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КАМ,ЯНКА-БУЗЬКА РМОННА ШРЖАВНА АДМIНIСТРАIДЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
N{. Кам'янка-Бузъrса л,г" ?t ,{-aJ l'y

Про заmверdilсення ПолоJtсення про

вiЬdiл dоtуменmообizу, конmролю mа

рbзzляdу звернень zр омаdян апар аmу

р айонноi d epatcaBHot adMiHicmp ацii

ВiдповiДно дО ст.ст.5,6,з9,44 ЗаконУ Украiни <Про мiсцевi державнi

адмiнiстрацii>>, ст.17 ЗаконУ УкраТни <Про держirЪну службу>> та постанови

Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд zB,og.zoh лъввт.uПро затв.рд*""Ъ"'Гиrrового

положення про .rрупrурний пiдроздiл мiсцевоi державноi адмiнiстрацii>:

1. Затвердйr" Положення про вiддiл документообiry, контролю та

розгjUIду звернень |ромадян аlrарату Кам'янка - Бузькоi районноi державноi

адмiнiстрацiТ, що додаеться.
2. Визнати таким, що втратило чиннiс,гь, розпорядження голови

районноi державноТ адмiнiстрацiТ вiд 28.01.2013 м 29 <Про затвердження

Положення про вiддiл докуN{ентообiгу, контрслю та розгляду звернень

громадян апарату райдержадмiнiстрацiЬ>.
3. Контродь за виконаннrIм розпорящжеIIня поI(JIасти на керiвника
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ЗАТВЕРДКЕНО
РозпорядженЕям голови

районпоi державноi адмiнiстрацiТ
вiд ё/-zzапr-эе<э "42// 4 'i ,

N9М;/ а

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл докумептообiгу, коптролю та розгляду звернень громадян

апарату Кам' янка-Бузько[ районноi державноi адмiнiстрацii

1. ВiддiЛ докуменТообiry, контроJIю та розгляду звернень цромадян
апарату Кам'янка-БузькоТ рйонноi державноi адмiнiстрацii (надалi - вiддiл)

утворюеТься розпОрядженням голови районноi державноi адмiнiстрацii.

2. Вiддiл е структурним пiшlоздiлом апарату Каrrл'янка-Бузькоi районноI
державноi адмiнiстрацii.

3. У своiй дiяльностi вiддiл керуеться Констиryцiею Украiни, закон€tIчIи

УкраiЪи, акт€lNIИ ВерховнОТ РадИ УкраiЪи, Президента Уцраiни, Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, розпоРядженнЯми голiВ обласноi державнОil адмiнiСтаuii31

районноi державноi адмiнiстрацii, н€lказами керiвника апарату районноi
державноi 4дмiнiстрацiТ, цим Положеннjtм, та iншими нормативними zlKT€l]vIи

вiдповiдно до напрямкiв дiяльностi.

4. ВiддiЛ пiдпоряДковуетьсЯ керiвникУ апарату районноi державноТ

адмiнiстрацii.

5. Робоry вiддilry оргаrriзову€ начапьник вiддilry, який призначаеться на

посадУ та звiлiНяетьсЯ з посадИ ЕаказоМ керiвника апарату районноi державноi

4дмiнiстрацii згiдно з законодавством про державЕу службу,

6. у разi вiдсугностi начаJIьника його обов'язки виконуе працiвниК

вiддiпу, на якого покJIадено обов'язки начальника вiддilry,

7. У межах своеi компетенцii вiддiл взасмодiе iз структурIIими

пiдроздiламИ районноi державнОi адмiНiстрацii, ОРГаНаIчIИ мiсцевогО

самоврядуванЕrl, а також з пiдпри€мств€tми, установаI\dи, органiзацiями та

об'еднаннями громадян.

8. основними завданнями та функцiями вiддiлry е:

8.1. У сферi дiловодства та документообiry:

8.1.1. ЗабезпеченшI ведення дiловодства, у тому числi електронного

документообiry.

8.1.2. ВстановленЕя в районнiй державнi адмiнiстрацii единого порядку

документування управлiнсъкоt iнформачii та органiзацii роботи з документами

iз застосУваннrIМ сучаснID( автоматизованих систем.

8.1.3. впровадження та забезпечення функцiонування системIл

електронноI взаемодii органiв виконавчот вл4ди,



8.1.4. Контроль за дотриманЕям установленого порядку роботи З

документами в районнiй державнiй адмiнiстрачii та структурних пiдрозДiЛаr

районноi державноi адмiнiстрацii.

8.1.5. Приймання, реестрацiя i передання за призначенням вхiдноi
кореспонденцii, що надiйшла до районноi державноТ адмiнiстрацiТ.

8.1.6 Реестрацiя i вiдправлення вихiдноI кореспонденцii, ведення

довiдковоi картотеки Еа базi автоматизованlж систем з дiловодстВа.

8.1.7. Редаryвання i забезпечення додержанIIя вимог щодо складанIIЯ Та

оформлення документiв згiдно з Iнструкцiею з дiловодства та Регламентом

7 районноi державноi адмiнiстрацii i погодження ix шляхом вiзування.

i 3.t.8. Здiйснення реестрацii розпоряджень та доручень голови районноi
державноi qдмiнiстрацii, наказiв керiвника апарату районноi державноi

4дмiнiстрацii, забезпечення своечасного доведення ix до виконавцiв та

зацiкавлених осiб.

8.1.9. Подання у вiддiл коrчгFriкацiй з громадськiстю, органiзацiйноi та

iнформаЦiйноi дiяльностi апарату районноi державноi алш_riнiстрацii, дJIя

роrriщ."О на офiцiйномУ веб-сайтi рйонноi державноi qдмiнiстрацii

прийнятих розпоряджень голови районнот держадмiнiстрацii.

8.1.10. Подання В установпеномУ порядку розпорядження голови

районнот державноi адмiнiстрацii дJIя державнот реестрацii до Головного

територiЕлльного управлiнЕя юстицii у Львiвськiй областi.

8.1.11. Здiйснення перевiрки стану ведення дiловодства у структурних

пiдроздiЛас райоНноi державноi адмiнiстрацii, виконкомЕlх мiсцевих рад.

8.1.12. СшlаданнЯ зведеноi номенюIатури справ апарату районноi
державноi qдмiнiстрацii, забезпеченЕя контролю за цравильнiстю формуванйя,
офрrrr.""" i зберiганнЯ справ, щО пiдлягшоть здачi в державний apxiB,

' 
органiзацiя роботи apxiBy апарату районноi державноТ адмiнiстрацii,

8.1.1з. УчастЬ у провеДеннi ексПертизи науковоi i практичноi цiнностi

докуN{еНтiв пiД час ix вiдбору на державне зберiгання, пiдготовка справ-для

передачi до державного apxiBy.

8.1.14. ЗабезпеченЕя копiюванЕя та тиражуванIUt докр{ентiВ вiдповiднО

до резолюцiй керiвництва.

8.1.15. Забезпечення дотримання вимог чинного законодавства при

органiзацii роботи документiв з грифом <<l,Щля слryжбового користуванн,D),
.

8.2. У сферi звернень громадян:

8.2.|. Забезпечення дотримання та виконання Закону УкраrЪl lФо
звернення громадян>>, Указу ilр.."д."rа Украiни вiд .07,02,2008 

J\ъ109/2008

<про першочерговi з€tходи щодо забезпечення реалiзацii та гарантування

конститУцiйногО права на зверНенIIЯ до органiв державноi влади та органiв

мiсцевого сЕlмоврядуванЕя).
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8.2.2. ЗдiйснеНня прийому гроМадян, ресстраЦiя пропозицiй, заяв i скарг
громадян, якi надiйIIIJIи до районноi державноI адмiнiстрацii.

8-2.3. ЗабезпеченнrI органiзацii прийоф громадян головою районноi
державноТ адмiнiстрацiТ у встановленi i доведенi до iх вiдома днi i години.

8.2.4. РеестрацiЯ i свосчаСний розгЛяд прqцРзицiй, заяв i скарг цромадян, 
"*i 

ф

надiйпши до районноТ державноТ адмiнiстрацii.

8.2.5. ЗабезпеченнrI попередньоi спiвбесiлl.r з |ромадянами, якi прибули на
особистий прийом, реестрацiя ik звернень, позiдомленIUI про змiсi r"Ьр".""
слгужбовюl осiб , якi запрошеннi ДJUI )л{астi в особистому прийомi дJUI своечасного
i гrравильного розгJшду пропозицiй, заяв i скарг цромадян.

'!' 8.2.6. Вивчення та узагаJIьненюI пропозицiй, заяв i скарг |ромадян, якi]. надlйшли до районноi державнот адмiнiстрацii, пiдготовку iнформацiйних
матерiалiв, довiдок, про надходження письмових та усних зверненъ громадян
та звернень, якi надiйшли з Урядовоi гарячоi' лiнii, Гарячоi лiнii Львiвськот
обласноi державноТ адмiнiстрацiT < 1 1 2>.

8-2.7. СкладаНня i подання звiтiв з питаI;ъ прийОму грq}4адян i розгляду
ik звернень. ф

. ":,

8.2.8. Надання методичноi i практиtlноi допомоги апарату районноi
державноi адмiнiстрацiТ, структурним пiдроздiлам районноТ державноi
адмiнiстрацiт, органам мiсцевого самоврядуsання в органiзацiт роьоr" iз
зверненнями громадян i особистого прийому громадян.

8.2.9. Висвiтлення роботи iз зверненням}I громадян у засобах масовоi
iнформацii та на офiцiйному веб-сайтi районноi'державнот адмiнiстрацii. ф"

8.2.10. Забезпечення взаемодii з Льв!вським обласним контактним
ЦеНТРОМ. t

8.2.11. ЗабезпеченIUI iнформуваннrl ГРО]чIЭДЯн про результати розгляду iх
зверненъ.

8.2.12. ЗабезпеченнJI чiткого облiку ycix письмових i усних звернень €}
громадян вiдповiдно до вимог iнструкцii з дiлЬводства за звернеrйr" .роruйr. 

-

8.2.13. Органiзацiя роботи постiйноi KoMicii з питаIIь розгJIяду звернень
громадян.

8.3. У сферi контролю за виконанням док:у,ментiв:

8.3.1. Здiйснення контролю за виконанIýм структурними пiдроздiлами
районноi державноi адмiнiстрацii, територiальними органами централънрrх Ф-

органiв виконавчоТ вJIади та органами мiсцсiзого .urоЪр"дування в частинi
зДiйснeнняHиМиДелеГoBaниxПoBнoBажeньсirгaнiвu"*o''u"uoiвлaДизaкoнiв
Украiни, aKTiB Президента УкраТни, Верх*вноi Ради УкраiЪи, Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, MiHicTepcTB, iншлtх центраjIьних органiв uйпо"ч""оI влади,
розпоряджень та доручень голови . обдзсноi державноi адмiнiстрацiТ,
розпоряджень та доручень голови районноi державноi адмiнiстрацii, за станом

ф}



роботи з реаryвання на запити i звернення народних деггутатiв Уt9аiНИ,

деггутатiв мiсцевю< рад та iнших вхiдних документiв.

8.З.2. Пiдготовка iнформацiйних, довiдкових та iнших матерiалiв з питань

виконання документiв.

8.3.3. Здiйснення монiторинry виконання розпоряджень та дорr{еНЬ
голови обласнот державнот адмiнiстрацiт, розпоряджень та дору{ень голови

районноi державнОi адмiНiстршдii, наказiв керiвника апарату районноi
державноi 4дмiнiстрацii та вхiдних докуплентiв.

8.3.4. IнфоршryваннЯ голови районноi державноi aдмiнiстрацii про стан

l виконаннЯ докуплентiВ структуРнимИ пiдlоздi;Iами районноТ державноi
:' ! ! __,_ -__:,_' територiальними органами центр€шьних органiв виконавчоi владиi адмlнlстрац11,

та органами мlсцевого самоврядуванЕя.

8.3.5. ПiдготоВка та наданнЯ структуРним пiдроздiлам районноi державноi
адмiнiстрацii наг4дуванъ про термiни викон€lння документiв в електронному

виглядi.

8.4. Пiдготовка проектiВ розпоряДженЬ i доручень гФлови районноi
державноi 4дмiнiстрацiТ з питань, що наJIежать до компетенцii вiддiлу.

8.5. Надання практиtIноТ i методичноi допомоги структурним пiдроздiлам

районноI державноi адмiнiстрацii, виконкома]\{ мiсцевих рад щодо забезпечення

iх дiяльностi в межЕх компетенцii.

9. Вiддiл мае право:

9.1. ОдерхсуВати У вст€tновПеномУ порядщУ вiд посадовlа< осiб органiв

викон€лвчоi владц органiв мiсцевого сапdоврядуванIuI, керiвникiв пiдrrриемств,

установ, органiзацiй документи, висновки, довiдки, розрil(унки, iншi матерiали,

необхiднi для виконання покJIаденID( на вiддiл завданъ,

. 9.2. IнфоРNIуватИ керiвниIЦво у разi покJIадення на нього tsикон€tння роботи,

що не наJIежить до функцiй вiддilry чи виходитъ за ix межi, а також у випадкzlх,

коли вiдповiднi поЙовi особи не подЕlють докУМеНтiв ЧИ iНШИХ МаТеРiаПiВ,

необхiдних дlя вирiшення порушених пит€лнь,

9.3. Заlгуrати за згодою керiвникiв структурних пiдроздiлiв районноi

державнОi адмiнiстрацii вiдповiдшпс спецiалiстiв дJIя пiдготовки проектiв

нормативних aKTi" ,u iнших докр{ентiв, а 'також для розробки i здiйснення

за"одi", якi провомться вiддiлом вiдповiдно до покJIаденч на нього обов'язкiв,

9.4. За дор)ценням голови районноТ державноТ 4дмiнiстрадiТ брати }п{асть

у засiдан""" *оrrЬгii, нарад*, ,u.Цurнл< iнших дорадчих i колегiапьних органiв,

якi проводяться в рйоннiй державнiй адмiнiстрачii,

10. Начапьник вiддiлу:

10.1. за дорlпlенням керiвництва районноi дерЖаВНОi аДМiНiСТРаЦiТ U'ry,

rIастЬ у засlдаНIUtх, нарадах та iншиХ з€жода)( районноi державноТ адмiнiстрацii

. ,r"r*", що н€шежать до компетенцii вiддiлу,
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10.2. Скликае наради з питЕtнь, що напежать до компетенцii вiддiлу.

10.3. Гfuануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконання поставлених перед

вiддiлом завдань та несе персон€lпьну вiдповiдальнiсть за невиконанЕя

покJIадених на вiддiл завдань.

10.4. Визначае права та обов'язки працiвникiв вiддiлу.

10.5. Органiзовуе та коордиIryе роботу працiвникiв вiддiлу, надае iм

допомоry у виконаннi с.гryжбових обов'язкiв.

10.6. Органiзовуе особистиЙ прийоМ громадян гоJIовою рйонноТ
державноi адмiнiстрацii.

;,-' 10.7. Засвiдчуе копii докуплентiв у встановленому законодавствоМ

порядку.

10.8. ПеревiрЯе вiдпоВiднiстЬ проектiВ розпоряДжень голови районноi

державнОI адмiнiСтрацii чинномУ Регламенту районноi держ€lвноТ адмiнiстрацii

та Iнструкцii з дiловодства.

10.9. Вiзуе проекти розпоряджень та доручень голови райрнноi.державноi
адмiнiстРацiТ, ЪаКази KepiB""Ku апаратУ районноi державноi qдмiнiстрацii та

,rрое*r" рiшень КолегiТ рйонноi державноТ адмiнiстрацii.

10.10. Рееструе розпоряДженнЯ та дорrIенЕrI голови рйонноi державноТ

4дмiнiстрацii.

10.11. IнфорМуе керiвНика апаРату районноi державноi qдмiнiстрацii про

стаН 
""*о"u"Й до*уr."Тiв струКтурними пiдроздiлами районноТ державноi

4дмiнiстрацii, територi-"""ми органами центральних органiв виконаtsчоi влади

та органаJ\,Iи мiсцевого самоврядування.

10.12. Подае пропозицii керiвникУ апарату районноi державноТ

4дмiнiстРацii щоДо ,rр"йОття на робЬry, переведення, звiльнення працiвникiв
' вiддi.гrу, ik .uo"o.r."* або цритягнення до вiдповiдальностi згiдно iз

законодавством.

10.13. Надае керiвниЦтву районноi державноi адмiнiстрацii пропозицiТ з

питань вдосконаленЕя роботи вiддirry,

10.14. ВноситЬ на розглЯд керiвнИцтва рйонноi державноТ адмiнiстрацiТ

питанЕя про стаН роботи iз зверненшtми та контрольними документz}Iчlи в

апаратi рйонноi державнОi адмiнiстрацii, структурних пiдроздiлах районноi

державноi адмiнiстрачiI, виконкомах мiсцевих рад, пода€ пропозицii щодо

полiпшення ix дiяльностi.

10.15. Забезпечуе взаемодiЮ iЗ структуРними пiдроздiлами районноi

державноi адмiнiстрацii, органами мiсцевого самоврядування, а також з

пi!приемствапdи, установами, органiзацiями та об'едн€tннями цромадян,

10.16. Виконуе також iншi обов'язки, покJIаденi на нього головою

районноi державнОi: адмiнiСтрйiТ ..u кеiiвникdм апарату районноi державнrэi

адмlнlстрац11.
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10.17. Забезпечую взаемодiю з Львiвським обласним контактним

центром.

10.18. Надае пржтиIIIIу i методичЕУ допомоry структурним пiдроздiлам

районноi державноi адмiнiстрацii, виконкомам мiсцевих рад щодо забезпечення

ix дiялъностi в межах компетенцii.

11. Районна державна адмiнiстрачiЯ створюе HarreжHi умови дJUI

ефективноi роботи i пiдвищення квапiфiкацii працiвникiв вiддiлу, забезпечуе

примiщенням, сучасними засобами оргтехнiки та зв'язком, нормативними

"*rur" 
i довiдковими матерiалами з питань компетенцii вiддilry тощо,

i 12. 
.. 
CTpI*:ypy .j '"::з1.: --1f,ly _:1Т::,Тr РайОННОi

i державноt адмiнiстрачii в межФ( граничноi чисельностi вiдповiдно до штатного

розпису апарату районноi державноi адмiнiстрацii.

:l)


