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I. Умумий қоидалар

1. Мазкур Регламент Ўзбекистон Республикаси Президентининг 2011 йил 
23 августдаги “Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги фаолиятини янада такомиллаштириш чора-тадбирлари тўғрисида”ги ПҚ–1602-сонли қарорига ва бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатларга мувофиқ Қашқадарё вилоят адлия бошқармаси (бундан буён матнда бошқарма деб юритилади) иш фаолиятини ташкил этиш ва уни амалга ошириш тартибини белгилайди. 

2. Бошқарма тизимида бошқарма марказий аппарати таркибий бўлинмалари, шунингдек ФҲДЁ органлари, давлат нотариал идоралари ва нотариал архив (бундан буён матнда адлия органлари деб юритилади) фаолият кўрсатади.

Адлия органлари низомида уларнинг асосий вазифалари, функциялари, ҳуқуқ ва мажбуриятлари, жавобгарлиги, фаолиятни ташкил этиш (бошлиқ ваколатлари) ва бошқа тартиблар белгилаб қўйилади.

Ходимлар ўртасидаги вазифаларни тақсимлаш бошқарма бошлиғи томонидан амалга оширилади ва тасдиқланади. 

Ушбу вазифаларни тақсимотида ҳар бир ходимнинг вазифаси, функцияси, ҳуқуқ ва бурчи ҳамда жавобгарлиги аниқ акс эттирилади.

3. Бошқарма ва адлия органларида иш юритишнинг ташкил этилиши, амалга оширилиши, назоратнинг таъминланиши, Ҳайъат мажлислари, тезкор йиғилишларни ўтказиш, ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатларнинг (буйруқ, фармойиш, топшириқ, кўрсатма, тақдимнома, талабнома, огоҳнома, танбеҳ, йўриқнома ва бошқа ҳужжатлар) тайёрланиши, имзоланиши ва ижрога қаратилиши билан боғлиқ масалалар мазкур Регламент ҳамда Қашқадарё вилоят адлия бошқармаси бошлиғи (бундан буён матнда бошлиқ деб юритилади) буйруқлари, тегишли низомлар ва бошқа ҳуқуқий ҳужжатлари ҳамда ички тартиб, қоидалари билан тартибга солинади.

4. Адлия органи фаолияти қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда ошкоралик асосида амалга оширилади.

Бошқарма номидан оммавий ахборот воситалари ва WEB сайт учун расмий ахборотлар бошлиқнинг розилиги ёки кўрсатмаси асосида Ташкилий-назорат ва  таҳлил шўъбаси мудири билан келишилган ҳолда амалга оширилади. 
Тарғибот ва ҳуқуқий маърифат бўлимига оммавий ахборот воситалари учун расмий ахборотларнинг лойиҳалари бўлимлар томонидан бошлиқ ўринбосарлари билан келишилган ҳолда тақдим этилади ҳамда улар маълумотларнинг тўғри, ишончли ва холислиги учун масъул ҳисобланади. Бошқа турдаги чиқишлар белгиланган тартибда амалга оширилади.

5. Лавозимига вазир ёки бошлиқ буйруғи билан тайинланадиган адлия органлари ходимларини аттестациядан ўтказиш учун бошқармада аттестация комиссияси тузилади. Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг ҳудудий бўлимлари ходимлари аттестацияси Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг Марказий аттестация комиссияси томонидан ўтказилади.

Аттестация комиссияси Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги Ҳайъати томонидан тасдиқланадиган тартиб асосида фаолият юритади.

6. Адлия органлари ходимларига эгаллаб турган лавозимига ва иш стажига мувофиқ қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда махсус унвонлар – мартаба даражалари берилади.

Мартаба даражалари бўйича аттестациядан ўтказиш тартиби Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги ҳайъати томонидан белгиланади.

II. Бошқарма ишини ташкил этиш ҳамда ҳайъат мажлиси ва тезкор йиғилишларини ўтказиш тартиби

7. Бошқарма ўз ишини Ўзбекистон Республикаси қонунлари, Олий Мажлиси палаталари қарорлари, Ўзбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, қарорлари ва фармойишлари, Вазирлар Маҳкамаси қарорлари, фармойишларида, Вазирлар Маҳкамаси мажлисларида, бошқа муҳим тадбирлардаги нутқларда, шунингдек Адлия вазирининг буйруқлари, фармойишлари, кўрсатмалари ва топшириқлари ҳамда бошқа кўрсатмаларда ифодаланган вазифаларни амалга оширишга йўналтиради.

Бошқарма иши Ўзбекистон Республикаси Олий Мажлиси палаталари қарорлари, Ўзбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, қарорлари ва фармойишларидан, шунингдек Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамаси қарорлари ва фармойишларидан, Адлия вазирлигининг қарорлари, буйруқлари, фармойишлари ва кўрсатмаларидан келиб чиқувчи вазифалар асосида шакллантирилган олти ойга тузилган иш режаси асосида ташкиллаштирилади.

Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг ҳудудий бўлимлари томонидан давлат органларининг ҳуқуқни қўллаш амалиётини мониторинг ва назорат қилиш ушбу Бош бошқарма бошлиғи билан келишилган иш режалар асосида амалга оширилади.

8. Бошқарманинг иш фаолияти:

Навбатдаги олти ойлик учун иш режаси; 

Бошқарма томонидан йил давомида оммавий ахборот воситалари орқали амалга ошириладиган ҳуқуқий тарғибот тадбирлари режаси;

Раҳбарият топшириқларидан келиб чиққан ҳолда тегишли дастурларда бошқармага юклатилган вазифалар ижросини таъминлаш мақсадида ишлаб чиқилган тадбирлар режаси ва бошқа тадбирлар асосида ташкиллаштирилади.

9. Бошқарманинг иш режаси қуйидаги талаблардан келиб чиққан ҳолда шакллантирилади:

аниқ ва бажарилиши мумкин бўлган тадбирларни белгилаш;

асосий амалга ошириладиган ишларни ўрганиш, таҳлил қилиш, умумлаштириш натижаси бўйича таклиф ва ахборотлар бериш, зарур ҳолларда Ҳайъат муҳокамасида кўриб чиқиш, тегишли ҳужжат лойиҳаларини тайёрлаш, натижаси юзасидан чора-тадбирлар белгилаш;

соҳаларда амалга оширилган ишлар аҳволини танқидий ва тизимли таҳлил қилиш, умумлаштириш ва натижаси бўйича тегишли чора-тадбирлар белгилаш;

юклатилган вазифаларни амалга ошириш жараёнларига тўсқинлик қилаётган камчиликлар ва муаммолар сабабларини таҳлилий ўрганиш;

муаммоли масалалар ва истиқболдаги вазифаларни ҳал этиш бўйича пухта ишлаб чиқилган ва асосланган таклифлар тайёрлаш;

Ҳайъат мажлиси қарорлари, вазирнинг буйруқ, фармойиш, кўрсатма ва топшириқларини инобатга олган ҳолда белгилаш.

10. Иш режага киритилаётган таклифлар асослантирилган бўлиши ҳамда уларда тадбирларнинг аниқ ижро муддатлари (куни ёки ойи), масъул шахслар исми-шарифи, ижрочи бўлимлар номи, тадбир натижаларини амалга оширишнинг мўлжалланаётган шакллари ва бошқа тааллуқли маълумотлар кўрсатилиши керак.

Бошқарманинг иш режасига доир таклифлар режа лойиҳасини тайёрлаш учун Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига ҳар йилнинг 10 июнь ва 10 декабридан кечиктирмай топширилади.

Иш режа лойиҳаси Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан тайёрланиб, бошлиқнинг ўринбосарлари билан келишилгандан сўнг шу ойларнинг охирги декадасигача Ҳайъат муҳокамасига киритилади.

Муҳокама натижалари бўйича билдирилган ва лозим деб топилган таклифлар ва қўшимчалар Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан иш режаси лойихасига тегишли ўзгартиш ва қўшимчалар киритилиб, тегишли адлия органлари ва бошлиқ ўринбосарлари билан келишилгандан сўнг, тасдиқлаш учун бошлиққа тақдим этилади.

Тасдиқланган иш режа режалаштирилаётган давр бошланишидан камида беш кун олдин бошлиқ ўринбосарларига, адлия органларига, бошқа масъул ижрочиларга маълумот ва ижро учун берилади.

11. Тасдиқланган иш режада белгиланган тадбирларни (тадбирлар режаси, назорат режа ва бошқаларни) ижроси учун масъуллар, юклатилган вазифаларни ўз вақтида ва сифатли бажарилишига жавобгар ҳисобланади.

Иш режада белгиланган тадбирларни амалга ошириш учун бошлиқ ўринбосарлари  режада белгиланган худудларни ўрганишга хизмат сафарларини ташкиллаштиради, бошқа ҳудудларга (текшириладиган худуддан ташқари) чиқиш бўйича кўрсатмалар, топшириқлар, ўрганиш тартиби ва саволларини тайёрлайди ва уни ижрога қаратиш учун тегишли худудларга юборади. 

Иш режада белгиланган тадбирларни ижроси бўйича бошлиқ ўринбосарлари томонидан тегишли назорат ўрнатилади ва белгиланган муддатларда жавобларни олади. Олинган материалларни умумлаштириб, таҳлил қилади ва натижаси режада белгиланганидек ахборот берилади.

Режада икки ёки ундан ортиқ ижрочи масъул этиб белгиланган бўлса, топшириқ ёки кўрсатма ўзаро келишган ҳолда битта қилиб, юқоридаги кўрсатилган тартибда юборилади. Топшириқ ёки кўрсатмаларга илова қилиб зарур жадваллар, статистик маълумотлар ишлаб чиқилиши мумкин.

Белгиланган тадбирларни алмаштириш, муддати ва ижро этиш тартибини ўзгартириш, узайтириш, ижроси якунига етгач, назоратдан чиқариш иш режани (тадбирлар режаси, назорат режаси) тасдиқлаган раҳбар томонидан амалга оширилади. Бунинг учун масъул бўлган бўлим бошлиғи тегишли ўринбосар розилиги асосида тайёрланган билдирги билан Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири орқали бошлиққа ахборот беради.

Бошлиқ мазкур масалани назоратдан чиқариш ёки қўшимча маълумотлар билан тўлдириш зарурлиги ҳақида кўрсатма бериши мумкин.

Иш режанинг (тадбирлар режаси, назорат режаси) ижроси юзасидан тегишли ҳужжатларни нусхалари назоратдан чиқариш учун шу куниёқ Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига тақдим этилади.

12. Бошқарма ва адлия органларининг иш режалари вазирликнинг иш режасига мувофиқлаштирган ҳолда ишлаб чиқилиши лозим. Ушбу иш режаларда вазирликни иш режасида назарда тутилган тадбирлардан ташқари, бевосита фаолиятига оид бошқа масалалар ҳам назарда тутилиши мумкин.

Бошқарма иш режаси бошлиқ, адлия органлари иш режалари тегишли бошлиқ ўринбосарлари томонидан тасдиқланади ҳамда нусхаси шу куниёқ Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига тақдим этилади.

Бошқарма ва адлия органлари иш режасига ўзгартиш ва қўшимчалар киритиш ёки назоратдан чиқариш бўлим бошлиғининг асослантирилган билдиргиси асосида Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири билан келишилган ҳолда, иш режани тасдиқлаган бошлиқ ёки унинг ўринбосарларининг розилиги билан амалга оширилади. Мазкур ўзгартириш ва қўшимчалар вазирликнинг иш режаси доирасида киритилиши лозим.

Бошқарма ва адлия органлари иш режасида белгиланган тадбирлар тўлиқ ижро этилгандан сўнг бошлиқ розилиги билан назоратдан чиқарилади ва бу ҳақда шу куниёқ Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига асословчи ҳужжатлар тақдим этилади.

13. Бошқарма ва адлия органлари ўз фаолиятини маҳаллий давлат ҳокимияти органларидан мустақил тарзда олиб боради. Бошқарма бевосита Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигига бўйсунади.

Бошқарма, адлия органларининг марказий аппарати ҳисобланади ва унинг фаолиятига бевосита бошлиқ раҳбарлик қилади ва у Ҳайъат раиси ҳисобланади.

Бошлиқ Ҳайъат мажлисларида раислик қилишга, бошқарма ваколатига кирувчи масалалар юзасидан қарорлар, буйруқлар ва фармойишлар қабул қилишга, шунингдек бошқарма тизимидаги адлия органларининг қарорлари ва буйруқларини бекор қилишга ҳақли.
14. Бошлиқ:

яккабошчилик асосида бошқарма фаолиятига умумий раҳбарликни амалга оширади ва Бошқармага юкланган вазифалар ва функциялар бажарилиши учун шахсан жавоб беради;

ўз ўринбосарлари ваколатларини белгилайди, улар ўртасида вазифаларни тақсимлайди, Бошқарма тизимидаги бошқа ходимларнинг ваколатларини, ўз ўринбосарларининг ва бошқа ходимларнинг Бошқарма фаолиятининг алоҳида қисмларини бошқариши ҳамда Бошқарма тузилмасининг иши учун жавобгарлиги даражасини белгилайди;

Бошқарманинг таркибий бўлинмалари тўғрисидаги низомларни тасдиқлайди;

ходимлар белгиланган умумий сони доирасида Бошқарма ва унинг тизимига кирувчи идоралар тузилмасига ўзгартиришлар киритиш бўйича Вазирликка таклифлар киритади, Бошқарма ва унинг тизимига кирувчи идоралар штат жадвалини тасдиқлайди;

Бошқарманинг харажатлар сметасини тасдиқлайди;

Бошқарма ва унинг тизимига кирувчи идоралар ходимлари бажариши мажбурий бўлган буйруқлар чиқаради ва кўрсатмалар беради;

Адлия органи ходимларини белгиланган тартибда лавозимга тайинлайди ва лавозимдан озод қилади;

Адлия органи ходимларини белгиланган тартибда мартаба даражалари бериш учун тақдим этади;

Адлия органи ходимларини рағбатлантириш ва интизомий жавобгарликка тортиш масалаларини белгиланган тартибда ҳал этади, алоҳида ўрнак кўрсатган ходимларини фахрий унвонлар беришга ва Ўзбекистон Республикасининг давлат мукофотлари билан тақдирлаш бўйича Вазирликка таклиф киритади;

қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ваколатларни амалга оширади.

15. Бошлиқ қонун ҳужжатларига мувофиқ адлия органлари томонидан бажарилиши мажбурий бўлган буйруқлар ва фармойишлар чиқаради. Шунингдек, ижроси мажбурий бўлган топшириқ, кўрсатма, тақдимнома, талабномалар киритишга ҳақли ва улар ижросини талаб қилади, ижро интизомини бузган ходимларга нисбатан тегишли жазо чораси кўриш, огоҳномалар ва танбеҳ хатлари киритиш ҳуқуқига эга.

16. Бошқарманинг норматив тусдаги ёки муҳим аҳамиятга эга бўлган ҳужжатлари буйруқ шаклида қабул қилинади. 

Тезкор ва бошқа жорий масалалар бўйича ҳужжатлари фармойиш шаклида қабул қилинади. 

  17. Бошлиқ вақтинча бўлмаганда унинг вазифасини биринчи ўринбосар, биринчи ўринбосар ҳам бўлмаганда вазир буйруғига асосан бошлиқ ўринбосари бажаради.  

Бошлиқ ўринбосарлари ўртасида вазифаларни тақсимлаш бошлиқнинг буйруғи билан амалга оширилади.

Бошлиқ ўринбосарлари белгиланган вазифалар тақсимотига мувофиқ адлия органларининг ишларини йўналтириш, мувофиқлаштириб ва назорат қилиб боради, ўз ваколатлари доирасида тегишли кўрсатма ва топшириқлар беради. 

  18. Бошқармада унинг ваколатларига тегишли масалалар бошлиқ, унинг биринчи ўринбосари ёки ўринбосари (вазифалар тақсимотига мувофиқ) томонидан ташкил этиладиган доимий, муваққат комиссиялар ва бошқа ишчи органлар мажлисларида бошқарма тизимдаги органлар раҳбарлари ва таклиф этилган идора вакиллари иштирокида кўриб чиқилиши мумкин. 

  19. Бошлиқ бошқарма фаолияти тўғрисида Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирига мунтазам равишда ахборот бериб боради. 

  20. Бошқарма ходимлари бошлиқ олдида бевосита ҳисобдор бўлиб, белгиланган вазифаларни, берилган топшириқларни вақтида тўлиқ ва сифатли бажарилишини таъминлайди.

  21. Бошқармада иш юритиш вазирлик Ҳайъат мажлисида ёки вазир томонидан тасдиқланган йўриқномаларга мувофиқ амалга оширилади. 

  22. Бошқармада Бошлиқ (раис), бошлиқ ўринбосарлари (лавозими бўйича) ва бошқарманинг бошқа ходимларидан иборат 7 кишилик ҳайъат ташкил этилади. Ҳайъатнинг шахсий таркиби бошлиқнинг тақдимномасига кўра Адлия вазири томонидан тасдиқланади.
Ҳайъат қонун ҳужжатларида ўзига берилган масалаларни, шунингдек Бошқарма ваколатига тааллуқли бошқа масалаларни ҳам кўриб чиқиш ҳуқуқига эга.

23 – 30-бандлар ўз кучини йўқотган
31. Ҳайъат мажлиси иш фаолиятини тўлиқ тартибга солиш ва уни ўтказиш тартиби ҳайъат томонидан тасдиқланадиган регламентга мувофиқ амалга оширилади. 

32. Ҳайъат мажлисида муҳокама этилмайдиган масалалар бошлиқ ва унинг ўринбосарлари ҳузуридаги тезкор йиғилишларда кўриб чиқилиши мумкин. Шунингдек бошқарма бўлимларига оид берилган топшириқлар ва вазифалар ушбу бўлим ходимлари иштирокида муҳокама қилинади.

33. Бошлиқ томонидан берилган топшириқ юзасидан тезкор йиғилиш ўтказилган тақдирда унда ўринбосарлар  иштирок этишлари шарт.

Агарда бошлиқ ўринбосаридан бири узрли сабабларга кўра ўтказилаётган тезкор йиғилишда иштирок эта олмаслиги олдиндан маълум бўлган тақдирда, бу ҳақда йиғилишни олиб бораётган бошлиқ хабардор қилинади. 

34. Раҳбарият ҳузурида ўтказилаётган тезкор йиғилишларда бўлим бошлиқларининг тўлиқ иштирок этиши шарт. Истисно ҳолатларда бўлим бошлиғи хизмат сафари, меҳнат таътили ёки бошқа узрли сабабларга кўра хизмат жойида бўлмаган тақдирда бўлим ходимларидан бири иштирок этиши мумкин. 

35. Бошқарманинг тезкор йиғилишлари тезкор йиғилиш баённомаси тузиш орқали расмийлаштирилади ва у маълумот ҳамда ижро учун барча ходимларга етказилади. Тезкор йиғилиш баённомалари Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан юритилади. Тезкор йиғилиш қарорларининг ижроси, таълуқлилигига кўра адлия органлари ходимлари учун мажбурийдир.

36. Бошқарма бўлимларида ўтказиладиган тезкор йиғилиш баённомалари бўлим иш юритувчиси томонидан юритилади.  

  37. Тезкор йиғилиш қарорларининг ижроси ҳақидаги ахборотлар қоида тариқасида масалани тайёрлаган тегишли бўлим ёки раҳбарият белгилаган масъул ижрочи томонидан тайёрланади ва натижаси Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига маълум қилинади. Бир неча бўлимлар ижрочи этиб белгиланган топшириқларнинг умумлашмаси қарорда биринчи кўрсатилган масъул ижрочи томонидан олиб борилади, таҳлил қилинади ва натижаси ҳақида раҳбариятга ахборот беради.

38. Иш режалари, Ҳайъат мажлиси ва тезкор йиғилиш қарорлари ижроси қоида тариқасида ўз вақтида ва сифатли бажарилмаган ҳолларда уни ижроси учун масъул бўлган барча ходимлар тегишли жавобгарликка тортилгач, ижроси охиригача етказилгандан кейингина уни тасдиқлаган раҳбар томонидан назоратдан чиқарилади.

III. Адлия органлари  томонидан бошқармага масалаларни киритиш, шунингдек, уларни бошқармада тайёрлаш ва кўриб чиқиш

39. Бошқармага бошқарма фаолиятига тегишли масалалар, қонун ҳужжатларига мувофиқ унинг ваколатига киритилган, шунингдек Адлия вазирлиги томонидан берилган топшириқ ва вазифалар юзасидан  киритилади. 

Юклатилган муҳим вазифаларни бажарилишини таъминлаш учун тегишли мақсадли дастур, тадбир ва назорат режалар ишлаб чиқилади ва тасдиқлаш учун раҳбариятга киритилади.

40. Бошқармада кўриб чиқилаётган масалаларга бошқарма Ҳайъати аъзолари, адлия органлари раҳбарлари, истисно ҳолларда бошқа идоралар вакиллари билан келишиладиган бўлса, улар ҳам таклиф этилиши мумкин. 

41. Бошқармада кўриб чиқиш учун тақдим этилаётган масалалар тегишли ҳужжат лойиҳалари шаклида киритилади.

42. Бошқармага киритилаётган ҳужжат лойиҳаларини ишлаб чиқиш, киритиш, келишиш ва кўриб чиқишга тайёрлаш амалдаги норматив-ҳуқуқий ҳужжатларга ҳамда иш юритиш бўйича Йўриқномага ва бошқа ички тартиб қоидаларга мувофиқ амалга оширилади.

43. Тақдим этилаётган ҳужжат лойиҳалари аниқ ифодаланиши, қонун ҳужжатларига мувофиқ келиши, кўриб чиқилаётган масаланинг пухта таҳлилини ва холис баҳосини ўзига олган бўлиши, ижрочилар олдига маълум бир мақсад ва вазифалар қўйиши, уларни бажаришнинг реал муддатларини белгилаши лозим бўлади. 

Тайёрланаётган лойиҳа бошқа ҳужжатларга ўзгартиш ва қўшимчалар киритиш ёхуд уларни ўз кучини йўқотган деб ҳисобланишини талаб этса, ушбу ўзгартиш ва қўшимчалар, шунингдек ўз кучини йўқотган деб ҳисоблаш тўғрисидаги таклифлар тайёрланаётган ҳужжат лойиҳасига киритилади ёки у билан айни бир вақтда алоҳида ҳужжат лойиҳаси кўринишида киритилади. Бу ҳолда унга ҳужжат матнининг амалдаги ва таклиф этилаётган таҳрирининг тегишли қиёсий жадваллари тушунтиришлар билан бирга илова қилинади.

44. Айни бир масала бўйича илгари қабул қилинган тегишли ҳужжатлар ижроси бажарилмаган ҳолларда бошқармага ана шу масалалар бўйича янги ҳужжатлар лойиҳалари киритилишига йўл қўйилмайди, янги вазиятлар пайдо бўлган ҳоллар бундан мустасно.

45. Киритилаётган масалалар қай даражада бўлишидан қатъий назар бошлиқ ва унинг ўринбосарларига ҳамда бўлим бошлиқларига адлия органларининг фақат раҳбарлари томонидан имзоланган ҳолда тақдим этилиши шарт. Айрим ҳолларда бошлиқ иш жойида бўлмаса (касал, хизмат сафари, меҳнат таътилида бўлганда), биринчи ўринбосар, у ҳам бўлмаган тақдирда ўринбосари имзо қўйиши мумкин. Акс ҳолда киритилган масала эътиборга олинмайди.

46. Киритилаётган ҳужжат лойиҳалари “Норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикаси Қонуни ва бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар талабларига жавоб бериши лозим. 

47. Ҳужжатлар лойиҳасини тегишли бўлимлар билан келишиб олиниши, киритилаётган ҳужжатлар лойиҳаларининг асосланганлиги ва сифати, келтирилган маълумотлар ва бошқа материалларнинг тўғрилиги учун жавобгарлик ҳужжат лойиҳасини киритаётган раҳбар ва ана шу масалага масъул бўлим бошлиғи зиммасига юклатилади.

48. Мазкур Регламентда белгиланган тартибда бошқармага киритилган ҳужжат лойиҳалари соҳа бўйича тегишлигича бўлимлар қонунчиликда белгиланган тартибда ва муддатларда кўриб чиқади ва розилик олиш учун бошлиқнинг тегишли ўринбосари орқали бошлиққа тақдим этади.

Ушбу муддатни узайтириш, ҳужжат ишлаб чиқилишида ва тақдим этилишида бошқача тартиб талаб қилиш фақат бошлиқ рухсати билан амалга оширилади.

IV. Ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатлар, уларни тайёрлаш ва юбориш

49. Бошқарманинг ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатлари қонун ҳужжатларига мувофиқ унинг ваколатига киритилган масалалар бўйича мазкур Регламентга амал қилган ҳолда қабул қилинади.

50. Бошқарманинг ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатлари лойиҳалари амалдаги қонунчилик ҳужжатлари, юқори турувчи органлар ва вазир топшириқлари, Ҳайъат қарорлари асосида ёхуд ташаббускорлик тартибида бошқарма бўлимларида ёки масалага қараб улар орқали адлия органларида тайёрланади.

Ҳужжат лойиҳаси ташаббускорлик тартибида тайёрланганда унга бошлиқ номига ёзилган билдирги илова қилиниб, тегишли асослар кўрсатилади.

51. Бошқа ҳолларда ҳужжат лойиҳаларини ишлаб чиқиш мақсадга мувофиқ деб топилган тақдирда ҳужжат лойиҳасини тақдим этаётган раҳбар томонидан бошлиқ номига ёзилган билдирги, унда лойиҳани ишлаб чиқиш сабаблари, шунингдек зарур ҳисоб-китоблар ва кўриб чиқиш материаллари илова қилинади.

52. Бошлиқ ёки бошлиқнинг ўринбосарлари назорат йўналиши бўйича адлия органларига тегишли кўрсатмалар юборади.

Бошқарма бошлиғи ўринбосарлари томонидан ташкилий ва бошқарув йўналишидаги тайёрланган ҳужжатларнинг лойиҳалари масала тааллуқли бўлган бошқа бўлимлар билан келишиб олинади ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига тақдим этилади. Ушбу ходим ҳужжатларни ўрганиб, такрорийликка йўл қўймаслик ва қонунийликни таъминлаш чораларини кўради. Ҳужжат лойихаси тўлиқ тайёр бўлгач бошлиқ ўринбосарлари билан келишилиб, тегишли бўлим бошлиқлари ҳамда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири ҳужжатга имзо (виза) қўяди ва раҳбариятга имзо учун  тақдим этилади.

Ана шундай келишувга эришилмаса, масалани узил-кесил ҳал этиш мақсадида ва якуний хулосага келиш учун бошлиқ ўринбосари билан Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири бошлиққа ахборот беради. 

53. Ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатларнинг лойиҳаларини муҳокама қилиш ёки уни Ҳайъат мажлиси муҳокамасида кўриб чиқиш учун бошлиқнинг кўрсатмасига биноан ҳужжатлар лойихалари адлия органларига юборилиши мумкин. Адлия органлари раҳбарлари ёки ходимлари ҳужжат устида иш олиб боришга бевосита жалб этилиши мумкин.

54. Ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатлар (махфий, кадрларга оид ва хўжалик масалаларига оид ҳужжатлар бундан мустасно) ҳисобини юритиш, асл нусхаларини тўплаш ва ижросини назорат қилиш Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан амалга оширилади.

55. Ҳуқуқни муҳофаза қилувчи органлар ва бошқа идоралар билан ҳамкорликдаги буйруқ, қарор, кўрсатма ва йўриқномаларнинг лойиҳаларини тайёрлаш тартиби бошлиқ томонидан ҳуқуқни муҳофаза қилувчи бошқа орган раҳбарлари билан келишилган ҳолда мазкур Регламент доирасида олиб борилади.

Ҳужжатларни тасдиқлаш учун, улар бошлиққа тегишли ўринбосарлар томонидан тақдим этилади ва назоратини ҳамда ҳисобини юритиш мақсадида Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига асл нусхалари тақдим этилади.

56. Адлия вазирлиги ва бошқа юқори турувчи идораларга юбориш учун тайёрланган ахборотлар, таҳлилий ҳужжат лойиҳалари Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири билан келишилгандан сўнг раҳбариятга тақдим этилади.

57. Бошқарма махсус рақамланган, давлат герби ва Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги ва бошқарма номи тушурилган рангли бланкага эга бўлади.

Ушбу бланкада тайёрланган ҳужжатларга бошлиқ ва унинг ўринбосарлари, Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг ҳудудий бўлимларининг вазифаларига тааллуқли масалалар бўйича ушбу бўлимнинг бошлиғи ёки унинг ўрнини босувчи шахс имзо чекиш ҳуқуқига эга. Бундай келишув фишкада ёки ҳужжат нусхасида ана шу бошлиқ ўринбосарининг имзоси билан тасдиқланади ва шундан кейингина муаллифларга юборилади.  

Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг ҳудудий бўлимлари томонидан давлат органлари ва мансабадор шахсларга нисбатан ҳуқуқий таъсир чораларини қўллаш масалалари бўйича тайёрланган ҳужжатларга бошқарма бошлиғининг имзоси билан юборилади.

Бошқа ходимларнинг маҳсус рақамланган бланкаларга имзо чекиши ҳуқуқи қатъиян таъқиқланади ва бундай ҳужжатлар ҳақиқий эмас деб ҳисобланади. Ноқонуний равишда бланкаларга имзо чекан ходимларга нисбатан қатъий жавобгарлик масаласи кўриб чиқилади.

Адлия органларига юбориладиган топшириқлар оддий бланкаларга бошлиқ ўринбосарлари томонидан имзоланиб юборилади.

58. Ахборот-услубий хусусиятдаги ҳужжатлар (ижобий иш тажрибасини оммалаштириш ҳақидаги хат ва бошқалар) муайян соҳадаги иш жараёнини такомиллаштириш, самарадорлигини ошириш, таҳлилий фаолият имкониятларидан кенг фойдаланишга йўналиш бериш мақсадида тайёрланади.

59. Ижроси адлия органларига тааллуқли бўлган ҳужжатлар фақат бошлиқ ва унинг ўринбосарлари томонидан имзоланади. Ушбу ҳужжатлар имзоланишидан олдин унинг лойихаси мазкур Регламентга мувофиқ (муайян мурожаатларни ҳал этиш билан боғлиқ, шунингдек якка тартибдаги бошқа масалаларга оид топшириқлар бундан мустасно)  Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири билан келишиб олинади.

60. Ўзга ҳолларда Регламент талабларига риоя қилмай қўйилган талабларни, юборилган топшириқлар ва кўрсатмаларни ижросини таъминламаслик юридик жавобгарликни келтириб чиқармайди. 

Юқоридаги ҳолатларга риоя этилмаган ҳолда топшириқ ёки кўрсатма юборилган тақдирда адлия органлари берилган топшириқни ижро этмасликка ҳамда натижаси юзасидан маълумот тақдим қилмасликка ҳақлидир. Бу ҳолат Реглемент талабига мувофиқ интизомий чора кўриш учун асос бўлмайди. 

61. Бошқарма томонидан юқори турувчи идораларга юбориладиган барча турдаги ҳужжатларни кўриб чиқиш учун маҳсус гуруҳ тузилиши мумкин.

Адлия органлари томонидан тайёрланган ҳужжатлар ижрочи, унинг раҳбари, гуруҳ раҳбари ва тегишли бошлиқ ўринбосари томонидан имзо (виза) олингач, асосли ҳужжатлар билан бошлиқ эътиборига тақдим этилади.

Бошқарма томонидан қуйидаги масалалар бошлиқ билан, бошлиқ иш жойида бўлмаганда (меҳнат таътили, хизмат сафари ва бошқа сабабларга кўра) бошлиқнинг биринчи ўринбосари билан келишилган ҳолда амалга оширилади:

Ўзбекистон Республикаси Олий мажлиси палаталари, Президент девони, Вазирлар Маҳкамасига раҳбар ва масъул ходимларнинг бориши ҳамда ушбу давлат органларига барча турдаги ҳужжатларни киритиш;

Вазирликлар, давлат қўмиталари, республика миқёсидаги идоралар ва муассасаларнинг биринчи раҳбарларига барча турдаги ҳужжатларни жўнатиш.

Республика миқёсидаги идоралар ва муассасаларнинг раҳбарлари ёки масъул ходимлари имзоси билан бошқармага келиб тушган ҳужжатларга бошлиқнинг имзоси билан  жавоб хати йўлланилади.

62. Режалаштирилган даврда фаолияти комплекс текширилиши лозим бўлган адлия органларига, қоида тариқасида текшириш бўйича топшириқ юборилмайди.

63. Юборилаётган топшириқ хатларида агар бошқа муддат белгиланмаган бўлса, ҳужжат жўнатилган кундан бошлаб 10 календарь кун мобайнида бажарилиши керак.

64. Такрорийлик ва иш ҳажмининг сунъий ортиб кетишига йўл қўймаслик мақсадида адлия органларида ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатларнинг ҳисоби Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан юритилади ва уларнинг нусхалари жамланади.

65. Иш режаси бўйича топшириқларда барча ижрочилар билан келишилган ҳолда вазифалар аниқ баён этилган, аниқланиши лозим бўлган масалалар ва ижро муддати кўрсатилган бўлиши керак.

66. Услубий кўрсатмалар ва ахборот-таҳлил йўналишидаги, шунингдек, адлия органларининг соҳалар бўйича фаолиятини ижобий деб топиш, уни оммалаштириш ҳақидаги ҳужжатлар бошқарма бўлимлари томонидан тайёрланиб, Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири билан келишилгандан сўнг бошлиқ ёки унинг ўринбосарлари томонидан имзоланади.

67. Ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатларни кўпайтириш, жойларга юбориш бошқарма девонхонаси томонидан амалга оширилади. Бундай ҳужжатлар модем ёки факс орқали ҳам юборилиши мумкин.

68. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири ташкилий ва бошқарув йўналишидаги, ахборот-услубий хусусиятидаги ҳужжатларни тайёрлаш ҳамда жойларга юбориш амалиётини вақти-вақти билан таҳлил қилиб, умумлаштириб боради ва бу фаолиятни такомиллаштириш юзасидан бошлиққа таклифлар киритади.

69. Топшириқ ёки кўрсатма ижросини таъминланганлиги учун назоратдан чиқариш ёки бажариш муддатларини узайтиришга фақат топшириқни имзолаган раҳбар томонидан йўл қўйилади ва тегишли ҳужжатлар Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига тақдим этилади. 

V. Адлия органлари ходимларини бошқармага чақиртириш

70. Бошқарма ходимларини бошқармага чақиртириш, қоида тариқасида, иш режалари, шунингдек бўлим бошлиқларининг асослантирилган билдиргисига мувофиқ, фақат бошлиқнинг кўрсатмасига, айрим ҳолларда унинг розилиги билан бошлиқ ўринбосарлари кўрсатмасига асосан (кўрсатмада белгиланган куни, олдин ҳам, кейин ҳам эмас, етиб келиши шарт) амалга оширилади.

71. Бошқармага иш ўрганиш учун чақиртирилган ходимларга иш ўргатувчи масъул ходим бириктирилади.

Иш ўрганувчи ходим тегишли соҳа фаолияти билан боғлиқ ҳужжатлар билан таништирилади, уларга соҳада ишларни ташкил қилиш, назоратни амалга ошириш ва бошқа ҳужжат лойиҳаларини тайёрлаш услублари ўргатилади.

Иш ўрганиш натижалари бўлим бошлиғи ҳузуридаги тезкор йиғилишда муҳокама этилади ҳамда тегишли қарор қабул қилинади.  Ходимнинг иш ўрганиши натижалари ҳақида адлия органлари раҳбарларига ёзма хабар берилади.

72. Ҳайъат мажлиси, тезкор йиғилиш, муайян ишлар юзасидан маъруза қилиш ёки аттестациядан ўтказиш учун чақиртирилган ходимнинг хизмат сафари муддати 3 кундан, бошқа масалалар бўйича чақиртирилганда эса 5 кундан ошмаслиги керак. Иш ўрганиш ва бошқармада узоқроқ муддат бўлиш талаб этиладиган бошқа ҳолатлар бундан мустасно.

73. Бошқармада бўлиб ўтадиган Ҳайъат мажлиси ёки тезкор йиғилишларга иштирок этиш учун келган адлия органлари раҳбарлари ва ходимлари ўз иш жойларига етиб борганлигини ва хизмат вазифасини бажаришга киришганлигини зудлик билан Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига маълум қилиши шарт.

74. Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамаси ёки Президент девони томонидан адлия органи раҳбари чақиртирилганда албатта вазирга хабар бериши лозим.

Худди шундай, адлия органи раҳбари ва ходимлари хорижий мамлакатларга турли учрашув ёки бошқа тадбирларга иштирок этиш учун чақиртирилганлигини, хизмат сафарига бориш кераклигини бошлиққа бошқарма бошлиғи вазирга дарҳол маълум қилиши ва бориб келгандан сўнг тадбир натижалари бўйича ёзма ахборот бериши лозим. Хизмат сафари бўйича ахборотлар умумлаштирилиб, ҳисоби юритилади.

75. Республика раҳбарияти жойларга йиғилиш ўтказиш юзасидан борган тақдирда йиғилишда иштирок этган адлия органлари ходимлари, йиғилиш мавзусини бошлиққа маълум қилиш учун Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирини хабардор қилади.

76. Чақиртирув асосида келган ходимларнинг хизмат сафари гувоҳномаларига Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири мазкур ходимлар бошқармада бўлган муддати ҳақида белги қўйиши ва имзолаши ҳамда уларнинг топшириқни бажарганлигини ҳам тасдиқлаши шарт. Ушбу имзо кадрлар бўлими томонидан тасдиқланади.

77. Бошқармага хизмат сафари билан келган адлия органлари ходимларининг ҳисоби бошқарманинг Кадрлар бўлими томонидан юритилади.

78. Адлия органлари ходимларини ишчи гуруҳлар таркибида фаолият олиб бориши учун чақиртириш асослари ҳамда тартиби бошқарма раҳбарияти томонидан белгиланади.

79. Ўқув амалиётини ўтказиш учун келган талабалар иш ҳажмидан келиб чиқиб, бошқарма бўлимлари ҳамда адлия органларига Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири ва Кадрлар бўлими билан келишилган ҳолда, бошлиқ томонидан тақсимланади.

VI. Иш юритиш ва ижрони назорат қилиш
80. Адлия органларида иш юритиш ва ижрони назорат қилиш тартиби “Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги аппаратида иш юритиш бўйича” Йўриқнома асосида ташкил этилади.

81. Бошқарманинг ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатлари, бошқарма Ҳайъат мажлиси қарорлари, фаолият юритаётган доимий ва муваққат комиссиялар ва бошқа ишчи органлари қарорлари ижроси, тезкор йиғилиш қарорлари, режадаги тадбирлар, шунингдек бошқа ҳужжатларнинг бажарилиши устидан назорат бошлиқ ва ўринбосарлари, бўлим бошлиқлари ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан таъминланади.

82. Келиб тушган барча хат, ҳужжат ва мурожаатлар бошқарма девонхонаси томонидан компьютер дастурига киритилиб, рўйхатга олинади ва ҳисоби ҳамда назорати юритилади. Унда ижро учун масъул бўлган бошқарма раҳбарияти, масъул ижрочи ва ижро муддатлари белгилаб қўйилади ва ижроси назорат қилинади. Бўлимлар ўртасидаги ҳужжатлар айланмаси компьютер дастури орқали амалга оширилиши мумкин ёки ҳужжатларни бир-бўлимдан бошқа бўлимга ўтказганда, ҳужжатни ижрога берган раҳбарнинг розилиги билан ўтказилади ва шу захотиёқ электрон дастурга киритилиши ва бошқа ижрочига етказиш чоралари кўрилади. Ушбу ҳужжат бошқа ижрочига етиб боргунча жавобгарлик биринчи ижрога қабул қилган ижрочи зиммасида бўлади. Шунингдек, келган ҳужжатлар бўйича бошқарма бўлимлари ичидаги ёзишмалар оддий (бланкасиз) хат орқали маълум қилинади.

Қонунчиликка риоя этилиши устидан назорат қилиш бош бошқармасининг ҳудудий бўлимлари номига келган ҳужжатлар, шу жумладан фуқароларнинг мурожаатлари тўғридан-тўғри ушбу бўлимларга берилади

 83. Бошлиқ томонидан назоратга олиниб, ижро ва назорат қилиш учун бошлиқ ўринбосарларига берилган ҳужжатлар бўйича рўйхатда биринчи қайд этилган бошлиқ ўринбосари ижро учун асосий масъул ҳисобланади.

Рўйхатда кўрсатилган бошлиқнинг бошқа ўринбосари фаолиятига ўзлари раҳбарлик қилаётган бўлим бошлиқлари томонидан масаланинг ҳал этишга, умумлаштирилган ҳужжатлар тузилишда асосий ижрочига кўмак берилишини ташкил қиладилар.

84. Бошқарма раҳбарияти томонидан икки ёки ундан ортиқ ижрочилар кўрсатилган ҳолда ҳужжат ижро учун берилган тақдирда, биринчи ижрочи олдида кейинги ижрочилар масъул ҳисобланади.

Кейинги ижрочининг масъулиятсизлиги оқибатида берилган топшириқ ўз вақтида сифатли ижро этилмаган тақдирда бу ҳолат унга нисбатан интизомий жавобгарликка тортиш учун асос ҳисобланади. Ҳужжатнинг ижроси учун бошлиқ, ёки унинг ўринбосарлари томонидан белгиланган ижрочилар ҳужжат тўлиқ ижро этилмагунга қадар масъул жавобгар бўлиб қолаверади.

Бошқарма раҳбарияти томонидан берилган ижро ҳужжатларида икки ёки ундан ортиқ ижрочилар белгиланган тақдирда, ҳужжат ижроси юзасидан тақдим этилаётган маълумот фақат белгиланган (фишкадаги) ижрочи томонидан имзоланади ва биринчи турган ижрочига тақдим этади. Тақдим этилган маълумотлар тўлиқ, аниқ ва ўз вақтида берилиши керак.

85. Бошлиқ томонидан назоратга олинган муайян ҳужжат ижроси учун бошлиқ ўринбосарлари ҳужжатни фаолиятига ўзи раҳбарлик қиладиган бўлим бошлиғини масъул қилиб белгилаб, бошқа адлия органлари ходимларини ҳам ҳужжат ижросида иштирок этишига жалб қилиши мумкин.

Бундай ҳужжат бошқа бўлимга тааллуқли эканлиги аниқланган тақдирда, масъул ижрочи ва назорат қилувчи раҳбарнинг алмаштирилиши фақат бошлиқ ёки ҳужжатни ижрога йўналтирган ўринбосар розилиги асосида амалга оширилади.

86. Бошқарма раҳбариятига киритилаётган ҳужжатларга адлия органлари раҳбарлари томонидан имзолашга йўл қўйилади.

Агарда адлия органлари раҳбарлари меҳнат таътилида, хизмат сафарида бўлган тақдирда, буйруқ асосида унинг вазифасини вақтинча бажариб туриш юклатилган ходим имзо қўйиш ҳуқуқига эгадир. 

87. Бошқарма бўлимлари томонидан тақдим этилаётган маълумот, ахборот, ҳисобот ва бошқа турдаги ҳужжатлар фақат бўлим бошлиғи томонидан имзоланади ва улар тегишли тартибда кирим қилинади. Бу талабга риоя этилмаган ҳолда ҳужжатлар тақдим этилганда у ҳақиқий эмас деб ҳисобланади ва тегишли ходимлар бу ҳақда огоҳлантирилади. 

88. Вазирлик раҳбарияти томонидан алоҳида масалалар ҳамда фуқаролар ва юридик шахсларнинг мурожаатлари бўйича ижро учун берилган топшириқлар, кўрсатмалар, шунингдек Ҳайъат мажлиси қарорлари, тезкор йиғилиши қарорлари ва бошқа ҳужжатлар, агар уларда муайян муддат кўрсатилмаган бўлмаса, қоида тарқасида узоғи билан бир йил назоратда туради ва иш юритиш бўйича ўрнатилган тартибга мувофиқ сақлаш учун идоравий архивига топширилади.

89. Бошлиқ ва унинг ўринбосарларининг топшириқлари, шу жумладан мурожаатларнинг кўриб чиқилиши билан боғлиқ топшириқлари бўлим бошлиқлари ҳамда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан назорат қилиб борилади.

90. Назоратга олинган ҳужжатларнинг кўриб чиқилиши ҳамда муддатларига риоя этилиши Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан олиб борилади.

91. Бошқарма томонидан вазирлик, турли юқори турувчи идора ва ташкилотларга юборилган ҳужжатларнинг (ахборотлар, киритилган тақдимномалар, тайёрланган норматив-ҳуқуқий ҳужжатларнинг лойиҳалари ва бошқалар) ҳаракати ҳамда уларнинг кўриб чиқилиши натижалари устидан назорати тегишли ўринбосарлар, ҳужжатни тайёрлаган масъул бўлим ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан таъминланади.

92. Адлия вазирлиги томонидан хизмат сафарига ходимларни жалб этиш бўйича келган ижро ҳужжатларида рўйхатда қайд этилган бошқарма томонидан хизмат сафарига оид билдирув хати ҳамда хизмат сафарига жалб этилган ходимлар рўйхати тегишли бошлиқ ўринбосарлари орқали бошлиқ билан келишилгандан сўнг, кадрлар бўлимига тегишли ҳужжатлар билан бирга таклиф тақдим этади. 

93. Ҳайъат мажлисида қабул қилинган қарорлар ҳисобини ва уларнинг бажарилиши устидан назорат ишларини, иш режаларнинг бажарилиши устидан назоратни Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири амалга оширади. Ушбу ходим томонидан бевосита текшириш орқали ҳамда иш режанинг бажарилиши юзасидан тақдим этилган маълумотлар асосида қарорларда ва иш режада белгиланган муддатларда Бошлиққа ахборот бериб борилади. Зарурият туғилган ҳолларда ходимлар билан муҳокамалар ўтказилади. 

Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири Ҳайъат қарори ва иш режада ёки бошқа топшириқ ва кўрсатмаларда белгиланган тадбирларнинг ижросини ўз вақтида  ва сифатли бўлишини таъминлаш мақсадида оғзаки ва ёзма кўрсатмалар беришга ҳақли. Агарда белгиланган тадбирлар, вазифалар ўз вақтида ижро этилмаган ёки сифатсиз ижро этилган бўлса, ижрочилардан тегишли тушунтиришлар олади, натижаси юзасидан бошлиққа ахборот беради.

Тегишли ижрочи ёзган тушунтириш хатлари айнан шу соҳа бўйича раҳбарлик қиладиган бошлиқ ўринбосари томонидан тасдиқланиши ёки бошлиққа ўз тушунтиришларини ёзма равишда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири орқали беради. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири тушунтириш хатларини вақти-вақти билан ўрганиб, уни келтириб чиқарувчи омиллар ва сабабларни чуқур таҳлил қилиб, раҳбариятга тегишли таклифлар киритиб боради.

94. Адлия органларига бошлиқ ёки унинг ўринбосарларидан берилган топшириқлар, (кўрсатма, қарор ва буйруқлар) агар у бошқарманинг асосий вазифа ва функцияларидан келиб чиқадиган бўлса, қоида тариқасида унинг ижросини назорати Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан амалга оширилади. 

95. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири ҳужжатлар ижроси устидан назоратнинг таъминланиши, ташкилий ва бошқарув йўналишидаги ҳужжатларнинг тайёрланиши ҳамда ушбу Регламентга риоя этилиши аҳволини кузатиб боради, зарур ҳужжатлар ва маълумотларни талаб қилиб олади, почта жўнатмаларини тўхтатиб туради. Белгиланган тартибнинг бузилиши аниқланган тақдирда, жўнатишга тайёрланган ҳужжатларни қайтариб олади ҳамда камчиликларни бартараф этиш ва олдини олиш чораларини кўради, таҳлил қилиб, доимий равишда бошлиққа ахборот бериб боради.

98. Бошқармада махфий ҳужжатларни қабул қилиш, рўйхатга олиш, ҳисобини юритиш, ижрочиларга етказиш, ижросини таъминлаш, назорат ишларини олиб бориш, уларни жўнатиш ва бу борадаги бошқа ҳаракатлар бошлиқ томонидан олиб борилади. Ижро учун келган махфий ҳужжатларни имзолаш ва юбориш фақат бошлиқ томонидан амалга оширилади.

99. Бошқармада бевосита хорижий мамлакатлар билан ўзаро ҳужжатлар алмашиш ва бу борадаги бошқа масалалар вазирлик раҳбарияти билан келишилган ҳолда амалга оширилади.

VII. Текширишлар ўтказиш тартиби, текшириш натижаларини расмийлаштириш ва тегишли ҳужжатларни тайёрлаш

100. Бошқарма тизимига кирувчи ФҲДЁ органлари, давлат нотариал идоралари ва нотариал архив фаолиятини текшириш бошқарма бошлиғи томонидан тасдиқланадиган тартибга мувофиқ амалга оширилади.

Текширишлар ўтказиш тартиби тегишли равишда Ўзбекистон Республикаси адлия вазирининг 2012 йил 23 октябрдаги 157-ум-сон буйруғи билан тасдиқланган Адлия органлари ва муассасалари фаолиятида текширишлар ўтказиш тартиби тўғрисидаги низомга мувофиқ ҳолда ишлаб чиқилиши лозим.

101. Бошқарма томонидан бошқарманинг ҳайъат қарори, иш режаси ёки бошқарма бошлиғининг кўрсатмасига асосан бошқарма тизимига кирувчи ФҲДЁ органлари, давлат нотариал идорали ва нотариал архив фаолиятига амалий ёрдам кўрсатиб борилади.

102. Текширишлар режали, режадан ташқари, комплекс, хизмат текшируви, соҳалар бўйича ва назорат тартибида амалга ошрилади.

103. Текширишлар якка тартибда ёки текшириш гуруҳи тузган ҳолда амалга оширилади.

Текшириш гуруҳи таркиби Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси томонидан бошқарманинг тегишли таркибий бўлинмалари ва бошқарма бошлиғи ўринбосарлари билан келишилган ҳолда шакллантирилади, соҳалар бўйича текширишлар юзсидан тузиладиган гуруҳлар бундан мустасно бўлиб, улар тегишли соҳага раҳбарлик қилувчи бўлинма раҳбарининг таклифига кўра тузилади ва тегишли бошқарма бошлиғи ўринбосари билан келишилади.

Комплекс текшириш гуруҳига бошқарма бошлиғи ўринбосарларидан бири раҳбарлик қилади, бошқарма таркибий бўлинмалари бошлиқларидан бири тузилган гуруҳнинг ишини бевосита ташкил қилишга масъул этиб белгиланади.

Зарур ҳолларда текшириш гуруҳи таркибига келишув асосида бошқа ташкилотларнинг малакали мутахассислари ҳам жалб қилиниши мумкин.
1031. Текширишларни ташкил этиш ва ўтказиш бўйича бошқарма бошлиғининг буйруғи чиқарилади, бошқарма таркибий бўлинмалари фаолиятида ўтказиладиган текширишлар бундан мустасно бўлиб, улар бошқарма бошлиғининг ёзма кўрсатмасига асосан ўтказилади.

Ушбу буйруқда текшириш гуруҳи таркиби, текшириладиган идоранинг номи, текшириш мақсади, даври, муддати ва текшириладиган масалалар (саволнома) кўрсатилади.

Текширишларни ташкил этиш ва ўтказиш тўғрисидаги буйруқ текшириш бошланадиган кундан камида уч кун олдин чиқарилиши лозим, режадан ташқари текширишлар бундан мустасно.

1032. ФҲДЁ органларининг фаолияти бир йилда камида бир марта текширувдан ўтказилиши керак.

Давлат нотариал идоралари ва нотариал архив фаолияти ҳар икки ярим йилда бошқарма томонидан иш режага киритилган ҳолда комплекс текширилиши лозим.

1033. Бошқарма таркибий бўлинмалар фаолиятини текшириш Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси иш режаси ёки бошқарма бошлиғи кўрсатмасига асосан ўтказилади.

1034. Қуйидаги ҳолларда режадан ташқари текширишлар ўтказилади:

Ўзбекистон Республикаси Президентининг ёки Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари, Адлия вазирининг кўрсатмаси ва ҳуқуқни муҳофаза қилувчи идораларнинг текширув ўтказиш тўғрисидаги тегишли қарорлари асосида;

фавқулодда вазиятлар юзага келишининг олдини олиш зарур бўлганда;

қонун ҳужжатлари бузилганлиги тўғрисида бошқармага маълумотлар келиб тушганда.

104. Текшириш учун кетаётганларга жўнаш олдидан бошлиқ ёки унинг ўринбосарлари томонидан тегишли кўрсатмалар берилади.

Текшириш натижалари тўғрисидаги маълумотнома жойларнинг ўзида тузилади ва унда адлия органлари ва муайян ходимларининг фаолияти таҳлил қилинади ва баҳо берилади, зарур ҳолларда йўл қўйилган камчиликларнинг сабабларига оид хулосалар, уларни бартараф этиш юзасидан амалий тавсиялар кўрсатилади.

105. Маълумотнома гуруҳнинг барча аъзолари томонидан имзоланади, унинг бир нусхаси фаолияти текширилган адлия органлари раҳбарларига қолдирилиши ва текшириш натижалари жойининг ўзида муҳокама қилиниши мумкин.

Гуруҳ раҳбари жойларга чиқиш натижалари тўғрисида 3 кунлик муддат ичида бошлиққа ахборот бериши шарт, улар эса тақдим этилган материаллар бўйича амалга оширилиши керак бўлган чора-тадбирлар шакли ва муддатлари тўғрисида кўрсатма беради. 

106. Бошлиқ устхат (фишка) қўйган текшириш натижалари тўғрисидаги маълумотнома ва бошқа материаллар қабул қилинган қарорнинг бажарилиши устидан назоратни ташкил этиш учун Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбасига топширилади.

Комплекс текширишлар натижалари, қоида тариқасида бошқарманинг Ҳайъат мажлиси муҳокамасига киритилади.

107. Текшириш натижалари, агар уларни бошқарма Ҳайъат мажлиси муҳокамасига киритишнинг зарурияти бўлмаса, бошлиқ ёки ҳузуридаги тезкор йиғилишларда муҳокама этилади, бунда қилинган ишларга баҳо берилиб, аниқланган камчиликларни бартараф этиш ҳамда адлия органлари устидан назоратни яхшилаш устидан чора-тадбирлар белгилаб олинади.

108. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан Ҳайъат мажлисини ўтказилиши мазкур Регламентнинг II-бўлимида ҳамда Адлия вазирлигининг Ҳайъати Регламентида кўрсатиб ўтилган талаблар асосида ташкиллаштирилади. 

109. Адлия органлари томонидан қонун ҳужжатлари ижросини текшириш уларнинг бузилаётганлиги тўғрисидаги аризалар, юқори турувчи органлар топшириқлари ва бошқа маълумотлар асосида қонунийлик аҳволи адлия органлари томонидан чоралар кўрилишини талаб қиладиган ҳолатда эканлигидан келиб чиққан ҳолда норматив-ҳуқуқий ҳужжатларда белгиланган тартибда ўтказилади.

VIII. Фуқаролар ва юридик шахсларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш ҳамда уларнинг қабулини ташкил этиш, ҳисоботлар билан ишлаш фаолиятни таҳлил этиш

110. Фуқаролар ва юридик шахсларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш ва мурожаат этувчилар қабул қилинишини ташкил этиш тартиби Ўзбекистон Республикасининг “Фуқароларнинг мурожаатлари тўғрисида”ги Қонунига, Адлия вазирининг буйруқ ва кўрсатмаларига ҳамда “Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигида фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш” тўғрисидаги Низомга мувофиқ амалга оширилади.

111. Бошлиқ ўринбосарлари, бўлим бошлиқлари, Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири келиб тушган мурожаатларнинг тўлиқ, ўз вақтида ҳамда сифатли кўриб чиқилишини таъминловчи тегишли чора-тадбирларни амалга оширади.

112. Мурожаатлар бир бўлимдан иккинчисига бўлим бошлиғининг асослантирилган билдиргисига асосан бошлиқ ўринбосарларининг (шахсан бошлиқ назоратидаги мурожаатлар бундан мустасно) розилиги асосида ўтказилади. Бу ҳақда Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига ҳужжатларни рўйхатга олиш ва назорат қилиш базасига киритиши учун хабардор қилинади.

113. Мурожаатда бир неча бўлимлар ваколат доирасига тааллуқли масалалар бўлса, ижрочилар орасида номи биринчи бўлиб қайд этилган бўлим ва раҳбар масъул ҳисобланади.

Масъул раҳбар мурожаатнинг нусхаларини бошқа ижрочиларга топширилишини, зарур ҳолларда муддатлар узайтирилиши, текшириш бўйича ягона топшириқ тайёрланишини ва бошқа ижрочилардан ушбу мурожаатга тааллуқли ҳужжатларнинг нусхаларини олиб, дастлабки, оралиқ ва моҳиятан асослантирилган якуний жавоблар юборилишини таъминлайди.

114 Ҳар қандай мурожаатлар бўйича муаллифга жавоблар фақат бошлиққа ахборот берилганидан сўнг унинг ёки бошлиқ ўринбосарининг имзоси билан юборилади.

115. Бошлиқ, ёки унинг ўринбосарлари қабулига фуқаролар белгиланган муддатларда қабул қилинади.

Бошлиқ қабулига бошлиқ ўринбосарларининг қарорларидан норози бўлган фуқаролар киритилади. 

Бошлиқ ўринбосарлари томонидан бошқарма бўлимлари, адлия органлари раҳбарлари қарорларидан норози бўлиб мурожаат этган фуқаролар қабул қилинади.

116. Девонхона мудири  қабулга кириш учун мурожаат этган фуқаролар мурожаатларни тегишли рўйхатга олиш китобларига расмийлаштириб боради.

117. Бўлим бошлиқлари соҳа фаолияти юзасидан фуқароларни қабул қиладилар.

118. Бошқарма биносига кириб-чиқишни тартибга солиш бошлиқнинг тегишли буйруғи билан тартибга солинади.

119. Бошқарма ва унинг тизимида статистик ҳисоботларни тузиш ва топшириш Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирининг 2011 йил 28 октябрдаги 112-ум-сон “Адлия органлари ва муассасаларида статистик ҳисоботларни юритишнинг ягона тизимини яратиш ҳамда соҳа фаолиятини янада такомиллаштириш ҳақида”ги буйруғига мувофиқ амалга оширилади.

120. Такрорийлик ва иш ҳажмининг сунъий ортиб кетишига йўл қўймаслик мақсадида статистик ва бошқа турдаги ҳисоботлар шаклини тузиш, уларни ҳамда ҳисоботларга оид бошқа ахборотлар, тушунтиришлар ва маълумотларни қабул қилиш, умумлаштириш ва таҳлил қилиш Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан амалга оширилади. Айрим масалалар юзасидан соҳа мутахассисларининг фикри олиниши ёки тажрибаларидан фойдаланиш лозим деб топилса, мутахассисларни ҳисоботларни умумлаштириш ёки таҳлил қилиш учун жалб қилади.

121. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири бошқарма бўлимларини соҳа фаолиятларига доир тегишли статистик ҳисоботлар билан таъминлаб туради.

Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири тегишли бўлимлар билан ҳамкорликда тақдим этилган статистик ҳисоботларни умумлаштириш, таҳлил этиш натижаларидан келиб чиқиб, фаолиятни такомиллаштириш юзасидан таклифлар ишлаб чиқади ва раҳбариятига киритади.

IX. Адлия бошқармаларининг доимий, муваққат комиссиялари ва бошқа ишчи органлари ҳамда ўқув-амалий машғулотлар ва бошқа тадбирларнинг ўтказилишини ташкил этиш тартиби

122. Давлат ҳокимияти ва бошқарув органларининг қарорларини ҳаётга тадбиқ этишга кўмаклашиш, вазирлик томонидан қабул қилган ҳужжатларнинг бажарилишини назорат қилиш ҳамда бошқа органлар фаолиятини мувофиқлаштириб бориш мақсадида бошқарма томонидан унинг доимий ва муваққат комиссиялари, шунингдек бошқа ишчи органлари тузилиши мумкин.

Бундай комиссиялар, ишчи органлар, ишчи гуруҳлар бошлиқ буйруғига мувофиқ тузилиб, бошқарма уларнинг вазифалари ва функцияларини ҳамда фаолият тартибини белгилайди.

123. Доимий ва муваққат комиссиялари, шунингдек ишчи органлар йиғилишлари тасдиқланган иш режа асосида ўтказилади. 

124. Бошқарма ходимлари идора ва ташкилотларнинг, шунингдек хўжалик юритувчи субъектларининг доимий ёки муваққат комиссияларида, кенгашларида аъзо бўлиши, иштирок этиши мумкин. Бунинг ҳисоби Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан олиб борилади.

125. Бошқармада иш режалар, Ҳайъат мажлиси, бошқарма раҳбариятининг кўрсатма ва топшириқлари асосида ўқув-амалий машғулолар, семинарлар, конференциялар, давра суҳбатлари, пресс-конференциялар, хорижий давлат вакиллари билан учрашувлар ва бошқа анжуманлар ўтказилади. 

Бундай тадбирлар дастури, ўтказишга масъул ходимлар ва иштирок этувчи шахслар бошлиқ билан келишилган ҳолда белгиланади.

126. Соҳа фаолиятида эришилган ютуқлар, адлия органларининг замонавий иш услублари ҳамда касб-маҳоратни ошириш ва билим савиясини юксалтиришга қаратилган ўқув машғулотлари ва турли кўргазмали тадбирлар ўтказилади. Ўтказилган тадбирларда ғолиблар белгиланган тартибда рағбатлантирилиши мумкин. 

Зарур ҳолларда бундай ўқув-амалий машғулотларга ёки бошқа тадбирларга амалиётчилар, олимлар, илмий ходимлар ва тегишли мутаҳассислар ҳам жалб этилиши мумкин. 

X. Якуний қоидалар 

127. Ушбу Регламент талабларини бузган адлия органлари раҳбарлари ва ходимлари белгиланган тартибда интизомий жавобгарликка тортилади.

Изоҳ: Ушбу регламентга Қашқадарё вилоят адлия бошқармаси бошлиғининг  2012 йил 7 декабрдаги 167-ум-сонли буйруқларига асосан ўзгартириш ва қўшимчалар киритилган.

Қашқадарё вилояти Адлия бошқармаси бошлиғининг

2012 йил 7 декабрдаги 

167-ум-сон буйруғига 

2-илова

Қашқадарё вилояти Адлия бошқармасининг регламентига 
киритилаётган ўзгартириш ва қўшимчалар
1.  100-103-бандлар қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“100.  Бошқарма тизимига кирувчи ФҲДЁ органлари, давлат нотариал идоралари ва нотариал архив фаолиятини текшириш бошқарма бошлиғи томонидан тасдиқланадиган тартибга мувофиқ амалга оширилсин.

Текширишлар ўтказиш тартиби тегишли равишда Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирининг 2012 йил 23 октябрдаги 157-ум-сон буйруғи билан тасдиқланган адлия органлари ва муассасалари фаолиятида текширишлар ўтказиш тартиби тўғрисидаги низомга мувофиқ ҳолда ишлаб чиқилиши лозим.

101.  Бошқарма томонидан бошқарманинг ҳайъати қарори, иш режаси ёки бошқарма бошлиғининг кўрсатмасига асосан бошқарма тизимига кирувчи ФҲДЁ органлари, давлат нотариал идоралари ва нотариал архив фаолиятига амалий ёрдам кўрсатиб борилади.

102.  Теширишлар режали, режадан ташқари, комплекс, хизмат текшируви, соҳалар бўйича назорат тартибида амалга оширилади.

103.  Текширишлар якка тартибда ёки текшириш гуруҳи тузилган ҳолда амалга оширилади .

Текшириш гуриҳи таркиби Ташкилий-назарат ва таҳлил шўъбаси томонидан бошқарманинг тегишли таркибий бўлинмалари ва бошқарма бошлиғи ўринбосарлари билан келишилган ҳолда шакллантирилади, соҳалар бўйича текширишлар юзасидан тузиладиган гуруҳлар бундан мустасно бўлиб, улар тегишли соҳага раҳбарлик қилувчи бўлинма раҳбарининг таклифига кўра тузилади ва тегишли бошқарма бошлиғи ўринбосари билан келишилади.

Комплекс текшириш гуруҳига бошқарма бошлиғи ўринбосарларидан бири раҳбарлик қилади, бошқарма таркибий бўлинмалари бошлиқларидан бири тузилган гуруҳнинг ишини бевосита ташкил қилишга масъул этиб белгиланади.

Зарур ҳолларда текширув гуруҳи таркибига келишув асосида бошқа ташкилотнинг малакали мутахассислари ҳам жалб қилиниши мумкин”.

2.  Қуйидаги мазмундаги 1031-1034-бандлар билан тўлдирилсин:

“1031.  Текширишларни ташкил этиш ва ўтказиш бўйича бошқарма бошлиғининг буйруғи чиқарилади, бошқарма таркибий бўлинмалар фаолиятида ўтказиладиган текширишлар бундан мустасно бўлиб, бошқарма бошлиғининг ёзма кўрсатмасига асосан ўтказилади.

Ушбу буйруқда текшириш гуруҳи таркиби, текширилган идоранинг номи, текшириш мақсади, даври, муддати ва текширилган масалалар (саволнома) кўрсатилади.

Текширишларни ташкил этиш ва ўтказиш тўғрисидаги буйруқ текшириш бошланадиган кундан камида уч кун олдин чиқарилиши лозим, режадан ташқари текширишлар бундан мустасно.

1032.  ФҲДЁ органларининг фаолияти бир йилда камида бир марта текширувдан ўтказилиши керак.

Давлат нотариал идоралари ва нотариал архив фаолияти ҳар икки ярим йилда бошқарма томонидан иш режага киритилган ҳолда комплекс текширилиши лозим.

1033.  Бошқарма таркибий бўлинмалари фаолитини текшириш Ташкилий-назарат ва таҳлил шўъбаси иш режаси ёки бошқарма бошлиғи кўрсатмасига асосан ўтказилади.

1034.  Қуйидаги ҳолларда режадан ташқари текшириш ўтказилади:

Ўзбекисторн Республикасининг Президенининг ёки Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари, Адлия вазирининг кўратмаси ва ҳуқуқни муҳофаза қилувчи идораларнинг текширув ўтказиш тўғрисидаги тегишли қарорлари асосида;

Фавқулодда вазиятларюзага келишининг олдини олиш зарур бўлганда;

Қонун ҳужжатлар бузилганлиги тўғрисида бошқармага маълумотлар келиб тушганда”.

3.  106- банддаги “бўйича маъсул ходимга” деган сўзлар “шўъбасига” деган сўз билан алмаштирилсин.

4.  119-банд қуйидаги таҳрирда баён этилсин:

“119. Бошқарма ва унинг тизимида статистик ҳисоботларни тузиш ва топшириш Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирининг 2011 йил 28 октябрдаги 112-ум-сон “Адлия органлар ва муассаларида статистик ҳисоботларни юритишнинг ягона тизимини яратиш ҳамда соҳа фаолиятини янада такомиллаштириш ҳақида”ги буйруғига мувофиқ амалга оширилади”.
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