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1,. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з дотримання права на звернення (далi

- вiддiл) Управлiння монiторингу rrрав на звернення та iнформацiю (д-i -
управлiння) е пооадовою особою cekpeTapiaTy Уповноваженого Верховноi
Ради Украiни з прав людини (далi - CeKpeTapiaT), правовий статус якоТ

визначений Законом Украiни <Про Уповноваженого ВерховноТ Ради Украiни
з прав людини) та Законом УкраiЪи <Про державну службу>.

I.2. Головного спецiалiста вiддiпу призначае на посаду i звiльняе з

посади Уповноважений BepxoBHoi Ради УкраIни з прав людини (далi

уповноважений) вiдповiдно до чинного законодавства,
1.з. Головний спецiаrriст вiддiлу безпосереднъо пiдпорядкований

начальнику вiддiлу' 
tеться особа з|.4. На посаду головного спецlалlста вlддlлу призначi _

вищою освiтою не нижче освiтнього ступеня молодшого бакалавра або

бакалавра за спецiальностями в галузi знанъ <право> без вимог до стажу

роботи, яка вiльно во.ttодiс державною мовою. l,!:

1.5. Головний спецiалiст у своТй дiяльностi керуетъся Конституцiсю
украiъи та мiжнародними договорами Украiъи, законами Украiни <про

уповноваженого Верховноi Ради Украiни з прав людини), <про звернення

громадян)), iншими законами Украiни та пiдзаконними нормативно-

правовими актами, Положенням про cekpeTapiaT, наказами Уповноваженого

та Керiвника CeKpeTapiaTy, llоложеннями про вiддiл i Управлiння, iнструкцiею

з дiловодства, правилами етичноТ поведiнки державного службовця,

правилами та нормами охорони працi та протипожежного захисту.

головний спецiа:riст вiддiлу повинен володiти основними IIринципами

роботи на комп'ютерi та вiдповiдrrих програмних засобах.
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1.б. У разi вiдсутностi головного спецiалiста його обов'язки виконуе
iнший працiвник вiддiлу за дорr{енням начапьника вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки

2.1. Забезпечус ефективне виконання завдань, що н€lJIежать до
компетенцiТ вiддiлу, своечасне та якiсне виконання розпоряджень i доручень
Уповноваженого, Керiвника CeKpeTapiaTy, представника Уповноваженого,
начаJIьника Управлiння та нач€шьника вiддiлу (далi - керiвництво).

2.2. Здiйснюе монiторинг за дотриманням права на звернення
державними органами, органами мiсцевого самоврядування, громадськими
об'еднаннями, пiдприемствами, установами, органiзацiями незапежно вiд
форми власностi та ik посадовими особами.

За результатами монiторингу готуе пропозицii щодо вжиття заходiв
парламентського контролю з метою забезпечення прав i свобод людини i
громадянина.

Здiйснюе узагальнення iнформацii про проведенi монiторинги.
rl 2.З. Веде облiк, узагальнюе та вiдповiдно до доручень подае

iнформацiю про кiлькiсть проведених працiвниками вiддiлу та Управлiння
монiторингових вiзитiв, перевiрок стану додержаннrI вимог законодавства про
звернення громадян.

2.4. Бере участь у пiдготовцi матерiалiв для щорiчних i спецiальних
доповiдей Уповноваженого та iнших документiв з цитань, що н€Lлежать до
компетенцii вiддiлу.

2.5. Бере участъ у пiдготовцi проектiв конституцiйних подань
Уповноваженого, готус проекти подань до Президента Украiни, Голови
Верховноi Ради Украiни, Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи, Генерального прокурора
УкраiЪи, керiвникiв державних органiв, органiв мiсцевого самоврядування,
громадських об'еднань, пiдприсмств, установ, органiзацiй нез€шежно вiд
форми власностi для вжиття вiдповiдних заходiв з метою усунення та
запобiгання порушенням конституцiйних прав i свобод людини i громадянина
або сприяння iх поновленню та здiйснюе контроль за ik реалiзацiсю.

2.6. Здiйснюе аналiз та монiторинг законiв i пiдзаконних нормативно-
правових aKTiB та ik проектiв щодо узгодження зi стандартами у галузi права
на звернення, готуе вiдповiднi пропозицiТ щодо ik подальшого удоскон€tJIення.

2.7. Готус пропозицii щодо розробки i за дорученням керiвництва

розроблюс проекти законiв та iнших нормативно-правових aKTiB, необхiдних
для запобiгання порушенням права на звернення.

2.8. Забезпечуе розгляд звернень з питань, якi н€tlrежать до компетенцiI
вiддiлу, здiйснюе контроль за реалiзацiею вiдкритих проваджень про
порушення права на звернення.

2.9. Надсилае звернення за належнiстю до вiдповiдних органiв,
пiдприемств, установ, органiзацiй незzllrежно вiд
рекомендацiями щодо дотримання стандартiв у галузi

форми власностi iз
прав людини.



2.|0. За дорученням керiвництва бере участь у здiйсненнi перевiрок
стану дотримання права на звернення державними органами, органами
мiсцевого самоврядування, громадсъкими об'еднаннями, пiдприемствами,
УсТаноВаМи, органiзацiями нез€шежно вiд форми власностi та iх посадовими
особами, бере участь у перевiрках стану дотримання вказаних прав iншими
суб'ектами, на яких поширюються законодавство про звернення.

2.||. За дорученням керiвництва готуе роз'яснення заходiв щодо
забезпечення захисту права людини i громадянина на звернення, роз'яснюс
заходи, яких мас вжити особа, яка звернулась до Уповноваженого.

2.|2. За напрямком дiяльностi бере участь у пiдготовцi проектiв
iнформацiйних повiдомлень для висвiтлення ix на офiцiйному веб-сайтi
уповноваженого.

2.|З. Iнiцiюс в разi виявлення пiдстав для притягнення до
адмiнiстративноI вiдповiдальностi за невиконання законних вимог
Уповноваженого або представникiв Уповноваженого, а також за порушення
Закону Украiни uПро звернення |ромадян)), процедуру притягнення винних
осiб до адмiнiстративноТ вiдповiдальностi за статтею 18840 та частиною
сьомою i дев'ятою cTaTTi 2|23 Кодексу Украiни про адмiнiстративнi
правопорушення.

2.|4. Формус та передае матерiали про адмiнiстративнi
правопорушення на розгляд до суду.

2.|5. Здiйснюс особистий прийом громадян з питань, що н€L[ежать до
компетенцiТ вiддiлу.

2.|6. Здiйснюе обробку персонzLльних даних, пов'язану з виконанням
професiйних обов'язкiв.

2.|7. У межах компетенцii вiддiлу за дорученням керiвництва
спiвпрацюс з неурядовими громадськими органiзацiями.

2.18. Виконуе iншi доручення керiвництва в межах компетенцiТ вiддiлу.

3. Права

З.1. За дорученням (iнiцiативою) керiвництва, за необхiдностi.'з
виiЪдом на мiсце, розглядати звернення до Уповноваженого з питань захисту
права на звернення.

iнформацiя
звернення.

tлJ.J.

З.2, Отримувати доступ до примiщень, в яких зберiгаютъся
або матерiали, необхiднi для перевiрки дотримання права

Отримувати на свою вимогу та мати доступ до буль-якоi
здiйснення контролю за дотриманням
персон€Lльних даних, вiдповiдних баз

iнформацii (документiв), необхiдноi для
права на звернення, зокрема доступ до
даних чи картотек, iнформацiТ з обмеженим доступом.

З.4. Здiйснювати фото- та вiдеофiксацiю, а також аудiозапис пiд час
проведення перевiрок,
правопорушення.

складання протоколiв про адмiнiстративнi

3.5. Вносити пропозицii щодо з€tлучення в установленому порядку до
участi у вивченнi окремих питань дотримання права на звернення науковцiв,
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експертiв, представникiв державних органiв,
самоврядування, пiдприемств, установ, органiзацiй.

органiв мiсцевого

З.6. Вимагати вiд керiвникiв державних органiв, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ, органiзацiй незаltежно вiд форми
власностi сприяння проведенню перевiрок, визначення спецiалiстiв для 1^racTi

у проведеннi перевiрок, експертиз i надання вiдповiдних висновкiв.
З.7. Звертатися до посадових i службових осiб, громадян Украiни,

iноземцiв та осiб без громадянства з метою отримання вiд них усних або
письмових пояснень щодо обставин, якi перевiряються в провадженнi про
порушення права на звернення.

3.8. Готувати пропозицii щодо порушення перед керiвниками
державних органiв, органiв мiсцевого самоврядування, громадських
об'еднань, пiдприемств, установ, органiзацiй незалежно вiд форми власностi,
а також органiв, до сфери управлiння яких вони н€tпежать, питання стосовно
виконання aKTiB реагування Уповноваженого в установленi строки.

З.9. Складати протоколи та здiйснювати пiдготовку MaTepiarriB про
адмiнiстративнi правопорушення за невиконання законних вимог
Уповноваженого або представникiв Уповноваженого, а також за порушення
Закону Украiни <Про звернення громадян), процедуру притягнення винних
осiб до адмiнiстративноi вiдповiдальностi за статтею 18840 та частиною
сьомою i дев'ятою cTaTTi 2|2З Кодексу УкраТни про адмiнiстративнi
правопорушення. ,.

3.10. За дорученням Уповноваженого дiяти вiд iMeHi Уповноваженого
та представляти його iнтереси з yciMa правами, що наданi чинним
законодавством, й в iнших випадках, визначених Уповноваженим.

3.11. Використовувати державнi, зокрема урядовi, системи зв'язку i
комунiкацiТ, а також статистичну iнформацiю CeKpeTapiaTy.

З.|2. Одержувати в установленому порядку вiд керiвникiв структурних
пiдроздiлiв CeKpeTapiaTy вiдомостi, iншi документи та матерiали з питань, якi
нiLпежать до компетенцiI вiддiлу.

3.13. Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань дотримання
права на звернення, що проводяться у CeKpeTapiaTi, та за дорученням
Уповноваженого - у заходах, що проводяться в iнших державних органах.

3,|4. Брати участь у розглядi питань i приймати рiшення у межах овосТ
компетенцii.

3.15. За доруrенням керiвництва представляти вiддiл у структурних
пiдроздiлах CeKpeTapiaTy з питань, що стосуються компетенцii вiддiлу.

3.16. Вносити керiвництву пропозицiТ щодо вдосконtLлення роботи,
завдань, функцiй вiддiлу та Управлiння.

4. Вiдповiдальнiсть

4.1 Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за невиконання
або нен€tпежне виконання посадових обов'язкiв, порушення трудовоТ
дисциплiни, правил з охорони працi та технiки безпеки вiдповiдно до вимог



5

чинного законодавства Украiни та правил внутрiшнього службового

розпорядку, етики поведiнки державного службовця, за порушення
законодавства про захист персон€Lпьних даних.

5. Взасмовiдносини за посадою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу отримуе документи на опрацювання
безпосередньо вiд нача-шьника вiддiлу, а також вiд начальника Управлiння та
представника Уповноваженого. Подання документiв на пiдпис
Уповноваженому або керiвництву CeKpeTapiaTy головний спецiалiст здiйснюе
пiсля погодження з нач€шьником вiддiлу, начаlrьником Управлiння,
представником Уповноваженого.

5.2. Головний спецiалiст вiддiлу пiд час виконання cBoik завдань та
функцiй взаемодiе зi структурними пiдроздiлами CeKpeTapiaTy, iншими
державними органами, органами мiсцевого самоврядування, громадськими
об'еднаннями, пiдприемствами, установами, органiзацiями нез€Litежно вiд
форми власностi.
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