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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Генеральної прокуратури України 

02 листопада 2017 року № 311
ПОЛОЖЕННЯ 

про управління організаційного забезпечення діяльності (Секретаріат) Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України
(Зі змінами, внесеними наказом Генеральної прокуратури України 
від 19.07.2019 № 137)

1. Загальні положення
1.1. Управління організаційного забезпечення діяльності (Секретаріат) Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів (далі – Секретаріат) є структурним підрозділом Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України (далі – Департамент).
1.2. У своїй діяльності Секретаріат керується Конституцією України, Законами України «Про прокуратуру», «Про державну службу», іншими нормативно-правовими актами, Положенням про порядок роботи Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів та цим Положенням.
1.3. Секретаріат здійснює організаційне забезпечення діяльності Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів (далі – Комісія) для належної реалізації її повноважень, визначених Законом України «Про прокуратуру».

1.4. Секретаріат у своїй діяльності взаємодіє в установленому порядку з іншими структурними підрозділами Генеральної прокуратури України, прокуратурами всіх рівнів, Національною академією прокуратури України, державними органами, органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, органами суддівського і прокурорського самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами, організаціями.
2. Структура Секретаріату
2.1. До складу Секретаріату входять: 

-
відділ організаційної та аналітичної роботи;
-
відділ організації діловодства;
-
відділ з питань добору та переведення прокурорів;

-
відділ підготовки матеріалів щодо дисциплінарної відповідальності та звільнення прокурорів з посад.
(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

2.2. Секретаріат очолює начальник, який має заступника. Заступник начальника Секретаріату одночасно є начальником відділу організаційної та аналітичної роботи. У разі відсутності начальника Секретаріату його обов’язки виконує заступник начальника Секретаріату – начальник відділу організаційної та аналітичної роботи.
(Пункт викладено в такій редакції відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

2.3. Відділи Секретаріату очолюють начальники, які мають заступників (крім начальника відділу організації діловодства).
(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

2.4. До штату Секретаріату входять головні спеціалісти, головні спеціалісти з питань інформаційних технологій, провідний спеціаліст з питань впровадження практики Європейського суду з прав людини та міжнародного співробітництва, відділів – прокурори, головні спеціалісти, головний спеціаліст-редактор, провідні спеціалісти.
(Пункт викладено в такій редакції відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

2.5. Розподіли функціональних обов’язків у відділах здійснюються начальниками відділів за погодженням із начальником Секретаріату і  затверджуються начальником Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України.
3.
Основні завдання Секретаріату:
1)
організаційне, у тому числі інформаційно-аналітичне та документальне забезпечення діяльності Комісії;
2)
підготовка до проведення засідань Комісії, їх технічний супровід, складання протоколів засідань Комісії;
3)
підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань, що розглядаються Комісією;

4)
опрацювання кореспонденції, що надходить до Комісії, підготовка за результатами її розгляду проектів доручень голови (заступника голови) та секретаря Комісії;
5)
прийом документів від кандидатів на посаду прокурора місцевої прокуратури та прокурорів у порядку переведення до органу прокуратури вищого рівня;

6)
реєстрація дисциплінарних скарг та визначення за допомогою автоматизованої системи розподілу дисциплінарних скарг члена Комісії для вирішення питання про відкриття дисциплінарного провадження;
7) підготовка проектів документів і матеріалів у справах, у яких Комісію або членів Комісії залучено як відповідача або третю особу, а також за позовами Комісії як юридичної особи, що розглядаються в судах;
8) підготовка матеріалів для складання головою, заступником голови Комісії протоколів про адміністративне правопорушення, передбачене статтею 188-35 Кодексу України про адміністративні правопорушення (у частині невиконання законних вимог Комісії або її члена);
9) здійснення моніторингу та аналіз результатів розгляду судами справ, стороною або третьою особою в яких є Комісія або член Комісії, а також результатів розгляду Вищою радою правосуддя скарг на рішення Комісії;
(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

10) підготовка до проведення Комісією та її членами прес-конференцій, виступів, брифінгів, міжнародних зустрічей, засідань, нарад з питань діяльності Комісії.
3.2.
Секретаріат у межах компетенції також забезпечує:

· проведення аналітичної та методичної роботи;
· опрацювання проектів законів, інших нормативно-правових актів та внесення пропозицій щодо вдосконалення чинного законодавства;
· підготовку в межах компетенції проектів наказів, інших організаційно-розпорядчих документів голови Комісії;


(Доповнено абзацом третім відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

· виконання в межах компетенції вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
· особистий прийом, розгляд і вирішення звернень громадян, запитів і звернень народних депутатів України, представників державних, громадських організацій, інших осіб у межах компетенції Секретаріату;
· підготовку матеріалів з питань, що належать до компетенції Секретаріату, для висвітлення у засобах масової інформації та розміщення на офіційному веб-сайті Комісії;
· ведення діловодства, збереження матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом.
4. Основні функції підрозділів Секретаріату
4.1. Відділ організаційної та аналітичної роботи:
1) забезпечує підготовку і проведення засідань Комісії, складає проекти порядку денного засідань, протоколи засідань Комісії, забезпечує їх облік та надання витягів із них;

(До підпункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

2) забезпечує в межах компетенції підготовку інформаційних, аналітичних, довідкових та інших матеріалів з питань, що розглядаються Комісією;
3) вивчає проблемні питання застосування законодавства, виявлені під час реалізації повноважень Комісії, та опрацьовує в межах компетенції відділу проекти законів та інших нормативно-правових актів, вносить пропозиції щодо вдосконалення чинного законодавства;
4) опрацьовує в межах компетенції документи з питань діяльності Комісії, Секретаріату, здійснює підготовку проектів доручень голови (заступника голови), секретаря Комісії, начальника Секретаріату щодо порядку їх виконання;
5) опрацьовує матеріали засобів масової інформації для своєчасного виявлення критичних публікацій щодо діяльності Комісії та за дорученням голови (заступника голови) чи секретаря Комісії інформує громадськість про вжиті Комісією заходи з цих питань;
6) забезпечує облік, систематизацію та зберігання документів і матеріалів засідань Комісії, наказів, інших організаційно-розпорядчих документів голови Комісії;

(До підпункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

7) організовує проведення Комісією прес-конференцій, виступів, брифінгів, міжнародних зустрічей, засідань, нарад з питань її діяльності та готує відповідні матеріали.
8) забезпечує узагальнення даних про роботу Секретаріату;

9) здійснює редагування проектів рішень Комісії, які підлягають оприлюдненню на її офіційному веб-сайті, службових документів за підписами голови Комісії та заступника голови Комісії».

(Доповнено підпунктами 8–9 відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
4.2. Відділ організації діловодства:
1) забезпечує організацію діловодства відповідно до вимог Тимчасової інструкції з діловодства Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів;
2) здійснює приймання, попередній розгляд, реєстрацію, облік, зберігання вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції, своєчасне надання її на розгляд голові (заступнику голови), секретарю, членам Комісії, начальнику Секретаріату, заступнику начальника Секретаріату – начальнику відділу та начальникам відділів відповідно до розподілу обов’язків і резолюцій, а також відправлення вихідної кореспонденції;
3) забезпечує облік, реєстрацію, своєчасну передачу виконавцям та відправлення документів з грифом обмеження доступу «Для службового користування»;

4) складає номенклатуру справ спільно з іншими структурними підрозділами Секретаріату в межах їх компетенції;
5) вносить пропозиції щодо вдосконалення документообігу в Секретаріаті та документів, які його регламентують;
6) забезпечує облік, видачу та списання бланків суворої звітності, печаток і штампів;
7) у взаємодії з іншими структурними підрозділами Секретаріату забезпечує дотримання встановленого порядку підготовки, оформлення та передачі справ до архіву.

 (До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

4.3.
Відділ з питань добору та переведення прокурорів:
1) забезпечує проведення процедури добору кандидатів на посаду прокурора місцевої прокуратури та конкурсу для зайняття вакантної або тимчасово вакантної посади прокурора в порядку переведення до органу прокуратури вищого рівня;

2) веде облік та опрацювання даних про кількість посад прокурорів;
3) веде облік даних про кількість вакантних і тимчасово вакантних посад прокурорів, узагальнює відповідну інформацію та передає на розгляд Комісії;
4) здійснює прийом документів від кандидатів на посаду прокурора місцевої прокуратури та на вакантну і тимчасово вакантну посаду прокурора в порядку переведення до органу прокуратури вищого рівня, перевіряє їх відповідність вимогам Закону України «Про прокуратуру»;
5) забезпечує проведення кваліфікаційного іспиту та спеціальної перевірки кандидатів на посаду прокурора, які успішно склали кваліфікаційний іспит, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції»; 
6) забезпечує взаємодію з Національною академією прокуратури України з питань проведення кваліфікаційного іспиту під час добору, тестування на знання законодавчої бази в ході конкурсу на зайняття посади прокурора в порядку переведення до органу прокуратури вищого рівня та спеціальної підготовки кандидата на посаду прокурора;
7) забезпечує формування резерву на заміщення вакантних і тимчасово вакантних посад прокурорів серед осіб, які успішно склали кваліфікаційний іспит та яким за результатами спеціальної перевірки не було відмовлено в зарахуванні до резерву;
8) забезпечує підготовку проектів документів для участі у справах про оскарження рішення про відмову в зарахуванні кандидата до резерву на заміщення вакантних посад прокурорів;
9) забезпечує підготовку проектів подань керівникам відповідних прокуратур про призначення кандидата на вакантну посаду прокурора органу прокуратури, на зайняття якої кандидат подав заяву;
10) забезпечує облік, систематизацію та зберігання справ кандидатів на посаду прокурора;
11) здійснює підготовку матеріалів на засідання Комісії для розгляду скарг з питань добору, переведення прокурорів та спеціальної підготовки;
12) забезпечує підготовку матеріалів щодо переведення прокурора на посаду до органу прокуратури вищого рівня.
4.4. Відділ підготовки матеріалів щодо дисциплінарної відповідальності та звільнення прокурорів з посад:
1) сприяє членам Комісії в проведенні перевірки в межах дисциплінарного провадження та складає проекти необхідних документів;

2) забезпечує опрацювання подань про дострокове зняття дисциплінарних стягнень та матеріалів про звільнення прокурорів з посад за дорученням голови (заступника голови), секретаря, членів Комісії;
3) забезпечує підготовку проектів документів Комісії щодо 
звільнення прокурорів з посад, дисциплінарної відповідальності прокурорів, відсторонення прокурора від посади, про порушення прокурором вимог щодо несумісності, про необхідність проведення атестації прокурорів, а також у межах компетенції підготовку проектів відповідей на скарги, які надійшли до Комісії;
4) бере участь у підготовці матеріалів на засідання Комісії в межах компетенції відділу;
5) забезпечує підготовку проектів позовів та інших документів для звернення до суду в разі ненадання органом державної влади, органом місцевого самоврядування, їх посадовими особами, керівниками державних підприємств, установ, організацій запитуваної під час перевірки інформації за дорученням голови (заступника голови), секретаря і членів Комісії;
6) забезпечує підготовку проектів документів для участі членів Комісії у засіданнях Вищої ради правосуддя у разі оскарження рішення про притягнення прокурора до дисциплінарної відповідальності або про неможливість подальшого перебування особи на посаді прокурора;
7) забезпечує підготовку проектів документів для участі у справах, в яких Комісію або її членів залучено як відповідача чи третю особу;
8) забезпечує в межах компетенції відділу аналіз результатів роботи Комісії;

9) забезпечує підготовку матеріалів для складання головою, заступником голови Комісії протоколів про адміністративне правопорушення, передбачене статтею 188-35 Кодексу України про адміністративні правопорушення (у частині невиконання законних вимог Комісії або її члена).
(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
4.5.
Структурні підрозділи Секретаріату виконують й інші функції, що випливають з покладених на Секретаріат завдань.
4.6.
При виконанні покладених завдань структурні підрозділи Секретаріату мають право:

-
одержувати у встановленому порядку від інших самостійних структурних підрозділів Генеральної прокуратури України, прокуратур всіх рівнів дані про їх діяльність, службові документи та матеріали, що містять інформацію, необхідну для виконання покладених на Секретаріат завдань;

-
вносити пропозиції голові Комісії про створення робочих груп для комплексного вивчення проблем, а також про витребування інформації від інших державних органів, залучення до співпраці наукових установ, міжнародних інституцій та громадських організацій; 

-
брати участь у заходах, що проводяться за участі голови (заступника голови) Комісії, у тому числі нарадах, зустрічах тощо»;

(Доповнено пунктом 4.6 відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
5.
Повноваження працівників Секретаріату 
5.1.
Начальник Секретаріату:  
-
організовує роботу підпорядкованих підрозділів з урахуванням рішень Комісії, завдань і службових доручень голови (заступника голови) та секретаря Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, начальника Департаменту, погоджує розподіл функціональних обов’язків між працівниками підрозділів Секретаріату;
-
вносить пропозиції до плану роботи Генеральної прокуратури України, забезпечує контроль за своєчасним і якісним виконанням планових заходів з питань, що належать до компетенції Секретаріату;
-
забезпечує взаємодію з іншими структурними підрозділами Генеральної прокуратури України, прокуратурами всіх рівнів, Національною академією прокуратури України, державними органами, органами місцевого самоврядування та їх посадовими особами, органами суддівського і прокурорського самоврядування, об’єднаннями громадян;
(До абзацу внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

-
у межах компетенції розглядає, підписує, затверджує та візує службові документи; 

-
проводить оперативні наради з питань діяльності Секретаріату;

-
організовує розробку проектів наказів, положень, рішень й інших організаційно-розпорядчих документів, листів, пов’язаних з діяльністю Комісії та Секретаріату;

-
здійснює особистий прийом громадян, організовує розгляд звернень громадян і юридичних осіб, запитів та звернень депутатів усіх рівнів;
-
організовує роботу з оприлюднення публічної інформації, розгляду інформаційних запитів з питань, що належать до компетенції Секретаріату;
-
організовує проведення аналітичної та методичної роботи;
-
вносить пропозиції щодо преміювання підпорядкованих працівників, присвоєння їм класних чинів, встановлення надбавок до посадових окладів, заохочення чи вжиття заходів дисциплінарного впливу;
-
вживає заходів щодо підвищення кваліфікації працівників Секретаріату;
-
здійснює контроль за дотриманням підпорядкованими працівниками трудової та виконавської дисципліни;

-
організовує та контролює стан ведення діловодства у Секретаріаті;
-
виконує інші завдання в межах компетенції Секретаріату за дорученнями голови (заступника голови) та секретаря Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, начальника Департаменту.
5.2.
Заступник начальника Секретаріату – начальник відділу, начальники відділів (у межах компетенції відділів): 
(Абзац викладено у такій редакції відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)


-
здійснюють керівництво та організовують роботу відділів, розподіляють обов’язки між підпорядкованими працівниками, координують, спрямовують і контролюють їх роботу;


-
забезпечують взаємодію працівників відділів з іншими структурними підрозділами Департаменту та членами Комісії;

-
у межах компетенції розглядають документи, підписують, візують службову документацію;

-
забезпечують підготовку матеріалів на розгляд нарад у керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту та Секретаріату з питань, що належать до компетенції відділів;

-
забезпечують підготовку матеріалів на засідання Комісії; 


-
беруть згідно з компетенцією участь у розробці та безпосередньо готують проекти наказів, положень, рішень й інших організаційно-розпорядчих документів, листів, пов’язаних з діяльністю Комісії та Секретаріату;


-
забезпечують виконання наказів, завдань і службових доручень керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту; 


-
забезпечують виконання доручень голови (заступника голови), секретаря Комісії та начальника Секретаріату в межах компетенції;

-
проводять оперативні наради з питань, що належать до компетенції відділів;

-
організовують проведення аналітичної, методичної роботи та заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділів;


-
за дорученням керівництва Комісії, Департаменту та Секретаріату  здійснюють особистий прийом громадян, організовують та контролюють розгляд працівниками відділів звернень громадян і юридичних осіб, запитів та звернень депутатів усіх рівнів, інформаційних запитів;

-
організовують згідно з компетенцією оприлюднення та надання публічної інформації відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»;


-
вносять пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посад підпорядкованих працівників, а також щодо присвоєння їм класних чинів та рангів, встановлення надбавок до посадових окладів, заохочення чи вжиття заходів дисциплінарного впливу;

-
забезпечують дотримання підпорядкованими працівниками службової дисципліни;


-
контролюють стан ведення діловодства у відділах;


-
формують замовлення на матеріальне-технічне забезпечення відділів та створення належних умов праці;

-
організовують виконання інших завдань і службових доручень голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату.

5.2.1. Заступник начальника Секретаріату – начальник відділу організаційної та аналітичної роботи, крім зазначених, виконує також інші повноваження, зокрема:

-
забезпечує координацію роботи підрозділів Секретаріату;


-
за дорученням начальника Секретаріату проводить оперативні наради з питань, що потребують узгоджених дій підрозділів Секретаріату.

(Доповнено пунктом 5.2.1 відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

5.3.
Заступники начальників відділів (у межах компетенції відділів): 

-
сприяють начальникам відділів у забезпеченні належної організації роботи підрозділів, здійснюють безпосередній контроль за виконанням працівниками службових обов’язків;

-
виконують організаційно-розпорядчі документи, завдання і доручення керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату та  відділів і заходи, визначені планами роботи, нарадами з питань роботи відділів;

-
беруть участь у підготовці наказів Генеральної прокуратури України, положень, інструкцій та інших організаційно-розпорядчих документів, листів, проектів рішень нарад у керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, управління, відділів, особисто складають проекти вказаних документів;

-
беруть згідно з компетенцією участь у розробці та безпосередньо готують проекти наказів, положень, рішень й інших організаційно-розпорядчих документів, листів, пов’язаних з діяльністю Комісії та Секретаріату;


-
забезпечують проведення аналітичної роботи з питань діяльності відділів, вносять пропозиції щодо удосконалення роботи відділів;

-
беруть участь у підготовці та проведенні навчально-методичних заходів, підвищенні професійної кваліфікації, а також готують з цих питань необхідні документи;

-
періодично вивчають стан виконавської дисципліни у відділах;

-
ведуть облік проведеної роботи;

-
виконують інші завдання та доручення голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату, начальника відділу;

-
у разі відсутності начальників відділів виконують їх обов’язки.

(Абзац викладено у такій редакції відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
5.4.
Прокурори відділів (у межах компетенції відділів):

-
безпосередньо виконують завдання та доручення керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату, відділів, голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії;


-
готують проекти організаційно-розпорядчих та інших документів, службових листів із питань, що належать до компетенції відділів; 


-
беруть участь у підготовці матеріалів на засідання Комісії в межах компетенції відділу;


-
беруть участь у межах компетенції в підготовці матеріалів до нарад у керівництва Секретаріату, відділів;


-
за дорученням керівництва Департаменту, Секретаріату, відділів, голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії розглядають звернення громадян і юридичних осіб, запити та звернення депутатів усіх рівнів, готують проекти відповідей на них, розглядають у межах компетенції інформаційні запити; 

-
вносять пропозиції щодо вдосконалення організації, підвищення ефективності роботи на закріплених напрямах роботи;


-
вивчають проекти законодавчих й інших нормативних актів, готують до них висновки та зауваження, вносять пропозиції щодо вдосконалення законодавства;


-
накопичують і систематизують інформацію, документи, матеріали та статистичні дані, необхідні для належного виконання покладених на них обов’язків;


-
проводять аналітичну роботу та розробляють методичні рекомендації з питань, які належать до компетенції відділів;

-
забезпечують підготовку матеріалів для публікації в засобах масової інформації, розміщення на офіційному веб-сайті Комісії;


-
постійно працюють над підвищенням рівня своєї кваліфікації, беруть участь у семінарах, науково-практичних конференціях, навчальних заходах Генеральної прокуратури України та Національної академії прокуратури України;

-
виконують інші службові завдання та доручення голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату, відділів.

5.5.
Головні спеціалісти, головні спеціалісти з питань інформаційних технологій, провідний спеціаліст з питань впровадження практики Європейського суду з прав людини та міжнародного співробітництва Секретаріату, головні та провідні спеціалісти відділів, головний спеціаліст-редактор відділу виконують обов’язки, визначені цим Положенням, а також інші згідно з посадовими інструкціями.
(Пункт викладено у такій редакції відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
5.5.1.
Головні спеціалісти з питань інформаційних технологій:

-
відповідають за встановлення та функціонування прикладного програмного забезпечення на комп’ютерних засобах членів Комісії, працівників Секретаріату, забезпечують функціонування оргтехніки та заміну витратних матеріалів;

-
здійснюють технічний супровід засідань Комісії, фіксацію процедури складання кандидатами на посаду прокурора кваліфікаційного іспиту за допомогою технічних засобів відео- та звукозапису;

- забезпечують трансляцію в режимі реального часу засідань Комісії, у тому числі співбесід у межах конкурсу для зайняття вакантної та тимчасово вакантної посади прокурора в порядку переведення до органу прокуратури вищого рівня, а також складання кандидатами на посаду прокурора кваліфікаційного іспиту;


- здійснюють підготовку відео- та аудіоматеріалів для їх направлення до суду.

-
розробляють і подають пропозиції щодо придбання, ремонту, поточного обслуговування та розподілу комп’ютерної техніки, засобів забезпечення її належного функціонування;


-
виконують інші доручення голови (заступника голови), секретаря Комісії, начальника Секретаріату, заступника начальника Секретаріату – начальника відділу з питань застосування інформаційних технологій.

(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

5.5.2.
Провідний спеціаліст з питань впровадження практики Європейського суду з прав людини та міжнародного співробітництва Секретаріату:

-
здійснює моніторинг практики Європейського суду з прав людини, вносить пропозиції щодо її впровадження у діяльність Комісії;


-
проводить аналіз положень міжнародних документів у сфері прокурорської діяльності та статусу прокурорів;


-
забезпечує участь у реалізації Комісією міжнародного співробітництва з відповідними установами і відомствами іноземних держав та міжнародними організаціями.


5.5.3.
Головні спеціалісти Секретаріату:


-
виконують функції реєстратора автоматизованої системи розподілу дисциплінарних скарг, у тому числі реєструють дисциплінарні скарги, за допомогою автоматизованої системи розподілу дисциплінарних скарг визначають члена Комісії та передають йому дисциплінарні скарги для вирішення питання щодо відкриття дисциплінарного провадження, забезпечують невідкладне внесення до зазначеної системи відомостей про рух дисциплінарних скарг;


-
забезпечують взаємодію з бухгалтерською службою Генеральної прокуратури України з питань фінансового забезпечення діяльності Комісії. 

5.5.4.
Головний спеціаліст-редактор: 


-
забезпечує редагування проектів рішень Комісії, які підлягають оприлюдненню на офіційному веб-сайті Комісії, службових документів за підписами голови Комісії та заступника голови Комісії.


(Доповнено пунктами 5.5.2–5.5.4 відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

5.5.5.
Головні спеціалісти, провідні спеціалісти відділів: 

-
забезпечують виконання вимог Тимчасової інструкції з діловодства Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів, наказів, завдань і службових доручень керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату, відділів, голови (заступника голови), секретаря Комісії, членів Комісії з питань діловодства;


-
здійснюють організаційні та консультаційні функції із забезпечення виконання завдань, покладених на відповідні відділи;


-
беруть участь у підготовці засідань Комісії; 


-
беруть участь у виконанні організаційних, програмних і технічних завдань. Друкують і тиражують службові документи, засвідчують їх копії;

-
приймають вхідну та внутрішню кореспонденцію, у тому числі з грифом «Для службового користування», реєструють у відповідних книгах обліку та передають голові (заступнику голови), секретарю та членам Комісії, керівництву Департаменту, Секретаріату, відділів, прокурорським працівникам, а також іншим структурним підрозділам на розгляд і виконання;


-
реєструють вихідні документи, у тому числі з грифом «Для службового користування», передають їх для відправлення;


-
стежать за строками виконання контрольних документів, завчасно інформують начальників відділів про затримку їх виконання;


-
у межах компетенції відділів за дорученням голови (заступника голови) та секретаря Комісії, керівництва Департаменту, Секретаріату, відділів ознайомлюють із документами працівників відділів, вручають їх під розписку для службового користування та виконання;

-
спільно з керівництвом відділів складають номенклатуру справ;


-
ведуть облік робочого часу працівників Секретаріату;

-
виконують інші службові доручення та вказівки голови (заступника голови), секретаря та членів Комісії, керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту, Секретаріату, відділів та їх працівників з питань ведення діловодства.

(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)
6.
Відповідальність працівників Секретаріату:
6.1.
Начальник Секретаріату відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на Секретаріат завдань і службових доручень керівництва Генеральної прокуратури України, Департаменту та Комісії.

6.2.
Заступник начальника Секретаріату – начальник відділу, начальники відділів та їх заступники відповідають за належне виконання підлеглими працівниками службових обов’язків, своєчасне та якісне виконання завдань і службових доручень керівництва Комісії та її членів, начальника Секретаріату. 
(До пункту внесено зміни відповідно до наказу Генеральної прокуратури України від 19.07.2019 № 137)

6.3.
Прокурори відділів, головні та провідні спеціалісти відповідають за належне виконання службових обов’язків, своєчасне та якісне виконання завдань і службових доручень керівництва Комісії та її членів, керівництва Секретаріату, відділів.

6.4.
Працівники Секретаріату несуть відповідальність за порушення Присяги прокурора, Кодексу професійної етики та поведінки прокурорів, службової та трудової дисципліни, а також в інших випадках відповідно до Законів України «Про прокуратуру», «Про державну службу», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», законодавства про працю.

Управління організаційного 

забезпечення діяльності (Секретаріат)

Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів
Департаменту кадрової роботи та державної служби

Генеральної прокуратури України

