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Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг  
Ташкилий назорат ва таҳлил шўъбасининг
НИЗОМИ

I. Умумий қоидалар

1. Ташкилий назорат ва таҳлил шўъбаси (бундан буён матнда Шўъба деб юритилади) Самарқанд вилоят адлия бошқармасининг (бундан буён матнда Бошқарма деб юритилади) таркибий қисми бўлиб, бевосита Бошқарма бошлиғига бўйсунади.

2. Шўъба бошқарманинг бўлим ва соҳаларининг иш юритиш фаолиятига, шунингдек бошқарманинг девонхона ва архив фаолиятига услубий раҳбарликни амалга оширади.

3. Шўъба ўз фаолиятини Ўзбекистон Республикасининг Конституцияси ва қонунларига, Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлис палаталарининг қарорларига, Ўзбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, қарорлари ва фармойишларига, Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва фармойишларига, бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги тўғрисидаги Низомга, Адлия вазирлигининг регламентига, Адлия вазирлиги Ҳайъатининг қарорларига, Адлия вазирининг буйруқлари, фармойишлари ва йўриқномалари, шунингдек мазкур Низомга мувофиқ амалга оширади.

4. Шўъба бошқармада ташкил этиладиган юридик хизмат ходимларини аттестациядан ўтказиш бўйича аттестация комиссиясининг ишчи органи ҳисобланади.

II. Шўъбанинг асосий вазифалари ва функциялари

5. Қуйидагилар Шўъбанинг асосий вазифалари ва фаолият йўналишлари ҳисобланади: 

адлия бошқармасида иш юритишни ташкил этиш, назорат қилиш, уларнинг бу борадаги фаолиятига услубий раҳбарликни амалга ошириш, ижро интизоми талабларига қатъий риоя қилинишини таъминлаш, бу йўналишдаги фаолиятни тартибга солишга қаратилган бошқарув ҳужжатларини тайёрлаш; 

бошқарма иш режалари лойиҳаларини тайёрлаш, уларни бошқарма Ҳайъати мажлисининг муҳокамасига ва бошлиқ тасдиғига тақдим этиш, иш режалари ижросини назорат қилиш, умумлаштириш;

бошқарма Ҳайъатининг мажлислари ҳамда бошқарма раҳбарияти ҳузурида ўтказиладиган тезкор мажлисларни ўтказилишини таъминлаш;

бошқарма бошлиғи раҳбарлигида ташкил этиладиган ишчи гуруҳлари, шунингдек бошқа тадбирлар юзасидан ҳужжатларнинг тайёрланишини таъминлаш, бу борадаги ишларни таҳлил ва назорат қилишни амалга ошириш;
адлия органлари томонидан амалга оширилган ишлар тўғрисидаги статистик ҳисоботларни юритиш, жамлаш, умумлаштириш ва таҳлилий маълумотлар тайёрлаш;

фуқароларнинг мурожаатларини қонуний кўриб чиқилишини назорат қилиш, Самарқанд вилоят адлия бошқармаси биносига кириш-чиқишни ташкиллаштириш;

давлат ва хўжалик бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, бошқа давлат ташкилотлари юридик хизмати фаолиятининг самарадорлигини оширишга йўналтирилган давлат томонидан тартибга солиш тизимини изчил такомиллаштириб бориш.
6. Шўъба ўзига юклатилган вазифаларни бажариш учун қуйидаги функцияларни амалга оширади:
а) Адлия бошқармаси тизимида иш юритишни ташкил этиш, назорат қилиш, уларнинг бу борадаги фаолиятига услубий раҳбарликни амалга ошириш бўйича:

Бошқарма аппаратига келиб тушган ҳужжатларни фақат девонхона томонидан қабул қилинишини таъминлайди, рўйхатга олиш, уларни адлия органларининг вазифалари ва фаолият йўналишларига қараб тақсимлайди, масъул ижрочиларга етказади;

иш юритиш бўйича адлия органларига услубий раҳбарликни амалга оширади, бўлим ва соҳа иш юритувчилари учун масъулларнинг  фаолиятини назорат қилиб боради, ҳужжатлар йиғма жилдлари номенклатурасининг шакллантирилганлигини ва уларни юритилишини назорат қилади;

бошқарма аппарати бўлим ва соҳалари томонидан жўнатиш учун тайёрланган ҳужжатларни кўрсатилган манзилларга юборади;

бошқармадан кетаётган ички ҳужжатларга махсус рақам берилишини тартибга солиш ва махсус рақам билан рўйхатга олинган ҳужжатнинг бир нусхасини тегишли бўлим томонидан девонхонага топширилишини таъминлайди;

бошқарма аппарати таркибий бўлинмалари томонидан ўз ташаббуси билан юқори турувчи идораларга тайёрланаётган ҳужжатларнинг сифатли ва бенуқсон бўлишини таъминлайди, бошқармадан турли хил маълумотларнинг белгиланган тартибга риоя этилмаган ҳолда чиқишини олдини олади, хат ва ҳужжатлардаги факт ва рақамларни, шунингдек бошқа хил маълумотларнинг асослилигини текширади;
ҳар чорак давомида бошқарманинг аппаратига келиб тушган ҳужжатларнинг ижроси юзасидан умумлаштиришлар тайёрлайди;

Самарқанд вилоят адлия бошқармаси Архиви фаолиятини архив иши тўғрисидаги қонун ҳужжатлари асосида олиб борилишини таъминлайди;

“Ўзархив” агентлигининг вилоят бўлими билан келишилган ҳолда архивда ҳужжатларни сақлаш ва ҳисобга олинишини ташкил этиш ва ҳужжатларни илмий ва амалий қийматини экспертизадан ўтказиш ва доимий сақлаш учун тақдим этади;
адлия органлари ва муассасалари учун ҳуқуқий ахборотни йиғиш, қайта ишлаш ва таҳлил қилишнинг дастурий-техник воситалари ва технологиялари жорий этилишини татбиқ этади;

адлия бошқармаси таркибий бўлинмаларининг низомлари ва бошқа бошқарув ҳужжатларини ишлаб чиқилишини ташкиллаштиради;

б) ижро интизомини мустаҳкамлаш ва назоратни олиб бориш бўйича:

Бошқармага тегишли бўлган ҳамда матнида Бошқармага бевосита топшириқ мавжуд бўлган норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар, Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталари, Президенти Девони ҳамда Вазирлар Маҳкамасидан ижро учун келган топшириқлар, шунингдек, вазирлик томонидан “назорат”га олинган ҳужжатларнинг ижро этилишини назорат қилади;

бошқармага юклатилган топшириқларнинг ижросини тўлиқ ва белгиланган муддатларда таъминлаш мақсадида ҳар бир банд, масъул ижрочи ва ижро этиш муддати алоҳида кўрсатилган чора-тадбирлар режасини ишлаб чиқади, унинг ижросини таъминлашни масъул ижрочилардан талаб қилади, текширади, таҳлил қилади ва раҳбариятга ахборот беради;

ҳужжатларнинг ижро этилиши аҳволи юзасидан раҳбариятга ахборот тақдим этиб боради ва ижроси таъминланган ҳужжатларни назоратдан олиш, уларнинг муддатларини узайтириш ёки доимий назоратга олиш чора-тадбирларини амалга оширади;

бошқарма раҳбариятининг топшириғига кўра, ижро ва меҳнат интизоми аҳволи юзасидан бошқарма ходимлари иштирокида йиғилиш ўтказади ва натижаси бўйича раҳбариятга ахборот тақдим этиб боради;

в) Иш режалар лойиҳаларини тайёрлаш ва унинг ижросини назорат қилиш бўйича:

Бошқарманинг биринчи ва иккинчи ярим йиллик учун иш режаларини, шунингдек Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг биринчи, иккинчи ярим йиллик иш режаси ижросини таъминлаш бўйича тадбирлар режаси ҳамда бошқарма Ҳайъатининг иш режа лойиҳаларини тайёрлайди, уларни тегишлилиги бўйича бошқарма Ҳайъати мажлисининг муҳокамасига,  бошлиқ тасдиғига тақдим этади. Юқори турувчи идоралардан келган топшириқ ва кўрсатмаларга асосан бошқарма иш режаларига тегишли ўзгартириш ва қўшимчалар киритади;
иш режаларда белгиланган топшириқларнинг бажарилиши юзасидан масъул ижрочилардан маълумотлар талаб қилиб олади, таҳлил қилади, умумлаштиради ва раҳбариятга бу ҳақда ахборот беради;

иш режа ижроси юзасидан бошқарма раҳбарияти ҳузурида тезкор йиғилиш ўтказилишини ташкиллаштиради, ижро аҳволи юзасидан батафсил, таҳлилий материаллар тайёрлайди;
г) Адлия бошқармаси Ҳайъатининг мажлисларига ва бошқарма раҳбарияти ҳузурида ўтказиладиган тезкор мажлисларни ўтказилишини таъминлаш бўйича:

Ҳайъат мажлисида кўриладиган адлия органларининг фаолияти, ўтказилган комплекс ва ижро интизомига оид текширишлар юзасидан бўлиб ўтадиган мажлисларга ҳужжатлар тайёрлайди;

ҳайъат мажлисида cоҳавий йўналишлар бўйича киритиладиган масалалар юзасидан материалларни тегишли бўлимлардан талаб қилиб олади, ўрганади, зарур ҳолларда қўшимча маълумотларни тақдим қилинишини талаб қилади; 

ҳайъат мажлиси ўтказилишини таъминлайди;

қабул қилинган ҳайъат қарорлари, адлия бошқармаси бошлиғининг буйруқлари, тасдиқланган йиғилиш баёнларининг ўз вақтида тегишли ижрочиларга етказилишини таъминлайди, белгиланган топшириқларнинг бажарилиши юзасидан масъул ижрочилардан маълумотлар талаб қилиб олади, таҳлил қилади, умумлаштиради ва раҳбариятга бу ҳақда ахборот беради;

ҳайъат қарорида белгиланган топшириқларнинг ижроси юзасидан тегишли чора-тадбир режаларини ишлаб чиқади, ижроси назорат қилади ва умумлаштиради;

ҳайъат иш фаолиятини тартибга солишни такомиллаштиришнинг ҳуқуқий асосларини шакллантириш бўйича бошқарув ҳужжатларини ишлаб чиқади;

бошқарма раҳбарияти ҳузурида тезкор йиғилишларни ўтказади, натижаси бўйича тасдиқланган баёнларнинг ижросини назорат қилади;

д) Адлия бошқармаси бошлиғи раҳбарлигида ташкил этиладиган ишчи гуруҳлари, шунингдек, бошқа тадбирлар юзасидан статистик ҳисоботлар ва бошқа таҳлилий материаллар асосида ҳужжатлар тайёрлаш бўйича:

ишчи гуруҳлар ёки бошқа тадбирлар юзасидан тегишли бўлимлар томонидан маълумотларни тайёрлашни ташкиллаштиради, ушбу маълумотларни Адлия бошқармаси бошлиғига киритиш учун уни кўриб чиқади, тегишли ўзгартириш ва қўшимчалар киритиш бўйича таклиф беради;  

ишчи гуруҳ ва тадбирларда бевосита иштирок этиб, тегишли тартибда улар фаолиятида амалга оширилган ишларни таҳлил қилади, назоратни амалга оширади;

е) ҳуқуқий статистика соҳасида:

фуқаролик ҳолати далолатномалари ва нотариал ҳаракатларни рўйхатга олиш, шунингдек адлия органлари ва муассасалари фаолиятининг бошқа йўналишлари бўйича статистикасини юритади;
ҳуқуқий статистик ҳисоботларда аниқланган чалкашлик, хато ва камчиликларни бартараф этиш юзасидан зарур чора-тадбирларни кўради, хато ва камчиликларга йўл қўйган ходимларни жавобгарликка тортиш масаласини кўриб чиқиш учун бошқарма раҳбариятига тақдим этади; 

адлия органлари фаолиятига доир маълумотларни, статистик ҳисоботларни умумлаштириш асосида таҳлилий маълумотлар, тўпламлар, солиштирма жадваллар тайёрлайди, натижалари юзасидан адлия органларининг фаолият йўналишларини такомиллаштириш ва унинг самарадорлигини ошириш бўйича зарур таклифлар ва чора-тадбирлар ишлаб чиқади. 
ж) фуқароларни қабул қилиш, уларнинг мурожаатларини қонуний кўриб чиқилишини назорат қилиш, Самарқанд вилоят адлия бошқармаси биносига кириш-чиқишни ташкиллаштириш бўйича:

Адлия бошқармаси аппаратида фуқароларни қабул қилиш, фуқароларнинг ариза, таклиф ва шикоятларини кўриб чиқиш билан боғлиқ ишларни ташкил қилади, бошқармага келиб тушган ариза, таклиф ва шикоятларни муддатида кўриб чиқилишини назорат қилади;

бошқарма раҳбарияти томонидан тасдиқланган жадвалга асосан бошлиқ ва унинг ўринбосарлари томонидан фуқароларни шахсий қабул қилинишини ташкил этади ва тегишли тартибда қабул қилиш китобларига расмийлаштириб борилишини назорат қилади;

бошқармага фуқаролардан келиб тушган мурожаатларни уларнинг тури ва соҳаси бўйича умумлаштиради ва таҳлил қилади;

бошқарма таркибий бўлинмаларининг шикоят ва аризаларни кўриб чиқиш билан боғлиқ фаолиятини ўрганади, таҳлил қилади, бу йўналишдаги ишларни такомиллаштириш бўйича таклифларни умумлаштиради ва киритади;

ҳар ҳафтада камида бир маротаба Бошқарма раҳбариятига фуқароларнинг мурожаатлари ижроси юзасидан тегишли маълумотнома тақдим этиб боради;

бошқарма биносига кириш-чиқиш тартиби тўғрисидаги йўриқномада белгиланган тартибда Бошқарма биносига фуқароларнинг кириш-чиқишларини ташкил қилади ва назорат қилади;

з) давлат ва хўжалик бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, бошқа давлат ташкилотларининг юридик хизматини ривожлантириш бўйича:

давлат ва хўжалик бошқаруви органларида, маҳаллий давлат ҳокимияти органларида, давлат корхоналари, муассасалари ва ташкилотларда ҳуқуқий ишларни мувофиқлаштиришни амалга оширади, уларни яхшилашга доир тавсиялар ишлаб чиқади;
юридик хизматлар ходимлари ва бошқа мансабдор шахслар томонидан йўл қўйилган юридик хизматлар фаолиятини тартибга соладиган аниқланган қонун ҳужжатлари талаблари бузилишларини бартараф этишга йўналтирилган, шунингдек айбдор шахсларни қонун ҳужжатларида назарда тутилган жавобгарликка тортиш бўйича ўз ваколати доирасида чора-тадбирлар кўради;

маҳаллий давлат ҳокимияти органларининг юридик хизмати ходимларини тайинлашда қатнашади;

давлат ва хўжалик бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, бошқа давлат ташкилотлари юридик хизматларига ҳуқуқий ишларга тааллуқли кўрсатмалар беради; 

давлат ва хўжалик бошқаруви органларининг, шунингдек туман ва шаҳар ҳокимликлари юридик хизмати ходимларини аттестациядан ўтказади ва аттестациядан ўтганлиги тўғрисида гувоҳнома беради;

юридик хизматлар ходимларининг малакасини оширишни ташкиллаштиради;

юридик хизматлар ходимларининг ҳисобини юритади;

юридик хизматларининг маълумотлар базасини тузиш ва юритиш тартибини, маълумотлар базасига киритиш учун маълумот тақдим этиш шакллари ва муддатларини белгилайди;
и) Шўъба фаолияти соҳасидаги қонун ҳужжатларини қўллаш бўйича хулосалар тайёрлайди.

Шўъба ўз ваколатлари доирасида бошқа вазифа ва функцияларни ҳам амалга ошириши мумкин.

III. Шўъбанинг ҳуқуқлари ва жавобгарлиги
7. Шўъба ўз зиммасига юкланган вазифалар ва функцияларни бажариш учун қуйидаги ҳуқуқларга эга:

давлат бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, ҳуқуқни муҳофаза қилувчи ва назорат тузилмалари, шу жумладан, прокуратура органлари, бошқа ташкилотлардан, шунингдек уларнинг мансабдор шахсларидан уларнинг ваколатига кирувчи масалалалар юзасидан ҳужжатларни, статистика ва бошқа маълумотларни, таҳлилий материалларни, хулосалар ва бошқа ахборотларни сўраш, талаб қилиш ва олиш;

иш юритиш, назорат, таҳлил ва ҳуқуқий статистика соҳасини такомиллаштириш бўйича таклифлар ишлаб чиқиш ва раҳбариятга тақдим этиш;

бошқарма аппарати ходимлари ва унинг тизимига кирувчи идоралар томонидан Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигига тақдим қилинаётган барча ахборот лойиҳаларини кўриб чиқиб, тегишли таклифлар киритиш;

адлия органларига юборилаётган топшириқ ва кўрсатма хатларининг асослигини текшириш, бу борада бошқарма раҳбариятига тегишли таклиф киритиш; 

бошқарма бошлиғининг топшириғига асосан ҳамда иш режаларига мувофиқ, бошқарма аппарати ҳодимлари ва адлия органларининг тизимлари фаолиятини ўз ваколатига тегишли масалалар бўйича текшириш, текшириш натижалари бўйича бошқарма раҳбариятига маълумотнома тақдим этиш;

бошқарма аппарати ходимлари ва унинг тизимига кирувчи идоралар томонидан ижро муддати бузилган ҳужжат, ариза, таклиф ва  шикоятлар бўйича тушунтиришлар талаб қилиш, ижро интизомини бузган, яъни топшириқларнинг ижроси белгиланган муддатда бажарилмаган ва сифатсиз ижро қилинган ҳолатлар бўйича хизмат текширувини ўтказиш ва аниқланган муддат бузилиш ҳолатлари юзасидан тегишли чоралар кўриш ҳақида раҳбариятга таклифлар ҳамда хизмат текшируви натижаси бўйича раҳбариятга ахборот бериш;

адлия органлари ва муассасалардан ҳуқуқий статистик ҳисоботларни талаб қилиб олиш;

адлия органлари ва муассасалари ходимларининг хатти-ҳаракатлари юзасидан Бошқармага келиб тушган фуқароларнинг шикоят ва аризалари бўйича, бошқарма раҳбарияти топшириғига асосан Кадрлар бўлими билан биргаликда хизмат текширувлари ўтказиш ва ходимлардан тушунтиришлар талаб қилиб олиш;

давлат ва хўжалик бошқаруви органлари, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари, бошқа давлат ташкилотларида ҳуқуқий ишлар аҳволини, шунингдек уларнинг юридик хизматлари фаолиятини текшириш, улардан амалга оширган ишлари тўғрисида маълумотлар тақдим этишларини талаб қилиш, кўрсатилган органларнинг ва ташкилотларнинг раҳбарларига аниқланган камчиликларни бартараф этиш тўғрисида белгиланган муддатларда бажарилиши мажбурий бўлган тақдимномалар киритиш, қонун ҳужжатларини бузганлик учун мансабдор шахсларни жавобгарликка тортиш ёки уларнинг айби билан давлатга ёки ташкилотга етказилган моддий зарарни қоплаш тўғрисидаги масала билан юқори турувчи органларга ёки судга мурожаат қилиш;

юридик хизмат ходимининг аттестациядан ўтганлиги тўғрисидаги гувоҳноманинг амал қилишини қонун ҳужжатларига мувофиқ тугатиш;

Шўъба қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ҳуқуқларга ҳам эга бўлиши мумкин.

8. Шўъба ўзига юклатилган вазифаларнинг самарали бажарилиши учун жавобгардир.

IV. Шўъба фаолиятини ташкил қилиш
9. Шўъба раҳбарлигини Бошқарма бошлиғининг тақдимномасига мувофиқ Ўзбекистон Республикаси Адлия вазири томонидан тайинланадиган ва озод қилинадиган шўъба бошлиғи амалга оширади. Шўъба ходимлари Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирилиги розилиги билан Бошқарма бошлиғи томонидан лавозимларига тайинланади ва лавозимидан озод этилади.

Шўъба ўз фаолиятида бевосита бошқарма бошлиғига бўйсунади ва унинг олдида ҳисобдордир.

10. Шўъба мудири:

Шўъба фаолиятига умумий раҳбарликни амалга оширади, Бўлим ишларини ташкиллаштиради, йўналтиради ва назорат қилади;

Шўъбага юклатилган вазифа ва функцияларнинг бажарилиши учун шахсан жавоб беради;

Шўъба фаолиятини мувофиқлаштиради, ходимлар ўртасида вазифаларни тақсимлайди ва функционал вазифалар, аниқ топшириқларнинг бажарилиши учун ҳар бир ходимнинг жавобгарлик доирасини белгилайди;

Бошқарма раҳбарияти топшириқлари, буйруқлари ва кўрсатмаларининг ходимлар томонидан бажарилишини текширади, ҳужжатларнинг ўз вақтида ижро этилишини назорат қилади;

Бошқарма раҳбариятига ходимларни рағбатлантириш, интизомий жавобгарликка тортиш тўғрисида таклифлар киритади;

мавжуд штат жадвали асосида лавозимга тайинлаш учун тегишли тартибда бошқарма бошлиғига  номзодларни тақдим қилади;

Шўъба ходимларидан меҳнат интизомини бузганлик, юклатилган вазифаларни ўз вақтида ёки лозим даражада бажармаганлик ҳолатлари юзасидан тушунтиришлар олади;

Бошқарма Ҳайъат мажлисида муҳокама қилиш учун Бошқарма раҳбариятига таклифлар киритади;

Бошлиқ ҳузуридаги тезкор йиғилишларни ташкиллаштиради ва кун тартибидаги масалалар юзасидан Бошлиққа ахборот беради;

Шўъба таркибини ҳамда фаолиятини такомиллаштириш бўйича таклифлар тайёрлайди, бошқарма фаолиятига оид муҳим масалалар ҳақида бошлиққа мунтазам равишда ахборот беради;

Шўъба фаолиятига дахлдор масалаларни муҳокама қилиш, иш режа ва бошқа топшириқларнинг бажарилишини назорат қилиш учун бўлимнинг ходимлари иштирокида мунтазам равишда тезкор йиғилишлар ўтказади;

ўз ваколати доирасида тегишли ҳужжатларни имзолайди.

қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ваколатларни амалга оширади.

11. Шўъба қуйидаги таркиблардан иборат:

1) Назорат-таҳлил ва ҳуқуқий статистика соҳаси;

2) Девонхона;

3) Бошқарма архиви;
12. Шўъба ходимларининг функционал вазифалари белгиланган тартибда Бошқарма бошлиғининг тақдимига мувофиқ тасдиқланади.

13. Шўъба ходимлари хизмат вазифаларини бажариш вақтида, юклатилган ваколатлар доирасидан четга чиққанликлари, шунингдек ҳуқуққа хилоф ҳаракатлар ёки ҳаракатсизлиги, хизмат вазифаларини бажармаганликлари ёхуд лозим даражада бажармаганликлари ва хизмат этикаси қоидаларини бузганликлари учун бўлим  ходимлари қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда интизомий ёки бошқа жавобгарликка тортилади.
