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Бобринець, 2014 рік
Метою Рекомендацій є надання практичної та методичної допомоги працівникам юридичної служби та інших структурних підрозділів в організації ведення правової роботи, зокрема підготовки документів, на підприємстві згідно з чинним законодавством України.
Ці Рекомендації підготовлені згідно:
✑ Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 р. № 1040        ( далі – Загальне положення про юридичну службу);
✑ Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242 (далі – Типова інструкція з діловодства);
✑ ДСТУ 4163:2003 – вимоги до оформлення документів, затверджений наказом Держспоживстандарту України від        07 квітня 2003 року № 55 (далі – ДСТУ 4163-2003);
✑ ДСТУ 2732: 2004 – діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять, затверджений наказом Держспоживстандарту України від 28 травня 2004 р. № 97.

Зміст
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2. Повноваження органів юстиції щодо перевірки діяльності юридичних служб.
3. Оформлення візи та грифу погодження документу.
3.1. Визначення термінів;
3.2. Склад реквізитів «Гриф погодження документа» та «Візи документа»;
3.3. Порядок оформлення грифу погодження документа та візи документа.














1. Загальні положення

Постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040 затверджено Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації. 
Цим Положенням визначено, що основним завданням юридичної служби є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів органом виконавчої влади, підприємством, їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів органу виконавчої влади, підприємства в судах.

Пункт 8 Загального положення про юридичну службу закріплює, що видання нормативно-правового акта, а також подання проекту такого акта органу виконавчої влади для його прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з юридичною службою не допускається.

Повний перелік завдань, поставлених перед юридичною службою органу виконавчої влади та підприємства визначено в пунктах 10, 11 Загального положення про юридичну службу.
Так, юридична служба органу виконавчої влади відповідно до покладених на неї завдань (пункт 10 Загального положення про юридичну службу):
 перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України проектів наказів та інших актів, що подаються на підпис керівника органу виконавчої влади, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;
[bookmark: n32] проводить юридичну експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовлених структурними підрозділами органу виконавчої влади, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Мін'юстом, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;
 організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів органу виконавчої влади, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.

Юридична служба підприємства відповідно до покладених на неї завдань (пункт 11 Загального положення про юридичну службу):
 проводить юридичну експертизу проектів актів та інших документів, підготовлених структурними підрозділами підприємства, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують. У разі виявлення невідповідності проекту акта чи іншого документа вимогам законодавства подає заінтересованому структурному підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством;
 організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні контролю за виконанням, дає правову оцінку проектам таких договорів (контрактів). Проекти договорів (контрактів) погоджуються (візуються) юридичною службою за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх заміщують.
2. Повноваження органів юстиції щодо перевірки діяльності юридичних служб

У відповідності до підпункту 4.6 пункту 4 Положення про районні, районні у містах, міські (міст обласного значення), міськрайонні, міжрайонні управління юстиції, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 23 червня 2011 року № 1707/5, який зареєстрований в Міністерстві юстиції України 23 червня 2011 року за № 760/19498 (із змінами) (далі – Положення) управління юстиції відповідно до покладених на нього завдань здійснює методичне керівництво правовою роботою в територіальних органах міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органах виконавчої влади Автономної Республіки Крим, місцевих державних адміністраціях, а також на державних підприємствах, в установах, організаціях та державних господарських об'єднаннях.
Також, згідно підпункту 4.7. пункту 4 Положення, на управління юстиції покладено функції щодо здійснення перевірок в територіальних органах міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органах виконавчої влади Автономної Республіки Крим, місцевих державних адміністраціях, а також на державних підприємствах, в установах, організаціях та державних господарських об'єднаннях стану правової роботи, надання рекомендацій щодо її поліпшення, внесення пропозицій про усунення виявлених порушень і недоліків та притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у допущених порушеннях.
З метою реалізації завдань, передбачених Положенням, для покращення стану організації правової роботи, районними управліннями юстиції проводяться перевірки стану організації правової роботи в місцевих органах виконавчої влади, на державних підприємствах, установах, організаціях.
Перевірки стану організації правової роботи проводяться у відповідності до Порядку проведення органами юстиції перевірок стану правової роботи та систематизації законодавства, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 18 січня 2012 року № 91/5, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 19 січня 2012 року за № 75/20388 (далі – Порядок).

В пункті 5.6. Порядку передбачено, що перевірка стану правової роботи включає з'ясування ряду питань, одним з яких є дотримання встановленого порядку підготовки та візування укладених договорів (контрактів) та прийнятих актів (наказів, розпоряджень, постанов, рішень) тощо. Таким чином, при проведенні перевірок стану правової роботи саме органами юстиції перевіряться виконання юридичними службами та юрисконсультами вимог Загального положення щодо візування актів об’єктів перевірок та дотримання вимог діловодства при візуванні зазначених документів.


3. Оформлення візи та грифу погодження документу
3.1.Визначення термінів

Документ (стаття 1 Закону України «Про інформацію») — матеріальний   носій, що  містить  інформацію, основними функціями якого є її збереження та передавання у часі та просторі. 

ДСТУ 2732: 2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять» визначено:
Документ – інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі.
Реквізит службового документа - Інформація, зафіксована в службовому документі для його ідентифікації, організації обігу і/або надання йому юридичної сили.
В свою чергу оформлення службового документа – фіксування реквізитів службового документа.
Гриф погодження – реквізит службового документа, який свідчить про згоду установи, її підрозділу чи посадової особи, що не є автором документа з його змістом;
віза документа – реквізит службового документа у вигляді напису, зробленого посадовою особою, що висловлює згоду або незгоду з його змістом.

3.2. Склад реквізитів «Гриф погодження документа» та «Візи документа»

Пунктом 1.1 ДСТУ 4163:2003 «Вимоги до оформлення документів» визначено, що цей стандарт поширюється на організаційно-розпорядчі документи (далі — документи) — постанови, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності:
— органів державної влади України, органів місцевого самоврядування;
— підприємств, установ, організацій та їх об'єднань усіх форм власності (далі — організацій).
ДСТУ 4163:2003  установлює: склад реквізитів документів; вимоги до змісту і розташовування реквізитів документів; вимоги до бланків та оформлення документів; вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних засобів.

✒ Реквізит «Гриф погодження документа» фіксує згоду іншого підприємства, його структурного підрозділу або навіть посадової особи, що не є автором документа, зі змістом цього документа.
Погодження документа здійснюють у разі потреби в оцінці доцільності видання документа, його обґрунтованості та встановленні відповідності законодавству. Як правило, документ погоджують на стадії проекту.
Гриф погодження розміщують нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі лівого берега. 
Він містить такі елементи:
слово ПОГОДЖЕНО (без лапок;
назва посади особи, яка погоджує документ;
назва підприємства (є складовою назви посади);
особистий підпис та його розшифрування (ініціал(и) і прізвище);
дата погодження.

✒ Реквізит «Візи документа» засвідчує згоду або незгоду певних посадових осіб з його змістом. Візами оформлюють внутрішнє погодження документа в межах підприємства, що є автором цього документа. Візувати документи можуть лише ті посадові особи, до компетенції яких належить вирішення питань, порушених у цих документах.
Віза має такі елементи:
назва посади особи, яка візує документ;
особистий підпис посадової особи та розшифрування підпису;
дата візування
3.3. Порядок оформлення 
грифу погодження документа та візи документа
    
Основні положення щодо візування документів зазначені в Типовій інструкції з діловодства.

[bookmark: o222] У разі виникнення потреби у проведенні оцінки доцільності створення  документа,  його   обґрунтованості   та   відповідності законодавству здійснюється погодження проекту документа (п. 60 Типової інструкції з діловодства). 
     Погодження  може  здійснюватись  як в установі посадовими особами,  які відповідно  до  їх  компетенції  вирішують  питання, порушені  в проекті документа (внутрішнє погодження),  так і за її межами іншими заінтересованими установами (зовнішнє погодження). 

[bookmark: o223]     Внутрішнє  погодження  (п. 62 Типової інструкції з діловодства) оформляється  шляхом  проставляння візи.  Віза включає:  особистий підпис, ініціали (ініціал імені) і прізвище особи,  яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби найменування посади цієї особи. 
[bookmark: o224]     Віза проставляється як на лицьовому,  так і на зворотному боці останнього аркуша проекту документа, якщо місця для візування на  лицьовому  боці останнього аркуша документа недостатньо.  Візи проставляються  на  примірниках  документів,  що   залишаються   в установі. 

[bookmark: o225]     Зауваження і пропозиції до проекту документа викладаються на  окремому  аркуші,  про  що  на  проекті  робиться   відповідна відмітка: 
	[bookmark: o226][bookmark: o227][bookmark: o228][bookmark: o229]Начальник загального відділу 
підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище 
Зауваження і пропозиції додаються. 
Дата 


[bookmark: o230]     
Про наявність зауваження обов'язково повідомляють особі,  яка підписує документ. 

[bookmark: o231][bookmark: o232]     Перелік посадових осіб,  які повинні завізувати документ, визначає працівник, який створює документ, виходячи з його змісту. 
     Порядок  візування певних видів документів зазначається в інструкції установи. 

[bookmark: o233]     За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідають згідно з компетенцією. 

[bookmark: o234]     Якщо під час візування з'ясується,  що у підготовлений до підписання документ необхідно внести істотні зміни,  він  потребує повторного візування. 

[bookmark: o235]     Зовнішнє погодження  проектів  документів  оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження,  який включає в  себе слово "ПОГОДЖЕНО",  найменування посади особи та установи,  з якою погоджується проект документа, особистий підпис, ініціали (ініціал імені),  прізвище  і  дату  або  назву  документа,  що підтверджує погодження, його дату і номер (індекс), наприклад: 
[bookmark: o236]     
	[bookmark: o237][bookmark: o238][bookmark: o239]ПОГОДЖЕНО 
Міністр юстиції 
підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище 
Дата 

	[bookmark: o241]ПОГОДЖЕНО 
Протокол засідання
[bookmark: o242]Центральної експертно-перевірної
[bookmark: o243][bookmark: o244]комісії Укрдержархіву 
Дата               N



[bookmark: o240][bookmark: o245]     Гриф погодження ставиться нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа. 

[bookmark: o246][bookmark: o247]     У  разі  коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ,  складається "Аркуш погодження", про що робиться відмітка у документі на місці грифа погодження, наприклад: Аркуш погодження додається. 

[bookmark: o248]     Аркуш погодження оформляється за такою формою: 

	[bookmark: o249]АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 
Назва проекту документа 

Найменування посади                      підпис                       ініціали (ініціал імені), прізвище 

Дата 



[bookmark: o250][bookmark: o251][bookmark: o252]     Підпис посадової особи скріплюється гербовою печаткою. 

[bookmark: o253][bookmark: o254][bookmark: o255][bookmark: o256][bookmark: o257]     Зовнішнє   погодження   (п. 72 Типової інструкції з діловодства) у   разі   потреби, визначеної законодавством, здійснюється в такій послідовності: 
     з установами однакового рівня та іншими установами; 
     з громадськими організаціями; 
     з органами, які здійснюють державний контроль в певній сфері; 
     з установами вищого рівня. 
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Інформаційний сайт 
Бобринецького районного управління юстиції
http://just-bobr.at.ua/
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