
Мiнiстерство юстицiТ УкраУни

Координацiйний центр з надання правовоТ допомоги

НАКАЗ

((Ъо »

_________

2017 роху м. Ки?в

Про затвердження Типових положень

про аруктурнi пiдроздiли регiональних

центрiв з надання безоплатноI вторинноТ
правовоТдопомоги у донецькiй та Запорiзькiй,
Луганськiй та Харкiвськiй областях

Вiдповiдно до пiдпункту 7 пункту 17 Положення про Координацiйний

центр з надання правовоТ допомоги, затвердженого постановою Кабiнеiу

Мiнiстрiв УхраТни вiд 06 червня 2012 роху М9 504 «Про утворення

Координацiйного центру з надання правово? допомоги та лiхвiдацiю Центру

правовоТ реформи i законопроектних робiт при Мiнiстерствi юстицiЬ, пiдпункту

б пункту 11 Положення про центри з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ

допомоги, затвердженого наказом Мiнiстерства юстицiТ УкраТни вiд 02 липня

2012 року 967/5, заре€строваного в Мiнiстерствi юстицiТ УкраТни 03 липня

2012 року за Г 1091/21403 (у редакцiТ наказу Мiнiстерства юстицiТ УкраТни

вiд 24 травня 2016 року М2 1487/5), та наказу Координацiйного центру з

надання правовоТдопомоги вiд 13 лютого 2017 року М2 125 ((Про затвердження

типовоТ структури регiональних центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ

правовоТ допомоги у донецьхiй та Запорiзькiй, Лугансьхiй та Харкiвськiй

областях, та внесення змiн до нахазу Координацiйного центру з надання

правовоТдопомоги вiд 23 грудня 2016 року Г] 198»

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити такi, що додаються:
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Типове положення про вiдцiл органiзацi? надання безоплатно? вторинноТ

правовоТ допомоги регiонального центру з надання безоплатно? вторинноТ

правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях (додаток 1);

Типове положення про вiдцiл забезпечення якостi правовоТ допомоги та

пiдвищення квалiфiкацiТТi надавачiв регiонального центру з надання

безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй

(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (додаток 2);

Типове положення про вщдiл фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи та

бухгалтерського облiку регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ

правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях (додаток 3);

Типове положення про вiддiл органiзацiйноТ роботи, юридичного

забеапечення дiяльностi та персоналу регiонального центру з надання

безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй

(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (додаток 4);

Типове положення про вiддiл пiдтримки та розвитку iнфраструктури

регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у

донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (додаток 5);

Типове положення про вiрдiл комунiхацiй та забезпечення доступу до

публiчноТ iнформацiТ у Запорiзькiй (Хархiвськiй) областi регiонального центру з

надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй

(Луганськiй та Харкiвськiй областях) (додаток б);

Типове положення про вiдцiл комунiкацiй та забезпечення доступу до

публiчноТ iнформацiТ у донецькiй (Луганськiй) областi регiонального центру з

надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй

(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (додаток 7);

Типове положення про вiдцiл монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у

Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi регiонального центру з надання безоплатно?

вторинноТ правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях (додаток 8);

Типове положення про вiдцiл монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у

донецькiй (Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатно?
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вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях (додаток 9);

Типове положення про вiддiл контрактно-договiрноТ роботи у донецькiй

(Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатноТ вторинно?

правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Хархiвськiй)

областях (додаток 10);

Типове положення про вiщ’iл органiзацiйноТ роботи у донецькiй

(Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ

правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях (додаток 11).

2. директорам регiональних центрiв з надання безоплатно? вторинно?

правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй, Луганськiй та Харкiвськiй

областях пiд час розроблення положень про структурнi пiдроздiли

регiонального центру з надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги

керуватись цими Типовими положеннями.

4. Начальнику управлiння координацiТ системи надання безоплатноТ

правовоТ допомоги О. Грибу довести цей наказ до вiдома директорiв

регiональних центрiв з надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги у

донецькiй та Запорiзькiй, Луганськiй та Харкiвськiй областях.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

В. о. директора М. Лаврiнок



додаток 1
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд “к” Ю2О17 року

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕНИЯ
про вiд.дiл органiзацi? надання безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги
регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги

у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях

1. Вiрдiл органiзацГ( надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги
регiонального центру з надання безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги у
донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — Вiдцiл) с
самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального центру з надання
безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiдлл у своТй роботi пiдпорядковусться, с пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.

дiяльнiсть Вiдцiлу спрямовуеться i координуеться вiддiлом монiторингу
доступностi правовоТ допомоги управлiння забезпечення доступу до правовоТ
допомоги Координацiйного центру з надання правовоТдопомоги.

3. Вiдцiл очолюс начальник Вiсщiлу, якого призначас на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правовоТ допомоги (далi — Координащйний центр), та звiльняс з посади
директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiддiлу може мати заступника, якого призначас на посаду
вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та
звiльняе з посади директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4. у своТй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiею та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни 1 постановами Верховно? Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу с:
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1) органiзацiя надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги
суб’ектам права на неТ, визначеним у пунктах З — 7 частини першоТ та частиною
другою стапi 14 Закону УкраТни ((Про безоплатну правову допомогу> (далi —

Закон);
2) аналiз потреб у безоплатнiй вториннiй правовiй допомозi та рiвня П

доступ ностi.
6. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) забезпечуе прийняпя та ре€страцiю повiдомлень про затримання осiб,

постанов/ухвал про залучення захисника вiдповiдно до положень
Кримiнального процесуального кодексу УкраТни слiдчим, прокурором, слiдчим
судцею чи судом для здiйснення захисту за призначенням або проведення
окремо? процесуальноТ дП;

2) забезпечуе розгляд звернень осiб, засуджених до покарання у виглядi
позбавлення волi, тримання в дисциплiнарному батальйонi
вiйськовослужбовцiв або обмеження волi, про надання безоплатноТ вторинноТ
правовоТ допомоги;

З) забезпечуе видання доручень адвокатам для надання безоплатноТ
вторинноТ правово? допомоги суб’€ктам вiдповiдного права, визначеним у
пунктах З — 7 частини першоТ та частиною другою стапi 14 Закону, та у разi
необхiдностi — скасування таких доручень в установленому порядку;

4) забезпечуе спрямування, координацiю та контроль дiяльностi таких
вiдцiлiв пiдпорядкованих регiональному мiсцевих центрiв з надання
безоплатно? вторинно? правовоТдопомоги (далi — мiсцевi центри):

правовоТ iнформацiТта консультацiй;
органiзацiТ надання безоплатно? вторинно? правовоТ допомоги та роботи з

адвокатами;
представництва;
бюро правовоТдопомоги;
5) залучаб у встановленому порядку перекладача (сурдоперекладача) для

забезпечен ня надання безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги субектам
вiдповiдного права, визначеним у пунктах З — 7 частини першоТ та частиною
другою стапi 14 Закону, у разi, коли зазначенi суб1екти не володiють
державною мовою та/або е глухими, нiмими або глухонiмими;

б) збираб за встановленою формою статистичнi данi про надання
безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги з питань, що належать до
компетенцiТ Вiддiлу, i передаб Тх до вiддiлу пiдтримки та розвитку
iнфраструктури регiонального центру для узагальнення;

7) за результатами аналiзу рiвня доступностi безоплатноТ вторинноТ
правовоТ допомоги, скарг на адвокатiв та даних щодо вiдмов адвокатiв вiд
прийняпя доручень для надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
подаб вiддiлу фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи та бухгалтерського облiку
регiонального центру пропозицiТ щодо укладення, припинення ди



з

контрактiв/договорiв з адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правову
допомогу;

8) забезпечус пiдготовку проектiв наказiв про припинення надання
безоплатно? вторинно? правово? допомоги, замiну адвокатiв, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу на пiдставi доручень, виданих
регiональним центром, скасування таких доручень;

9) забезпечуб реестрацiю вiдмов адвокатiв вiд надання безоплатно?
вторинно? правово? допомоги за дорученням, виданим регiональним центром,
(прийняпя доручення);

10) аналiзу€ та узагальнюс iнформацiю щодо випадкiв порушення
суб’бктами подання iнформацi?, визначеними Порядком iнформування центрiв
з надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги про випадки затримання,
адмiнiстративного арешту або застосування запобiжного заходу у виглядi
тримання пiд вартою, затвердженого постановою Кабiнету Мiнiстрiв Укра?ни вiд
28 грудня 2011 р. Ыя 1363 (далi — Порядок), вимог Порядку та Кримiнального
процесуального кодексу Укра?ни; забезпечуе iнформування вiдповiдних
прокурорiв Автономно? Республiки Крим, областей, мм. Киева i Севастополя,
вiдповiдних регiональних або мiжрегiональних органiв, визначених Порядком,
а також Координацiйного центру у разi виявлення порушення суб’ектами
подання iнформацiт вимог Порядку;

11) забезпечу€ проведення щоквартальних звiрок вiдомостей iз
суб’ектами подання iнформацi?, визначеними Порядком, щодо кiлькостi
переданихта зареестрованих повiдомлень про випадки затримання осiб;

12) розглядас звернення (скарги) з питань, що належать до компетенцi?
Вiщ’iлу;

13) бере участь у наповненнi довiдково-iнформацiйно? платформи
правових консультацiй ((iI(i1енаIАiсI));

14) бере участь у пiдготовцi звiтiв регiонального центру з питань, що
вiднесенi до компетенцiТ Вiддiлу;

15) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,
статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiТ
В iддiлу;

16) готус пропозицi( до проектiв планiв роботи регiонального центру, а
також щодо Тх виконання з питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;

17) залучае в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв мя виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що
належать до компетенцi? Вiддiлу;

18) подве пропозицi? щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв до участi в органiзацi? та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;

19) бере участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з
питань безоплатно? правово?допомоги в межах компетенцiТ Вiддiлу;

20) виконус iншi функцй’, вiдповiдно до покладених на Вiдцiл завдань.
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7. Вiдлiл для виконання покладених на нього завдань мае право:
1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
за вдан ь;

2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться
регiональним та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що
належать до компетенцiТ Вiддiлу;

3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiт
В iддiл у;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для
належно? роботи Вiрдiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на
Вiдцiл виконання завдань, що не належать до компетенцiт Вiрдiлу, а також у
випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
завдань;

б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та
за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;

7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать
до компетенцiТ Вiдцiлу.

8. Працiвники Вiрдiлу зобов’язанi:
1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального
центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiдцiл завдання;
3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
для отримання допомоги або з iнших питань;

4) пiдтримувати партнерськi стосунки з адвокатами, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу, дотримуватись принципу незалежностi
та конфiденцiйностi адвокатськоТ дiяльностi, не допускати втручання у
п рофесiйну дiял ьн iсть адвоката.



додаток 2
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд року Ы2

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл забезпечення якостi правовоТдопомоги

та пiдвищення квалiфiкацiТ и надавачiв регiонального центру з надання
безоплатно? вторинно? правовоТ допомоги у Донецькiй та Запорiзькiй

(Луганськiй та Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл забезпечення якостi правовоТ допомоги та пiдвищення
квалiфiкацiТ 11 надавачiв регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ
правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях (далi — Вiддiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального
центру з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та
Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiддiл у своТй роботi пiдпорядковуеться, е пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору регiонального центру.

дiяльнiсть Вiдцiлу спрямовуеться i координусться управлiнням
забезпечення якостi правовоТ допомоги Координацiйного центру з надання
правовоТ допомоги.

3. Вiддiл очолюб начальник Вiрдiлу, якого призначаб на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правовоТ допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняе з посади
директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiдцiлу може мати заступника, якого призначаб на посаду
вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та
звiльняе з посади директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з

посад директором регiонального центру.
4 у своТй дiяльностi Вiддiл керусться Конституцiею та законами УкраТни,

указами Президента УкраТни та постановами ВерховноТ Ради УкраТни,

прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету

Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
наказами регiонального центру.



2

5. Основними завданнями Вiддiлу €:
1) здiйснення монiторингу дотримання адвокатами стандартiв якостi

надання безоплатно? правово? допомоги, зокрема, з метою подальшого
оцiнювання у встановленому порядку якостi, повноти та свосчасностi надання
адвокатами безоплатно? вторинно? правово? допомоги;

2) забезпечення органiзацi? пiдвищення квалiфiкацй адвокатiв, якi
надають безоплатну вторинну правову допомогу, та працiвникiв
пiдпорядкованих регiональному мiсцевих центрiв з надання безоплатно?
вторинно? правово? допомоги (дам — мiсцевi центри), якi надають безоплатну
правову допомогу.

3) узагальнення, аналiз та поширення кращих практик адвокатсько?
дiяльностi та прикладiв успiшного захисту;

4) аналiз рiвня задоволеностi суб’ЕкТiв права на безоплатну вторинну
правову допомогу якiстю надання таю? допомоги.

б. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) в установленому порядку здiйснюа монiторинг дотримання адвокатами

стандартiв якостi надання безоплатно? правовоТ допомоги, перевiрку
достовiрностi наданот адвокатами iнформацi? у вiдповiдних актах i додатках до
них та анонiмне анкегування суб’€ктiв права на безоплатну вторинну правову
допомогу та адвокатiв, якi надають таку допомогу;

2) в установленому порядку на основi аналiзу звiтностi адвокатiв ГО1Е

iнформацiю про iсторй усп]шного захисту прав суб’бктiв права на безоплатну
вторинну правову допомогу, приклади кращих практик адвокатсько? дiяльностi;

З) надае консультацiйно-методичну допомогу адвокатам, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу, щодо дотримання стандартiв якостi
надання безоплатно? правовоТдопомоги;

4) за результатами монiторингу дотримання адвокатами стандартiв якостi
надання безоплатно? правово? допомоги подаб директоровi регiонального
центру пропозицi? щодо органiзацi? пiдвищення квалiфiкацiт адвокатiв, якi
надають безоплатну вторинну правову допомогу;

5) в установленому порядку забезпечуб органiзацiю та проведення
регiональним центром навчальних заходiв (семiнарiв, тренiнгiв тощо) з
пiдвищення квалiфiкацi? адвокатiв, якi надають безоплатну вторинну правову

допомогу, та працiвникiв мiсцевих центрiв, якi надають безоплатну правову
допомогу;

б) забезпечу€ взаемодiю регiонального центру з адвокатами-тренерами
(модераторами обмiну досвiдом мiж адвокатами), подаб вiдцiлу взаемодi? з
адвокатами та органами адвокатського самоврядування управлiння
забезпечення якостi правово? допомоги Координацiйного центру з надання
правовот допомоги пропозицi? щодо кандидатур та необхiдно? кiлькостi
адвокатiв-тренерiв (модераторiв обмiну досвiдом мiж адвокатами);
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7) в частинi забезпечення якостi правово? допомоги спрямовуб i
КООрДИНуС дiяльНiсть таких вiддiлiв мiсцевих центрiв:

правово? iнформацiт та консультацiй;

органiзацi? надання безоплатно? вторинноТ правовоТдопомоги та роботи з
адвокатами;

представництва;

правопросвiтництва та взамодiТ з суб’ЕКтами надання безоплатно?
первиннЫ правовоТдопомоги;

бюро правовыдопомоги;

8) надас мiсцевим центрам консультацiйно-методичну допомогу з
питань, пов’язаних з наданням безоплатноТ первинноТ правовоТ допомоги у
кримiнальному процесi;

9) забезпечу€ розгляд регiональним центром скарг на якiсть надання
адвокатами безоплатноТ вториннЫ правово? допомоги, готус проекти
вiдповiдей на скарги, проекти звернень регiонального центру до вiдповiдноТ
комiсiТ з оцiнювання якостi, повноти та своечасностi надання адвокатами

безоплатнот вторинноТ правово? допомоги;

10) забезпечуе розгляд регiональним центром скарг на якiсть надання
безоплатнот правовоТ допомоги працiвниками мiсцевих центрiв, готус проекти
вiдповiдей на скарги;

11) забезпечу€ взамодiю регiонального центру з органами адвокатського

самоврядування вiдповiдного регiону, зокрема з питань якостi надання
адвокатами безоплатно? вторинноТ правовЫ допомоги, адвокатськЫ етики та

дисциплiнарноТ вiдповiдальностi адвокатiв, а також з громадськими
об’€днаннями адвокатiв регiону;

12) за результатами монiторингу дотримання адвокатами стандартiв

якостi надання безоплатноТ правовоТ допомоги подаб до вiддiлу фiнансiв,
контрактно-договiрноТ роботи та бухгалтерського облiку регiонального центру
пропозицiТ щодо укладення, припинення дП контрактiв (договорiв) з
адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правову допомогу;

13) за результатами монiторингу дотримання адвокатами стандартiв
якостi надання безоплатноТ правовоТ допомоги пода€ директору регiонального

центру пропозицГi щодо виключення адвокатiв з Ребстру адвокатiв, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу;

14) узагальнюс пропозицГi щодо розроблення та удосконалення
пандартiв якостi надання безоплатно? правовоТ допомоги i подас Тх вiрдiлу
стандартiв якостi пра новы допомоги управлiння забезпечення якостi правовЫ
допомоги Координацiйного центру з надання правовЫ допомоги та
директоровi регiонального центру;

15) розглядас звернення (скарги) з питань, що належать до компетенцiТ

В iдцiлу;
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16) бере участь у наповненнi довiдково-iнформацiйно( платформи
правових консультацiй «iIi1ева1Аiд;

17) бере участь у пiдготовцi звiтiв регiонального центру з питань, що
вiднесенi до компетенцiт Вiддiлу;

18) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,
статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiУ

В iддiлу;

19) готус пропозицiУ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а
також щодо Ух виконання з питань, що належать до компетенцiУ Вiддiлу;

20) залучас в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що
належать до компетен цiТ Вiддiлу;

21) подаб пропозицiУ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;

22) бере участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з

питань безоплатно? правовоУдопомоги в межах компетенцiУ Вiддiлу;

23) виконуб iншi функцiт вiдповiдно до покладених на Вiрдiл завдань.

7. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань ми право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi

матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього

за вдан ь;
2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним

та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що належать до

компетенцiт Вiддiлу;

3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiУ Вiдцiлу;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для
належно! роботи Вiддiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiдцiл виконання завдань, що не належать до компетенцiУ Вiддiлу, а також у

випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають

документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього

за вдан ь;
6) залучати керiвникiв струюурних пiдроздiлiв регiонального центру та

за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i

здiйснення заходiв, якi проводяться Вiрдiлом вiдповiдно до покладених на

нього завдань;
7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до

компетенцiУ Вiддiлу.

8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:
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1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального

центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;

з) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правово? допомоги

мя отримання допомоги або з iнших питань;

4) пiдтримувати партнерськi стосунки з адвокатами, якi надають

безоплатну вторинну правову допомогу, дотримуватись принципу незалежностi

та конфiденцiйностi адвокатськоТ дiяльностi, не допускати втручання у

професiйну дiяльнiсть адвоката.



додаток З

до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд “Ю”ц.5. 2017 року М2

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи та бухгалтерського облiку

регiонального центру з надання безоплатнот
вторинноТ правовоТдопомоги у Донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи та бухгалтерського
облiку регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ правово?
допомоги удонецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi —

Вiдцiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального центру з надання
безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiддiл у своТй роботi пiдпорядковуеться, Е пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв, головному бухгалтеру
регiонального центру.

дiял ьн iсть Вiдцiлу сп рямовуеться i хоординуеться голо вн им бухгалтером
Координацiйного центру з надання правово( допомоги, а також:

фiнансовим вiдцiлом управлiння стратегiчного планування та фiнансiв
Координацiйного центру з надання правово? допомоги — з питань планово
фiнансовоТ роботи;

вiддiлом бухгалтерського облiху та фiнансовоТ звiтностi КоординаЩйного
центру з надання правово? допомоги — з питань бухгалтерсьхого облiху,
фiнансовот, бюджетноТ, статистичноТ та iншоТ звiтностi.

З. Вiдлiл очолюс начальник Вiдцiлу, якого призначас на посаду
вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з
надання правовоТ допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняе з
посади директор регiонального центру за погодженням з Координащйним
центром. Начальник Вiддiлу у разi вiдсутностi головного бухгалтера
регiонального центру виконус його обов’язки.

Начальник Вiддiлу мае заступника, якого призначас на посаду вiдповiдно

до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та звiльняе з
посади директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним

центром.
iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповiдно до

хвалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.
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4• у своТй дiяльностi Вiдцiл керуеться Конституцiбю та законами УкраТни,
указами Президента Укратни та постановами ВерховноТ Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до Конституцi? та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiдцiлу Е:

1) забезпечення планово-фiнансовоТ роботи, управлiння бюджетними
коштами у межах установлених бюджетних призначень, ефективного та
цiльового використання коштiв загального та спецiального фонду державного
бюджету (далi — бюджетнi кошти) регiонального центру та пiдпорядкованих
йому мiсцевих центрiв з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги
(далi — мiсцевi центри);

2) забезпечення ведення бухгалтерського облiку фiнансово
господарськоТ дiяльностi, складення фiнансовоТ, бюджетноТ, статистично? та
iншоТ звiтностi регiонального та мiсцевих центрiв;

3) забезпечення укладання, припинення ди контрактiв/договорiв з
адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правовудопомогу;

4) забезпечення оплати послуг та вiдшкодування витрат адвокатiв, яки
надають безоплатну вторинну правову допомогу за укладеними
контрактами/договорами;

5) надання методичноТ та практично? допомоги мiсцевим центрам з
питань органiзациТ планово-фiнансовоТ роботи, укладання, припинення дiТ
контрактiв/договорив, оплати послуг та вiдшкодування витрат адвокатам, якi

надають безоплатну вторинну правову допомогу.
б. Вiдцiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1) здiйснюе пiдготовку та подання пiсля розгляду на засiданнi керiвноТ

ради до Координацiйного центру:
бюджетних запитiв до проекту державного бюджету УкраТни на плановий

та наступнi два роки за вiдповiдними бюджетними програмами;
проектiв зведених кошторисiв та зведених планiв асигнувань загального

фонду державного бюджету (за винятком надання кредитiв з державного

бюджету) регiонального центру та мiсцевих центрiв на основi показникiв, що
доведенi лiмiтними довiдками, про бюджетнi асигнування та кредитування;

розподiлiв показникiв зведених кошторисiв та зведених планiв асигнувань
загального фонду державного бюджету (за винятком надання кредитiв з
державного бюджету) на основi показникiв, доведених витягами з рiчного та

помiсячного розписiв асигнувань загального фонду державного бюджету;
проектiв кошторису та плану асигнувань загального фонду державного

бюджету (за винятком надання кредитiв з державного бюджету), розрахунки до

кошторису, проекту штатного розпису регiонального центру, зведений

кошторис та розподiл чисельностi по регiону;
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2) координу€ пiдготовку, розглядаб та подаб на затвердження
директору регiонального центру проекти кошторисiв, планiв асигнувань
загального фонду державного бюджету (за винятком надання кредитiв з
державного бюджету), роэрахунки до кошторисiб, проекти штатних роэписiв
мiсцевих центрiв;

З) визначаб порядок та строки подання мiсцевими центрами
розрахункiв видаткiв для пiдготовки бюджетного запиту, визначаб реальну
потребу у бюджетних коштах при формуваннi показникiв зведених кошторисiв
та зведених планiв асигнувань загального фонду державного бюджету (за
винятком надання кредитiв з державного бюджету) на основi показникiв, що
доведенi лмiтними довiдками, про бюджетнi асигнування та кредитування,
здёйснюб облiк та розподiл видiлених бюджетних асигнувань на забезпечення
функцiонування мiсцевих центрiв;

4) забезпечуб пiдготовку iнформацгi, необхiдноТ для складення
паспортiв бюджетних програм, звiтнот iнформацiт про виконання паспортiв
бюджетних програм та Тi подання Координацiйному центру;

5) забезпечус виконання кошторисiв регiонального центру, ефективне
та цiльове використання бюджетних коштiв, якi видiляються регiональному
центру на фiнансування за бюджетними програмами, здiйснюб контроль за
виконанням кошторисiв, ефективним та цiльовим використанням бюджетних
коштiв мiсцевими центрами;

б) беде бухгалтерський облiк вiдповiдно до нацiональних положень
(стандартiв) бухгалтерського облiку в державному секторi, а також iнших
нормативно-правових актiв щодо ведення бухгалтерського облiку, в тому числi
з використанням унiфiкованот автоматизованоТ системи бухгалтерського облiку
та звiтностi;

7) складаб на пiдставi даних бухгалтерського облiку фiнансову та
бюджетну звiтнiсть регiонального центру та консолiдовану по регiону;

8) з урахуванням пропозицiй, наданих вiддiлом забезпечення якостi
правовоТдопомоги та пiдвищення квалiфiкацiтП надавачiв i вiддiлом органiзацi?
надання безоплатнот вторинно’( правовоТ допомоги регiонального центру,
забезпечуб укладання, припинення дiТ контрактiв/договорiв, внесення змiн до
них з адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правову допомогу, веде
облiк таких контрактiв/договорiв;

9) здiйснюб ребстрацiю укладання, припинення ди
контрактiв/договорiв внесення змiн до них з адвокатами, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу, в органах Казначейства в межах
бюджетних призначень на вiдповiдний бюджетний перiод;

10) опрацьовуб акти надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
з вiдповiдними розрахунками та додатками, наданими адвокатами, вiзуб Тх та
подаб на затвердження директору регiонального центру;
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11) здiйсню€ ре€страцiю завiзованих та затверджених актiв надання
безоплатнот вторинноУ правовоТ допомоги з вiдповiдними додатками в органах
Казначейства;

12) забезпечуе у разi необхiдностi пiдготовку заявки про внесення змiн
до вiдомостей Ребстру адвокатiв, якi надають безоплатну вторинну правову
допомогу;

13) эбирас за встановленою формою статистичну iнформацiю про
надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги з питань, що належать до
компетенцiТ Вiдцiлу, та передаб П вiрдiлу пiдтримки та розвитку iнфраструктури
регiонального центру для узагальнення;

14) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформащйних, аналiтичних,
статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiУ
В iщ’iлу;

15) бере участь у пiдготовцi та укладаннi договорiв та вiзу€ Ух;
16) розглядаб заяви (скарги), пропозицiУ, що належать до компетенцiУ

В iддiл у;
17) бере участь у розглядi матерiалiв за результатами проведення

перевiрок, ревiзiй та iнвентаризацiТ, висновкiв за фактами виявлених порушень
та вжива€ заходiв щодо усунення виявлених порушень;

18) забезпечуб пiдготовку iнформацiТ про фiнансовий стан
регiонального центру та мiсцевих центрiв, результати Ух дiяльностi та рух
бюджетних коштiв;

19) забезпечуб зберiгання, оформлення та передачу до архiву

оброблених первинних документiв та облiкових регiстрiв, якi Е пiдставою для

вiдображення у бухгалтерському облiку операцiй та складання фiнансовоУ

звiтностi;
20) готус матерiали для розгляду на засiданнях керiвноУ ради в межах

компетенцiУ Вiддiлу;
21) координуб роботу вiдцiлу контрактно-договiрноТ роботи у

донецькiй (Луганськiй) областi;
22) виконуб iншi функцiТ, вiдповiдно до покладених на Вiрдiл завдань.

7. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань маб право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи та iнформацiю, необхiднi

для виконання покладених на нього завдань;
2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться

регiональним та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що
належать до компетенцiУ Вiддiлу;

3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiТ
В iддiлу;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належноТ роботи Вiрдiлу;
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5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на
Вiдцiл виконання завдань, що не належать до компетенцi? Вiрдiлу, а також у
випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи або iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та
за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться Вiрдiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;

7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать
до компетенцiУ Вiддiлу;

8) брати участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з
питань безоплатно? правовоУдопомоги в межах компетенцiУ Вiддiлу;

9) надавати керiвництву регiонального центру пропозицi? щодо:
визначення структури Вiддiлу, його чисельностi, полiпшення дiяльностi Вiддiлу
та його вза€модi? з структурними пiдроздiлами регiонального центру та
мiсцевих центрiв.

8. Працiвники Вiддiлузобов’язанi:
1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно

письмово iнформувати про ризик або факт його виникнення директора
регiонального центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;
3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб,

якi звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
для отримання допомоги або з iнших питань;

4) пiдтримувати партнерськi стосунки з адвокатами, якi надають
безоплатну вторинну правовудопомогу, дотримуватись принципу незалежностi
та конфiденцiйностi адвокатськоТ дiяльностi, не допускати втручання у
професiйну дiяльнiсть адвоката;

5) забезпечувати дотримання бюджетного законодавства при взяпi
бюджетних зобов’язань, своечасно подавати на ребстрацiю до органив
Казначейства такi зобов’язання, здiйснювати платежi вiдповiдно до взятих
зобов’язань, достовiрно та у повному обсязi вiдображати операцiУ у
бухгалтерському облiку та фiнансовiй звiтностi;

б) вiдображати у документах достовiрну та повну iнформацiю про
господарськi операцiТ i результати дiяльностi для оперативного управлiння
бюджетними призначеннями (асигнуваннями), фiнансовими та матерiальними
(нематерiальними) ресурсами.



додаток 4
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд “Зо” -т7аХч2О17 року Ы2 Р%

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл органiзацiйнЫ роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та

персоналу регiонального центру з надання безоплатноТ
вторинно? правово? допомоги у Донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл органiзацiйноТ роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та
персоналу регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ
допомоги у Донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi —

Вiддiл) € самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального центру з надання
безоплатнот вторинно? правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiддiл у своТй роботi пiдпорядковубться, б пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.

дiяльнiсть вiддiлу спрямову€ться i координубться:
вiдцiлом органiзацiйного забезпечення та документообiгу

органiзацiйного управлiння Координацiйного центру з надання правовоТ
допомоги — з питань органiзацiйного забезпечення дiяльностi регiонального
центру та пiдпорядкованих йому мiсцевих центрiв з надання безоплатноТ
вторинно? правовоТдопомоги (далi — мiсцевi центри);

вiддiлом монiторингу та оцiнювання дiяльностi центрiв з надання
безоплатно? вторинно? правовоТ допомоги управлiння координацiТ системи
надання безоплатно? правово( допомоги Координацiйного центру з надання
правово? допомоги — з питань виконання органiзацiйного забезпечення роботи
керiвноТ ради;

вiддiлом аналiзу даних управлiння iнформацiйних технологiй та аналiзу

даних Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань
iнформацiйно-аналiтичного забезпечення дiяльностi регiонального центру;

вiддiлом стратегiчного планування управлiння стратегiчного планування

та фiнансiв Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань
органiзацiТ планування та пiдготовки вiдповiдноТ звiтноТ та iнформацiйно
аналiтичноТ iнформацiТ;

вiддiлом державних закупiвель та договiрноТ роботи юридичного
управлiння Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань,
договiрноТ роботи;

вiдцiлом кадрово? роботи юридичного управлiння Координацiйного

центру з надання правовоТ допомоги — з питань забезпечення управлiння

персоналом;
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Вiддiлом претензiйно? роботи та представництва в судах юридичного
управлiння Координацiйного центру з надання правово? допомоги — з питань
юридичного забеапечення цивiльних i трудових правовiдносин регiонального
центру;

управлiнням розвитку людських та iнформацiйних ресурсiв у сферi
надання правовоТ допомоги — з питань органiзацiТ пiдвищення квалiфiкацiТ
працiвникiв регiонального центру та мiсцевих центрiв.

З. Вiддiл очолюс начальник Вiщiлу, якого призначас на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правовоТ допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняс з посади
директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiддiлу мае заступника, якого призначас на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та звiльняс з
посади директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним
центром.

Iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4. у своТй дiяльностi Вiрдiл керуеться Констиiуцiсю та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни i постановами ВерховноТ Ради УкраТни,

прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнеiу
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно

правовими актами, цим Положениям, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу с:

1) органiзацiйне забезпечення дiяльностi регiонального центру;

2) органiзацiйне забезпечення роботи керiвноТ ради;

3) планування дiяльностi регiонального центру, узагальнення i пiдготовка

регiонального плану надання безоплатно? правово? допомоги;

4) забезпечення управлiння персоналом регiонального центру та

мiсцевих центрiв, утомучислi пiдвищення квалiфiкацiТТх працiвникiв;

5) юридичне забезпечення дiяльностi регiонального центру;

6) координацiя, спрямовування та контроль роботи вiддiлiв

органiзацiйноТ роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та персоналу

мiсцевих центрiв;
б. Вiддiл вiдповiдно до покладених завдань:

1) забезпечуб органiзацiйну пiдготовку, органiзацiю та проведення

зустрiчей, нарад, засiдань, робочих груп, семiнарiв, тренiнгiв, круглих столiв)>,

конференцiй та iнших комунiкативних заходiв, зокрема з пiдвищення
квалiфiкацiТ, у тому числi адвокатiв, якi надають безоплатну вторинну правову

до п омо гу;
2) здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи керiвноТ ради, готуб плани

П роботи та веде протоколи П засiдань;
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3) забезпечу€ ведения дiловодства в регiональному центрi, зохрема

ре€страцiю вхiдно? та вихiдно? хореспонденцi?, крiм повiдомлень про
затримання осiб, постанов/ухвал про залучення захисника вiдповiдно до

положень Кримiнального процесуального кодексу УкраТни слiдчим,

прокурором, слiдчим судцею чи судом для здiйснення захисту за призначенням

або проведення окремот процесуальноТ дiТ;
4) забезпечуе контроль за вчасним виконанням працiвниками

регiонального центру та мiсцевих центрiв наказiв та доручень Координацiйного

центру та регiонального центру;

5) узагальнюс пропозицiТ структурних пiдроздiлiв регiонального центру та

забезпечуе пiдготовку проектiв рiчного плану дiяльностi, квартальних планiв

заходiв (планiв дiяльностi) регiонального центру, а також звiтiв про Iх

ви кона н ня;

б) координуб пiдготовху проектiв планiв дiяльностi мiсцевих цёнтрiв у
Запорiзькёй (Харкiвськiй) областё та звiтiв про Iх виконання;

7) забезпечу€ узагальнення пропозицiй та пiдготовку проекту

регiонального плану надання безоплатноТ правовоТ допомоги;

8) забезпечу€ оформлення трудових вiдносин працiвникiв регiонального

центру, ведения та зберiгання трудових хнижок;

9) здiйсню€ оцiнювання та органiзову€ навчання та пiдвищення

квалiфiкацiт працiвникiв регiонального центру та мiсцевих центрiв;

10) в межах компетенцiТ Вiрдiлу готус проекти договорiв, що ухладаються

регiональним центром, здiйснюе правову експертизу проектiв договорiв та

контроль за виконанням;

11) забезпечус здiйснення представництва iнтересiв регiонального центру

в судах, iнших органах державно? влади, органах мiсцевого самоврядування,

перед iншими особами;
12) здiйснюс органiзацiйне забезпечення проведення конкурсiв з вiдбору

адвокатiв для надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у межах

компетенцiТ регiонального центру;

13) забезпечус пiдготовку довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,

статистичних, звiтних та iнших матерiалiв регiонального центру в межах

компетенцiГ Вiддiлу;

14) органiзовус та здiйсню€ збiр, зведення результативних похазникiв до

проектiв паспортiв бюджетних програм, опрацьовуб iнформацiю про Тх

виконання та подас II вiддёлу фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи та

бухгалтерського облiку регiонального центру;

15) аналiзус статистичну ёнформацiю, що готуеться вiдллом пiдтримки та

розвитку iнфраструктури регiоналького центру, готуб за результатами аналiзу

пропозицiТ директору регiонального центру щодо удосконалення системи

надання безоплатно? правово? допомоги;

16) розгляда€ звернення (скарги) з питань, що належать до компетенцiТ

В iрдiлу;
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17) координус роботу вiддiлу органiзацiйноТ роботи у донецькiй
(Луганськiй) областi регiонального центру з питань органiзацiйнЫ роботи та
пла нува ння;

18) залучас працiвникiв вiдповiдних мiсцевих центрiв (за погодженням з
Тх керiвниками) для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань,
що належать до компетенцiУ Вiддiлу;

19) подаб пропозицiТ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;

20) готус проекти наказiв регiанального центру в межах компетенцiт
В iдi’iлу;

21) розглядас проекти меморандумiв/угод про спiвробiтництво з
орган iза цiя ми-партнерами;

22) бере участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з
питань безоплатно? правовоТ допомоги в межах компетенцГi Вiддiлу;

23) бере участь у пiдготовцi звiтiв з питань, що вiднесенi до компетенцi?

Вiрдiлу;

24) виконус iншi функцГi, вiдповiдно до покладених на Вiд’iл завдань.

7. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань мае право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього

за вда н ь;
2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним

та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що належать до

компетенцiТ Вiддiлу;
3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiУ Вiдцiлу;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належно’( роботи Вiдцiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiрдiл виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у

випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають

документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього

за вдан ь;
б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та

за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i

здiйснення заходiв, якi проводяться Вiщ’iлом вiдповiдно до покладених на

нього завдань;
7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до

компетенцiТ Вiддiлу.
8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:
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1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдхладно письмово
iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального
центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;

3) однахово шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi
звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинно? правово( допомоги

мя отримання допомоги або з iнших питань.



додаток 5
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд Ч0” оЛа- 2017 року Мд

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл пiдтримки та розвитку iнфраструктури

регiонального центру з надання безоплатно?
вторинно? правово? допомоги у Донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях

1. Вiдцiл пiдтримки та розвитку iнфраструктури регiонального центру з
надання безоплатнот вторинно? правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — Вiддiл) е самостiйним структурним
пiдроздЁiiом регiонального центру з надання безоплатно? вторинно? правово?
допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi —

регiональний центр).
2. Вiдцiл у свЫй роботi пiдпорядковуеться, е пiдзвiтним та

пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора

регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обоВIязкiв.

дiяльнiсть Вiрдiлу сп рямовусться i координуЕться:
вiдцiлом пiдтримки та розвитку iнфраструктури органiзацiйного

управлiння Координацiйного центру з надання правово? допомоги — з питань

забезпечення належного функцiонування охорони та пожежно? безпеки

примiщень регiонального центру та пiдпорядкованих йому мiсцевих центрiв з

надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги (далi — мiсцевi центри);

здiйснення поточного ремонту обладнання та забезпечення витратними

матерiалами регiонального та мiсцевих центрiв; проведення поточного та

капiтального ремонту, реконструкцiТ примiщень регiонального центру та

мiсцевих центрiв; кур’ерського зв’язку мiж регiональним центром та мiсцевими

центрами;

вiдцiлом iнформацiйних технологiй управлiння iнформацiйних технологiй

та аналёзу даних Координацiйного центру з надання правово? допомоги — з

питань впровадження сучасних iнформацiйних технологiй; функцiонування та
розвитку iнформацiйно? iнфраструктури та iнформацiйних ресурсiв;

функцiонування, адмiнiстрування та розвитку комплексно? iнформацiйно
аналiтично? системи органiзацi? надання безоплатно? вторинно? правово?

допомоги (далi — КIАС); пiдтримки, розвитку, наповнення та адмiнiстрування

веб-сайту регiонального центру; забезпечення звязку iз використанням

сучасних iнформацiйних технологiй; поточного ремонту обладнання, що

функцiонуе iз застосуванням сучасних iнформацiйних технологiй;

вiддiлом аналiзу даних управлiння iнформацiйних технологiй та аналiзу
даних Координацiйного центру з надання правово? допомоги — з питань
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технiчного забезпечення збирання, узагальнення та аналiзу iнформацiт, що

надходить вiд iнших структурних пiдроздiлiв регiонального центру.

З. Вiдцiл очолюб начальник Вiдцiлу, якого признача на посаду вiдповiдно

до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання

правово? допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняе з посади

директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiддiлу може мати заступниха, якого призначас на посаду

вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та

звiльняе з посади директор регiонального центру за погодженням з

Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiд4iлу призначаються на посади вiдповiдно до

квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4 у своТй дiяльностi Вiдцiл керусться Констиiуцiбю та законами УкраТни,
указами Президента УхраУни та постановами ВерховноТ Ради УхраТни,
прийнятими вiдповiдно до Конституцг( та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Хоординацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу е:
1) матерiально-технiчне забезпечення дiяльностi регiонального центру та

мiсцевих центрiв;
2) забезпечення функцiонування та розвитку iнформацiйноТ

iнфраструктури, iнформацiйних ресурсiв та засобiв зв’язку регiонального центру

i мiсцевих центрiв;
з) спрямування, координацiя та контроль роботи вiддiлiв пiдтримки та

розвитку iнфраструктури мiсцевих центрiв;
4) забезпечення збирання, узагальнення та аналiзу iнформацiТ, що

надходить вiд iнших структурних пiдроздiлiв регiонального центру.
б. Вiдi’iл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1) забезпечуб належний стан примiщень регiонального центру та
органiзовуе i хонтролюб належний стан примiщень у мiсцевих центрах, у тому

числi проведення Тх своечасного поточного, капiтального ремонту та

реконструкцiТ;
2) забеапечус органiзацiю та дотримання пожежно? безпеки та охорони

примiщень регiонального центру та контролюс дотримання цих вимог у
мiсцевих центрах;

з) забезпечуе необхiдними витратними матерiалами регiональний та

мiсцевi центри для належного виконання похладених на них завдань;
4) забезпечуе звязок (у тому числi кур’ерський мiж регiональним центром

та мiсцевими центрами);
5) забезпечуе в межах компетенцiТ безперебiйне функцiонування та

адмiнiстрування КIАС (в тому числi, подас iнформацiю вiддiлу iнформацiйних
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технологiй управлiння iнформацiйних технологiй та аналiзу даних
Координацiйного центру з надання правовоУ допомоги щодо реестрацiУ та
вилучення працiвникiв регiонального та мiсцевих центрiв у КIАС);

б) забезпечуб пiдтримку, розвиток, наповнення та адмiнiстрування веб
сайту регiонального центру;

7) забезпечуб систематичне проведення iнструктажу (нанчання)
працiвникiв з питань охорони працi, протипожежно? охорони;

8) эбираб та узагальнюб iнформацiю щодо помилок в роботi КIАС, веб
сайту регiонального центру та iнших програмних засобiв, а також пропозицiУ
щодо вдосконалення Ух роботи, що надходять вiд Ух користувачiв, по
можливостi самостiйно виправляб виявленi помилки та подаб вiддiлу
iнформацiйних технологiй управлiння iнформацiйних технологiй та аналiзу
даних Координацiйного центру iнформацiю щодо виявлених/виправлених
помилок та узагальненi пропозицi? щодо вдосконалення зазначених
програмних засобiв;

9) здiйснюб збирання, оброблення та узагальнення статистично?
iнформацiт вiд iнших структурних пiдроздiлiв регiонального центру та вiддiлу
пiдтримки та розвитку iнфраструктури мiсцевих центрiв, подання 11 до вiрдiлу
органiзацiйноУ роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та персоналу
регiонального центру та вiддiлу аналiзу даних управлiння iнформацiйних

технологiй та аналiзу даних Координацiйного центру для аналiзу;
10) в межах компетенцiУ Вiддiлу готуб проекти договорiв, що укладаються

регiональним центром, та здiйснюб контроль за Ух виконанням;

11) здiйснюб адмiнiстрування поштового серверу, в межах вiдповiдного

регiонального домену;
12) розглядаб звернення (скарги) з питань, що належать до компетенцiУ

В iддiл у;
13) бере участь у пiдготовцi звiтiв регiонального центру з питань, що

вiднесенi до компетенцiУ Вiддiлу;
14) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,

статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiУ
Вiддiлу;

15) готуб пропозицiУ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а
також щодо Ух виконання з питань, що належать до компетенцiУ Вiдцiлу;

16) координуб роботу вiдцiлу органiзацiйно? роботи у донецькiй

(Луганськiй) областi в межах компетенцiУ Вiдцiлу;
17) залучаб в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що
належать до компетенцiУ Вiддiлу;

18) подаб пропозицiУ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв до участi в органiзацiУ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;
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19) бере участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з
питань безоплатно? правовЫдопомоги в межах компетенцГ( Вiддiлу;

20) виконус iншi функцi?, вiдповiдно до покладених на Вiдцiл завдань.
7. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань мас право:
1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним
та Координацiйним центрами або за Iх участю, з питань, що належать до
компетенцiТ Вiддiлу;

з) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцi( Вiрдiлу;
4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належноТ роботи Вiрдiлу;
5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiддiл виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у
випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього

за вда н ь;
б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та

за Iх згодою вiдповiдних працiвнихiв для пiдготовки документiв, розроблення 1

здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на

нього завдань;
7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до

компетенцiТ Вiддiлу.
8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:

1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального

центру;
2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiдцiл завдання;

3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги

для отримання допомоги або з iнших питань.



додаток б
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
Вiд “i”-т7.о%i(Ю 2017 року Ы2

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ
у Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi регiонального центру з надання

безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ у

Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi регiонального центру з надання безоплатноТ

вторинноТ правовоТ допомоги у Донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях (далi — Вiддiл) € самостiйним арукiурним пiдроздiлом

регiонального центру з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у

донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi —

регiональний центр).
2. Вiдцiл у своТй роботi пiдпорядкову€ться, б пiдзвiтним та

пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора

регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.
дiяльнiсть Вiддiлу спрямовубться i координуеться:
управлiнням комунiкацiй Координацiйного центру з надання правовоТ

допомоги — з питань забезпечення реалiзацiТ iнформацiйно-комунiкацiйноТ

стратегiТ системи надання безоплатноТ правово? допомоги;
вiдцiлом забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiт управлiння

розгляду звернень та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ

Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань забезпечення

доступу до публiчноТ iнформацiТ.

З. Вiддiл очолюб начальник Вiддiлу, яхого призначаб на посаду вiдповiдно

до квалiфiхацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання

правовоТ доломоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняб з посади

директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiддiлу може мати заступника, якого признача€ на посаду

вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та

збiльняб з посади директор регiонального центру за погодженням з

Координацiйним центром.
Iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповЩно до

квалiфiкацiйних вимог, визначених Координащйним центром, i звiльняються з

посад директором регiонального центру.
4, У своТй дiяльноаi Вiддiл керубться Конституцi€ю та законами УкраТни,

указами Президента УкраТни i постановами ВерховноТ Ради УкраТни,
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прийнятими вiдповiдно до Конституцi? та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ Укратни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу е:
1) забезпечення реалiзацiТ iнформацiйно-комунiкацiйноТ стратегiТ системи

надання безоплатнот правовоТ допомоги, iнформацiйне супроводження
дiяльностi системи надання безоплатноТ правовоТ допомоги у Запорiзькiй
(Харкiвськiй) областi;

2) сприяння створенню та пiдтриманню позитивного iмiджу системи
надання безоплатноТ правовоТ допомоги у Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi;

З) надання актуально? iнформацiТ мешканцям територiальних громад
щодо реалiзацiТ права на безоплатну правову допомогу у Запорiзькiй
(Харкiвськiй) областi;

4) координацiя та спрямування роботи вiрдiлiв правопросвiтництва та
взаемодi? з субектами надання безоплатноТ первинно? правовоТ допомоги
мiсцевих центрiв з надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги, що
пiдпорядкованi регiональному центру (далi — мiсцевi центри), в частинi
iнформацiйного супроводження дiяльностi системи надання безоплатноТ

правовоТ допомоги у Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi.
б. Вiрдiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) забезпечуе пiдготовку довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних, звiтних

та iнших матерiалiв про дiяльнiсть системи надання безоплатноТ правовоТ

допомоги областi; IХ поширення серед цiльових аудиторiй;
2) забезпечуе спiвпрацю iз регiональними засобами масовоТ iнформацiТ

(встановлення контактiв; планування та реалiзацiя комунiкативних заходiв для
представникiв засобiв масово? iнформацiТ; реагування на iнформацiйни запити

та iнформацiйнi виклики; монiторинг iнформацiйноТ присутностi системи

надання безоплатноТ правовоТдопомоги у засобах масовоТ iнформацiТ областi);

З) забевпечуЕ iнформацiйну спiвпрацю iз партнерами та експертами

областi з питань проведення комунiкативних заходiв, планування таких заходiв

з метою iнформування громадськостi про безоплатну правову допомогу в

УкраТнi та щодо можливостi отримання безоплатноТ правовоТ допомоги вiд

партнерських органёзацiй;
4) забезпечу€ змiстовне наповнення iнформацiйними матерiалами

веб-сайту регiонального центру, його офiцiйних сторiнок у соцiальних мережах;

монiторинг змiстовного наповнення офiцiйних сторiнох у соцiальних мережах

мiсцевих центрiв;
5) забезпечу€ своечасне опрацювання запитiв на iнформацiю та надання

запитуваноТ iнформацiТ, розпорядником якоТ е регiональний центр;

б) готуе iнформацiю по Запорiзьхiй (Харкiвськiй) областi для
«Iнформацiйного дайджесту системи безоплатноТ правовоТ допомоги в УкраТнЬ
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та узагальнюс таку iнформацiю по Запорiзькiй та донецькiй (Харкiвськiй та
Луганськiй) областях;

7) проводить монiторинг медiа активностей у Запорiзькiй (Харкiвськiй)
областi, органiзовуе збiр вiдповiднот iнформацiт вiд мiсцевих центрiв;

8) узагальнюб iнформацiю по Запорiзькiй та донецькiй (Харкiвськiй та
Луганськiй) областях та готуб щомiсячний звiт за результатами мониторингу
медiа активностей у зазначених областях;

9) проводить навчальнi заходи з комунiкацiт для персоналу мiсцевих
центрiв з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

10) здiйсню пiдготовку публiчних заходiв щодо презентацi? результатiв
дiяльностi регiонального та мiсцевих центрiв;

11) координуб роботу вiдцiлу комунiкацiй та забезпечення доступу до
публiчноТ iнформацiУ у донецькiй (Луганськiй) областi;

12) бере участь у пiдготовцi звiтiв регiонального центру з питань, що

вiднесенi до компетенцiГ Вiддiлу;
13) готу€ пропозицiТ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а

також щодо Iх виконання з питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;
14) залучас в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв мя виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що

належать до компетенцiТ Вiддiлу;
15) пода€ пропозицiТ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарадта iнших заходiв;

16) виконуб iншi функцiт, вiдповiдно до похладених на Вiдцiл завдань.

7. Вiдцiл для виконання покладених на нього завдань мае право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi

матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього

за вда н ь;
2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним та

Координацiйним центрами або за участю, з питань, що належать до

компетенцГ( Вiддiлу;
3) надавати роз’яснення з питань, що належатьдо компетенцi( Вiддiлу;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для
належноТ роботи Вiддiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на Вiддiл

виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у випадках,

коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають

документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
завда н ь;

6) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та за
IХ згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
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здiйснення заходiв, якi проводяться Вiрдiлом вiдповiдно до покладених на

нього завдань;
7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до

компетенцiТ Вiддiлу.

8. Пращвники Вiддiлу зобов’язанi:

1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального

центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;

3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатно! вторинно? правовоТ допомоги

для отримання допомоги або з iнших питань.



додаток 7
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд тча,-гя.. 2017 року ы (4(3

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ

у донецькiй (Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатно?
вторинны правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та

Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiт у
донецькiй (Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатноТ
вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та
Харкiбськiй) областях (далi — Вiдцiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом

регiонального центру з надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги у
донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi —

регiональний центр).
2. Вiддiл у своТй роботi пiдпорядковусться, е пiдзвiтним та

пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора

регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.
дiяльнiсть Вiддiлу спрямовуеться 1 координусться:
управлiнням комунiкацiй Координацiйного центру з надання правовоТ

допомоги — з питань забезпечення реалiзацiТ iнформацiйно-комунiкацiйноТ

стратегiТ системи надання безоплатноТ правовоТ допомоги;
вiддiлом забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ управлiння

розгляду звернень та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ

Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань забезпечення

доступу до публiчноТ iнформацгi;
вiддiлом комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiТ у

Запорiзькiй (Харкiвськiй) облааi регiонального центру.

З. Вiдлiл очолюб начальник Вiддiлу, якого призначаб на посаду вiдповiдно

до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання

правовоТ допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльня€ з посади

директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiддiлу може мати заступника, якого призначае на посаду

вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та

звiльняе з посади директор регiонального центру за погодженням з

Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiдцiлу призначаються на посади вiдповiдно до

квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з

посад директором регiонального центру.
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4• У своТй дiяльностi Вiдцiл керуеться Констиiуцiею та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни i постановами Верховно? Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, нахазами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу е:
1) забезпечення реалiзацiТ iнформацiйно-комунiкацiйноТ стратегiТ системи

надання безоплатно? правово? допомоги, iнформацiйне супроводження
дiяльностi системи надання безоплатноТ правово? допомоги у донецькiй
(Луганськiй) областi;

2) сприяння створенню та пiдтриманню позитивного iмiджу системи
надання безоплатноТ правовоТ допомоги у донецькiй (Луганськiй) областi;

3) надання актуальноТ iнформацi( мешканцям територiальних громад
щодо реалiзацiТ права на безоплатну правову допомогу у донецькiй
(Луганськiй) областi;

4) хоординацiя та спрямування роботи вiддiлiв правопросвiтництва та
взаемодiТ з субектами надання безоплатноС первинноТ правовоТ допомоги
мiсцевих центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги, що
пiдпорядкованi регiональному центру (далi — мiсцевi центри), в частинi
iнформацiйного супроводження дiяльностi системи надання безоплатноТ
правовоТ допомоги у донецькiй (Луганськiй) областi.

6. Вiдцiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) забезпечуе пiдготовку довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних, звiтних

та iнших матерiалiв про дiяльнiсть системи надання безоплатноТ правовоТ
допомоги областi; Тх поширення серед цiльових аудиторiй;

2) забезпечуе спiвпрацю iз засобами масовоТ iнформацiТ у донецькiй
(Луганськiй) областi (встановлення контактiв; планування та реалiзацiя
комунiкативних заходiв для представникiв засобiв масовоТ iнформацiТ;
реагування на iнформацiйнi запити та iнформацiйнi виклики; монiторинг
iнформацiйноТ присутностi системи надання безоплатноТ правово? допомоги у
засобах масовоТ iнформацiТ областi);

3) забезпечуе iнформацiйну спiвпрацю iз партнерами та ексiертами
областi з питань проведення комунiкативних заходiв, планування таких заходiв
з метою iнформування громадськостi про безоплатну правову допомогу в
УкраТнi та щодо можливостi отримання безоплатноТ правовоТ допомоги вiд
партнерських органiзацiй;

4) забезпечуе змiстовне наповнення iнформацiйними матерiалами
веб-сай-ту регiонального центру, його офiцiйних сторiнок у соцiальних мережах;
монiторинг змiстовного наповнення офiцiйних сторiнок у сощальних мережах
мiсцевих центрiв у донецькiй (Луганськiй) областi;

5) забезпечуе своечасне опрацювання запитiв на iнформацiю та надання
запитуваноТ iнформацiТ, розпорядником якоТ е регiональний центр;
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6) готус iнформацiю по донецькiй (Луганськiй) областi для
«Iнформацiйного дайджесту системи безоплатнот правовоТ допомоги в УкраТнi»
та направляе для узагальнення до вiрдiлу комунiкацiй та забезпечення доступу
до публiчноТ iнформацiТ у Запорiзьхiй (Харкiвськiй) областi;

7) проводить монiторинг медiа активностей у донецькiй (Луганськiй)
областi, органiзовуб збiр вiдповiдноУ iнформацiТ вiд мiсцевих центрiв;

8) узагальнюб iнформацiю по донецькiй (Луганськiй) областi та подас до
вiдцiлу комунiкацiй та забезпечення доступу до публiчноТ iнформацiУ у
Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi;

9) проводить навчальнi заходи з комунiкацiУ для персоналу мiсцевих
центрiв з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

10) здiйснюе пiдготовку публiчних заходiв щодо презентацёТ результатiв
дiяльностi регiонального та мiсцевих центрiв;

11) бере участь у пiдготовЩ звiтiв регiонального центру з питань, що
вiднесенi до компетенцiУ Вiддiлу;

12) готус пропозицiТ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а
також щодо Ух виконання з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

13) залучаб в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що
належать до компетенцiТ Вiддiлу;

14) подае пропозицiУ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;

15) вихонуб iншi функцiТ, вiдповiдно до покладених на Вiддiл завдань.
7. Вiрдiл для виконання покладених на нього завдань мае право:
1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним та
Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що належать до
хомпетенцiТ Вiддiлу;

3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiТ Вiрдiлу;
4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належноТ роботи Вiрдiлу;
5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на Вiщ’iл

виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у випадках,
коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
завдань;

6) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та за
Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
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здiйснення заходiв, якi проводяться Вiрдiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;

7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до

компетенцiТ Вiддiлу.

8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:

1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального

центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;

З) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi
звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
для отримання допомоги або з iнших питань.



додаток 8
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоГдопомоги
вiд “.30” 2017 року Г2

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у Запорiзькiй

(Харкiвськiй) областi регiонального центруз надання безоплатно? вторинно?
правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях

1. Вiдлiл монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у Запорiзькiй
(Харкiвськiй) областi регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ
правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)
областях (далi — Вiддiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального
центру з надання безоплатноТ вторинноТ правово? допомоги у донецькiй та
Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiддiл у своУй роботi пiдпорядковуеться, е пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.

дiяльнiсть Вiддiлу спрямовусться i координуеться вiддiлом монiторингу та
ощнювання дiяльностi центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правово?
допомоги управлiння координацiТ системи надання безоплатноТ правово?
допомоги Координацiйного центру з надання правовоТдопомоги.

З. Вiдцiл очолюе начальник Вiдцiлу, якого призначае на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правово? допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняб з посади

директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.
Начальник ВЩдiлу може мати заступника, якого призначаб на посаду

вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та
звiльняе з посади директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiрдiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4• у своТй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiею та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни та постановами ВерховноТ Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу с:
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1) органiзацiя та здiйснення монiторингу та оцiнювання забезпечення
пiдпорядкованими регiональному центру мiсцевими центрами з надання
безоплатнот вторинно? правово? допомоги у Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi
(далi - мiсцевi центри):

проведення правопросвiтницькоУ роботи;
надання безоплатно? первинноТ правовоТ допомоги та безоплатно?

вторинно? правовоТ допомоги, доступу до електронних сервiсiв Мiнiстерства
юстицiТ УкраТни.

б. Вiдцiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1) здiйснюс монiторингдiяльностi мiсцевих центрiв шляхом:
вивчення та аналiзу статистичноТ iнформацiТ щодо показникiв дiяльностi

мiсцевих центрiв, що готуеться вiдцiлами пiдтримки та розвитку iнфраструктури
мiсцевих центрiв;

вивчення, аналiзу та узагальнення iнформацiТ про виконання мiсцевими

центрами рiчних планiв дiяльностi, що готуються вiддiлами органiзацiйноТ
роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та персоналу мiсцевих центрiв —

не рiдше нiж 1 раз на квартал для кожного мiсцевого центру;
винчення та аналiзу результатiв опитування права на безоплатну

правову допомогу щодо потреб та рiвня Ух задоволеностi роботою мiсцевих

центрiв;
вибiркового телефонного опитування права на безоплатну

правовудопомогу щодо задоволеностi роботою мiсцевих центрiв;

виТзного планового спостереження за дiяльнiстю мiсцевих центрiв, що

здiйснюються на пiдставi рiчного плану виТэного спостереження за дiяльнiстю

мiсцевих центрiв, погодженого з вiдцiлом монiторингу та оцiнювання дiяльностi

центрiв з надання безоплатно? вторинно? правовоТ допомоги управлiння

координацi? системи безоплатно? правово? допомоги Координацiйного центру;

проведення виТзного або дистанцiйного позапланового спостереження за

дiяльнiстю мiсцевих центрiв за дорученням директора Координацiйного центру

або директора регiонального центру;
винчення та аналiзу результатiв iнших монiторингiв, перевiрок аудитiв,

тощо;
2) здiйснюе пiдготовку за результатами монiторингу iнформацiйно

аналiтичноТ довiдки з пропозицiями:
керiвнику регiонального центру щодо комплексу заходiв, спрямованих на

покращення роботи мiсцевих центрiв, коригування поточного стану та

досягнення поставлених цiлей, ефективне та рацiональне використання

матерiальних, фiнансових та людських ресурсiв;
керiвникам мiсцевих центрiв щодо ,заохочення або притягнення до

вiдповiдальностi працiвникiв мiсцевих центрiв;
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З) забезпечуе розгляд звернень (скарг) з питань, що належать до

компетенцiТ Вiдцiлу, в тому числi скарг на дiяльнiсть працiвникiв регiонального

центру та мiсцевих центрiв;

4) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,

статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiТ

В iддiлу;
5) надаб мiсцевим центрам консультацiйно-методичну допомогу з

питань, що належать до компетенцiУ Вiддiлу;
б) координуб роботу вiддiлу монторингу дiяльностi мiсцевих центрiв з

надання безоплатно? вторинноТ правово? допомоги у донецькiй (Луганськiй)

областi;

7) готуе узагальненi довiдковi, iнформацiйнi, аналiтичнi, статистичнi звiтнi

та iншi матерiали за результатами монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у

донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях з питань, що

належать до компетенцiт Вiддiлу;

8) залучас в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних вiддiлiв

регiонального та мiсцевих центрiв для виконання спiльних завдань та

здiйснення заходiв з питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;

9) подаб пропозицiТ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв до участi в органiзацiУ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, рабочих

груп, нарад та iнших заходiв;

10) виконус iншi функцiт, вiдповiдно до покладених на Вiдцiл завдань.

7. Вiёщiл для виконання покладених на нього завдань мае право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi

матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

2) брати. участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться
регiональним та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що
належать до компетенцiТ Вiддiлу;

З) надавати роз’яснення з питань, що належать до кампетенцi?

В iд4iлу;
4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належно? роботи Вiдцiлу;
5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiддiл виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у
випадках, коли вiдповiдни структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та
за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;
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7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать
до компетенцi? Вiддiлу.

8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:
1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального
центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiддiл завдання;
3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги
для отримання допомоги або з iнших питань.



додаток 9
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовЫдопомоги
Вiд ““ 4’ё( 2017 року

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕНИЯ
про вiддiл монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у донецькiй

(Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатно? вторинно?
правово? допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)

областях

1. Вiддiл мониторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у донецькiй
(Луганськiй) областi регiонального центру з надання безоплатнот вторинноТ
правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй)
областях (далi — Вiдцiл) с самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального
центру з надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги у донецькiй та
Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiдцiл у своТй роботi пiдпорядковубться, б пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.

дiяльнiсть Вiддiлу спрямовубться i координусться вiдцiлом монiторингу та
оцiнювання дiяльностi центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ

допомоги управлiння координацiТ системи надання безоплатноТ правово?
допомоги Координацiйного центру з надання правово? допомоги, вiддiлом

монiторингу дiяльностi мiсцевих центрiв у Запорiзькiй (Харкiвськiй) областi
регiонального центру.

З. Вiдлiл очолюб начальник Вiрдiлу, якого призначас на посаду вiдповiдно

до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правово? допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняс з посади
директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.

Начальник Вiдцiлу може мати заступника, якого призначаб на посаду
вiдповiдно до квалiфiхацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та

звiльняб з посади директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

iншi працiвники Вiдцiлу призначаються на посади вiдповiдно до

квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з

посад директором регiонального центру.
4• у своТй дiяльностi Вiддiл керубться Конституцiбю та законами УкраТни,

указами Президента УкраТни та постановами ВерховноТ Ради УкраТни,

прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно-
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правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу б:

1) органiзацiя та здiйснення монiторингу та оцiнювання забезпечення
пiдпорядкованими регiональному центру мiсцевими центрами з надання
безоплатнот вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй (Луганськiй) областi
(далi - мiсцевi центри):

проведення правопросвiтницькоТ роботи;
надання безоплатноТ первинно? правовоТ допомоги та безоплатно?

вторинно? правово? допомоги, доступу до електронних сервiсiв Мiнiстерства
юстицiТ УкраТни.

б. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) здiйснюе монiторинг дiяльностi пiдпорядкованих регiональному центру

мiсцевих центрiв шляхом:
вивчення та аналiзу статистично? iнформацiТ щодо показникiв дiяльностi

мiсцевих центрiв, що готусться вiда,iлами пiдтримки та розвитку iнфраструктури
мiсцевих центрiв;

вивчення, аналiзу та узагальнення iнформацiТ про виконання мiсцевими
центрами рiчних планiв дiяльностi, що готуються вiддiлами органiзацiйноТ
роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та персоналу мiсцевих центрiв —

не рiдше нiж 1 раз на квартал для кожного мiсцевого центру;
вивчення та аналiзу результатiв опитування суббктiв права на безоплатну

правову допомогу щодо потреб та рiвня Ух задоволеностi роботою мiсцевих
центрiв;

вибiркового телефонного опитування права на безоплатну
правову допомогу щодо задоволеностi роботою мiсцевих центрiв;

виТэного планового спостереження за дiяльнiстю мiсцевих центрiв, що
здiйснюються на пiдставi рiчного плану виТзного спостереження за дiяльнiстю
мiсцевих центрiв, погодженого з вiдцiлом монiторингута оцiнювання дiяльностi
центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги управлiння
координацiТ системи надання безоплатноТ правовоТ допомоги Координацiйного
центру;

проведення виТэного або дистанцiйного позапланового спостереження за
дiяльнiстю мiсцевих центрiв за дорученням директора Координацiйного центру
або директора регiонального центру;

вивчення та аналiзу результатiв iнших монiторингiв, перевiрок аудитiв,
то що;

2) здiйснюб пiдготовку за результатами монiторингу iнформацiйно
аналiтичноТ довiдки з пропозицiями:

керiвнику регiонального центру щодо комплексу заходiв, спрямованих на
покращення роботи мiсцевих центрiв, коригування поточного стану та
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досягнення поставлених цiлей, ефективне та рацiональне використання
матерiальних, фiнансових та людських ресурсiв;

керiвникам мiсцевих центрiв щодо заохочення або притягнення до
вiдповiдальностi працiвникiв мiсцевих центрiв;

з) забезпечус розгляд звернень (скарг) з питань, що належать до
компетенцiУ Вiддiлу, в тому числi скарг на дiяльнiсть працiвникiв регiонального
центру та мiсцевих центрiв;

4) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,
статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiт
Вiддiлу та подае Ух для узагальнення до вiддiлу монiторингу дiяльностi мiсцевих
центрiв у Запорiзькiй (донецькiй) областi регiонального центру;

5) надаб мiсцевим центрам консультацiйно-методичну допомогу з
питань, що належать до компетенцiУ Вiдцiлу;

б) залучаб в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних вiддiлiв
регiонального та мiсцевих центрiв для виконання спiльних завдань та
здiйснення заходiв з питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;

7) подас пропозицiТ щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих
центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих
груп, нарад та iнших заходiв;

8) виконус iншi функцiУ, вiдповiдно до покладених на Вiддiл завдань.
7. Вiддiл для виконання покладених на нього завдань ма право:
1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього
завдань;

2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться
регiональним та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що
належать до компетенцiТ Вiддiлу;

З) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiУ
В iддiлу;

4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належноТ роботи Вiдцiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiдцiл виконання завдань, що не належать до компетенцiУ Вцллу, а також у

випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають

документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього

за вда н ь;

6) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та

за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовхи документiв, розроблення i

здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на

нього завдань;
7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать

до компетенцiУ Вiддiлу.
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8. Працiбники Вiддiлу зобов’язанi:

1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмова

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального

центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiрдiл завдання;

з) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатно? вторинно? правово? допомоги

мя отримання допомоги або з iнших питань.



додаток 10
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вд “С пюЦ’\щоi7 року ГI2

____

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл контрактно-договiрноТ роботи у донецькiй (Луганськiй) областi

регiонального центру з надання безоплатноТ вторинно’i правово? допомоги у
донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл контрактно-договiрноТ роботи у донецькiй (Луганськiй) областi
регiонального центру з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у
донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — Вiдцiл) €

самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального центру з надання
безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiдцiл у своУй роботi пiдпорядковубться, с пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору регiонального центру або першому заступнику чи
заступнику директора регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв,
головному бухгалтеру регiонального центру.

дiяльнiсть Вiддiлу спрямовусться i координусться фiнансовим вiддiлом
управлiння стратегiчного планування та фiнансiв Координацiйного центру з

надання правовоТ допомоги, вiдцiлом фiнансiв, контрактно-договiрноТ роботи

та бухгалтерського облiку регiонального центру.
З. Вiдцiл очолюс начальник Вiддiлу, якого признача€ на посаду вiдповiдно

до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правово? допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльня€ з посади

директор регiонального центру за погодженням з Координацiйним центром.
Начальник Вiдцiлу може мати заступника, якого призначас на посаду

вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та
звiльняс з посади директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiддiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4• у своТй дiяльностi Вiддiл керу€ться Конституцi€ю та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни i постановами Верховно? Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу с:
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1) забезпечення укладання, припинення дП контрактiв/договорiв з
адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правову допомогу у донецькiй
(Луганськiй) областi;

2) забезпечення оплати послуг та вiдшкодування витрат адвокатiв, якi
надають безоплатну вторинну правовому допомогу у донецькiй (Луганськiй)
обл а стi.

б. Вiд4iл вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) з урахуванням пропозицiй, наданих вiддiлом забезпечення якостi

правовоТ допомоги та пiдвищення квалiфiкацiт адвокатiв i вiдцiлом органiзацiТ
надання безоплатноТ вторинно? правовоТ допомоги регiонального центру,
забезпечу€ укладання, припинення дП контрактiв/договорiв, внесення змiн до
них з адвокатами, якi надають безоплатну вторинну правову допомогу у
донецькiй (Луганськiй) областi, веде облiк таких контрактiв/договорiв;

2) опрацьовус акти надання безоплатно! вторинноТ правовоТ допомоги з
вiдповiдними розрахунками та додатками наданими адвокатами, вiзуе Ух та

подаб на затвердження директору або першому заступнику чи заступнику
директора регiонального центру вiдповiдно до розподiлу повноважень;

З) надас консультацiйно-методичну допомогу адвокатам щодо
застосування методики обчислення розмiру винагороди та складання актiв

надання безоплатно? вторинноТ правово? допомоги з вiдповiдними
розрахунками та додатками;

4) забезпечу€ у разi необхiдностi пiдготовку заявки про внесення змiн до

вiдомостей Ребстру адвокатiв, якi надають безоплатну вторинну правову

допомогу;
5) эбираб за встановленою формою статистичну iнформацiю про

надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги з питань, що належать до

компетенцiТ Вiдлiлу, та передас В вiддiлу фiнансiв, контрактно-договiрноТ

роботи та бухгалтерського облiку для узагальнення;

б) бере участь у пiдготовцi довiдкових, iнформацiйних, аналiтичних,

статистичних, звiтних та iнших матерiалiв з питань, що належать до компетенцiТ

Вiддiлу;
7) розглядас заяви (скарги), пропозицiТ, що належать до компетенцiТ

В iдцiлу;
8) бере участь у пiдготовцi матерiалiв для розгляду на засiданнях

керiвноТ ради в межах компетенцiТ Вiддiлу;

9) готуб пропозицiТ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а

також щодо Ух виконання з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

10) залучаб в установленому порядку працiвникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань, що

належать до компетенцiТ Вiддiлу;
11) бере участь в опрацюваннi проектiв нормативно-правових актiв з

питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;
12) виконуб iншi функцiТ вiдповiдно до покладених на Вiдцiл завдань.
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7. Вiддiл для виконання похладених на нього завдань мае право:
1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв регiональних центрiв та

мiсцевих центрiв документи та iнформацiю, необхiднi мя виконання
покладених на нього завдань;

2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним
та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що належать до
компетенцiУ Вiддiлу;

3) надавати розiяснення з питань, що належатьдо компетенцiУ Вiддiлу;
4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для

належноТ роботи Вiдцiлу;
5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на

Вiдцiл виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у
випадках, коли вiдповiднi струхтурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи або iнформацiю, необхiдни для вихонання покладених на нього
за вда н ь;

б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та
за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв мя пiдготовки документiв, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;

7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до
хомпетенцiТ Вiддiлу;

8) надавати керiвництву регiонального центру пропозицiТ щодо:
визначення структури Вiддiлу, його чисельностi, полiпшення дiяльностi Вiддiлу

та його взаемодiТ з структурними пiдроздiлами регiонального центру та
пiдпорядкованих йому мiсцевих центрiв.

8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:
1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального
центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiдцiл завдання;

3) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги

для отримання допомогу або з iнших питань;
4) пiдтримувати партнерськi стосунки з адвокатами, яхi надають

безоплатну вторинну правову допомогу, дотримуватись принципу незалежностi
та конфiденцiйностi адвокатськоТ дiяльностi, не допусхати втручання у
професiйну дiяльнiаь адвоката.



додаток 11
до наказу
Координацiйного центру
з надання правовоТдопомоги
вiд “30” 2017 року Г2 (4?

ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ

про вiддiл органiзацiйноТ роботи у Донецькiй (Луганськiй) областi
регiонального центру з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги у

донецькiй та Запорiзькiй (Луганськiй та Харкiвськiй) областях

1. Вiддiл органiзацiйноТ роботи регiонального центру з надання
безоплатнот вторинно? правово? допомоги у донецькiй (Луганськiй) областi
(далi — Вiддiл) б самостiйним структурним пiдроздiлом регiонального центру з
надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй та Запорiзькiй
(Луганськiй та Харкiвськiй) областях (далi — регiональний центр).

2. Вiддiл у своТй роботi пiдпорядковубться, б пiдзвiтним та
пiдконтрольним директору або першому заступнику чи заступнику директора
регiонального центру вiдповiдно до розподiлу обов’язкiв.

дiяльнiсть вiддiлу спрямовубться i координубться:
вiдллом органiзацiйного забезпечення та документообiгу

органiзацiйного управлiння Координацiйного центру з надання правовоТ
допомоги — з питань органiзацiйного забезпечення дiяльностi регiонального
центру та пiдпорядкованих йому мiсцевих центрiв з надання безоплатно(
вторинноТ правовоТ допомоги у донецькiй (Луганськiй) областi (далi — мiсцевi
центр и);

вiддiлом пiдтримки та розвитку iнфраструхтури органiзацiйного
управлiння Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги та вiддiлом
пiдтримки та розвитку iнфраструктури регiонального центру — з питань
забезпечення належного функцiонування охорони та пожежноТ безпеки
примiщень регiонального центру та мiсцевих центрiв; здiйснення поточного
ремонту обладнання та забезпечення витратними матерiалами регiонального
центру та мiсцевих центрiв; проведення поточного та капiтального ремонту,
реконструкцiТ примiщень регiонального центру та мiсцевих центрiв;

курбрського зВIязку мiж регiональним центром та мiсцевими центрами;
вiдцiлом аналiзу даних управлiння iнформацiйних технологiй та аналiзу

даних Координацiйного центру з надання правовоТ допомоги — з питань

технiчного забезпечення эбирання, узагальнення та аналiзу iнформацiТ, що

надходить вiд iнших структурних пiдроздiлiв регiонального центру;

вiддiлом органiзацiйноТ роботи, юридичного забезпечення дiяльностi та

персоналу регiонального центру — з питань органiзацiйноТ роботи та

планування.
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3. Щiщiл очолюб начальник Вiддiлу, якого призначаб на посаду вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром з надання
правово? допомоги (далi — Координацiйний центр), та звiльняе з посади
директор регiонального центру за погодженням з КоординаЩйним центром.

Начальник Вiдцiлу може мати заступника, якого признача€ на посади
вiдповiдно до квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, та
звiльня€ з посад директор регiонального центру за погодженням з
Координацiйним центром.

Iншi працiвники Вiдцiлу призначаються на посади вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, визначених Координацiйним центром, i звiльняються з
посад директором регiонального центру.

4 у свЫй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiею та законами УкраТни,
указами Президента УкраТни та постановами ВерховноТ Ради УкраТни,
прийнятими вiдповiдно до КонституцП та законiв УкраТни, актами Кабiнету
Мiнiстрiв УкраТни, наказами Мiнiстерства юстицiТ УкраТни, iншими нормативно
правовими актами, цим Положенням, наказами Координацiйного центру та
регiонального центру.

5. Основними завданнями Вiддiлу е:
1) органiзацiйне забезпечення дiяльностi регiонального центру у

донецькiй (Луганськiй) областi;
2) забезпечення планування дiяльностi регiонального центру у донецькiй

(Луганськiй) областi;
б. Вiдцiл вiдповiдно до покладених завдань:
1) забезпечуе органiзацiйну пiдготовку, органiзацiю та проведення

зустрiчей, нарад засiдань, рабочих груп, семiнарiв, тренiнгiв, “круглих столiв”,

конференцiй та iнших заходiв з питань надання безоплатноТ правовоТдопомаги
в донецькiй (Луганськiй) областi;

2) органiзовуе дiловодство, забезпечус ресстрацiю вхiдноТ, вихiдноТ
кореспонденцiТ регiонального центру у донецькiй (Луганськiй) областi, крiм
повiдомлень про затримання осiб, постанов/ухвал про залучення захисника
вiдповiдно до положень Кримiнального процесуального кодексу УкраТни
слiдчим, прокурором, слiдчим сурдею чи судом для здiйснення захисту за
призначенням або проведення окремоТ процесуальноТ дiТ;

3) забезпечуе контроль за вчасним виконанням працiвниками
регiонального центру та мiсцевих центрiв наказiв Координацiйного центру та
регiонального центру, доручень директора Координацiйного центру;

4) здiйснюе органiзацiйне забезпечення проведення конкурсiв з вiдбору
адвокатiв для надання безоплатно? вторинноТ правовоТ допомоги у данецькiй
(Луганськiй) областi;

5) забезпечуе належний стан примiщень регiонального центру та
органiзовуе та контролюб належний стан примiщень у мiсцевих центрах;
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6) забезпечуб органiзацiю та дотримання пожежнот безпеки та охорони
примiщень регiонального центру в донецькiй (Луганськiй) областi та контролюб
дотримання цих вимог у мiсцевих центрах;

7) визнача€ потреби та забезпечуе необхiдними витратними матерiалами
регiональний центр та мiсцевi центри для належного виконання покладених на
них завдань;

8) забезпечус звIязок (у тому числi курерський) мiж регiональним

центром та мiсцевими центрами;
9) забезпечус систематичне проведення iнструктажу (навчання)

працiвникiв регiонального центру у донецькiй (Луганськiй) областi з питань
охорони працi, протипожежно? охорони;

10) забезпечуб пiдтримку, розвиток, та адмiнiстрування веб-сайтiв
регiонального центру та мiсцевих центрiв;

11) забезпечу€ пiдготовку проектiв рiчного плану дiяльностi, квартальних
заходiв регiонального центру по донецькiй (Луганськiй областi), а також звiтiв
про Тх виконання та подаб для узагальнення до вiддiлу органiзацiйно? роботи,
юридичного забезпечення дiяльностi та персоналу;

12) координу пiдготовку проектiв планiв дiяльностi мiсцевих центрiв, та
звiтiв про?х виконання;

13) забезпечуе пiдготовку проекту регiонального плану надання
безоплатноТ правовоТ допомоги по донецькiй (Луганськiй) областi та подас для
узагальнення до вiддiлу органiзацiйноТ роботи, юридичного забезпечення
дiяльностi та персоналу;

14) готус пропозицiТ до проектiв планiв роботи регiонального центру, а
також щодо Тх виконання з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

15) бере участь у пiдготовцi звiтiв з питань, що вiднесенi до компетенцiТ

В iдцiлу;
16) залучаб працiвникiв вiдповiдних мiсцевих центрiв за погодженням з Тх

керiвниками) для виконання спiльних завдань та здiйснення заходiв з питань,
що належать до компетенцiТ Вiддiлу;

17) подаб пропозицi( щодо залучення представникiв вiдповiдних мiсцевих

центрiв до участi в органiзацiТ та проведеннi конференцiй, семiнарiв, робочих

груп, нарад та iнших заходiв;
18) виконуб iншi функцiТ, вiдповiдно до покладених на Вiрдiл завдань.

7. Вiдцiл для виконання покладених на нього завдань ма право:

1) отримувати вiд структурних пiдроздiлiв Координацiйного центру,

регiональних центрiв та мiсцевих центрiв документи, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали та iнформацiю, необхiднi для виконання покладених на нього

за вда н ь;
2) брати участь у нарадах, iнших заходах, що проводяться регiональним

та Координацiйним центрами або за Ух участю, з питань, що належать до
компетенцiТ Вiддiлу;

3) надавати роз’яснення з питань, що належать до компетенцiТ Вiдцiлу;
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4) отримувати матерiально-технiчне забезпечення, необхiдне для
належно? роботи Вiрдiлу;

5) iнформувати директора регiонального центру про покладення на
Вiддiл виконання завдань, що не належать до компетенцiТ Вiддiлу, а також у
випадках, коли вiдповiднi структурнi пiдроздiли або посадовi особи не надають
документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
за вда н ь;

б) залучати керiвникiв структурних пiдроздiлiв регiонального центру та
за Ух згодою вiдповiдних працiвникiв для пiдготовки документiв, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покладених на
нього завдань;

7) iнiцiювати проведення нарад та обговорення питань, що належать до
компетенцi? Вiддiлу.

8. Працiвники Вiддiлу зобов’язанi:
1) запобiгати виникненню конфлiкту iнтересiв та невiдкладно письмово

iнформувати про ризик або факт його виникнення директора регiонального
центру;

2) вчасно та якiсно виконувати покладенi на Вiдцiл завдання;
З) однаково шанобливо, толерантно, з повагою ставитись до всiх осiб, якi

звертаються до центрiв з надання безоплатноТ вторинноТ правовоТ допомоги
для отримання допомоги або з iнших питань;

4) пiдтримувати партнерськi стосунки з адвокатами, якi надають
безоплатну вторинну правову допомогу, дотримуватись принципу незалежностi
та конфiденцiйностi адвокатськоТ дiяльностi, не допускати втручання у
професiйну дiяльнiсть адвоката.


