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Міністерство юстиції України розглянуло Ваше звернення від 22 квітня 2023 

року (вх. № М-11022 від 24.04.2023) щодо оформлення реквізиту «адресат» у 

відповіді на Ваше попореднє звернення від 05 березня 2023 року та повідомляє.
Згідно із статтею 13 Закону України «Про звернення громадян» діловодство 

щодо звернень громадян ведеться в порядку, який встановлюється Кабінетом 

Міністрів України.
Так, постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 

затверджено Інструкцію з діловодства за зверненнями громадян в органах 

державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на 

підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах 

масової інформації.
Водночас пунктом 1 цієї Інструкції визначено, що діловодство за 

пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян в 

органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на 

підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах 

масової інформації здійснюється на засадах, визначених Типовою інструкцією з 

документування управлінської інформації в електронній формі та організації 
роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого 

обміну, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55 

«Деякі питання документування управлінської діяльності» (далі – Типова 

інструкція).
Так, пунктом 36 Типової інструкції встановлено, зокрема, що  у разі 

надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку 

власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:
Олександру Гончаруку
вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1, м. Київ, 03178.

Додатково зазначаємо, що відповідно до статті 24 Цивільного кодексу 

України людина як учасник цивільних відносин вважається фізичною особою.
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