
     ЗАТВЕРДЖЕНО

     Наказ Генерального прокурора 
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ПОЛОЖЕННЯ
про управління правового забезпечення 

Офісу Генерального прокурора

1.
Загальні положення

1.1.
Управління правового забезпечення (далі – управління) є самостійним структурним підрозділом Офісу Генерального прокурора, підпорядкованим керівництву Офісу Генерального прокурора згідно з розподілом обов’язків.
1.2.
У своїй діяльності управління керується Конституцією України, Законом України «Про прокуратуру», іншими актами законодавства, наказами Генерального прокурора, Регламентом Офісу Генерального прокурора, а також цим Положенням.

1.3.
Свою роботу управління організовує у взаємодії з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора, прокуратурами всіх рівнів, Тренінговим центром прокурорів України, органами державної влади.

2.
Структура управління
2.1.
До складу управління входять:

-
відділ правового аналізу;

-
відділ систематизації та обліку актів законодавства;

-
відділ документального забезпечення.

2.2.
Управління очолює начальник, який має заступника. Заступник  начальника управління одночасно є начальником відділу правового аналізу. 

2.3.
Відділи очолюють начальники відділів. Начальники відділу мають заступників.

2.4.
Обов’язки начальників управління та відділів у разі відсутності виконують їх заступники. 
2.5.
До штату відділів управління входять прокурори, головні та провідні спеціалісти.
2.6.
Робота працівників відділів залежно від покладених на них функцій організовується за територіальним або функціональним (предметним) принципом відповідно до розподілу обов’язків, який здійснюється начальниками відділів та затверджується начальником управління.

Посадові обов’язки державних службовців закріплюються у посадових інструкціях, які підписуються їх безпосередніми керівниками, погоджуються начальником управління та затверджуються Генеральним прокурором.

3.
Основні завдання та функції управління
3.1.
Підготовка висновків до проєктів законів України, інших законодавчих актів, у тому числі міжнародних договорів, які в установленому порядку надходять на розгляд до Офісу Генерального прокурора від суб’єктів законодавчої ініціативи, органів державної влади.

3.2.
Розробка за дорученням Генерального прокурора проєктів законодавчих актів з питань діяльності органів прокуратури, протидії злочинності, у сфері кримінального та кримінального процесуального права.

3.3.
Участь у визначених законодавством випадках за дорученням керівництва Офісу Генерального прокурора у підготовці проєктів законодавчих актів спільно з іншими органами державної влади.

3.4.
Надання за дорученням Генерального прокурора та його перших заступників чи заступників правових висновків з окремих питань.

3.5.
Опрацювання в установленому порядку проєктів наказів Генерального прокурора нормативно-правового характеру.
3.6.
Аналіз проблемних питань застосування законодавства, виявлених у процесі реалізації органами прокуратури конституційних функцій, з метою його подальшого  удосконалення.

3.7.
Розгляд звернень Конституційного Суду України, які  надходять до Офісу Генерального прокурора, стосовно висловлення позиції з питань, що ним розглядаються.

3.8.
Участь у нарадах, круглих столах та інших заходах, які проводяться   органами державної влади щодо законодавчих ініціатив у сферах, пов’язаних з діяльністю органів прокуратури.

3.9.
Облік та підтримання в контрольному стані законів та інших законодавчих актів, які надходять до Офісу Генерального прокурора з Верховної Ради України, Офісу Президента України, Кабінету Міністрів України, систематичне ведення їх картотеки.

3.10.
Облік та підтримання в контрольному стані Конституції України, кодексів, законів та інших нормативно-правових актів, систематичне ведення їх картотеки.

3.11.
Проведення консультативно-довідкової роботи щодо набрання чинності чи втрати чинності нормативно-правовими актами, їх офіційного оприлюднення. Підготовка оглядів про нове законодавство.

3.12.
Облік публікацій з правової тематики та судової практики, що надходять до Офісу Генерального прокурора, систематичне ведення їх картотек.

3.13.
Внесення керівництву Офісу Генерального прокурора пропозицій щодо удосконалення організації роботи з питань правового забезпечення.

3.14.
Управління в межах компетенції також забезпечує:
-
підготовку пропозицій до планів роботи Офісу Генерального прокурора та матеріалів на розгляд нарад у керівництва Офісу Генерального прокурора, контроль за виконанням прийнятих рішень;

-
підготовку проєктів організаційно-розпорядчих документів;

-
здійснення аналітичної та методичної роботи, надання практичної допомоги, проведення перевірок в регіональних (обласних) прокуратурах із систематизації та обліку актів законодавства, контроль за усуненням недоліків;

- опрацювання підготовлених структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора проєктів загальних методичних рекомендацій щодо застосування норм законодавства під час здійснення прокурорської діяльності, які подаються на затвердження Генеральному прокурору;

-
розгляд звернень громадян і юридичних осіб, запитів та звернень народних депутатів України;
-
виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
-
ведення первинного обліку роботи, складання статистичної звітності;

-
ведення діловодства, додержання режиму секретності, збереження матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом.

4.
Основні напрями діяльності підрозділів управління

4.1.
Відділ правового аналізу:
1)
розроблення за дорученням Генерального прокурора проєктів законодавчих актів з питань організації і порядку діяльності органів прокуратури, протидії злочинності, у сфері кримінального та кримінального процесуального права; 

2)
опрацювання законодавчих пропозицій, законопроєктів та проєктів інших законодавчих актів, які надходять в установленому порядку від органів державної влади на розгляд Офісу Генерального прокурора;

3)
підготовка спільно з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора правових висновків щодо проєктів законів та інших законодавчих актів, міжнародних договорів, у тому числі щодо питання доцільності їх укладання;

4)
опрацювання в установленому порядку проєктів наказів Генерального прокурора нормативно-правового характеру, участь у межах компетенції в їх розробці;
5)
участь у підготовці проєктів міжвідомчих угод Офісу Генерального прокурора про правову допомогу та співробітництво з правоохоронними органами інших держав, а також в інших заходах міжнародно-правового характеру;

6)
підготовка за дорученням керівництва Офісу Генерального прокурора спільно з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора матеріалів для розгляду питань у Конституційному Суді України та інших органах державної влади;

7)
опрацювання в межах компетенції підготовлених структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора проєктів загальних методичних рекомендацій щодо застосування норм законодавства під час здійснення прокурорської діяльності, які подаються на затвердження Генеральному прокурору;

8)
участь за дорученням керівництва Офісу Генерального прокурора у роботі комітетів Верховної Ради України, міжвідомчих комісій, робочих груп з опрацювання законодавчих пропозицій, законопроєктів та проєктів інших законодавчих актів, а також у науково-практичних конференціях, семінарах тощо з питань удосконалення законодавства і правової реформи. 


4.2.
Відділ систематизації та обліку актів законодавства:
1)
систематизація та облік актів законодавства, підтримання їх текстів у контрольному стані, ведення систематичної картотеки цих актів, а також картотек судової практики та публікацій на правові теми;

2)
забезпечення керівництва Офісу Генерального прокурора необхідними для службової діяльності кодексами та іншими законодавчими актами, підтримання їх у контрольному стані;

3)
проведення консультативно-довідкової роботи щодо інформування працівників органів прокуратури про набрання чинності чи втрату чинності нормативно-правовими актами, їх офіційного оприлюднення, а також надання текстів нормативно-правових актів у контрольному стані. Підготовка оглядів про нове законодавство;

4)
комплектування офіційних видань законодавчих актів, міжнародних договорів та угод, забезпечення обліку та зберігання джерел правової інформації;

5)
складання карток обліку законів України, постанов Верховної Ради України, указів та розпоряджень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, висновків і рішень Конституційного Суду України;

6)
надання практичної допомоги, проведення перевірок щодо організації роботи з питань систематизації та обліку актів законодавства в регіональних (обласних) прокуратурах;
7)
участь у межах компетенції відділу у заходах з підвищення професійного рівня працівників органів прокуратури, стажування працівників регіональних (обласних) прокуратур, відповідальних за систематизацію та облік актів законодавства;

8)
підтримання зв’язків із видавництвами, формування замовлень на придбання нової юридичної, наукової, довідково-енциклопедичної, іншої спеціальної літератури, на передплату юридичних видань;

9)

забезпечення інформаційного оновлення актів законодавства на офіційному вебсайті Офісу Генерального прокурора.

4.3.
Відділ документального забезпечення:

1) дотримання вимог Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Регламенту Офісу Генерального прокурора, інших                організаційно-розпорядчих документів Офісу Генерального прокурора з питань діловодства;

2) контроль за оформленням та проходженням документів;

3) здійснення організаційних та консультативних функцій щодо виконання покладених на управління завдань у частині забезпечення діловодства;

4) проведення обліку, реєстрації та відправлення документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування»;

5) розроблення номенклатури справ управління, забезпечення приймання, реєстрації, обліку, зберігання вхідної та вихідної кореспонденції, надання її для розгляду керівництву та працівникам  управління;

6) друкування та тиражування службових документів;
7) своєчасне доведення документів до виконавців, постійний моніторинг строків виконання контрольних документів та завчасне інформування керівників структурних підрозділів про затримку їх виконання; 

8) забезпечення додержання встановленого порядку при передачі документів до відділу зберігання документів управління виготовлення, редагування, опрацювання та зберігання документів Департаменту документального забезпечення Офісу Генерального прокурора;

9) внесення відповідних даних до інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури» щодо документів, які перебувають на розгляді або створені в управлінні;

10) ведення обліку робочого часу працівників управління;

11)
вжиття заходів щодо забезпечення працівників управління витратними матеріалами та канцелярським приладдям.

4.4.
Структурні підрозділи виконують й інші функції, що випливають із покладених на них завдань.
4.5.
При виконанні покладених завдань і функцій структурні підрозділи управління мають право:

-
одержувати у встановленому порядку від інших самостійних структурних підрозділів Офісу Генерального прокурора необхідні статистичні дані, іншу інформацію та матеріали;

-
вносити пропозиції керівництву Офісу Генерального прокурора про створення робочих груп за участі працівників органів прокуратури для комплексного вивчення проблем, залучення до співпраці наукових установ, міжнародних інституцій, громадських правничих організацій;

-
у разі необхідності ініціювати перед керівництвом Офісу Генерального прокурора питання про участь у науково-практичних семінарах, конференціях, виїзд працівників управління до регіональних (обласних) прокуратур для вивчення стану організації роботи із систематизації та обліку актів законодавства;

-
залучати вчених-правознавців та інших фахівців, які не є працівниками органів прокуратури, за їх згодою, до опрацювання окремих нормативно-правових актів у разі виконання завдань, що потребують спеціальних знань. 

5.
Повноваження працівників управління
5.1.
Начальник управління:

-
здійснює загальне керівництво діяльністю управління, організовує, спрямовує і контролює роботу підпорядкованих відділів;

-
визначає основні напрями діяльності відділів управління відповідно до завдань і функцій, визначених цим Положенням;

-
координує діяльність відділів управління, забезпечує взаємодію з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора,  регіональними (обласними), прокуратурами, Тренінговим центром прокурорів України і співпрацю з відповідними підрозділами інших органів державної влади;

-
затверджує розподіл функціональних обов’язків між працівниками структурних підрозділів управління;

-
вносить пропозиції до плану роботи Офісу Генерального прокурора, організовує в межах компетенції управління підготовку матеріалів до нарад у керівництва Офісу Генерального прокурора; 
-
організовує виконання наказів, доручень керівництва Офісу Генерального прокурора, планових заходів Офісу Генерального прокурора та нарад у керівництва Офісу Генерального прокурора з питань, що належать до компетенції управління;

-
організовує опрацювання та розробку проєктів законодавчих актів й інших документів відповідно до повноважень управління, подає їх на розгляд керівництву Офісу Генерального прокурора;
-
розглядає документи, що надходять до управління, у тому числі й ті, що містять державну таємницю, у межах компетенції підписує, затверджує та візує службову документацію;

-
проводить оперативні наради з питань діяльності управління, заслуховує звіти підпорядкованих працівників щодо виконання ними службових обов’язків;

-
організовує виїзди працівників управління до регіональних (обласних) прокуратур для проведення перевірок і надання практичної допомоги їх керівникам із систематизації та обліку актів законодавства, забезпечує контроль за усуненням встановлених недоліків;

-
організовує проведення аналітичної та методичної роботи з питань, що належать до компетенції управління, а також заходів щодо підвищення кваліфікації працівників управління, стажування працівників органів прокуратури; 
-
організовує розгляд звернень громадян і юридичних осіб, запитів і звернень народних депутатів України з питань, які належать до компетенції управління;
-
організовує роботу з оприлюднення публічної інформації та розгляду інформаційних запитів з питань, що належать до компетенції управління;

-
організовує ведення первинного обліку роботи, своєчасне, повне й об’єктивне внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури» (далі – ІАС «ОСОП»), перевіряє достовірність відповідних даних, складає та підписує статистичну звітність про роботу управління; 
-
здійснює оцінювання результатів службової діяльності державних службовців управління, затверджує індивідуальні програми підвищення рівня їх професійної компетентності;
-
вносить у встановленому порядку пропозиції про призначення, переміщення, звільнення з посад, заохочення,  працівників управління, а також про зміни в оплаті їх праці, надання відпусток;

-
за дорученням керівництва Офісу Генерального прокурора представляє в органах державної влади, громадських, наукових, міжнародних та інших організаціях Офіс Генерального прокурора з питань, що стосуються діяльності управління;

-
здійснює контроль за дотриманням підпорядкованими працівниками службової та трудової дисципліни, вживає заходів щодо створення належних умов праці;
-
організовує та контролює стан ведення діловодства в управлінні;

-
забезпечує виконання інших завдань та службових доручень керівництва Офісу Генерального прокурора.

5.2.
Заступник начальника управління – начальник відділу,  начальники відділів (у межах компетенції відділів):

-
здійснюють загальне керівництво діяльністю відділів, організовують, спрямовують і контролюють їх роботу з урахуванням плану роботи Офісу Генерального прокурора, рішень нарад, інших організаційно-розпорядчих документів;

-
здійснюють розподіл функціональних обов’язків між працівниками відділів та подають його на погодження начальнику управління;

-
   вносять пропозиції до плану роботи Офісу Генерального прокурора, готують матеріали до нарад у керівництва Офісу Генерального прокурора, управління;
-
забезпечують виконання наказів, доручень керівництва Офісу Генерального прокурора;
-
розглядають документи, які надходять до відділів, у тому числі й ті, що містять державну таємницю, у межах компетенції візують та підписують службову документацію; 

-
проводять оперативні наради з питань діяльності відділів;

-
організовують проведення аналітичної та методичної роботи з питань діяльності відділів та заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділів;

-
організовують роботу з розгляду звернень громадян та юридичних осіб, запитів та звернень народних депутатів України;

-
забезпечують роботу з оприлюднення публічної інформації та розгляду інформаційних запитів з питань, що належать до компетенції відділів;

-
забезпечують контроль за своєчасним, повним й об’єктивним внесенням відомостей до ІАС «ОСОП», підготовку статистичної звітності про роботу відділів;
-
здійснюють оцінювання результатів службової діяльності державних службовців відділів, затверджують індивідуальні програми підвищення рівня їх професійної компетентності;
-
вносять пропозиції начальнику управління щодо призначення, переміщення, звільнення з посад, заохочення, зміни в оплаті праці, надання відпусток працівникам відділів;

-
виконують інші завдання і службові доручення керівництва Офісу Генерального прокурора та начальника управління.
5.3.
Заступник начальника управління – начальник відділу, начальники відділів, окрім зазначених, у межах компетенції виконують інші повноваження, зокрема:
5.3.1.
Заступник начальника управління – начальник відділу правового аналізу:

-
сприяє начальнику управління в забезпеченні належної організації діяльності управління, взаємодії з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора та регіональними (обласними) прокуратурами;

-
за дорученням начальника управління координує і контролює діяльність структурних підрозділів управління, проводить оперативні наради з питань, що потребують узгоджених дій відділів управління;

-
організовує розробку проєктів законодавчих актів з питань організації і порядку діяльності прокуратури, протидії злочинності, кримінального та кримінального процесуального законодавства, опрацювання законодавчих пропозицій, законопроєктів та проєктів інших законодавчих актів, які надходять на розгляд Офісу Генерального прокурора;

-
за дорученням керівництва Офісу Генерального прокурора та начальника управління бере участь у роботі комітетів Верховної Ради України, експертних, міжвідомчих і робочих груп з опрацювання законодавчих пропозицій, круглих столах, конференціях та інших заходах з питань, що стосуються діяльності управління.
5.3.2.
Начальник відділу систематизації та обліку актів законодавства:

-
організовує роботу із систематизації та обліку актів законодавства, підтримання їх текстів у контрольному стані, ведення систематичної картотеки цих актів, картотек судової практики та публікацій на правові теми, проведення консультативно-довідкової роботи щодо інформування працівників органів прокуратури про набрання чинності чи втрату чинності законодавчими та іншими нормативно-правовими актами, їх офіційного оприлюднення, а також надання текстів законодавчих та інших нормативно-правових актів у контрольному стані, підготовку оглядів про нове законодавство;

-
вивчає нормативно-правові акти, що надходять до Офісу Генерального прокурора, розподіляє їх за тематикою та галузями законодавства систематичної картотеки законодавчих актів, судової практики та публікацій на правові теми;
-
у межах компетенції організовує підготовку та проведення виїздів до регіональних (обласних) прокуратур для проведення перевірок, надання практичної допомоги, безпосередньо бере у них участь, здійснює контроль за результатами виїздів та фактичним усуненням виявлених недоліків;

-
забезпечує підготовку та проведення навчально-методичних заходів, стажування працівників регіональних (обласних) прокуратур.
5.3.3.
Начальник відділу документального забезпечення:
-
організовує роботу та здійснює контроль за виконанням вимог, наказів, завдань і доручень керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділів з питань діловодства;
-
вживає заходів для забезпечення своєчасного отримання кореспонденції управлінням, її реєстрації та передачі на розгляд керівництву, начальникам структурних підрозділів та виконавцям;

-
організовує і контролює правильне оформлення та реєстрацію вихідної кореспонденції і передачу її до управління реєстрації вхідних та вихідних документів Департаменту документального забезпечення Офісу Генерального прокурора;

-
здійснює контроль за реєстрацією та веденням обліку кореспонденції з грифом «Для службового користування»;
-
забезпечує оформлення закінчених у діловодстві номенклатурних справ управління і передачу їх до відділу зберігання документів управління виготовлення, редагування, опрацювання та зберігання документів Департаменту документального забезпечення Офісу Генерального прокурора.
5.4.
Заступники начальників відділів (у межах компетенції відділів): 
-
сприяють начальникам відділів у забезпеченні належної організації роботи, здійснюють поточний контроль за виконанням підлеглими працівниками службових обов’язків;

-
готують проєкти службових документів, у межах компетенції розглядають, підписують, затверджують та візують службові документи;

-
беруть участь у підготовці проєктів організаційно-розпорядчих документів Офісу Генерального прокурора, рішень нарад у керівництва Офісу Генерального прокурора, управління, відділів, особисто складають проєкти вказаних документів;

-
забезпечують підготовку висновків щодо проєктів законодавчих та інших нормативно-правових актів, які передаються у відділи для опрацювання, особисто складають проєкти зазначених документів;

-
за дорученням керівництва беруть участь у проведенні навчальних заходів, стажуванні та інших заходів, спрямованих на підвищення кваліфікації працівників підрозділу та регіональних (обласних) прокуратур;

-
вносять пропозиції щодо удосконалення роботи, забезпечують підготовку листів орієнтовного, інформаційного характеру та листів із зауваженнями, спрямованих на підвищення ефективності роботи регіональних (обласних) прокуратур;

-
контролюють розгляд і вирішення звернень громадян і юридичних осіб, запитів і звернень та запитів народних депутатів України, запитів на інформацію;

· періодично вивчають стан виконавської дисципліни у відділах, ведуть облік роботи;

-
формують замовлення на матеріально-технічне забезпечення відділів для створення належних умов праці;

-
виконують інші завдання та службові доручення керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділів.
5.4.1.
Заступники начальників відділів, окрім зазначених, виконують також інші повноваження, зокрема:  

5.4.2.
Заступник начальника відділу правового аналізу: 
-
за дорученням керівництва управління, відділу бере участь у роботі комітетів Верховної Ради України, експертних, міжвідомчих і робочих груп з опрацювання законодавчих пропозицій, круглих столах, конференціях та інших заходах.
5.4.3.
Заступник начальника відділу систематизації та обліку актів законодавства: 
-
за дорученням керівництва управління, відділу здійснює виїзди до регіональних (обласних) прокуратур для проведення перевірок та надання практичної допомоги. Забезпечує контроль за їх реалізацією та усуненням встановлених недоліків.

5.4.4. Заступник начальника відділу документального забезпечення:

- 
за дорученням керівництва управління, відділу забезпечує підготовку та надання документів з грифом «Для службового користування» та журналів обліку для їх перевірки комісією, створеною відповідно до наказу Генерального прокурора.

5.5.

Прокурори відділу правового аналізу:

- 

безпосередньо виконують завдання та доручення керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділів, беруть участь у виконанні покладених на відділи завдань;
· готують проєкти організаційно-розпорядчих та інших документів, службових листів з питань, що належать до компетенції відділів;

-

вивчають законодавчі пропозиції, проєкти законів та інших нормативно-правових актів, які надходять на розгляд Офісу Генерального прокурора. Готують висновки і пропозиції до них;

-
за дорученням керівництва управління та відділу беруть участь у роботі комітетів Верховної Ради України, комісій, робочих груп з опрацювання законодавчих пропозицій, проєктів законів та інших нормативно-правових актів, а також у науково-практичних конференціях, семінарах тощо з питань удосконалення законодавства; 

-
спільно з іншими структурними підрозділами Офісу Генерального прокурора готують матеріали щодо розгляду питань у Конституційному Суді України, Вищій раді правосуддя та інших органах державної влади;

· за дорученням керівництва управління, відділів у межах компетенції розглядають звернення громадян і юридичних осіб, запити і звернення народних депутатів України, готують проєкти відповідей на них, розглядають запити на інформацію;
· аналізують і узагальнюють роботу на закріплених напрямах діяльності, вносять пропозиції щодо удосконалення роботи, ініціюють заходи до усунення виявлених недоліків, порушень виконавської дисципліни;

· систематично працюють над підвищенням професійного рівня, беруть участь у навчанні та стажуванні працівників органів прокуратури, у проведенні відділами аналітичної та методичної роботи;

· вносять відомості до ІАС «ОСОП», забезпечують повноту й об’єктивність відповідних даних;
-
накопичують і систематизують необхідні для роботи інформаційні матеріали за закріпленими темами згідно із розподілом обов’язків; 


-
виконують інші службові завдання та доручення керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділу.

5.6.
Головні та провідні спеціалісти виконують обов’язки, визначені цим Положенням, а також інші згідно з посадовими інструкціями та/або розподілом обов’язків.

5.6.1.
Головні спеціалісти відділу правового аналізу:

-
беруть участь у здійсненні правового аналізу і підготовці висновків до проєктів законів, інших нормативних актів і законодавчих пропозицій з питань, пов’язаних з діяльністю прокуратури;

-
беруть участь у розробці проєктів законів, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, інших нормативних актів з питань діяльності органів прокуратури, протидії злочинності, у сфері кримінального та кримінального процесуального права;

-
беруть участь у підготовці та опрацюванні проєктів наказів Генерального прокурора, інших службових документів (у тому числі з грифом обмеження доступу «Для службового користування»);
-
за дорученням керівництва управління та відділу беруть участь у роботі комітетів Верховної Ради України, міжвідомчих комісій, робочих груп з опрацювання законодавчих пропозицій, законопроєктів та проєктів інших нормативно-правових актів, а також у науково-практичних конференціях, семінарах тощо з питань удосконалення законодавства.
5.6.2.
Головні та провідні спеціалісти відділу систематизації та обліку актів законодавства:

-
здійснюють систематизацію та облік актів законодавства, підтримання їх текстів у контрольному стані, ведення систематичної картотеки цих актів, картотеки судової практики та публікацій на правові теми; 
-
проводять консультативно-довідкову роботу щодо інформування працівників органів прокуратури  про набрання чинності чи втрату чинності законодавчими та іншими нормативно-правовими актами, їх офіційне оприлюднення, а також надання текстів законодавчих та інших нормативно-правових актів у контрольному стані;

-
вносять у встановленому порядку відповідні зміни та доповнення до законів, постанов Верховної Ради України, указів та розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів, у тому числі з грифом обмеження доступу «Для службового користування»;

-
готують інформаційні огляди про нове законодавство.

5.6.3.
Головні та провідні спеціалісти відділу документального забезпечення:

-
забезпечують виконання вимог наказів, завдань і доручень керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділів з питань діловодства;

· беруть участь у виконанні організаційних, програмних і технічних завдань, друкують і тиражують службові документи; 

-
реєструють вхідну та внутрішню кореспонденцію управління у відповідних книгах обліку та передають керівництву управління, відділів та їх працівникам, а також іншим структурним підрозділам Офісу Генерального прокурора на розгляд і виконання;
-
реєструють та ведуть облік документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування», які надійшли на розгляд до управління;

-
спільно з керівництвом відділів складають номенклатуру справ;

-
формують справи, оформлюють і передають до відділу зберігання документів управління виготовлення, редагування, опрацювання та зберігання Департаменту документального забезпечення Офісу Генерального прокурора;

-
здійснюють постійний моніторинг строків виконання контрольних документів, своєчасно інформують начальників управління та відділів про затримку їх виконання;  

-
вносять до інформаційної системи «Система електронного документообігу органів прокуратури» відповідні дані щодо документів, які перебувають на розгляді або створені в управлінні;

-
постійно підвищують рівень своєї професійної компетентності, беруть участь в оцінюванні результатів своєї службової діяльності;

-
здійснюють облік використання робочого часу працівниками управління;
-
виконують інші службові доручення керівництва управління, відділів та їх працівників з питань ведення діловодства.
6.
Відповідальність працівників управління

6.1.
Начальник управління відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на управління завдань, доручень керівництва Офісу Генерального прокурора.

6.2.
Заступник начальника управління – начальник відділу, начальники відділів, заступники начальників відділів відповідають за належне виконання службових обов’язків підлеглими працівниками, своєчасне та якісне виконання доручень керівництва Офісу Генерального прокурора та управління.

6.3.
Прокурори відділу, головні та провідні спеціалісти відповідають за належне виконання функціональних обов’язків, своєчасне та якісне виконання доручень керівництва Офісу Генерального прокурора, управління та відділів.

6.4.
Працівники управління несуть відповідальність за порушення Присяги прокурора, Присяги державного службовця, Кодексу професійної етики та поведінки прокурорів, Присяги державного службовця, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, службових обов’язків та трудової дисципліни, а також в інших випадках згідно із Законами України «Про прокуратуру», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», законодавством про працю.

Управління правового забезпечення

Офісу Генерального прокурора


