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	ПОГОДЖУЮ

Міністр юстиції України

_____________ Олександр Лавринович

«___» січня 2011 року
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Державної виконавчої служби України

______________ Геннадій Стаднік

«___» січня 2011 року


ПЛАН
роботи Державної виконавчої служби України
на 2012 рік
	№

п/п
	Зміст
	Термін виконання
	Відповідальні за виконання

	1
	2
	3
	4

	1. Питання нормотворчої діяльності

	1.1
	Підготувати проект Закону України «Про внесення змін до Законів України «Про державну виконавчу службу» та «Про виконавче провадження» (щодо вдосконалення процедури примусового виконання рішень)
	І півріччя
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.2
	Підготувати проекти наказів Мін’юсту: 

	1.2.1
	«Про затвердження порядку реалізації арештованого державними виконавцями майна»
	І півріччя
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.2.2
	«Про внесення змін до Положення про Єдиний державний реєстр виконавчих проваджень»
	І квартал
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.2.3
	«Про внесення змін до Порядку роботи з документами в органах державної виконавчої служби»
	І квартал
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.3
	Підготувати накази Державної виконавчої служби України: 

	1.3.1
	«Про затвердження Інструкції з діловодства в Державній виконавчій службі України»
	І півріччя
	Соломко О.В.

Котляр Н.Д.
Тимченко Т.Ю.

	1.4
	Здійснити заходи організаційного характеру:
	
	

	1.4.1
	щодо опрацювання проектів нормативно-правових актів, що надійшли на погодження до Державної виконавчої служби України як до заінтересованого органу  

	протягом року
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.4.2
	щодо підготовки матеріалів (виступів) до проектів актів Кабінету Міністрів України для їх представлення Міністром юстиції України на засіданнях Кабінету Міністрів України
	протягом року
	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.4.3
	щодо підготовки матеріалів (виступів) та пропозицій щодо представлення/супроводження у комітетах та на пленарних засіданнях Верховної Ради України пропозицій Президента України до законів, проектів законів та інших актів 
	протягом року

	Соломко О.В.
Тимченко Т.Ю.

	1.4.4
	щодо підготовки матеріалів стосовно заходів міжнародного характеру
	протягом року
	Соломко О.В.

Тимченко Т.Ю.

	2. Питання організаційної роботи

	2.1
	Провести:
	
	

	2.1.1
	комплексні перевірки діяльності управлінь державної виконавчої служби головних управлінь юстиції згідно плану-графіку проведення комплексних перевірок 
	згідно графіку
	Миронюк І.В.

Шковира І.М.

	2.1.2
	цільові перевірки роботи управлінь державної виконавчої служби головних управлінь юстиції згідно плану-графіку цільових перевірок  
	згідно графіку
	Соломко О.В.

Шковира І.М.
Поліщук Н.О.

	2.1.3
	перевірку рівня організації роботи з питань діловодства і стану виконавської дисципліни у структурних підрозділах апарату Державної виконавчої служби України 
	березень, грудень
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.1.4
	перевірку наявності документів з грифом "Для службового користування"
	лютий
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.2
	Забезпечити:
	
	

	2.2.1
	координацію роботи органів державної виконавчої служби з питань представництва інтересів в судах загальної юрисдикції України
	щомісячно
	Рублевська Н.П.

	2.2.2
	представництво інтересів Державної виконавчої служби України, її службових та посадових осіб в судах загальної юрисдикції України
	щомісячно
	Рублевська Н.П.

	2.2.3
	контроль за своєчасністю, правильністю, повнотою виконання рішень судів та інших органів (посадових осіб)
	протягом року
	Миронюк І.В.
Соломко О.В.



	2.2.4
	координацію роботи з питань розгляду звернень в структурних підрозділах територіальних органів Міністерства юстиції України, що забезпечують реалізацію повноважень Державної виконавчої служби України
	протягом року
	Соломко О.В.



	2.2.5
	участь у проведенні прийому громадян у Державній виконавчій службі України, Міністерстві юстиції України, Кабінеті Міністрів України, у проведенні «гарячих» телефонних ліній
	протягом року, згідно окремого графіку
	Соломко О.В.



	2.2.6
	організацію та проведення прийому громадян у Державній виконавчій службі України, складання графіків прийому
	протягом року
	Соломко О.В.



	2.2.7
	контроль за своєчасним винесенням та направленням документів виконавчого провадження у відповідності до вимог Закону України «Про виконавче провадження» та Порядку роботи з документами в органах державної виконавчої служби, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 25.12.2008 № 2274/5 (із змінами)
	протягом року
	Калевич В.А.

Бачуріна О.В.

	2.2.8
	контроль за надходженням, обліком та перерахуванням депозитних сум відділу примусового виконання рішень Державної виконавчої служби України
	протягом року
	Поліщук Н.О.

Калевич В.А.



	2.2.9

	контроль за правильним та своєчасним внесенням даних до Єдиного державного реєстру виконавчих проваджень, відповідно до Положення про Єдиний державний реєстр виконавчих проваджень, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 20.05.2003 № 43/5
	протягом року
	Калевич В.А.

	2.2.10
	роботу Громадської ради при Державній виконавчій службі України
	протягом року
	Соломко О.В.

Зеленецький Д.О.

	2.2.11
	ведення веб-сайту Державної виконавчої служби України
	протягом року
	Зеленецький Д.О.

	2.2.12
	підготовку бухгалтерського звіту за 2011 рік апарату Державної виконавчої служби України та його аналіз
	відповідно до графіків Державної казначейської служби України та Міністерства юстиції України
	Поліщук Н.О.

	2.2.13
	проведення процедури закупівель товарів, робіт та послуг
	у разі необхідності
	Поліщук Н.О.

Мельник Л.Г.

Почекін Д.Ф.

	2.2.14
	представлення Міністерству юстиції України, Державній казначейській службі України матеріалів квартальної та щомісячної фінансової звітності та звітів про використання бюджетних коштів 
	відповідно до графіків Державної казначейської служби України та Міністерства юстиції України
	Поліщук Н.О. Мельник Л.Г.



	2.2.15
	формування обсягів та показників бюджетних запитів до проекту Державного бюджету України на 2013 рік в частині надходження до загального та спеціального фондів Державного бюджету коштів виконавчого збору, а також витрат на проведення виконавчих дій
	липень-серпень 
	Поліщук Н.О. Мельник Л.Г.



	2.2.16
	підготовку інформації щодо виконання паспорту за бюджетною програмою 3604010 «Керівництво та управління у сфері державної виконавчої служби» за І півріччя 2012 року
	липень 
	Поліщук Н.О. Мельник Л.Г.



	2.2.17
	проведення інвентаризації матеріальних цінностей, розрахунків та інших статей балансу апарату Державної виконавчої служби України
	липень 
	Поліщук Н.О. Мельник Л.Г.

Почекін Д.Ф.

	2.2.18
	прийом документів від фізичних осіб та представників підприємств, установ та організацій 
	протягом року
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.2.19
	документальне обслуговування роботи апарату Державної виконавчої служби України
	протягом року
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.2.20
	приймання документів до архіву Державної виконавчої служби України 
	протягом року
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.2.21
	здійснення реєстрації, обліку, зберігання, оперативного пошуку вхідної та вихідної кореспонденції відділу примусового виконання рішень
	щоденно
	Бачуріна О.В.

	2.2.22
	організація роботи щодо формування та збереження завершених виконавчих проваджень відділу примусового виконання рішень за ІІ-ге півріччя 2011 та І-ше півріччя 2012 року
	до 01.02. 2012

до 01.08.2012
	Бачуріна О.В.

	2.2.23
	відбір завершених виконавчих проваджень у 2008 році відділу примусового виконання для знищення
	до 01.03.2012
	Бачуріна О.В.

	2.2.24
	формування акту про вилучення завершених виконавчих проваджень у 2008 році для знищення
	до 01.03.2012
	Бачуріна О.В.

	2.3
	Здійснювати:
	
	

	2.3.1
	контроль за законністю виконавчого провадження  
	протягом року
	Калевич В.А.

	2.3.2
	прийняття та обробку статистичної звітності органів державної виконавчої служби з питань виконання рішень судів та інших органів (посадових осіб)
	протягом року
	Велем Р.М.

	2.3.3
	моніторинг стану виконання контрольних завдань, визначених актами Верховної Ради України, Президента України, дорученнями Кабінету Міністрів, Міністра юстиції, запитами та зверненнями народних депутатів України
	протягом року
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.3.4
	ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності Державної виконавчої служби України
	щомісячно до 05 числа
	Мельник Л.Г. Орел Г.Г.

	2.3.5
	аналіз статистичних даних стосовно розгляду звернень органами державної виконавчої служби
	протягом  року
	Ботезат Л.В.

	2.3.6
	відбір справ тимчасового терміну зберігання для знищення 
	ІІІ квартал
	Соломко О.В. Котляр Н.Д.

	2.3.7
	формування і упорядкування документів, що надійшли на розгляд до Державної виконавчої служби України протягом 2011 року та І півріччя 2012 року
	лютий – березень

липень-серпень
	Соломко О.В. Котляр Н.Д. керівники структурних підрозділів апарату

	2.3.8
	організаційне супроводження заходів з надання доступу державним виконавцям до баз даних і реєстрів, у тому числі електронних, що містять інформацію про боржників, їхні кошти, майно
	протягом року
	Соломко О.В. Зеленецький Д.О.

	2.3.9
	здійснення контролю за своєчасним наданням державними виконавцями відповідей на звернення, запити, пропозиції, заяви, скарги фізичних та юридичних осіб
	щоденно
	Калевич В.А.

Бачуріна О.В.

	2.4
	Підготувати:
	
	

	2.4.1
	пріоритети діяльності Державної виконавчої служби України на 2013 рік
	листопад
	Соломко О.В.

Шковира І.М.

	2.4.2
	план роботи Державної виконавчої служби України на 2013 рік
	грудень
	Соломко О.В.

Шковира І.М.

	2.4.3
	плани перевірок діяльності органів державної виконавчої служби на 2013 рік
	грудень
	Соломко О.В. Шковира І.М.

	2.4.4
	матеріали фінансової звітності та звіти про використання бюджетних коштів (щоквартально, щомісячно) 
	відповідно до графіків Державної казначейської служби України та Міністерства юстиції України
	Поліщук Н.О.

	2.4.5
	звіт про результати роботи відділу судового забезпечення щодо представництва інтересів Державної виконавчої служби України, органів державної виконавчої служби та їх посадових осіб в судах загальної юрисдикції України за 2011 рік
	лютий 
	Рублевська Н.П.

	2.4.6
	статистичний звіт за формою № 1 «Звіт про роботу органів державної виконавчої служби» за 2011 рік та за І півріччя 2012 року
	лютий серпень
	Велем Р.М.

	2.4.7
	номенклатуру справ Державної виконавчої служби України на 2012 рік
	січень
	Соломко О.В., Котляр Н.Д., керівники структурних підрозділів 

	2.4.8
	довідку щодо роботи із зверненнями громадян, що надійшли за звітний період
	січень, квітень, липень, жовтень
	Соломко О.В., Котляр Н.Д., Бачуріна О.В.

	2.4.9
	довідку про документообіг Державної виконавчої служби України 
	щомісячно 
	Соломко О.В., Котляр Н.Д.

	2.4.10
	звіти про виконання планів роботи Державної виконавчої служби України за 2011 рік, І, ІІ, ІІІ квартали 2012 року 


	січень, квітень, липень, жовтень
	Шковира І.М.

	 3. Питання інформаційно-методичної роботи


	3.1
	Забезпечити: 
	
	

	3.1.1
	проведення узагальнень статистичної інформації з основних напрямків діяльності органів державної виконавчої служби
	протягом року
	Соломко О.В.

Шковира І.М. Велем Р.М.

	3.1.2
	ведення обліково-статистичної звітності та аналіз стану виконання рішень за окремими напрямками роботи органів державної виконавчої служби України
	протягом року
	Велем Р.М. Калевич В.А.

	3.1.3
	виступи у засобах масової інформації з метою висвітлення діяльності Державної виконавчої служби України та структурних підрозділів територіальних органів Міністерства юстиції України, що забезпечують повноваження Державної виконавчої служби України
	протягом року
	Соломко О.В.

Зеленецький Д.О.

	3.1.4
	надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам територіальних органів Міністерства юстиції України, що забезпечують реалізацію повноважень Державної виконавчої служби України, з питань організації представництва інтересів Державної виконавчої служби України, органів державної виконавчої служби та їх посадових осіб в судах загальної юрисдикції України
	щомісячно
	Рублевська Н.П.

	3.1.5
	внесення пропозицій керівництву Державної виконавчої служби України щодо удосконалення роботи з розгляду звернень громадян та юридичних осіб, а також узагальнення практики застосування законодавства щодо розгляду звернень в органах державної виконавчої служби
	протягом року
	Соломко О.В.

Ботезат Л.В. 

	3.1.6
	удосконалення форм звітності з питань виконання окремих категорій рішень, в тому числі тих які формуються за допомогою ЄДРВП


	протягом року
	Велем Р.М.

Зеленецький Д.О.

	   4. Робота з кадрами


	4.1
	Провести:
	
	

	4.1.1
	навчання працівників Державної виконавчої служби України та структурних підрозділів територіальних органів юстиції, що забезпечують реалізацію повноважень  Державної виконавчої служби України (за окремим графіком)
	протягом року
	Лелюк П.І.

	4.1.2
	стажування працівників структурних підрозділів територіальних органів Міністерства юстиції, що забезпечують реалізацію повноважень Державної виконавчої служби України, на базі структурних підрозділів Державної виконавчої служби України (за окремим графіком) 
	протягом року
	Лелюк П.І.

	4.1.3
	семінарські заняття з працівниками відділу примусового виконання рішень щодо вивчення Законів України «Про виконавче провадження», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», інших нормативних актів
	протягом року
	Калевич В.А.

	4.1.4
	семінарське заняття із заступниками начальників управлінь державної виконавчої служби Головного управління юстиції Міністерства юстиції України в АР Крим, головних управлінь юстиції в областях, містах Києві та Севастополі на тему: «Представництво інтересів органів державної виконавчої служби та їх посадових осіб в судах загальної юрисдикції України»
	квітень
	Рублевська Н.П.

	4.2
	Здійснити організаційні заходи щодо:
	
	

	4.2.1
	відбору кандидатур на заміщення вакантних посад державних службовців апарату Державної виконавчої служби України 
	постійно
	Лелюк П.І.

	4.2.2
	погодження призначення кандидатів на посади начальників управлінь державної виконавчої служби Головного управління юстиції  Міністерства юстиції України в АР Крим, головних управлінь юстиції в  областях, містах Києві та Севастополі
	протягом року
	Лелюк П.І.

	4.2.3
	проведення засідань комісії з погодження призначення на керівні посади в органах державної виконавчої служби


	протягом року
	Миронюк І.В. Шковира І.М.

	4.2.4
	стажування осіб, зарахованих до кадрового резерву для державної служби центрального апарату Державної виконавчої служби України (згідно із особистими річними планами)
	протягом року
	Лелюк П.І.

	4.2.5
	подання державними службовцями апарату Державної виконавчої служби України, керівниками структурних підрозділів територіальних органів Міністерства юстиції, що забезпечують реалізацію повноважень Державної виконавчої служби України, декларацій про доходи, зобов’язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім’ї за 2011 рік 
	до 15 квітня


	Лелюк П.І.

	4.2.6
	моніторингу ведення особових справ працівників центрального апарату Державної виконавчої служби України, керівниками структурних підрозділів територіальних органів Міністерства юстиції, що забезпечують реалізацію повноважень Державної виконавчої служби України

	жовтень
	Лелюк П.І.

	4.3
	Забезпечити:
	
	

	4.3.1
	подання Шевченківському районному центру зайнятості населення м. Києва звіту про наявність вакансій Ф № 3-ПН
	щодекадно 
	Лелюк П.І.

	4.3.2
	підготовку інформації про призначення на посади та звільнення з посад державних службовців І-ІІІ категорій посад державних службовців               
	щомісячно

до 5 числа
	Лелюк П.І.

	4.3.3
	підготовку інформації про кількість вакантних посад державних службовців у центральному апараті Державної виконавчої служби України
	щомісячно

до 5 числа
	Лелюк П.І.

	4.3.4
	підготовку інформації про досягнення граничного віку перебування на державній службі працівниками центрального апарату Державної виконавчої служби України (І-ІІ категорії посад державних службовців)
	до 5 березня 

до 5 червня

до 5 вересня

до 5 грудня
	Лелюк П.І.

	4.3.5
	підготовку інформації про зміни облікових даних державних службовців І-ІІІ категорій посад державних службовців 
	щоквартально


	Лелюк П.І.

	4.3.6
	подання Шевченківському районному центру зайнятості населення м. Києва звіту про прийнятих працівників Ф № 5-ПН
	протягом року
	Лелюк П.І.

	4.3.7
	підготовку інформації для бази даних АС «Картка»
	щомісячно
	Лелюк П.І.

	4.3.8
	затвердження Плану щодо запобігання і протидії корупції у Державній виконавчій службі України на 2012 рік
	до 15 лютого
	Шевченко Є.І.

Лелюк П.І.

	4.4
	Підготувати:
	
	

	4.4.1
	статистичні звіти Ф. №9-ДС, Ф. № 6-ПВ


	січень - лютий
	Лелюк П.І.

	4.4.2
	графіки відпусток працівників Державної виконавчої служби України на 2013 рік
	грудень
	Лелюк П.І.

	4.4.3
	статистичну звітність про кількість працюючих і заброньованих військовозобов‘я-заних у центральному апараті Державної виконавчої служби України (форма №6) та надіслати Шевченківському райвійськкомату у м. Києві
	грудень


	Лелюк П.І.

	4.4.4
	План щодо запобігання і протидії корупції у Державній виконавчій службі України на 2013 рік
	до 15 грудня
	Шевченко Є.І.

Лелюк П.І.

	4.5
	Узагальнити:

	
	

	4.5.1
	інформацію про вжиті заходи щодо розгляду звернень по фактах корупційних діянь
	протягом року
	Шевченко Є.І.

	4.5.2
	інформацію щодо показників роботи з питань запобігання та протидії корупції
	протягом року
	. Шевченко Є.І.

	4.5.3
	інформацію щодо порушених кримінальних справ відносно працівників органів державної виконавчої служби та щодо застосування стягнень відносно працівників органів державної виконавчої служби
	протягом року
	Лелюк П.І. Шевченко Є.І.


