровської області.
	липень,

серпень,

вересень,

жовтень,

листопад,

листопад,

грудень
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	3.1.5.
	Провести перевірки з питань систематизації законодавства в Відділі державної виконавчої служби районного управління юстиції.
	серпень
	Трубіцина О.А.

	3.2. Відділ державної виконавчої служби районного управління юстиції



	3.2.1.
	Провести перевірку роботи державних виконавців з питання дотримання вимог чинного законодавства щодо конфіскації майна. 
	до 10.08.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.2.
	Провести перевірку роботи державних виконавців з виконання рішень судів про стягнення аліментних платежів. 
	до 25.09.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.3.
	Провести перевірку роботи державних виконавців щодо стану виконання рішень судів про стягнення заборгованості по заробітній платі.
	до 10.10.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.4.
	Провести перевірку роботи державних виконавців з питань дотримання вимог чинного законодавства при виконанні рішень суду, постановлених за позовами прокурорів. 
	до 25.08.2015
	Хохлов А.А.


	3.2.5.
	Провести перевірку роботи державних виконавців стосовно своєчасності звернення стягнення на майно та передачі його на реалізацію. 
	до 10.08.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.6.
	Провести перевірку роботи державних виконавців у частині порядку винесення й виконання постанов про стягнення з боржника виконавчого збору та витрат на проведення виконавчих дій.
	до 25.10.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.7.
	Провести перевірку роботи державних виконавців стосовно дотримання вимог щодо розподілу стягнутих з боржників грошових сум та черговості задоволення вимог стягувачів.
	до 10.11.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.8.
	Провести перевірку роботи державних виконавців щодо контролю за строками здійснення виконавчого провадження та зменшення залишку виконавчих документів, які перебувають на виконанні понад строки, встановлені ст. 30 Закону України «Про виконавче провадження». 
	до 25.12.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.9.
	Провести перевірку організації ведення діловодства. 
	до 30.09.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.10.
	Провести перевірку роботи державних виконавців стосовно правильності ведення у державній виконавчій службі зведених виконавчих проваджень.
	до 10.12.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.11.
	Провести перевірку роботи державних виконавців з виконання рішень судів про стягнення на користь бюджету. 
	до 25.11.2015
	Хохлов А.А.

	3.2.12.
	Перевірка книги обліку депозитних сум.
	до:

05.08.2015,

05.09.2015,

05.10.2015,

05.11.2015,

05.12.2015
	Хохлов А.А.

	3.3. Реєстраційна служба районного управління юстиції



	3.3.1.
	Провести перевірки роботи з питань державної реєстрації актів цивільного стану виконавчих комітетів сільських рад, спеціалістів відділу

Комплексні:

- Михайлівської;

- Новокиївської;

- Зеленогайської.
Цільові:

- Кисличуватської;
- Китайгородської;

- спеціаліста І категорії відділу;

- провідного спеціаліста відділу.
Взаємоперевірки:

- Зорянська;

- Чумаківська.
	липень

жовтень

листопад

серпень

жовтень

червень

вересень

червень
	Потарська С.Я.

Катериніч Ю.М.

Потарська С.Я.

Катериніч Ю.М.

Потарська С.Я.

Потарська С.Я.

Біла О.П.

Біла О.П.

Катериніч Ю.М.

Біла О.П.

Потарська С.Я.

Лисечко М.Ю.

Екзархо Л.І.

	4 Питання взаємодії з місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування



	4.1. Апарат районного управління юстиції



	4.1.1.
	Надіслати до районної державної адміністрації інформацію стосовно роботи районного управління юстиції з питань державної реєстрації нормативно-правових актів за 9 місяців та 2015 рік.
	до:

30.09.2015; 

31.12.2015
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А.

	4.1.2.
	Провести звірку з Прокуратурою Томаківського району та Томаківським РВ ГУМВС України в Дніпропетровській області з питань порушення кримінальних справ та складення адміністративних протоколів стосовно працівників органів юстиції, відповідні акти звірок направити до Головного управління.
	до: 

01.07.2015;

01.10.2015;

31.12.2015 
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	4.1.3.
	Ініціювати та провести «круглий стіл» з представниками правоохоронних органів, які ведуть боротьбу з корупцією, на тему організації взаємодії з питань профілактики, запобігання та протидії корупції.
	до 15.12.2015
	Вакуленко Г.Г.

	4.1.4.
	Надсилати до Томаківської районної державної адміністрації аналізи з питань державної реєстрації нормативно-правових актів, які здійснюються Головним управлінням.
	постійно, по мірі надходження з Головного управління 
	Трубіцина О.А.

	4.1.5.
	Надавати до газети «Наш край» перелік зареєстрованих в районному управлінні юстиції нормативно-правових актів а також актів, в державній реєстрації яких відмовлено, чи рішення про державну реєстрацію яких скасовано протягом звітного місяця. Тексти зареєстрованих в районному управлінні юстиції нормативно-правових актів розміщувати на стенді та веб-сайті районного управління юстиції.
	не пізніше наступного дня після прийняття відповідного рішення
	Трубіцина О.А.

	4.1.6.
	Надіслати до районної державної адміністрації інформацію стосовно роботи районного управління юстиції з питань правової освіти населення за 6, 9 місяців та 2015 рік.
	до:

01.07.2015,

30.09.2015, 

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	4.1.7.
	Надіслати до районної державної адміністрації інформацію стосовно роботи районного управління юстиції з питань правової роботи за 6, 9 місяців та 2015 рік.
	до:

01.07.2015,

30.09.2015, 

31.12.2015
	Трубіцина О.А.

	4.1.8.
	Ініціювати та забезпечити проведення не менше 2-х засідань районної міжвідомчої координаційно-методичної ради з правової освіти населення.
	щоквартально
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	4.2. Відділ державної виконавчої служби районного управління юстиції



	4.2.1.
	Прийняття участі у колегіях, нарадах, робочих групах місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування. 
	Згідно узгоджених з відповідними органами термінів
	Хохлов А.А.

	4.3. Реєстраційна служба районного управління юстиції



	4.3.1.
	Підготувати та надати районній державній адміністрації інформацію про стан роботи з питань легалізації об’єднань громадян та зареєстровані громадські формування за квартал 2015 року.
	щокварталу до 30 числа
	Павленко В.С.

	4.3.2.
	Сформувати та надати до відділу ведення Державного реєстру виборців Томаківської районної державної адміністрації на виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців», постанов ЦВК з питання подання відомостей про виборців органами ведення Державного реєстру виборців, п.3,4 Плану основних заходів щодо виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців», затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 15.07.2009 № 1261/5 (згідно додатку № 6) відомості про виборців смерть яких зареєстрована протягом поточного місяця (що підтверджено виданим свідоцтвом про смерть) та електронний носій інформації диск CD-R  
	до 05 числа місяця, наступного за звітним;


	Потарська С.Я., 

Біла О.П.

	5. Інші питання



	5.1. Апарат районного управління юстиції



	5.1.1.
	З метою вдосконалення роботи зі зверненнями громадян брати участь у роботі громадських приймалень з надання безоплатної первинної правової допомоги районного управління юстиції.
	щовівторка та щочетверга згідно графіків роботи приймалень
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А., 

Хохлов А.А.,

Павленко В.С.,

Потарська С.Я.

	5.1.2.
	Приймати участь в роботі телефонної «гарячої лінії» при громадській приймальні з надання безоплатної первинної правової допомоги районного управління юстиції.
	згідно окремого графіка роботи телефонної «гарячої лінії»
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А.,

Хохлов А.А.,

Павленко В.С.,

Потарська С.Я. 

	5.1.3.
	Здійснювати перегляд нормативно-правових актів, зареєстрованих в районному управлінні юстиції, на відповідність Конституції України та чинному законодавству.
	щомісячно, до 25 числа
	Вакуленко Г.Г., 

Трубіцина О.А.

	5.1.4.
	Провести перевірку стану ведення карток обліку нормативних актів та заповнити їх.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	5.1.5.
	Підтримувати в контрольному стані акти законодавства, нормативно-правові акти, які необхідні для ведення роботи щодо реєстрації нормативно-правових актів, правової освіти населення, правової роботи та кодифікації, діяльності органів державної реєстрації актів цивільного стану, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, легалізації громадських формувань, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та державної виконавчої служби, вести систематичну картотеку з цих питань.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	5.1.6.
	Вносити зміни в законодавчі акти, опубліковані в офіційних виданнях «Офіційний вісник України» тощо, в разі передплати Головним управлінням.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	5.1.7.
	Здійснювати ведення Журналів обліку актів законодавства України та Журналу обліку міжнародних договорів.
	щомісячно протягом півріччя
	Трубіцина О.А.

	5.1.8.
	На оперативних нарадах при начальнику районного управління юстиції ознайомлювати працівників районного управління юстиції з новими актами законодавства України та змінами й доповненнями до чинних, які регулюють ведення роботи з державної реєстрації нормативно-правових актів, легалізації громадських формувань, правової роботи, правової освіти, систематизації законодавства, діяльності органів державної реєстрації актів цивільного стану, державної виконавчої служби та реєстраційної служби районного управління юстиції.
	щовівторка
	Трубіцина О.А.

	5.1.9.
	Здійснювати розгляд звернень громадян, що надійшли до районного управління юстиції через «Скриньку довіри», забезпечивши належне реагування на факти, викладені в зверненнях.
	щоп’ятниці
	Вакуленко Г.Г., Трубіцина О.А.

	5.2. Реєстраційна служба районного управління юстиції



	5.2.1.
	Щонеділі планувати роботу на поточний тиждень, про виконання якої звітувати на оперативних нарадах реєстраційної служби районного управління юстиції.
	щовівторка
	Потарська С.Я., Тихоновська В.О., Полозок О.В.

	5.2.2.
	Скласти описи  справ постійного зберігання щодо книг державної реєстрації актів цивільного стану за 1939-1940 роки для передачі до Державного архіву Дніпропетровської області.
	щоквартально, до 30 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.,

Біла О.П.

	5.2.3.
	Реставрувати книги державної реєстрації актів цивільного стану у кількості 15 штук.
	щоквартально, до 30 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.,

Біла О.П.

	5.2.4.
	Після оправлення книг державної реєстрації актів цивільного стану в тверду обкладинку внести їх до книги обліку надходжень і вибуття книг державної реєстрації актів цивільного стану, метричних книг.
	щоквартально, до 30 числа місяця, наступного за звітним
	Біла О.П.,

Романова Д.О.

	5.2.5.
	Провести повну ревізію пошукової системи архівного фонду відділу та згідно вимог п.2.6. Умов зберігання книг реєстрації актів цивільного стану і метричних книг внести до алфавітних книг повні дані про проведену реєстрацію актів цивільного стану та відповідні доповнення у випадку зміни громадянами прізвищ.
	до 15 числа місяця, наступного за звітним


	Біла О.П., 

Романова Д.О.

	5.2.6.
	На виконання наказу Головного управління від 27.05.2013 № 206/05-07 «Про затвердження плану-графіку внесення до Державного реєстру актів цивільного стану громадян відомостей за 1996-2008, 1949-1945 роки, що містяться в книгах державної реєстрації актів цивільного стану, які зберігаються в архівах відділів державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційних служб міських, районних, міськрайонних управлінь юстиції у Дніпропетровській області» вносити до ДРАЦСГ відомості за 1949-1945 роки, що містяться в книгах державної реєстрації актів цивільного стану.
	щоденно
	Потарська С.Я., Катериніч Ю.М.,

Біла О.П.

	5.2.7.
	Підготувати у повному обсязі книги державної реєстрації актів цивільного стану за 1939 - 1940 роки та довідково-пошукові матеріали до них для подальшої передачі їх до Державного архіву Дніпропетровської області.
	щоквартально, до 30 числа місяця, наступного за звітним
	Біла О.П., 

Романова Д.О.

	5.2.8.
	Підтримувати в контрольному стані Конституцію України, Сімейний кодекс України, Цивільний кодекс України, Цивільний процесуальний кодекс України, Кодекс України про адміністративні правопорушення, Кодекс адміністративного судочинства України, нормативні акти законодавства, що регулюють питання, які належать до повноважень органів державної реєстрації актів цивільного стану.
	щотижнево (кожного четверга)
	Біла О.П.



	5.2.9.
	Вести роботу з обліку актів законодавства шляхом ведення необхідних журналів обліку відповідно до Класифікатора галузей законодавства України.
	щотижнево (кожного четверга)
	Біла О.П.

	5.2.10.
	На оперативних нарадах ознайомити працівників відділу з змінами і доповнення, що вносяться до Сімейного кодексу України, Цивільного кодексу України, Цивільного процесуального кодексу України, Кодексу України про адміністративні правопорушення, Кодексу адміністративного судочинства України та зміни до інших актів законодавства, що регулюють питання, які належать до повноважень органів державної реєстрації актів цивільного стану.
	щомісячно, першої,  третьої та останньої  п'ятниці


	Біла О.П.

	5.2.11.
	Підготувати та надіслати, в разі наявності, до відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління акти про списання товарно-матеріальних цінностей та акти списання конвертів, марок, довіреностей згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 №194/7.
	щомісячно до 1 числа місяця, наступного за звітним
	Потарська С.Я.,

Павленко В.С.

	5.2.12.
	Підготувати та надіслати до відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління документи з інвентаризації грошових документів (маркованих конвертів, марок, талонів на пальне, тощо) станом на 1 число місяця, наступного за звітним кварталом та накази про проведення інвентаризації, згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7.
	до 10 числа місяця, 

наступного

за звітним кварталом
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.13.
	Надіслати до відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління табелі обліку використання робочого часу за відпрацьований час з 1 по 15 число включно, згідно вимог наказу Головного управління від 30.03.2015 № 127/7.
	до 10 числа щомісячно
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.14.
	Надіслати до відділу бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління табелі обліку використання робочого часу за відпрацьований час з 1 по 30 чи 31 число включно, згідно вимог наказу Головного управління від 30.03.2015 № 127/7.
	до 20 числа щомісячно
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В

	5.2.15.
	Підготувати та надіслати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління, згідно вимог наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

- рахунки за спожиту електроенергію та акти приймання – передачі товарної продукції (обсяги спожитої електроенергії) (в обов’язковому порядку завірені печаткою та підписом начальника районного управління юстиції на зворотній стороні);

- акти звірок взаєморозрахунків з Томаківським РЕМ ПАТ «ДТЕК «Дніпрообленерго» при наявності заборгованості за попередній місяць.
	наступний робочий день 

після отримання розрахункових документів
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.16.
	Підготувати та надіслати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

- рахунки та акти приймання – передачі природного газу, завірені печаткою та підписом начальника районного управління юстиції на зворотній стороні);

- акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками природного газу при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці).
	наступний робочий день 

після отримання розрахункових документів
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.17.
	Підготувати та надіслати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

- рахунки та акти приймання – передачі інших комунальних та експлуатаційних послуг

- акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками експлуатаційних та інших комунальних послуг при наявності заборгованості за попередній період (місяць, місяці).
	наступний робочий день 

після отримання розрахункових документів
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.18.
	Підготувати та надіслати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

- акти звіряння розрахунків з постачальниками енергоносіїв, житлово-комунальних та інших послуг, водопостачання та водовідведення для проведення щорічної інвентаризації розрахунків  та інших статей балансу станом на 1 жовтня поточного року (з обов’язковою деталізацією взаєморозрахунків з моменту виникнення заборгованості).
	до 10.10.2015
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.19.
	Підготувати та надіслати до відділу планово-фінансової діяльності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Головного управління згідно наказу Головного управління від 30.04.2015 № 194/7:

- розширені акти звіряння взаєморозрахунків з постачальниками енергоносіїв, житлово-комунальних та інших послуг станом на 1 січня поточного року (з обов’язковою деталізацією взаєморозрахунків з моменту виникнення заборгованості) за кожною окремою статтею видатків.
	до 15.01.2015
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.

	5.2.20.
	Підготувати та надіслати до Головного управління акти на списання використаних марок та конвертів у кількісному виразі, за номіналом та загальною сумою згідно журналу обліку вихідної кореспонденції, згідно вимог наказу Головного управління від 05.07.2007 № 477.
	в разі використання, до 5 числа
	Павленко В.С.,

Біла О.П.,

Полозок О.В.


Головний спеціаліст Томаківського
районного управління юстиції
Дніпропетровської області                                                            О.А.Трубіцина






