ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Дубенського

міськрайонного

управління юстиції

15 грудня 2009  № 73

ПЛАН  РОБОТИ

Дубенського міськрайонного управління юстиції

на І квартал 2010 року

	№п/п
	Короткий зміст заходів
	Терміни виконання
	Прізвища та ініціали виконавців
	Відмітка про виконання

	
	1. Організаційне забезпечення діяльності управління юстиції
	
	
	

	1.1
	Аналіз роботи управління юстиції за 2009 рік, підведення підсумків
	січень 

2010 року
	Пашкевич І.А.

Балакірєв О.О.

Власюк Н.І.
	

	1.2
	Контроль за дотриманням виконавської і трудової дисципліни і виконанням працівниками управління своїх функціональних обов’язків
	Постійно
	Пашкевич І.А.


	

	1.3
	Проведення оперативних нарад з керівниками структурних підрозділів та працівниками управління юстиції
	перший вівторок кожного місяця
	Пашкевич І.А.


	

	1.4
	Участь в колегіях, семінарах, нарадах Головного управління юстиції у Рівненській області
	Постійно
	Пашкевич І.А.

Балакірєв О.О.

Власюк Н.І.
	

	1.5
	Участь в роботі сесій міської ради та районної ради
	При скликанні сесій
	Пашкевич І.А.


	

	
	2. Організаційне забезпечення та координація роботи 

відділу ДВС
	
	
	

	2.1
	Організація роботи відділу ДВС
	Постійно
	Балакірєв О.О.


	

	2.2
	Контроль за дотриманням виконавської дисципліни і виконанням працівниками відділу ДВС своїх функціональних обов’язків
	Постійно
	Балакірєв О.О.

	

	2.3
	На виконання наказу МЮ України „Про затвердження порядку забезпечення контролю за строками здійснення виконавчого провадження” провести аналіз залишку виконавчих проваджень за строками виконання понад 6 місяців та забезпечити постійний та дієвий контроль за виконанням вказаних виконавчих проваджень 
	січень-березень
	Якимчук О.В.
	

	2.4
	Провести міжвідомчу нараду керівників правоохоронних органів в м. Дубно та Дубенському районі по погашенню заборгованості із виплати заробітної плати
	лютий 
	Якимчук О.В.
	

	2.5
	Провести перевірки бухгалтерій установ, організацій та підприємств міста та району, де на виконанні знаходяться виконавчі документи про стягнення періодичних платежів щодо повноти, своєчасності проведення утримання та перерахування платежів
	Відповідно до графіку проведення перевірок
	Державні 

виконавці 
	

	
	3. Забезпечення діяльності

відділу РАЦС
	
	
	

	3.1
	Підготувати та надіслати до Головного управління юстиції у Рівненській області та Дубенського районного статистичного управління звіт про роботу відділу реєстрації актів цивільного стану Дубенського міськрайонного управління юстиції за 2009 рік про:

· реєстрацію актів цивільного стану по формах 97, 97А;

· облік та використання бланків свідоцтв про реєстрацію актів цивільного стану;

· справляння державного мита про реєстрацію актів цивільного стану та видачу повторних свідоцтв про реєстрацію актів цивільного стану;

· надання додаткових послуг правового та технічного характеру;

· підготувати акт про знищення бланків свідоцтв, які були вилучені зі справ, зіпсовані, не одержані громадянами протягом року 
	до 07.01.10

до 10.01.10

до 04.01.10

до 04.01.10

до 15.01.10
	Власюк Н.І.
Власюк Н.І.
Сердюк А.Л.
Тарасюк З.С.
Кириленко О.В.
	

	3.2
	Підготувати план підвищення кваліфікації працівників відділу РАЦС, посадових осіб виконавчих комітетів сільських, селищної рад, що проводять реєстрацію актів цивільного стану
	до 15.01.10
	Власюк Н.І.
Кириленко О.В.

	

	3.3
	Проаналізувати роботу відділу реєстрації актів цивільного стану за 2009 рік та повідомити про дані роботи Дубенську міську раду та Дубенську райдержадміністрацію
	до 25.01.10
	Власюк Н.І.
	

	3.4
	Проведення нарад працівників відділу реєстрації цивільного стану з питань основної діяльності відділу
	кожна друга середа місяця
	Власюк Н.І.
	

	3.5
	Готувати документальні матеріали про роботу відділу реєстрації актів цивільного стану Дубенського міськрайонного управління юстиції для розгляду на нарадах Дубенського міськрайонного управління юстиції 
	Відповідно до плану роботи 
	Власюк Н.І.
	

	3.6
	Щомісячно надавати звіти до головного управління юстиції у Рівненській області
	до 05 числа кожного місяця
	Власюк Н.І.
Кириленко О.В.
Тарасюк З.С.
Сердюк А.Л.
Сергійчук М.В.
	

	3.7
	Щоквартально надавати інформацію Головному управлінню юстиції у Рівненській області про надання правової допомоги населенню з питань реєстрації актів цивільного стану в пресі та інших засобах масової інформації
	до 05 числа наступного за кварталом місяця
	Власюк Н.І.
	

	3.8
	підготувати порівняльний аналіз основних показників роботи відділу реєстрації актів цивільного стану та виконавчих комітетів сільських та Слизької селищної ради за 2008 та 2009 роки
	до 01.02.10
	Власюк Н.І.
	

	3.9
	проаналізувати стан роботи відділу реєстрації актів цивільного стану та виконавчих комітетів сільських та Смизької селищної ради щодо дотримання ними вимог чинного законодавства при реєстрації актів цивільного стану та правового обслуговування громадян у 2009 році і обговорити на семінарі з секретарями сільських рад в Дубенському міськрайонному управлінні юстиції
	до 15.02.10
	Власюк Н.І.
	

	3.10
	Здійснити комплексні перевірки Брегівської і Вербської сільських рад
	березень
	Кириленко О.В.
	

	3.11
	Розробити методичні рекомендації щодо складання звітів посадовими особами сільських та Слизької селищної ради по реєстрації актів цивільного стану та довести їх до сільських рад
	лютий
	Власюк Н.І.
	

	3.12
	Вилучити з архіву і провести списання та знищення документів, термін зберігання яких минув відповідно до номенклатури 
	лютий
	Тарасюк З.С.
Сергійчук М.В.
	

	3.13
	Скласти план роботи з архівним фондом відділу реєстрації актів цивільного стану та план роботи експертної комісії відділу
	до 05.01.10
	Тарасюк З.С.
	

	3.14
	Забезпечити контроль за належним станом ведення кодифікаційної роботи у відділі реєстрації актів цивільного стану
	впродовж року
	Власюк Н.І.
Сергійчук М.В.
	

	
	4. Питання легалізації місцевих об’єднань громадян
	
	
	

	4.1
	Здійснення легалізації та взяття на облік місцевих об’єднань громадян, благодійних організацій, профспілкових організацій
	По мірі надходження заяв
	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.
	

	4.2
	Підготувати та надати в статистику звіт про політичні партії та громадські організації
	До 20.01.2010 року
	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.
   
	

	4.3
	Підготувати та надати в Головне управління юстиції у Рівненській області звіт щодо легалізації об’єднань громадян
	До 20.03.2010 року
	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.

	

	4.4
	Підготувати та розмістити в ЗМІ список міських та районних структурних утворень політичних партій
	До 23.02.2010 року
	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.
	

	
	5. Правова робота, правова освіта населення та реєстрація нормативно-правових актів
	
	
	

	5.1
	Проведення перевірок стану правової роботи  у Дубенській районній державній адміністрації, у відділі у справах сім’ї та молоді Дубенської районної державної адміністрації, у Дубенській міській державній лікарні ветеринарної медицини (контрольна)
	січень-березень


	Пашкевич І.А.

Христюк М.К.

	

	5.2
	Участь в постійно діючому правовому лекторію, що проводиться на базі навчальних закладів міста та району
	січень-березень


	Пашкевич І.А.


	

	5.3
	Надання роз’яснень і коментарів чинного законодавства через засоби масової інформації
	січень-березень


	Відповідно до графіку виступів працівників управління юстиції в ЗМІ
	

	5.4
	Участь в засіданні міської та районної МКМР
	По мірі засідань
	Пашкевич І.А.

Христюк М.К.
Музичук А.А.
	

	5.5
	Вивчення стану правової освіти і правового інформування в Дубенській районній державній адміністрації
	Постійно
	Пашкевич І.А.

Христюк М.К.
Музичук А.А.

	

	5.6
	Здійснити перевірку дотримання законодавства про державну реєстрацію нормативно-правових актів 

в центрі соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді Дубенської районної державної адміністрації, в відділі фізичної культури і спорту Дубенської районної державної адміністрації
	січень-березень

 
	Пашкевич І.А.

Музичук А.А.
	

	5.7
	Провести стажування Головного спеціаліста-юрисконсульта управління пенсійного фонду в Дубенському районі Поліної Г.П., начальника відділу юридичного забезпечення та роботи із зверненнями громадян апарату адміністрації Шпеса Ю.В.
	На протязі кварталу
	Пашкевич І.А.

Христюк М.К.
Музичук А.А.
	

	
	6. Інформатизація та систематизація законодавства
	
	
	

	6.1
	Здійснення обліку та систематизації законодавства у відділі ДВС
	січень-березень


	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.
	

	6.2
	Підтримання в контрольному стані ведення систематичної картотеки


	Постійно
	Пашкевич І.А.

Кісіль С.І.
	

	
	7. Робота з кадрами
	
	
	

	7.1
	Ведення особових справ та книг обліку кадрів
	Постійно
	Пашкевич І.А.


	

	7.2
	Здійснення контролю за роботою з кадрами і кадровим резервом управління юстиції, організація стажування
	Постійно
	Пашкевич І.А.


	

	7.3
	Провести стажування з особами зарахованими до кадрового резерву на 2010 рік, а саме:

Міщанюк О.А., 

Романюк І.В.
	На протязі кварталу
	Пашкевич І.А.


	

	7.4
	Підготувати звіти до Головного управління юстиції у Рівненській області по заповненню і поданню державними службовцями декларацій по доходах і зобов’язання фінансового характеру
	До 01.04.2009 року
	Пашкевич І.А.


	


