
ЗА Т ВЕ РД Ж ЕН О

Н аказ керівника апарату 

обласної держ авної адм іністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу роботи із зверненнями громадян 

апарату обласної держ авної адм ін істрації

І. Загальні положення

1.1. О рганізовує роботу відділу роботи із зверненням и громадян апарату 

обласної держ авної адміністрації, забезпечує виконання покладених на відділ 

завдань щ одо ведення діловодства та єдиного порядку роботи із зверненнями 

громадян, розгляду та опрацю вання звернень громадян.

1.2. П рацівник призначається на посаду і звільняється з посади керівни ­

ком апарату облдерж адм іністрації.

1.3. К валіф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним  р і ­

внем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на держ авній  службі не м ен ­

ше 3 років або стаж  роботи за фахом в інш их сферах не м енш е 5 років.

1.4. П ідпорядкований безпосередньо керівнику апарату облдерж адм ініс ­

трації.

1.5. У його безпосередньом у підпорядкуванні знаходяться працівники 

відділу, а саме: головні спеціалісти та провідні спеціалісти .

1.6. У роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, що стосую ться держ авної служ би та діяльності обласної і ра ­

йонних держ авних адміністрацій , Указами П резидента У країни, постановами 

В ерховної Ради У країни, постановам и та розпорядж енням и К абінету М іністрів 

України, інш ими норм ативно-правовим и актами, що регулю ю ть організацію  

діловодних процесів та архівної справи; основами держ авного управління та 

економіки, формами та м етодам и роботи із засобами м асово ї інформації. У ро ­

боті повинен творчо застосовувати передовий вітчизняний та зарубіж ний дос ­

від у вищ езазначеній  сфері відносин.

1.7. П овинен знати правописні норми, досконало володіти  українською  

мовою , дотрим уватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оформлення д о ­

кументів і орган ізації д іловодних процесів, передбачених держ авними стандар ­

тами, Інструкцією  з ведення діловодства в апараті облдерж адм ін істрації та Ін ­

струкцією  з д іловодства за зверненням и громадян, правилами ділового етикету; 

основними принципам и роботи на ком п’ютері та відповідним и  програмними 

засобами; правилами охорони праці, протипож еж ного захисту, гігієни праці.

II. Завдання та обов’язки
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2.1. Здійсню є керівництво діяльністю  відділу, несе персональну відпові ­

дальність за виконання покладених на відділ завдань, розподіляє обов’язки між 

працівниками відділу, здійсню є контроль за д іяльністю  відділу, вж иває заходів 

до її удосконалення. Забезпечує організацію  системи ведення діловодства та 

єдиного порядку роботи із зверненнями громадян у відділі роботи із звернен ­

нями громадян.

2.2. Забезпечує організацію  зі створення необхідних умов для реалізації 

конституційних прав громадян на звернення, о б ’єктивний, кваліф ікований, 

вчасний і всебічний розгляд звернень, що надійш ли на адресу обласної держ а ­

вної адміністрації, системи ведення діловодства та єдиного порядку роботи із 

зверненнями громадян.

2.3. Забезпечує організацію  проведення особистого прийому громадян 

головою  обласної держ авної адміністрації, його заступникам и та керівником 

апарату облдерж адміністрації.

2.4. Забезпечує контроль за дотриманням визначених законодавством 

умов реалізац ії гром адянам и конституційного права на звернення.

2.5. Забезпечує проведення аналізу та інформ ування керівництва облде ­

рж адм ін істрац ії про стан роботи із зверненням и громадян.

2.6. Забезпечує своєчасну п ідготовку і подання на затвердж ення голові 

облдерж адм ін істрац ії граф іка особистого прийому громадян головою  обласної 

держ авної адм іністрації, його заступникам и та керівником апарату облдерж ад ­

м ін істрації, організовує прийом громадян відповідно до затвердж еного графіка.

2.7. О трим ує та попередньо знайом иться з вхідною  кореспонденцією , 

розподіляє її м іж працівниками відділу відповідно до об о в’язків.

2.8. К онтролю є своєчасне опрацю вання кореспонденц ії і передачу її на 

розгляд голові облдерж адм іністрац ії та його заступникам  звернень громадян, 

які надійш ли на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті на контроль, сво ­

єчасність п ідготовки проектів відповідей на них працівниками відділу.

2.9. Забезпечує організацію  подальш ого контролю  за розглядом заяв, 

скарг і пропозицій громадян, відповідно до доручень керівництва обласної 

держ авної адм ін істрац ії та надання у встановлені Законом У країни „П ро звер ­

нення гром адян” строки письм ових відповідей авторам звернень за результа ­

тами їх  розгляду.

2.10. В ідповідно до вимог держ авних стандартів та Інструкції з д іловодс ­

тва за зверненням и громадян здійсню є контроль за належ ним оформ ленням, 

порядком реєстрації, опрацю вання та відправлення вихідної кореспонденції.

2.11. Щ ом ісячно інформує керівництво облдерж адм іністрац ії про кіль ­

кість і характер звернень громадян, що надійш ли на розгляд.

2.12. А налізує і узагальню є матеріали, звіти, довідки, які надходять з від ­

ділів, управлінь, департам ентів облдерж адм іністрації, райдерж адм іністрацій , 

органів м ісцевого сам оврядування, п ідприємств, установ, організацій  та готує 

матеріали для інформ ування керівництва облдерж адм іністрац ії з питань роботи 

із зверненнями громадян.
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2.13. Щ оквартально надає для оприлю днення через засоби м асової інфо ­

рмації аналітичні матеріали про п ідсумки роботи із зверненням и громадян.

2.14 Щ оквартально проводить аналіз звернень громадян, які надходять 

до облдерж адм іністрації, готує щ оквартальні, п іврічні, р ічні аналітичні довід ­

ки, статистичні звіти  для інформування керівництва облдерж адм іністрації, А д ­

м ін істрації П резидента У країни та С екретаріату К абінету М іністрів України.

2.15. П роводить м оніторинг, аналізує та узагальню є питання, що пору ­

шують громадяни у листах, на особистому прийомі, готує щ омісячну інформа ­

цію для керівництва області.

2.16. Здійсню є наукову експертизу, консультації та  своєчасне забезпе ­

чення керівництва облдерж адм ін істрації необхідною  та повною  інформацією  

щ одо вітчизняного та зарубіж ного досвіду, робіт провідних вчених, держ авних 

і політичних діячів, громадських о б ’єднань тощ о з метою  оперативного та як і ­

сного прийняття ріш ення з питань діяльності підрозділу. В носить пропозиції 

щ одо активізації, вдосконалення та поліпш ення роботи з розгляду звернень 

громадян, орган ізації особистого прийому, усунення причин, що породж ую ть 

обґрунтовані скарги громадян, повторні звернення.

2.17. К онтролю є, оціню є та узагальню є якість інформації, що подається 

керівництву облдерж адм іністрац ії про мож ливі соціально-економ ічні наслідки 

реалізації р іш ень, що приймаю ться. Вивчає та оціню є результати проведених 

наукових розробок, аналогів, дум ок вчених з питань звернень громадян для 

проведення кваліф ікованих консультацій. Н адає р о з’яснення громадянам, які 

виявили баж ання звернутися (або звернулися) на особистий прийом, про поря ­

док, терміни розгляду та виріш ення їх  питань.

2.18. Готує та забезпечує п ідготовку проектів розпорядж ень голови обл ­

держ адм іністрації з питань, що віднесені до ком петенц ії відділу.

2 .19.О рганізовує роботу відділу, п ов’язану з п ідготовкою  матеріалів на 

розгляд колегії облдерж адм іністрації.

2.20. У процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з п ід ­

розділами апарату та відповідним и структурними підрозділам и обласної дер ­

ж авної адміністрації.

2 .21.О рганізовує навчання працівників, що відповідаю ть за роботу із зве ­

рненнями громадян у структурних підрозділів облдерж адм ін істрації та райде- 

рж адм іністрацій, сприяє п ідвищ енню  їх кваліфікації.

2.22. В ивчає, узагальню є та пош ирю є перспективний досвід  роботи, роз ­

робляє м етодичні матеріали щ одо удосконалення практики розгляду та аналізу 

письмових звернень, особистого прийому громадян. Н адає м етодичну та прак ­

тичну допом огу працівникам  місцевих органів виконавчої влади, вносить 

пропозиції щ одо поліпш ення роботи із зверненням и громадян.

2.23. Готує м атеріали для проведення галузевих нарад, семінарів, тренін- 

гів, засідань „круглих столів” з питань роботи із зверненням и громадян.

2.24. Н есе персональну відповідальність за стан виконання покладених 

на відділ завдань та  здійснення ним своїх функцій, за неякісне або несвоєчасне 

виконання посадових обов’язків, доручень, поруш ення норм етики поведінки
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держ авного служ бовця та обм еж ень з прийняттям  на держ авну службу та її 

проходж ення.

2.25. П одає керівництву облдерж адм іністрації відповідно до чинного за ­

конодавства пропозиції щ одо призначення на посаду, звільнення з посади та 

переміщ ення працівників відділу, своєчасне заміщ ення вакансій, заохочення та 

накладення стягнень.

2 .26 .Забезпечує культуру діловодства, удосконалення форм і методів ро ­

боти з докум ентам и з урахуванням використання організаційної техніки та пе ­

рсональних ком п ’ю терів.

2.27. О рганізовує, оприлю дню є через ЗМ І та забезпечує щ осереди роботу 

„гарячої” телеф онної лінії.

2.28. О рганізовує виїзні прийоми громадян головою  та заступникам и го ­

лови облдерж адміністрації.

2.29. Забезпечує роботу телеф ону „довіри” , телеф ону для громадян з об ­

меж еними ф ізичними м ож ливостями.

2.30. Затвердж ує у голови облдерж адм ін істрац ії та  надсилає керівникам 

структурних підрозділів облдерж адм ін істрації графіки постійно дію чих прямих 

телеф онних ліній  для орган ізації роботи.

2.31. З урахуванням  пропозицій  працівників відділу, складає щ омісячні, 

щ оквартальні плани роботи відділу, вносить пропозиції до складання плану 

роботи облдерж адм іністрац ії та складає звіти про виконану роботу.

2.32. В ідповідає за зберігання докум ентів відділу роботи із зверненнями 

громадян в архіві облдерж адміністрації.

2.33. С кладає граф іки постійно дію чих прямих телеф онних ліній  керів ­

ників структурних підрозділів облдерж адміністрації.

III. Пра ва

3.1. М ає право заступникам голови та керівнику апарату облдерж адм ін і ­

страції вносити пропозиції щ одо поліпш ення роботи із зверненнями громадян.

3.2. П еревіряти в м еж ах повноваж ень стан роботи із зверненнями гром а ­

дян у відділах, управліннях облдерж адм іністрації, райдерж адм іністраціях, ви ­

конкомах сільських, селищ них, міських рад, на п ідприємствах, в організаціях і 

установах та готувати відповідні матеріали.

3.3. В ізувати повідом лення виконавцям про розгляд звернень громадян.

3.4. П еревіряти стан роботи з розгляду письм ових звернень, організації 

особистого прийом у громадян у відділах, управліннях, департам ентах облдер ­

ж адм іністрації, райдерж адм ін істраціях , органах м ісцевого самоврядування, п і­

дприєм ствах, установах та організаціях. Н адавати м етодичну та практичну д о ­

помогу працівникам, які відповідаю ть за роботу із зверненням и громадян. Г о ­

тувати довідки про результати проведених перевірок.

3.5. Готувати служ бові записки, необхідні докум енти голові облдерж ад ­

м ін істрації на винесення ст.8 Закону У країни „Про звернення гром адян” .
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Н аказ керівника апарату 

обласної держ авної адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу роботи із зверненням и громадян 

апарату обласної держ авної адм іністрації

І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу роботи із зверненнями громадян апарату 

облдерж адм іністрації забезпечує опрацю вання письм ових та  усних звернень 

громадян, зокрема, отриманих на особистому, виїзному прийомі громадян 

керівництвом облдерж адміністрації, в терміни визначені законодавством 

України, їх  належ не оформ лення і зберігання протягом  визначеного терміну 

відповідно до Інструкції з д іловодства за зверненням и громадян.

1.2. П ідпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.3. П рацівник призначається на посаду і звільняється з посади 

керівником апарату облдерж адм іністрації за реком ендацією  конкурсної комісії 

або за поданням начальника відділу в порядку встановленом у законодавством.

1.4. К валіф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним 

рівнем молодш ого бакалавра, бакалавра. Стаж  роботи -  не менш е 2 років на 

посадах держ авної служ би категорії «В» або досвід  служби в органах місцевого 

самоврядування.

1.5. У  роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, щ о стосую ться держ авної служ би та  діяльності обласної і 

районних держ авних адміністрацій , У казами П резидента У країни, постановами 

та розпорядж енням и В ерховної Ради У країни, К абінету М іністрів України, 

інш ими норм ативно-правовими актами, що регулю ю ть організацію  діловодних 

процесів та архівної справи; основами держ авного управління та економіки, 

формами та м етодам и роботи із засобами м асової інформації. У роботі повинен 

творчо застосовувати вітчизняний та зарубіж ний досвід  у вищ езазначеній 

сфері відносин.

1.6. П овинен знати правописні норми, вільно володіти  українською  

мовою , дотрим уватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оформлення 

документів і орган ізації д іловодних процесів, передбачених держ авним и 

стандартами, Інструкцією  з діловодства за зверненнями громадян, Інструкцією  

з ведення діловодства в апараті облдерж адміністрації, правилами ділового 

етикету, основним и принципам и роботи на ком п ’ю тері та відповідними 

програмними засобам и, правилами та  нормами охорони праці, 

протипожежного захисту, гігієни праці.
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1.7. У разі відсутності начальника відділу забезпечує виконання його 

обов’язків.

II. Завдання, обов’язки та повноваження

2.1. Здійсню є реєстрацію , опрацю вання, належ не оформлення та 

зберігання протягом  визначеного терміну письм ових звернень громадян, які 

надходять із закріплених районів: В еликобагачанського, Гребінківського, 

К обеляцького, Н овосанж арського, М иргородського, Ш иш ацького, м. 

М иргород, населених пунктів інш их областей та звернень на особистому, 

виїзному прийомі громадян керівництвом облдерж адміністрації.

2.2. Ф ормує та  веде електронну картотеку, реєстраційно-контрольні 

картки на письмові звернення громадян та ті, що надійш ли на особистому та 

виїзному прийомі.

2.3. Готує для відправлення підписані керівництвом облдерж адміністрації 

доручення на звернення, повідомлення для виконавців про терміни розгляду 

звернення (за встановленим и формами).

2.4. Здійсню є наукову експертизу, консультації та своєчасне забезпечення 

керівництва облдерж адм іністрації необхідною  та повною  інформацією  щ одо 

вітчизняного та зарубіж ного досвіду, робіт провідних вчених, держ авних і 

політичних діячів, громадських об ’єднань тощ о з м етою  оперативного та 

якісного прийняття ріш ення з питань діяльності підрозділу.

2.5. Н есе персональну відповідальність за оперативне проходж ення та 

своєчасне повернення докум ентів до відділу після їх  опрацю вання. Здійсню є 

контроль за дотрим анням  визначених терм інів проходж ення документів, які 

опрацьовую ться відділом  та надсилає, в разі необхідності, нагадування про 

поруш ення термінів розгляду звернень громадян керівництву відповідних 

структурних підрозділів.

2 .6 .О ф орм ляє зняття з контролю  письмових та усних звернень громадян 

за відповідями виконавців та остаточною  резолю цією  керівництва 

облдерж адміністрації. Здійсню є підготовку і здачу докум ентів, що знаходяться 

на зберіганні, до архівного підрозділу.

2.7. Розробляє та обґрунтовує пропозиції за різним и варіантами проектів 

відповідей на звернення громадян, які надійш ли для розгляду з органів влади 

вищ ого рівня і взяті на контроль, організовує їх  експертизу.

2.8. Щ оквартально проводить аналіз письмових звернень громадян з 

регіонів відповідно до розподілу, наданих на особистому та виїзному прийомі, 

готує, при потребі, аналітичні довідки для звітів. К оординує консультативну 

роботу з питань звернень громадян, організовує консультування відповідальних 

за цю ділянку роботи працівників підрозділів облдерж адм іністрації з 

соціально-економічних, науково-технічних, зовніш ньоеконом ічних питань, 

формування ринкових відносин тощ о.

2.9. К онтролю є, оціню є та узагальню є якість інформації, що подається 

керівництву облдерж адм іністрації про мож ливі соціально-економічні наслідки 

реалізації р іш ень, що приймаю ться. В ивчає та оціню є результати проведених 

наукових розробок, аналогів, дум ок вчених з питань звернень громадян для 

проведення кваліф ікованих консультацій.
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2.9. Зобов’язаний дотримуватись правил внутріш нього трудового та 

службового розпорядку. В иконує інш і доручення керівництва відділу.

III. Права

3.1. В ідповідно до плану роботи відділу, в м еж ах повноваж ень, має 

право перевіряти стан  роботи із зверненням и громадян у структурних 

підрозділах облдерж адміністрації, районних держ авних адміністраціях, органах 

місцевого самоврядування, п ідприємствах, установах та  організаціях, надавати 

методичну та  практичну допом огу працівникам , які відповідаю ть за роботу із 

зверненнями громадян. Готує довідки про результати перевірки їх роботи.

3.2. Д оповідати начальнику відділу в письмовій або усній формі про 

виявлені поруш ення та недоліки при розгляді звернень громадян посадовими 

особами відповідальними за цю ділянку роботи.

3.3. М ає право вносити пропозиції начальнику відділу щ одо поліпш ення 

роботи із зверненнями громадян.

IV. Відповідальність працівника

Н есе відповідальність у встановленому законодавством  порядку за 

неякісне або несвоєчасне виконання посадової інструкції та обов’язків, 

бездіяльність або невиконання наданих йому прав, розголош ення відомостей, 

що містяться в докум ентах не в служ бових цілях, поруш ення морально -  

етичних норм поведінки.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. У процесі виконання покладених завдань взаємодіє з підрозділами 

апарату та відповідним и структурними підрозділам и облдерж адміністрації, 

райдерж адміністраціями, органами місцевого сам оврядування, підприємствами, 

установами, громадським и о б ’єднаннями та  організаціями, отримує від них у 

встановленому порядку інформацію  і м атеріали, необхідних для виконання 

доручень керівництва облдерж адм іністрації та забезпечення виконання своїх 

службових обов’язків.

5.2. П овертає виконавцям неякісно виконані або оформлені не у 

відповідності до вим ог Інструкції з д іловодства докум енти з питань звернень 

громадян.

5.3. П огодж ує з керівництвом відділу проекти відповідей на звернення 

громадян, які надіслані на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті там на 

контроль.

Н ачальник відділу роботи 

із зверненнями громадян 

апарату облдерж адм іністрації

З інструкцією ознайомлений

В .В .Балагура

0 4  Ов-



ЗА ТВ ЕРД Ж ЕН О

Н аказ керівника апарату

обласної держ авної адм іністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу роботи із зверненням и громадян 

апарату обласної держ авної адм ін істрації

І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу роботи із зверненням и громадян апарату 

облдерж адм іністрації забезпечує опрацю вання письм ових та  усних звернень 

громадян, зокрема, отрим аних на „гарячу” телеф онну лін ію  та телеф он довіри 

для лю дей з обм еж еним и ф ізичними м ож ливостям и, в терм іни  визначені зако ­

нодавством У країни, їх  належ не оф орм лення і зберігання протягом  визначено ­

го терміну відповідно до Інструкції з д іловодства за зверненням и громадян.

1.2. П ідпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.3. П рацівник призначається на посаду і звільняється з посади керівни ­

ком апарату облдерж адм іністрац ії за реком ендацією  конкурсної ком ісії або за 

поданням начальника відділу в порядку встановленом у законодавством .

1.4. К валіф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним  р і ­

внем м олодш ого бакалавра, бакалавра. Стаж роботи -  не менш е 2 років на по ­

садах держ авн ої служ би категорії «В» або досвід  служ би в органах місцевого 

самоврядування.

1.5. В роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, що стосую ться держ авної служби та діяльності обласної і ра ­

йонних держ авних адміністрацій , У казам и П резидента У країни, постановами 

В ерховної Ради У країни, постановам и та розпорядж енням и  К абінету М іністрів 

України, інш ими норм ативно-правовим и актами, що регулю ю ть організацію  

діловодних процесів та архівної справи; основам и держ авного  управління та 

економіки, формами та  методами роботи із засобам и м асово ї інформації. У ро ­

боті повинен творчо застосовувати вітчизняний та зарубіж ний досвід у вищ е­

зазначеній сфері відносин.

1.6. П овинен знати правописні норми, вільно володіти  українською  м о ­

вою, дотрим уватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оформлення доку ­

ментів і орган ізації д іловодних процесів, передбачених держ авним и стандар ­

тами, Інструкцією  з д іловодства за зверненням и громадян, Інструкцією  з ве ­

дення діловодства в апараті облдерж адм іністрації, правилам и ділового етикету, 

основними принципам и роботи на ком п ’ю тері та  відповідним и програмними 

засобами, правилам и охорони праці, протипож еж ного захисту, гігієни праці.

1.7. У разі відсутності головного спеціаліста відділу забезпечує виконан ­

ня його обов’язків.
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II. Завдання та обов’язки

2.1. Здійсню є реєстрацію , опрацю вання, належ не оф орм лення та збері ­

гання протягом  визначеного терм іну письм ових звернень громадян, які надхо ­

дять із закріплених районів: Гадяцького, Д иканського, К отелевського, Лохви- 

цького, О рж ицького, П ирятинського, С еменівського, м іста Гадяч та звернень, 

що надійш ли на „гарячу” телеф онну лінію  та  телеф он довіри для лю дей з об ­

меж еними ф ізичними м ож ливостями.

2.2. Ф ормує та  веде електронну картотеку, реєстраційно-контрольні карт ­

ки на письмові звернення громадян.

2.3. Готує для відправлення підписані керівництвом  облдерж адм ін істра ­

ції доручення на звернення, повідомлення для виконавців про терміни розгляду 

звернення (за встановленим и формами).

2.4. Н есе персональну відповідальність за оперативне проходж ення та 

своєчасне повернення докум ентів до відділу після їх  опрацю вання. Здійсню є 

контроль за дотрим анням  визначених терм інів проходж ення документів, які 

опрацьовую ться відділом  та надсилає, в разі необхідності, нагадування про по ­

руш ення терм інів розгляду звернень громадян керівництву відповідних струк ­

турних підрозділів.

2 .5 .О ф ормляє зняття з контролю  письм ових та усних звернень громадян 

за відповідями виконавців та остаточною  резолю цією  керівництва облдерж ад ­

м іністрації.

2.6. Розробляє та обґрунтовує пропозиції за різним и варіантами проектів 

відповідей на звернення громадян, які надійш ли для розгляду з органів влади 

вищ ого рівня і взяті на контроль, організовує їх  експертизу.

2.7. Щ оквартально проводить аналіз письмових звернень громадян з м іс ­

та П олтави, готує, при потребі, аналітичні довідки для звітів. П роводить консу ­

льтативно - правову роботу з питань звернень громадян для відповідальних за 

цю ділянку роботи працівників п ідрозділів облдерж адм іністрації, зокрема, з 

соціально-економ ічних, науково-технічних, зовніш ньоеконом ічних питань, 

формування ринкових відносин тощ о. В ивчає перспективний досвід  з питань 

звернень громадян для проведення кваліф ікованих консультацій  для заявників.

2.8. Здійсню є підготовку і здачу докум ентів, що знаходяться на зберіган ­

ні, до архівного підрозділу.

2.9. Зобов’язаний дотрим уватись правил внутріш нього трудового та слу ­

ж бового розпорядку. В иконує інші доручення керівництва відділу.

III. Пра ва

3.1. М ає право вносити пропозиції начальнику відділу щ одо поліпш ення 

роботи із зверненням и громадян.
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3.2. В ідповідно  до плану роботи відділу, в м еж ах повноваж ень, переві ­

ряти стан роботи із зверненнями громадян у відділах, управліннях, департам е ­

нтах облдерж адм іністрації, районних держ авних адміністраціях, органах м іс ­

цевого самоврядування, п ідприємствах, установах та організаціях, надає м ето ­

дичну та практичну допом огу працівникам, які відповідаю ть за роботу із звер ­

неннями громадян. Готує довідки про результати перевірки їх  роботи.

3.3. Д оповідати начальнику відділу в письм овій  або усній  формі про ви ­

явлені поруш ення та недоліки при розгляді звернень гром адян посадовими 

особами відповідальним и за цю ділянку роботи.

IV. Відповідальність

Н есе відповідальність у встановленому законодавством  порядку за неякі ­

сне або несвоєчасне виконання посадової інструкції та  об о в’язків, бездіяль ­

ність або невиконання наданих йому прав, розголош ення відом остей, що м іс ­

тяться в докум ентах не в службових цілях, поруш ення норм  етики поведінки 

держ авного службовця.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. У процесі виконання покладених завдань взаєм одіє з п ідрозділам и 

апарату та відповідним и структурними підрозділам и облдерж адм іністрації, 

райдерж адм іністраціям и.

5.2. О трим ує у встановленому порядку від структурних підрозділів обл ­

держ адм іністрації, райдерж адм іністрацій , органів м ісцевого самоврядування, 

підприємств, установ та організацій  інформацію  і м атеріали на виконання до ­

ручень керівництва облдерж адміністрації.

5.3. П овертає виконавцям  неякісно виконані або оф орм лені не у відпові ­

дності до вимог Інструкції з д іловодства докум енти з питань звернень гром а ­

дян.

5.4. П огодж ує з керівництвом  відділу проекти відповідей на звернення 

громадян, які надіслані на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті там  на 

контроль.

Н ачальник відділу роботи 

із зверненнями громадян 

апарату облдерж адм ін істрац ії В .В .Балагура

<— Т  /? / < „ /ОС72 л ? о
З інструкцією ознайомлений



ЗА Т В Е РД Ж Е Н О

Н аказ керівника 

апарату обласної держ авної 

адм ін істрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціал іста відділу роботи із зверненням и громадян 

апарату обласної держ авної адм іністрації

І. Загальні положення

1.1. Головний спеціал іст відділу роботи із зверненням и громадян апарату 

облдерж адм ін істрац ії забезпечує опрацю вання письм ових та  усних звернень 

громадян, в терм іни  визначені законодавством  У країни, їх  належ не оф орм лен ­

ня і зберігання протягом  визначеного терм іну відповідно до Інструкції з д іло ­

водства за зверненням и  громадян.

1.2. П ідпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.3. П рацівник призначається на посаду і зв ільняється з посади керівни ­

ком апарату облдерж адм іністрац ії за реком ендацією  конкурсної ком ісії або за 

поданням начальника відділу в порядку встановленом у законодавством.

1.4. К валіф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним  р і ­

внем м олодш ого бакалавра, бакалавра. Стаж роботи -  не менш е 2 років на по ­

садах держ авної служ би категорії «В» або досвід  служби в органах м ісцевого 

самоврядування.

1.5. В роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, щ о стосую ться держ авної служби та  діяльності обласної і ра ­

йонних держ авних адміністрацій , У казами П резидента У країни, постановам и 

В ерховної Ради У країни, постановам и та розпорядж енням и  К абінету М іністрів 

України, інш ими норм ативно-правовим и актами, що регулю ю ть організацію  

діловодних процесів та  арх івної справи; основами держ авного управління та 

економіки, ф орм ам и та методами роботи із засобам и м асово ї інформації. У ро ­

боті повинен творчо застосовувати вітчизняний та зарубіж ний досвід  у  вищ е ­

зазначеній сфері відносин.

1.6. П овинен знати правописні норми, вільно володіти  українською  м о ­

вою, дотрим уватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оформ лення доку ­

ментів і орган ізації д іловодних процесів, передбачених держ авним и стандар ­

тами, Інструкцією  з д іловодства за зверненням и громадян, Інструкцією  з ве ­

дення діловодства в апараті облдерж адміністрації, правилам и ділового етикету, 

основними принципам и роботи  на ком п ’ю тері та відповідним и програмними 

засобами, правилам и охорони праці, протипож еж ного захисту, гігієни праці.

1.7. У разі відсутності головного спеціаліста відділу забезпечує виконан ­

ня його обов’язків.
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II. Завдання та обов’язки

2.1. Здійсню є реєстрацію , опрацю вання, належ не оф орм лення та збері ­

гання протягом  визначеного терм іну письм ових звернень громадян, які надхо ­

дять з м іста П олтави.

2.2. Ф ормує та  веде електронну картотеку, реєстраційно-контрольні карт ­

ки на письмові звернення громадян.

2.3. Готує для відправлення підписані керівництвом  облдерж адм ін істра ­

ції доручення на звернення, повідомлення для виконавців про терміни розгляду 

звернення (за встановленим и формами).

2.4. Н есе персональну відповідальність за оперативне проходж ення та 

своєчасне повернення докум ентів до відділу після їх  опрацю вання. Здійсню є 

контроль за дотрим анням  визначених терм інів проходж ення документів, які 

опрацьовую ться відділом  та надсилає, в разі необхідності, нагадування про по ­

руш ення термінів розгляду звернень громадян керівництву відповідних струк ­

турних підрозділів.

2 .5 .О ф ормляє зняття з контролю  письм ових та усних звернень громадян 

за відповідями виконавців та остаточною  резолю цією  керівництва облдерж ад ­

м іністрації.

2.6. Розробляє та  обґрунтовує пропозиц ії за різним и варіантами проектів 

відповідей на звернення громадян, які надійш ли для розгляду з органів влади 

вищ ого рівня і взяті на контроль, організовує їх  експертизу.

2.7. Щ оквартально  проводить аналіз письм ових звернень громадян з м іс ­

та П олтави, готує, при потребі, аналітичні довідки для звітів. П роводить консу ­

льтативно - правову роботу з питань звернень громадян для відповідальних за 

цю ділянку роботи працівників п ідрозділів облдерж адм іністрації, зокрема, з 

соціально-економ ічних, науково-технічних, зовніш ньоеконом ічних питань, 

формування ринкових відносин тощ о. В ивчає перспективний досвід з питань 

звернень громадян для проведення кваліф ікованих консультацій для заявників.

2.8. Здійсню є підготовку і здачу докум ентів, щ о знаходяться на зберіган ­

ні, до архівного підрозділу.

2.9. Зоб ов’язаний  дотрим уватись правил внутріш нього трудового та слу ­

ж бового розпорядку. В иконує інш і доручення керівництва відділу.

III. Пра ва

3.1. М ає право вносити пропозиції начальнику відділу щ одо поліпш ення 

роботи із зверненням и громадян.

3.2. В ідповідно  до плану роботи відділу, в м еж ах повноваж ень, переві ­

ряти  стан роботи із зверненням и громадян у відділах, управліннях, департам е ­

нтах облдерж адм іністрації, районних держ авних адміністраціях, органах м іс ­

цевого сам оврядування, п ідприємствах, установах та організаціях, надає м ето ­

дичну та практичну допом огу працівникам, які відповідаю ть за роботу із звер ­

неннями громадян. Готує довідки  про результати перевірки їх  роботи.
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3.3. Д оповідати начальнику відділу в письм овій  або усній  формі про ви ­

явлені поруш ення та  недоліки при розгляді звернень гром адян посадовими 

особами відповідальним и за цю ділянку роботи.

IV. Відповідальність

Н есе відповідальність у  встановленому законодавством  порядку за неякі ­

сне або несвоєчасне виконання посадової інструкції та  об о в’язків, бездіяль ­

ність або невиконання наданих йому прав, розголош ення відом остей, що м іс ­

тяться в докум ентах  не в службових цілях, поруш ення норм етики поведінки 

держ авного служ бовця.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. У  процесі виконання покладених завдань взаєм одіє з п ідрозділам и 

апарату та  відповідним и структурними підрозділам и облдерж адм іністрації, 

райдерж адм іністраціям и.

5.2. О трим ує у встановленом у порядку від структурних підрозділів обл ­

держ адм іністрації, райдерж адм іністрацій , органів м ісцевого  самоврядування, 

п ідприємств, установ та  організацій  інформацію  і матеріали на виконання д о ­

ручень керівництва облдерж адміністрації.

5.3. П овертає виконавцям  неякісно виконані або оформ лені не у відпові ­

дності до вимог Інструкції з д іловодства докум енти з питань звернень гром а ­

дян.

5.4. П огодж ує з керівництвом відділу проекти відповідей на звернення 

громадян, які надіслані на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті там на 

контроль.

Н ачальник відділу роботи 

із зверненням и громадян 

апарату облдерж адм ін істрації

З інструкцією ознайомлений



ЗА Т ВЕ РД Ж ЕН О

Н аказ керівника 

апарату обласної держ авної 

адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного спеціаліста відділу роботи із зверненням и громадян 

апарату обласної держ авної адм ін істрації

І. Загальні положення

1.1. П ровідний спеціаліст відділу роботи із зверненням и громадян апара ­

ту облдерж адм ін істрації забезпечує опрацю вання письм ових та усних звернень 

громадян, в терм іни визначені законодавством  У країни, їх  належ не оф орм лен ­

ня і зберігання протягом  визначеного терм іну відповідно до Інструкції з д іло ­

водства за зверненням и громадян.

1.2. П ідпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.3. П рацівник призначається на посаду і звільняється з посади керівни ­

ком апарату облдерж адм іністрац ії за реком ендацією  конкурсної ком ісії або за 

поданням начальника відділу в порядку встановленом у законодавством .

1.4. К валіф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним  р і ­

внем м олодш ого бакалавра, бакалавра.

1.5. В роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, що стосую ться держ авної служ би та діяльності обласної і ра ­

йонних держ авних адміністрацій , У казами П резидента У країни, постановами 

В ерховної Ради У країни, постановами та розпорядж енням и К абінету М іністрів 

У країни, інш ими норм ативно-правовим и актами, що регулю ю ть організацію  

діловодних процесів та  архівної справи; основами держ авного управління, 

формами та м етодам и роботи із засобами м асової інформації. У роботі повинен 

творчо застосовувати вітчизняний та зарубіж ний досвід  у вищ езазначеній  сф е ­

рі відносин.

1.6. П овинен знати правописні норми, вільно володіти  українською  мовою , 

дотримуватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оф орм лення документів 

і організації д іловодних процесів, передбачених держ авним и стандартами, Ін ­

струкцією  з д іловодства за зверненням и громадян, Інструкцією  з ведення діло ­

водства в апараті облдерж адм іністрації, правилами ділового  етикету, основни ­

ми принципам и роботи на ком п ’ю тері та відповідним и програм ними засобами, 

правилами охорони праці, протипож еж ного захисту, гігієни праці.

1.7. У разі відсутності провідного спеціаліста відділу забезпечує вико ­

нання його обов’язків.

II. З а в д а н н я  т а  о б о в ’язк и
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2.1. Здійсню є реєстрацію , опрацю вання, належ не оф орм лення та збері ­

гання протягом  визначеного терм іну письм ових звернень громадян, які надхо ­

дять із закріплених районів: К арлівського, К ременчуцького, П олтавського, Ре- 

ш етилівського, Ч утівського районів, м іст К ременчук, Горіш ні Плавні.

2.2. Ф ормує та  веде електронну картотеку, реєстраційно-контрольні карт ­

ки на письмові звернення громадян.

2.3. Готує для відправлення підписані керівництвом  облдерж адм ін істрації 

доручення на звернення, повідомлення для виконавців про терміни розгляду 

звернення та  для заявників -  про виконавчий орган, яком у надіслано лист на 

розгляд (за встановленим и формами).

2.4. Н есе персональну відповідальність за оперативне проходж ення та 

своєчасне повернення докум ентів до відділу після їх  опрацю вання. Здійсню є 

контроль за дотрим анням  визначених термінів проходж ення документів, які 

опрацьовую ться відділом  та надсилає, в разі необхідності, нагадування про по ­

руш ення терм інів розгляду звернень громадян керівництву відповідних струк ­

турних підрозділів.

2 .5.О ф ормляє зняття з контролю  письм ових звернень громадян за відпо ­

відями виконавців та  остаточною  резолю цією  керівництва облдерж адм ін істра ­

ції.

2.6. Розробляє та  обґрунтовує пропозиц ії за різним и варіантами проектів 

відповідей на звернення громадян, які надійш ли для розгляду з органів влади 

вищ ого рівня і взяті на контроль, організовує їх  експертизу. В ивчає перспекти ­

вний досвід  з питань звернень громадян для проведення кваліф ікованих консу ­

льтацій для заявників.

2.7. Здійсню є підготовку і здачу докум ентів, що знаходяться на зберіган ­

ні, до архівного п ідрозділу.

2.8. Зоб ов’язаний дотрим уватись правил внутріш нього трудового та слу ­

ж бового розпорядку. В иконує інші доручення керівництва відділу.

III. Пра ва

3.1. М ає право вносити пропозиції начальнику відділу щ одо поліпш ення 

роботи із зверненням и громадян.

3.2. В ідповідно  до плану роботи відділу, в м еж ах повноваж ень, переві ­

ряти стан роботи із зверненнями громадян у відділах, управл іннях , департам е ­

нтах облдерж адм іністрації, районних держ авних адміністраціях, органах м іс ­

цевого сам оврядування, п ідприємствах, установах та організаціях, надає м ето ­

дично - правову та  практичну допомогу працівникам, які відповідаю ть за робо ­

ту із зверненнями громадян. Готує довідки про результати перевірки їх  роботи.

3.3. Д оповідати начальнику відділу в письм овій  або усній  формі про ви ­

явлені поруш ення та недоліки при розгляді звернень гром адян посадовими 

особами відповідальним и за цю ділянку роботи.
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IV. Відповідальність

Н есе відповідальність у встановленом у законодавством  порядку за неякі ­

сне або несвоєчасне виконання посадової інструкції та  об о в’язків, бездіяль ­

ність або невиконання наданих йому прав, розголош ення відом остей, що м іс ­

тяться в докум ентах  не в службових цілях, поруш ення норм етики поведінки 

держ авного службовця.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5 .1. У процесі виконання покладених завдань взаємодіє з п ідрозділами 

апарату та відповідним и структурними підрозділам и облдерж адміністрації, 

райдерж адм іністраціям и, органами м ісцевого самоврядування.

5.2. О трим ує у встановленом у порядку від структурних підрозділів обл ­

держ адміністрації, райдерж адм іністрацій , органів м ісцевого самоврядування, 

підприємств, установ та  організацій  інформацію  і матеріали на виконання до ­

ручень керівництва облдерж адміністрації.

5.3. П овертає виконавцям  неякісно виконані або оформ лені не у відпові ­

дності до вимог Інструкції з д іловодства докум енти з питань звернень гром а ­

дян.

5.4. П огодж ує з керівництвом  відділу проекти відповідей на звернення 

громадян, які надіслані на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті там на 

контроль.

Н ачальник відділу роботи 

із зверненнями громадян 

апарату облдерж адм ін істрації В .В .Балагура

З інструкцією ознайомлений №  с& . <& >/£ '



ЗА Т В ЕРД Ж Е Н О

Н аказ керівника 

апарату обласної держ авної 

адм іністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

провідного спеціал іста відділу роботи із зверненням и громадян 

апарату обласної держ авної адм ін істрації

І. Загальні положення

1.1. П ровідний спеціаліст відділу роботи із зверненням и громадян апара ­

ту облдерж адм ін істрац ії забезпечує опрацю вання письм ових та  усних звернень 

громадян, в терм іни визначені законодавством  У країни, їх  належ не оформ лен ­

ня і зберігання протягом  визначеного терм іну відповідно до Інструкції з д іло ­

водства за зверненням и громадян.

1.2. П ідпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.3. П рацівник призначається на посаду і звільняється з посади керівни ­

ком апарату облдерж адм іністрац ії за реком ендацією  конкурсної ком ісії або за 

поданням начальника відділу в порядку встановленом у законодавством .

1.4. К вал іф ікаційні вимоги. В ищ а освіта, за освітньо-кваліф ікаційним  р і ­

внем м олодш ого бакалавра, бакалавра.

1.5. В роботі повинен знати і керуватися К онституцією  У країни, актами 

законодавства, щ о стосую ться держ авної служби та  діяльності обласної і ра ­

йонних держ авних адміністрацій , У казам и П резидента У країни, постановами 

В ерховної Ради У країни, постановам и та розпорядж енням и К абінету М іністрів 

У країни, інш ими норм ативно-правовим и актами, що регулю ю ть організацію  

діловодних процесів та  архівної справи; основами держ авного управління, 

формами та м етодам и  роботи із засобами м асової інформації. У роботі повинен 

творчо застосовувати передовий вітчизняний та зарубіж ний  досвід  у вищ еза ­

значеній  сфері відносин.

1.6. П овинен знати правописні норми, вільно володіти  українською  м о ­

вою, дотрим уватися єдиних вимог щ одо порядку складання, оформлення доку ­

ментів і орган ізації д іловодних процесів, передбачених держ авним и стандар ­

тами, Інструкцією  з д іловодства за зверненням и громадян, Інструкцією  з ве ­

дення діловодства в апараті облдерж адм іністрації, правилам и ділового етикету, 

основними принципам и роботи на ком п’ю тері та відповідним и програмними 

засобами, правилам и охорони праці і протипож еж ного захисту, гігієни праці.

1.7. У  разі відсутності провідного спеціаліста відділу забезпечує вико ­

нання його обов’язків.

II . З а в д а н н я  та  о б о в ’язк и
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2.1. Здійсню є реєстрацію , опрацю вання, належ не оформ лення та збері ­

гання протягом  визначеного терм іну письм ових звернень громадян, які надхо ­

дять із закріплених  районів: Глобинського, З іньківського, К озельщ инського, 

Л убенського, М аш івського, Х орольського, Ч орнухинського, м іста Лубни.

2.2. Здійсню є реєстрацію  та обробку електронних звернень громадян, 

отриманих електронною  пош тою  та через портал держ авних послуг 

іОоу.ог£.иа.

2.3. Ф ормує та  веде електронну картотеку, реєстраційно-контрольні кар ­

тки на письмові та  усні звернення громадян. Готує для відправлення підписані 

керівництвом облдерж адм іністрац ії доручення на звернення, повідом лення для 

виконавців про терм іни  розгляду звернення та для заявників -  про виконавчий 

орган, якому надіслано лист на розгляд (за встановленим и формами).

2.4. Н есе персональну відповідальність за оперативне проходж ення та 

своєчасне повернення докум ентів до відділу після їх  опрацю вання. Здійсню є 

контроль за дотрим анням  визначених термінів проходж ення документів, які 

опрацьовую ться відділом  та надсилає, в разі необхідності, нагадування про по ­

руш ення терм інів розгляду звернень громадян керівництву відповідних струк ­

турних підрозділів.

2 .5 .О ф орм ляє зняття з контролю  письм ових та усних звернень громадян 

за відповідями виконавців та остаточною  резолю цією  керівництва облдерж ад ­

м іністрації.

2.6. Готує проекти відповідей на звернення громадян, які надійш ли для 

розгляду з органів влади вищ ого рівня і взяті на контроль.

2.7. Щ оквартально  проводить аналіз письм ових звернень громадян, які 

надходять із закріплених  районів, готує, при потребі, аналітичні довідки для 

звітів. В ивчає перспективний  досвід  з питань звернень гром адян для проведен ­

ня кваліф ікованих консультацій  для заявників.

2.8. Здійсню є підготовку і здачу документів, що знаходяться на збер іган ­

ні, до архівного підрозділу.

2.9. Зобов’язаний  дотрим уватись правил внутріш нього трудового та слу ­

ж бового розпорядку. В иконує інші доручення керівництва відділу.

III. Пра ва

3.1. М ає право вносити пропозиції начальнику відділу щ одо поліпш ення 

роботи із зверненням и громадян.

3.2. В ідповідно  до плану роботи апарату облдерж адм іністрації, в м еж ах 

повноваж ень, перевіряти стан роботи із зверненням и гром адян у відділах, 

управліннях та департам ентах  облдерж адм іністрації, рай онних держ авних ад ­

м іністраціях, органах м ісцевого самоврядування, п ідприєм ствах, установах та 

організаціях, надає м етодично - правову та практичну допом огу працівникам , 

які відповідаю ть за роботу із зверненням и громадян. Готує довідки про резуль ­

тати перевірки їх  роботи.
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3.3. Д оповідати начальнику відділу в письм овій  або усній  формі про ви ­

явлені поруш ення та  недоліки при розгляді звернень гром адян посадовими 

особами відповідальним и  за цю ділянку роботи.

Н есе відповідальність у встановленому законодавством  порядку за неякі ­

сне або несвоєчасне виконання посадової інструкції та  об о в’язків, бездіяль ­

ність або невиконання наданих йому прав, розголош ення відомостей, що м іс ­

тяться в докум ентах  не в службових цілях, поруш ення норм  етики поведінки 

держ авного службовця.

5.1. У процесі виконання покладених завдань взаєм одіє з п ідрозділам и 

апарату та  відповідним и структурними підрозділам и облдерж адміністрації, 

райдерж адм іністраціям и, органам и м ісцевого самоврядування.

5.2. О трим ує у  встановленому порядку від структурних підрозділів обл ­

держ адм іністрації, райдерж адм іністрацій , органів м ісцевого самоврядування, 

п ідприємств, установ та  організацій  інформацію  і м атеріали на виконання до ­

ручень керівництва облдерж адміністрації.

5.3. П овертає виконавцям  неякісно виконані або оформ лені не у відпові ­

дності до вимог Інструкц ії з д іловодства докум енти з питань звернень гром а ­

дян.

5.4. П огодж ує з керівництвом відділу проекти відповідей на звернення 

громадян, які надіслані на розгляд із органів влади вищ ого рівня і взяті там на 

контроль.

IV. Відповідальність

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Н ачальник відділу роботи 

із зверненням и гром адян 

апарату облдерж адм ін істрації В .В .Балагура

З інструкцією ознайомлений


