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УКРАЇНА

ІЗМАЇЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 
ІЗМАЇЛЬСЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ 
ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ


РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

м. Ізмаїл

« 05 » листопада 2026 року


       

     
                           № 247/ВА-2026

Про затвердження Положення про відділ документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області

Відповідно до статей 5, 6, 39, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887, постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», з метою належної організації документообігу, контролю за виконанням документів, роботи зі зверненнями громадян та запитами на публічну інформацію,
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити Положення про відділ документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області, що додається.
2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови Ізмаїльської районної державної адміністрації від 14 вересня 2023 року № 176/ВА-2023 «Про затвердження Положення про відділ документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області».
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату  Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області Світлану ТІТКОВУ.
Голова 
Начальник 









Родіон АБАШЕВ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження 

голови (начальника)

Ізмаїльської районної державної (військової) адміністрації 

Одеської області

від «05» 11.2026 № 247/ВА-2026
Положення про відділ

документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації
апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області

І. Загальні положення

1. Відділ документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області (далі - районна державна адміністрація).
2. Відділ підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації, є підзвітним і підконтрольним голові районної державної адміністрації.
3. Відділ здійснює моніторинг за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, листами Офіс Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, актами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядчими документами та дорученнями керівництва районної державної адміністрації, рішеннями колегії районної державної адміністрації  щодо яких встановлено їх строки виконання.

4. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, Регламентом районної державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, інструкціями з діловодства районної державної адміністрації, іншими нормативно-правовими та організаційно-розпорядчими актами, а також цим Положенням.
5. Районна державна адміністрація створює належні умови для роботи Відділу та підвищення рівня професійної компетентності його працівників, забезпечує Відділ приміщенням, обладнанням, засобами зв’язку, доступом до інформаційно-комунікаційних систем, нормативними та довідковими матеріалами, необхідними для виконання покладених на нього завдань.
6. Відділ має власну печатку, у межах повноважень забезпечує облік, зберігання та використання печаток і штампів районної державної адміністрації в порядку, визначеному законодавством та Інструкцією з діловодства в районній державній адміністрації.
ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу 
1. Основними завданнями Відділу є:

1.1 організація діловодства в районній державній адміністрації та забезпечення єдиного порядку документування управлінської інформації і роботи з документами, зокрема із застосуванням системи електронного документообігу;
1.2 здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами районної державної адміністрації роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, розпорядчими документами та дорученнями керівництва районної державної адміністрації, рішеннями колегії районної державної адміністрації, а також органами місцевого самоврядування за виконанням делегованих повноважень;
 1.3 опрацювання розпорядчих документів та вихідної кореспонденції за підписом голови районної державної адміністрації відповідно до норм українського правопису та Інструкції з діловодства в Ізмаїльській районній державній адміністрації Одеської області; 

1.4 забезпечення обліку печаток і штампів, які використовуються в апараті районної державної адміністрації; 

1.5  забезпечення ведення архівної справи в апараті районної державної адміністрації; 

1.6 складення зведеної номенклатури справ районної державної адміністрації;

1.7 організація приймання, реєстрації та обліку запитів на інформацію, що надходять до районної державної адміністрації, забезпечення їх своєчасного опрацювання та надання відповідей у встановлені законом строки;
1.8 здійснення в межах повноважень контролю за дотриманням вимог законодавства про звернення громадян;
1.9 підготовка звітів, статистичних, аналітичних, довідкових та інших матеріалів голові та керівнику апарату районної державної адміністрації про надходження звернень громадян, а також підготовка пропозицій щодо вдосконалення роботи з їх розгляду;

1.10 надання методичної та практичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації,  в організації роботи зі зверненнями громадян і особистого прийому громадян;

1.11 організація особистого прийому громадян головою районної державної адміністрації, першим заступником, заступниками голови районної державної адміністрації;

1.12 забезпечення реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, отриманої або створеної в процесі виконання районною державною адміністрацією своїх повноважень чи такої, що перебуває у її володінні;
1.13 ведення системи обліку публічної інформації, розпорядником якої є районна державна адміністрація;

1.14 організація в межах повноважень роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію.
2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань у сфері документообігу та контролю:
2.1 організовує в установленому порядку ведення діловодства в районній державній адміністрації; 

2.2 одержує поштові відправлення (письмову кореспонденцію, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, посилки), що надходять на адресу районної державної адміністрації поштовим зв'язком, фельд’єгерською службою та кур'єрськими службами; розкриває та розподіляє кореспонденцію за адресатами; засвідчує прийом документів у розносному журналі та надає консультацію про час і номери телефонів, за якими можна звертатися для одержання інформації про хід розгляду питань, зазначених у листі; 

2.3 здійснює: 

2.3.1 приймання, попередній розгляд і реєстрацію документів у СЕД АСКОД;

2.3.2 розподіл документів для розгляду головою районної державної адміністрації, першим заступником, заступниками голови та керівником апарату відповідно до розподілу обов’язків;

2.3.3 підготовку проєктів резолюцій до документів, що розглядаються головою районної державної адміністрації;

2.3.4 доведення документів до виконавців відповідно до резолюцій керівництва районної державної адміністрації;

2.3.5 контроль за правильністю оформлення документів, що подаються на підпис керівництву районної державної адміністрації;

2.4 опрацьовує та відправляє вихідні документи відповідно до вимог законодавства, Інструкції з діловодства та Правил надання послуг поштового зв’язку;

2.5 у порядку контролю готує для розгляду на апаратних нарадах інформацію про стан виконавської дисципліни в районній державній адміністрації;
2.6  повертає документи, що надійшли не за адресою, або пересилає їх за належністю у випадках та порядку, визначених законодавством;
2.7 надсилає внутрішні документи (доручення, протоколи нарад, розпорядження голови районної державної адміністрації) відповідно до затверджених переліків розсилки;
2.8 проводить моніторинг строків виконання документів та готує інформаційно-аналітичні матеріали для голови районної державної адміністрації щодо виконання документів, порушення строків виконання документів, пропозиції щодо усунення виявлених порушень;
2.9 готує і надає в електронному форматі усім структурним підрозділам районної державної адміністрації нагадування – попередження про наближення строків виконання документів.
2.10 складає зведену номенклатуру справ районної державної адміністрації (без урахування структурних підрозділів із статусом юридичної особи публічного права), забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають передачі до Архівного відділу Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області; 

2.11 забезпечує проведення експертизи цінності документів згідно з номенклатурою справ районної державної адміністрації при їх відборі на державне зберігання; готує описи документів і справи до здачі у державний архів та акти для знищення документів, що не підлягають зберіганню; 

2.12 організовує проведення експертизи цінності документів, готує описи справ постійного і тривалого зберігання, справ з кадрових питань (особового складу), а також акти про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду;

2.13 забезпечує формування та зберігання документаційного та відповідно архівного фонду районної державної адміністрації до передавання на державне зберігання до Архівного відділу Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області; 

2.14  готує проєкти розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції Відділу; 

2.15 надає методичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації з питань діловодства, контролю та організації архівної справи;
2.16 здійснює приймання, попередній розгляд, реєстрацію, облік та пересилання за належністю письмових, у тому числі електронних, і усних звернень громадян у порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян»;
2.17 контролює дотримання встановлених законодавством строків розгляду звернень громадян та виконання доручень керівництва районної державної адміністрації, наданих за результатами їх розгляду;
2.18 забезпечує належну організацію особистого прийому громадян керівництвом районної державної адміністрації, отримує від відповідних органів необхідні для прийому громадян матеріали або запрошує їхніх представників для роз’яснень, веде доручень, наданих за результатами особистого прийому громадян, та контролює їх виконання;
2.19 готує проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації про затвердження графіків особистих прийомів та особистих виїзних прийомів громадян керівництвом районної державної адміністрації та з питань, що належать до компетенції Відділу;

2.20 готує проєкти відповідей на звернення громадян, що надійшли на розгляд до Відділу документообігу відповідно до доручень керівництва районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції Відділу;

2.21 готує звіти, статистичні, аналітичні, довідкові та інші матеріали голові районної державної адміністрації про надходження звернень громадян до районної державної адміністрації, а також готує пропозиції щодо вдосконалення роботи з їх розгляду;

2.22 готує та подає керівництву районної державної адміністрації інформацію про факти порушення вимог законодавства, виконавської дисципліни та строків розгляду звернень громадян;
2.23 здійснює в межах повноважень приймання, реєстрацію, облік, зберігання, передавання та використання документів з грифом «Для службового користування» відповідно до законодавства;
2.24 за дорученням голови районної державної адміністрації проводить у межах повноважень перевірки стану роботи зі зверненнями громадян та організації особистого прийому громадян у структурних підрозділах районної державної адміністрації, а з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади - в органах місцевого самоврядування;
2.25  в установленому порядку отримує від структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій і установ інформацію та інші матеріали, що стосуються розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян;
2.26 організовує роботу, спрямовану на забезпечення реалізації прав громадян на доступ до публічної інформації, що була отримана або утворена в процесі виконання районною державною адміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні районної державної адміністрації.

2.27 забезпечує в межах компетенції інформаційне наповнення та актуалізацію розділу «Публічна інформація» на офіційному вебсайті районної державної адміністрації у взаємодії з відповідальним структурним підрозділом;

2.28 здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли до районної державної адміністрації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
2.29 передає запити на інформацію відповідним структурним підрозділам для опрацювання, координує підготовку відповідей і контролює дотримання встановлених законом строків, а з питань, що належать до компетенції Відділу, готує проєкти відповідей;
2.30 надає консультації запитувачам інформації під час оформлення запитів на інформацію;
2.31 забезпечує надання роз’яснень запитувачам інформації щодо порядку оскарження рішень, дій чи бездіяльності районної державної адміністрації стосовно: відмови в задоволенні запиту на інформацію, відстрочки задоволення запиту на інформацію, ненадання відповіді на запит на інформацію, надання недостовірної або неповної інформації, несвоєчасного надання інформації, невиконання районною державною адміністрацією обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а також інших рішень, дій чи бездіяльності районної адміністрації, що порушили законні права та інтереси запитувачів інформації;
2.32 забезпечує облік, зберігання та використання печаток і штампів районної державної адміністрації відповідно до встановленого порядку.

3. Відділ має право:

3.1 залучати до виконання окремих робіт працівників інших структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, спеціалістів територіальних органів центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій - за погодженням з їх керівниками, представників громадських об’єднань - за їх згодою;
3.2 за дорученням голови районної державної адміністрації проводити в межах чинного законодавства у структурних підрозділах районної державної адміністрації, органах місцевого самоврядування (з питань здійснення ними делегованих повноважень) перевірки  стану діловодства, роботи щодо розгляду звернень громадян та організації особистого прийому громадян, а також одержувати для цього від зазначених органів необхідну інформацію;
3.3 отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, органів місцевого самоврядування, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій інформацію, документи й інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;
3.4 повертати на доопрацювання структурним підрозділам районної державної адміністрації документи, які подані з порушенням вимог Регламенту районної державної адміністрації та Інструкції з діловодства районної державної адміністрації;

3.5 вносити в установленому порядку пропозиції щодо зняття документів з контролю або зміни внутрішніх контрольних строків, якщо така зміна не суперечить строкам, установленим законодавством;
3.6 брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань, що належать до компетенції Відділу;
3.7 інформувати голову районної державної адміністрації про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу Відділу документообігу необхідних матеріалів структурними підрозділами районної державної адміністрації;

4. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації та її апарату, Одеською обласною державною адміністрацією, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.

III. Начальник та працівники Відділу

1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади керівник апарату районної державної адміністрації відповідно до законодавства про державну службу, а у випадках, передбачених законодавством, - за погодженням з відповідним органом виконавчої влади вищого рівня.
2. Працівників Відділу призначає на посади та звільняє з посад керівник апарату районної державної адміністрації відповідно до законодавства про державну службу та законодавства про працю.
3. Начальник Відділу: 

3.1 здійснює керівництво Відділом, організовує його роботу, забезпечує виконання покладених на Відділ завдань і несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності;
3.2 забезпечує виконання працівниками Відділу розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації, а також наказів і доручень керівника апарату районної державної адміністрації;
3.3 визначає завдання працівникам Відділу, розподіляє між ними поточну роботу, контролює її виконання та вносить керівнику апарату районної державної адміністрації пропозиції щодо підвищення рівня їх професійної компетентності. 
3.4 Подає керівнику апарату районної державної адміністрації пропозиції щодо посадових інструкцій працівників Відділу, призначення їх на посади та звільнення з посад, присвоєння рангів державних службовців, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;
3.5 може входити до складу колегії районної державної адміністрації;
3.6 за дорученням голови районної державної адміністрації бере участь у роботі комісій, консультативних рад, робочих груп;
3.6 вносить голові районної державної адміністрації та керівнику апарату районної державної адміністрації пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу;
3.7 організовує та скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції Відділу;
3.9 здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством та посадовою інструкцією, затвердженою в установленому порядку;
3.10. забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього службового та трудового розпорядку, виконавської дисципліни і вимог законодавства про державну службу.
Керівник апарату 






           
        Світлана ТІТКОВА

