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Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг

Ишлар бошқармаси тўғрисида

НИЗОМ

I. Умумий қоидалар

1. Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг Ишлар бошқармаси (бундан буён матнда Бошқарма деб юритилади) Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги (бундан буён матнда Вазирлик деб юритилади) марказий аппаратининг таркибий тузилмаси ҳисобланади.

2. Бошқарма ўзининг фаолиятида Ўзбекистон Республикасининг Конституцияси, қонунлари ва Олий Мажлиси палаталарининг қарорлари, Ўзбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, қарорлари ва фармойишлари, Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва фармойишлари, бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар, Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги тўғрисидаги низом, Вазирлик Ҳайъатининг қарорлари, Ўзбекистон Республикаси адлия вазирининг (бундан буён матнда вазир деб юритилади) буйруқлари ва фармойишлари, шунингдек мазкур Низомга амал қилади.

II. Бошқарманинг вазифалари ва функциялари

3. Қуйидагилар Бошқарманинг асосий вазифалари ҳисобланади:
Вазирликнинг молия-хўжалик фаолиятини юритиш;

Қорақалпоғистон Республикаси Адлия вазирлиги, вилоятлар ва Тошкент шаҳар адлия бошқармалари, туманлар (шаҳарлар) адлия бўлимлари ва адлия муассасаларининг (бундан буён матнда адлия органлари ва муассасалари деб юритилади) моддий-техник таъминлашни ташкил этиш, уларнинг молиявий-хўжалик фаолияти юзасидан назоратни амалга ошириш. 

4. Бошқарма ўзига юклатилган вазифаларни бажариш учун қуйидаги функцияларни амалга оширади:

адлия органлари ва муассасалари ходимларининг моддий ва ижтимоий таъминоти тўғрисидаги таклифларни ишлаб чиқади;

адлия органлари ва муассасаларини моддий-техник таъминлашни ташкил этади, адлия органлари ва муассасалари биноларини, шу жумладан давлат нотариал идоралари, капитал қуриш ва таъмирлаш чораларини кўради, маҳаллий давлат ҳокимияти органлари ва Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасига киритиш учун тегишли таклифлар тайёрлайди;

адлия органлари ва муассасаларининг молиявий-хўжалик фаолияти юзасидан назоратни амалга оширади;
адлия органлари ва муассасаларига белгиланган тартибда маблағ ажратиш ишларида қатнашади; 

адлия органлари ва муассасаларининг молиявий-хўжалик фаолияти юзасидан ҳисоботларни қабул қилади;

Вазирликнинг молия-хўжалик фаолиятини ташкиллаштириш ва юритиш ишларини амалга оширади;

Вазирликка тегишли бино ва иншоотлар, уларга тегишли ҳудудларни тоза ва озода сақлаш, ободонлаштириш ишларини олиб боради, шунингдек, таъмирлаш, капитал қурилиш, коммунал хизмат кўрсатиш ишларини ташкиллаштиради, вазирлик мол-мулкининг ишлатилиши, сақланиши ва ҳисобдан чиқарилишининг қонунийлигини таъминлайди ва бошқа хўжалик ишлари билан шуғулланади;

Вазирлик биносининг алоқа, электр энергия, газ, иссиқ ва совуқ сув тармоқларини доимий ва сифатли, техника хавфсизлиги қоидаларига риоя қилган ҳолда ишлаб туришини таъминлайди ҳамда бошқа хўжалик-маиший хизматларни бажаради;

Вазирлик марказий аппарати ходимларининг канцелярия молларига бўлган эҳтиёжини ўрганади ва натижасига кўра ўз вақтида ажратилишини таъминлайди; 

Вазирлик балансида мавжуд бўлган хизмат автомашиналарининг техник аҳволини ўрганади, автотранспорт воситаларини таъмирлаш ишларини ташкил этади ва уларнинг тайёрлигини таъминлайди, автотранспорт воситаларини белгиланган миқдорда ёнилғи билан таъминлаш чораларини кўради, йўл кўрсатгичлари тамғаси созлигини ҳамда ёнилғи сарфланишини назорат қилади, автотранспорт воситаларини тегишли ходимларга бириктириш бўйича далолатномаларни, йўл варақаларини ва бошқа ҳужжатларни расмийлаштиради, имкониятдан келиб чиқиб, автомашиналарнинг автотураргоҳда сақланишини таъминлайди; 

Вазирлик биноси, унга тегишли ҳудудлардан мақсадли фойдаланишни, белгиланган тартибда уларни ижарага беришни таъминлайди;

авария ва бошқа фавқулодда ҳодисалар юз беришининг олдини олишга қаратилган чораларни, бундай ҳодисалар юз берган тақдирда, унинг оқибатларини бартараф этиш бўйича зарур тадбирларни кўради;

Вазирлик биносида эвакуация қилиш тартибини ишлаб чиқади ва уни тегишли жойларга осиб қўйилишини таъминлайди;

Вазирлик омборидаги моддий бойликларнинг лозим даражада сақланишини таъминлайди;

адлия органлари ва муассасалари эҳтиёжлари учун моддий бойликларни харид қилиш, биноларини таъмирлаш, капитал қуриш борасида ҳужжатлари асосида маблағ ажратишни амалга оширади. Шу каби ишларни амалга ошириш бўйича ўтказиладиган тендер ҳужжатларини ўрганади, таҳлил қилади ва натижаси юзасидан Вазирлик раҳбариятига ахборот беради. Тегишли материалларни йиғади, ўрганади 
ва умумлаштиради, лозим деб топилганда, якуний ҳужжатларни Вазирлик Ҳайъати мажлиси муҳокамасига кўриб чиқиш учун киритади. 

адлия органлари ва муассасалари учун ҳуқуқий ахборотни йиғиш, қайта ишлаш 
ва таҳлил қилишнинг дастурий-техник воситалари ва технологиялари жорий этилишда иштирок этади;

адлия органлари ва муассасалари балансидаги бинолар, техника, жиҳоз (мебель) 
ва бошқа товар-моддий бойликларни ҳисобга олиш, ҳисобдан чиқариш, саноқдан ўтказиш (инвентаризация) ишлари устидан умумий назоратни амалга оширади;
Бошқарма фаолиятига оид масалалар бўйича жисмоний ва юридик шахслардан келиб тушган мурожаатларни кўриб чиқади.
Бошқарма ўз ваколатлари доирасида бошқа вазифа ва функцияларни ҳам амалга ошириши мумкин.

III. Бошқарманинг ҳуқуқлари ва жавобгарлиги

5. Бошқарма ўз зиммасига юкланган вазифалар ва функцияларни бажариш учун қуйидаги ҳуқуқларга эга:

давлат бошқаруви органлари ва бошқа ташкилотлардан уларнинг ваколатига кирувчи масалалалар юзасидан ҳужжатларни, статистика ва бошқа маълумотларни, таҳлилий материалларни, хулосалар ва бошқа ахборотларни сўраш, талаб қилиш ва олиш;

вазирликлар, давлат қўмиталари, идоралар, таълим, илмий муассасалар ва бошқа ташкилотлардан қонунлар ва бошқа норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар лойиҳалари бўйича хулосалар олиш ҳамда кўрсатиб ўтилган органлар ва ташкилотлар раҳбарлари билан келишган ҳолда ушбу лойиҳаларни тайёрлаш бўйича комиссиялар (ишчи гуруҳлари) ташкил этиш;

адлия органлари ва муассасалари фаолиятини таъминлаш учун зарур бўлган тегишли бўлинмалар ташкил этиш, уларни қайта ташкил этиш ва тугатиш, шунингдек уларнинг уставлари (низомлари)ни ишлаб чиқишда қатнашиш;

адлия органлари ва муассасаларининг хўжалик ишлари фаолиятини текшириш, таҳлил қилиш ва натижаси юзасидан таклифлар киритиш;

вазирликдаги моддий бойликлардан оқилона фойдаланишни масъул ходимлардан талаб қилиш;

нотўғри фойдаланиш оқибатида моддий бойликларга шикаст етказилганида 
ёки улар йўқотилганда моддий жавобгар шахсларга нисбатан тегишли чора кўриш учун раҳбариятга таклиф киритиш.

Бошқарма қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ҳуқуқларга ҳам эга бўлиши мумкин.

6. Бошқарма адлия органлари ва муассасалари балансидаги бинолар, техника, жиҳоз (мебель) ва барча бошқа товар-моддий бойликларнинг сақланиши, ҳисобга олиниши ва ҳисобдан чиқарилиши, саноқдан ўтказилиши (инвентаризация) билан боғлиқ ҳужжатларнинг тўғри тузилишига тегишлича Бошқарманинг масъул ходимлари билан бирга жавобгардир.

7. Бошқарма ўзига юклатилган бошқа вазифаларнинг самарали бажарилиши учун жавобгардир.

IV. Бошқарма фаолиятини ташкил этиш

8. Бошқармага вазир томонидан лавозимга тайинланадиган Бошқарма бошлиғи раҳбарлик қилади. Бошқарма бошлиғи ўз фаолиятида бевосита вазирга бўйсунади 
ва унинг олдида ҳисобдордир. 
Бошқарма бошлиғи ўринбосарга эга. Бошқарма бошлиғининг ўринбосари 
ва бошқарманинг бошқа ходимлари вазир томонидан лавозимга тайинланади.
9. Бошқарма бошлиғи:

Бошқарма фаолиятига бевосита умумий раҳбарлик қилади, Бошқарма ишларини ташкиллаштиради, йўналтиради ва назорат қилади;

Бошқармага юклатилган вазифа ва функцияларнинг бажарилиши учун шахсан жавоб беради;

Бошқарма ходимлари томонидан Ўзбекистон Республикаси Президенти 
ва Ўзбекистон Республикаси Вазирлар Маҳкамасининг қарорлари ва топшириқлари ижросини таъминлаш, ижро интизомини мустаҳкамлаш бўйича комплекс амалий чора-тадбирларни амалга оширади, шунингдек, Ўзбекистон Республикаси Президентининг 2017 йил 11 апрелдаги “Ўзбекистон Республикаси Президентининг ҳужжатлари 
ва топшириқлари самарали ва натижали ижро этилиши, шунингдек ижро интизоми мустаҳкамланиши учун Ўзбекистон Республикаси Президенти Давлат маслаҳатчиларининг, Вазирлар Маҳкамаси ва унинг комплекслари, давлат ва хўжалик бошқаруви органлари, шунингдек барча даражалардаги ҳокимликлар раҳбарларининг шахсий жавобгарлиги тўғрисида”ги ПҚ–2881-сон қарори ва бошқа қонун ҳужжатларига мувофиқ топшириқларнинг ўз вақтида ва сифатли бажарилиши учун Бошқарма ходимларининг шахсий масъулиятини ошириш чора-тадбирларини кўради;

Вазирлик Ҳайъати қарорлари, Вазир ва унинг ўринбосарлари буйруқлари ҳамда топшириқларининг ўз вақтида ва сифатли бажарилишини таъминлайди;

Бошқарманинг иш режалари ишлаб чиқилишини таъминлайди, уларни тасдиқлаш учун киритади, уларда кўрсатилган вазифалар ва тадбирларнинг ўз вақтида ва сифатли бажарилишини таъминлайди; 

Бошқарма фаолияти соҳаларига оид қонун ҳужжатлари ва ҳуқуқни қўллаш амалиётини такомиллаштириш бўйича таклифларни ишлаб чиқади ва уларни кўриб чиқиш учун Вазирлик раҳбариятига киритади;

Бошқармада кадрларни танлаш ва жой-жойига қўйишда Вазирга таклифлар тақдим этади, профессионаллиги, ўз ишини билиши, амалий тажрибага, юксак ишчанлик ва маънавий-ахлоқий фазилатларга эга эканлиги кафолатини таъминлайди, уларнинг касб малакасини ошириш чораларини кўради, Бошқарманинг кадрлар захирасини шакллантиради;

Бошқармада норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар лойиҳаларининг сифатли ишлаб чиқилишини ташкил этади, Бошқармада тайёрланган ҳужжатлар лойиҳаларини кейинчалик Вазирлик раҳбарияти томонидан кўриб чиқиш, имзолаш (виза қўйиш) учун олдиндан кўриб чиқади ва виза қўяди, уларнинг Ўзбекистон Республикаси Президенти девони Регламенти ва Вазирлар Маҳкамаси Регламенти талабларига қатъий риоя этилган ҳолда Вазирлар Маҳкамасига ўз вақтида киритилишини таъминлайди, Вазирлик раҳбариятининг топшириғи бўйича норматив-ҳуқуқий ҳужжатлар лойиҳаларини Вазирлар Маҳкамаси аппаратида ишлаб чиқишда иштирок этади;

хизмат сафарларини Ўзбекистон Республикаси Президентининг 2014 йил 
5 мартдаги “Мансабдор шахсларнинг хорижий мамлакатларга чиқиш тартибини такомиллаштириш чора-тадбирлари тўғрисида”ги ПҚ–2142-сон ва 2017 йил 3 августдаги “Хорижий хизмат сафарларида бўлишнинг самарадорлиги ва хорижий делегацияларнинг Ўзбекистон Республикасига ташрифини ташкил этиш учун мансабдор шахсларнинг шахсий жавобгарлигини янада ошириш чора-тадбирлари тўғрисида”ги ПҚ–3170-сон қарорлари талабларига мувофиқ амалга оширади, хизмат сафарлари асосланганлиги, самарадорлиги ва натижадорлигини, сафар учун ажратиладиган маблағлардан мақсадли ва оқилона фойдаланишини таъминлайди;

Бошқарма ходимлари фаолияти самарадорлиги ва натижадорлигини мунтазам равишда танқидий таҳлил қилади, йиғилишларда уларнинг шахсий ҳисоботларини эшитади, уларнинг якунлари бўйича зарур чора-тадбирларни кўради;

Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги ходимларининг Одоб-ахлоқ қоидалари талабларига риоя этади;

“Коррупцияга қарши курашиш тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикаси Қонуни талабларига мувофиқ Бошқармада коррупция ва бошқа ҳуқуқбузарликларнинг олдини олиш чораларини кўради, шунингдек ҳуқуқни қўллаш амалиётини ва қонун ҳужжатларини такомиллаштиришга доир чора-тадбирларни ишлаб чиқиш ва амалга ошириш орқали уларнинг содир этилишига кўмаклашувчи сабаблар ва шарт-шароитларни аниқлайди, таҳлил қилади, бартараф этади;

Бошқармада жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатларини кўриб чиқилишини таъминлайди, аҳоли билан тўғридан-тўғри ва очиқ мулоқотни йўлга қўяди, мунтазам равишда шахсий, шу жумладан сайёр қабуллар ўтказади;

Ўзбекистон Республикаси Президентининг Халқ қабулхоналари билан самарали ҳамкорлик қилади, уларнинг фаолиятида Ўзбекистон Республикаси Президентининг 2016 йил 28 декабрдаги “Жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатлари билан ишлаш тизимини тубдан такомиллаштиришга доир чора-тадбирлар тўғрисида”ги 
ПФ–4904-сон Фармонига мувофиқ фаол иштирок этади, жисмоний ва юридик шахсларнинг Ўзбекистон Республикаси Президентининг Виртуал қабулхонасидан тушган мурожаатларини ўз вақтида ва тўлақонли кўриб чиқилишини таъминайди;

давлат сирига киритилган маълумотлар ва махфий ахборот билан ишлашда қонун ҳужжатлари талабларига риоя қилади;

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

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

Вазирлик Ҳайъат мажлисида муҳокама қилиш учун Вазирлик раҳбариятига таклифлар киритади;

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

ўз ваколати доирасида тегишли ҳужжатларни имзолайди.

Бошқарма бошлиғи қонун ҳужжатларига мувофиқ бошқа ваколатларни 
ҳам амалга оширади.
10. Бошқарма қуйидаги бўлимлардан иборат:

1) Моддий-техник таъминот бўлими;

2) Хўжалик ва меҳнатни муҳофаза қилиш шўъбаси.
Раҳбарият ва бошқарма бошлиғи топшириғига мувофиқ бўлимларга бошқа вазифалар ҳам юклатилиши мумкин.
11. Бошқарма ходимлари ўз фаолиятини Вазирлик раҳбарияти билан келишилган 
ва тасдиқланган мансаб йўриқномаларига мувофиқ амалга оширадилар.
12. Бошқарма ўз фаолиятини амалга оширишда адлия органлари ва муассасалари ҳамда бошқа идоралар билан ваколат доирасида ҳамкорлик қилади.

13. Бошқарма 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 қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда интизомий ёки бошқа жавобгарликка тортиладилар.
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