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IIpo зirr,вер/lжеIlllя [Io.ilclrKetIItrI IIро
BiltrloBi;taJtLIIy особу з Illll,tllIb робоr,и
зi зве;rltеlIllями l-poNla/lяll в pirйorllriii
дер}ка вIIоТ адмi ll icr-pa l1ii

[]iдгlоrзiдIlо /1о Закоrriв УкраТrlи <[ [ро мiсцевi .церrкавнi адмiтriстрацiТ>, <I Ipo
,]l]eplIcIlIlя гроN4а/lяt])), pel,JIaMeII,Ty IJi;IbtrtaTrcbKoT районноТ державноТ
&/(MltIlCl,pal{ll, за,гвсрlчtеIIоI,о розIIоря/чtенIlям [,олови раионноl лержавIiоl
адмirriстрацiТ вiд 07 JIIотого 202а року J*Is 47-р, розпорядження головI4

райдержадlшrirriсr,раlцiТ вi.ц 29 листопада 2019 року Лb199-р пПро оптимiзацitо
сl,рукl,ури апара,гу paйolrttoT держав}lоТ адмilIiстраtliТ>, наказу керiвника апарату

райоrtltоТ 21epx<aBrroi' a;tMillic,гpaltiT вiд 03 JiIотого 2020 року lYs б-к <ГIро
BizlгtoBi/-laJlblIy особl,з IIита}lL llобоr,и зi зверllенFlя громадяЕI в райоl,rlriй
/teplltatlt t i й a;tM i rt icr,ltal tii'>> :

1. Заr,вер/tит,l.r I Iоltо>кеtlttя гIро вiдllовiдlаJlьlIу особу з питань робо,ги зi
зверIlенIIями ll]o]\,la/lяIr RiльrltаltськоТ райолlноТ державI{оТ адмiнiс,граrliТ
(до.rtас,гься).

2. Колrгро"]IL зll I]lIKotIallIlяM /lalIIoI,o розгIоряllжсI{Ilя покласти на керiвника
aIlL]pal-y paйorrtrcli'l(opяiaвltoT a/.lMirlicтpalцiT O;terry KYLIAPEBY.
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ЗАТВЕРДЯtЕНО

Розпорядження голови
ВiльшанськоТ районноТ
лер)iавноТ адм iH icTpauiT
l l лютого 2020 року Nэ 5З-р

поло}ItЕння
про вiлтlовiдальllу особу з питаIlь роботи зi звернецllями громадяll

В iл ь ur а rt с ь коТ ра й о rl н оi де ржа в ш оТ адм i ll icTpa u iT

1. Загальнi положенlIя

l. Вiдповi.ltаJlьна особа з пи,гань робот,и зi зверненнями громадян
IJiльrшаrrськоТ райоtttlоТ l(ержавtiоI адмiнiст,раLliТ (далi - вiдповiдальна особа)
визначас'гься lljlя забезпеченltя rtалежного розгляду звернень, органiзацiТ
особистого прийому громадян головоrо райдержадмiнiстрацii, заступником та
керiвником апарату райдержадмiнiстрацiТ, перевiрки стану цiсi роботи у
мiсцевих органах виконавчоТ влади, органах мiсцевого самоврядування, на
пiдприсмствах, в ycTalIoBax i органiзацiях вiдповiдно до чинного законодавства.

Вiдповiдальна особа гriдпорялковуеться керiвнику апарату районноТ
державноТ адмiнiстрачii та завiдувачу сектору документообiгу та контролю
апарату районноТ державноТ адмiнiстрашiТ.

2. Вiдповiдальна особа у своТй дiяльностi керу€ться Конституцiею
УкраТни, законами УкраТни, актами Президента УкраТни, Кабiнету IV[iHicTpiB
УкраТни, Iнструкцiсrо з дiловод,с,гва за зверненнями громадян в органах
дер}кавtIоТ влади i мiсttеlзого самоврядlування, об'сднаннях громадян, на
гtiдllрисмствах, в установах, оргаrliзацiях Iiезалежно вiд форм власностi,
розпорядженнями голови обласноТ та районrrоТ державних адмiнiстрацiй, а
також цим Положенням.

II. OcrroBlri завданшя та функцiТ вiдповiдальноi особи

3. осrrовними зав/{аIIнями вiд1,1овiдальr-rоТ особи е:

забезпечення свосчасного розгляду заяв, пропозицiй i скарг громадян з

особис,гих питань, ulо надiйшли до районноТ державноi адмiнiстрацiТ з MeToIo
оператиI]ного вирiшrенt{я порушених у них питань;

забезпеченIlя llалеяtttоТ оргаrriзацiТ особистого прийому громадян, у тому
числi виiзного, I,oJIot]oIo райоr-rноТ держав[IоТ адмirriстрацiТ, його заступником,
,га керiвником апарату райоtлrrоТ дсржавноТ адмiнiсr,раuiТ;

здiйсгtсttttя ко}I,гроJIIо за свосчасI{им розгля/_(ом проtlозицiй, заяв i скарг
громадяI{, якi надiйtlt.lt и ло райдерх<адмiнiсr,раuiТ;
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забезIlечсIl}Iя Ili/lго,гоI}ки матерiаJIiв дJIя перiоличного особистоI,о

звi,гувагlliя I,оJlови Рай;tерх<адмiнiс,граrti| гIеред рoJIoBoto облдержадмiнiстраuiТ з

питань роботи iз зверrrеннями громаlIян;
забезпечення провелення днiв конт,ролю;
забезпечення пiдготовки матерiалiв на засiдання районноТ постiйноТ дiючоТ

KoMiciT з питань розгJ]яду зверI{ень громадян;
I{адаr{ня ме,го.ltичttоТ допомоI,и структурним пiдроздiлам раЙонноТ

держа}rнот адмiнiсr,раtцiт, мiсцевим органам виконавчот влади та орга}]ам

мiсцевого самоврядування в органiзацiт роботи iз зверненнями i особистого

прийому громадян;
проведення аналiзу письмових i усних звернень, пiдготовка матерiалiв та

регулярНа iнформоваrliс,гь головИ та керiвника апарату райдержадмirttстрацli
гlро cTa}I rricT робо,ги;

:забезгlечсtltIя tlrорiчltоТ гlilil,оl,овки ,га опублiкування аналiтичноТ доповiдi
гIро cTalj зi зtзерttеtllIями грома/lяtr у засобах масовоТ iнформацiТ та розмiш,tення
на вебсайтi райлерiкадмiнiс,граrriТ.

4. Вiдповiдальrла особа вiдгlовiдrlо до покладених на неТ завДань:

1) забезгrечуе l]elleIl}]я ltiловодства за пропозицiями (зауваженнями),
,]аявами (клотtоr,аrrrlями) i скаргами громадян, Що надiйшли до райоlrноТ
/]ержавI{оТ адм iH i с,граu iT;

2) здiйснrос реестрацiю звернень громадян, що надiйшли на адресу

районноТ деря(авI{оТ адмiнiстрацiТ, а також одержаних пiд час особистогО
при йому громадяrj Kepi Bll ицтвом районноТ державноТ адмiнiстрачiТ;

З) гIопереllньо розr,JIядас писLмовi пропозишiТ, заяви i скарги та ГОТУС

просктИ резолlоltiЙ лО звсрt|енЬ, ll[o подаються на розгляд головi районноТ
llep)iaI]IroT a:tMillic,гpartiT, керiвtIику atIapaTy райztержадмiнiстрацiТ;

4) о,гримус Bi:r сl,рукl,урt]их rri:tроз.,tiлirз райдержадмiнiст,рашiТ, мiсr(евих
органiв виконавчоТ в_гIади, органiв мiсцевого самоврядування та пiдприсМСтВ,

установ i органiзашiй irrформаrцiТ, п(о с,госуIоться розгляду звернень;
5) здiйсr-rrос KoIITpoJIL за свосчасним вирiшенням питань, органiзовУС У

ltеобхiдгIих виIlадках переrзiрки IIа мiсllях фактiв, викладених у звернеНI]ях

грома/]яII,
6) проводи,tь коIlсуJlьтацiТ r,a роз'яснlо€ I,ромадянам, якi виявили бажання

зверI{утися (або зверIlулися) на особистий прийом про порядок вирiшення Тх

проблем;
7) забезпечус гtiдготовку матерiалiв

звi,гуванt{я голови райдержадмiнiс,грашiТ переlt
питань роботи iз зверt-lенI,1ями I,рома/(яtl;

8) забезгlсLIус llpoBclleIlllя /lIIя коIll,ролIо;

9) сгrрияс, IlpoBe/tcttttlo засi/tаl,rь районlrоТ tlосr,iйно дirочоТ KoMiciT з tIи,гаIlь

розгJ"Iяду звернен ь громадя н ;

для перiодичного особистого
головоIо облдержадмiнiст,рацiТ з



l0) оргаIriзовус особисl,ий
головоIо райдцержадмiнiстраltiТ',
райдержадмi Hi страцii;

1 l) перевiряе стан роботи LI{оло розгляду звернень, органiзацiТ особистого
lrрийому у струкl-урIlих lriдlроздilrах районноТ державноТ адмiнiстрацiТ, мiсцеВИх
opl,atlax виконавI{оТ вла/tи, органах мiсцевого самоврядування вiдповiлllо ДО

ч и t"I [Io t,o закоI Io/-1a I]с,гва ;

l2) веде об.lriк громадян, lцо побува.пи на rrрийомi у керiвt-tицтва

райдержадмiнiстраrliТ,,га контролюе виконання доручень керiвництва ЩОДО

вирiшlення питаrIь, поруlпених у звер}{еннях на особистому прийомi;
1З) забезпечус ltiдго,говку та надас iтrформаuirо керiвництвУ ПрО фаК'ГИ

поруlLIепня викоttавчоТ дисtiип.lliltи ],а формального ставленнЯ До РОЗГЛЯДУ
зl]ерIlень громадяLl у струкl,урних rli:tроз:ti.lrах райдержадмir-riст'рацiТ, мiсllевих
opI,aIIax BиKolIaI]LtoT вла/lи i оргаlrах мiсцеtзого самоврядуваННя вiдПОВiднО ДО

ч и I ltIого закогtо/lавс,гва;
l4) готус аttалi,гичнi та iшформаuiйнi матерiаJIи для керiвниtlтва

райдержадмiнiстраrriТ про стан розгляду звернень громадян та органiЗаuiТ
особистого прийому у структурних гliдрозлiлах райдержадмiнiстрацiТ, мiсllевих
opl,aнax виконаtзчоТ вJlади ,Ia органах мiсцевоt,о самоврядування та в}Iоси'ГЬ

пропозиl(iТ lцодtо в,l{оскоr,IаJIсtIня lticT робо,ги;
l5) злiйснIос rlepeBipKy с,гаtlу роботи щоло розгJIяду звернень, органtзацti

особис,гого прийому у структурних пiдроздiлах районноi державIJоТ

адмiнiстрацiТ, мiсtlевих органах виконавчоТ влади, органах мiсtlевого
самоврядування ,га пiдприсмстl}ах, ycTarIoBax i органiзацiях вiдповiдно lto
LI иI{ного законо/lавства,

l5) забезгIечус захис,г IIсрсоIIаJIьIlих даних пiд час Тх обробки;
l6) забезttсчlzс cBocLiacIIc i якiсне I]икоIlа[IIIя робiт по друкуваНrtIо

шtатерiа.ltitз з ttитаttL звсрtlсIII) I,рома/lяl{, готус вiдправку кореспонденцii;
17) готус маr,ерiали, не pi;trrIe нiж дtвiчi на piK, про стан роботи iз

зверI{еннями громадян, оргаrIiзашiТ Тх особистого прийому на засiдання Ko.1lel,iT

райдlержадмiнiстрацiТ 
,га проскти розпоряджень голови райдержадмiнiстраuiТ,

lцо Biдltecctli до коN4гIетсrruiТ сек,гору.
i8) rзикогrус ilrlIli (lytrKrtiT, якi l]иIlливаIоть з покJIадених на неТ завда}{ь,

5. t]iдповiдальна особа, вiдпоlзiдrlо до покладених на неТ завдань, взасмодiс
з сl,руктурними пiлроздiлами райоrrноТ дер}кавIIоТ адмiнiстраuiТ та апарату

райдержадмiнiстраltiТ, органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами,

установам и, оргаIri зацiями райогrу LIсзале}кI]о Bill форп,t власностi.

IIl. I-]rlaBa вiдllовiла.пьrlоТ особи

6. IJiдгlовi.'1аJlьIlа особа мас праIзо:

1) проводити в структурI|их пiдроздiлах райлержадмirriстраЦiТ,
тери,rорiальних органах централь}{их органiв виконавчоТ вЛаДи Та ОРГаНаХ

з

гlрийом громадян, в "гому числi виТзний,
застугIL{иком та керiвником апараl,у
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мiСцевого самоврядуваI{ня перевiрки cTaEIy роботи щодо розгляду зверIrень та
органiзацiТ особистого гlри йому громадян;

2) одер)кува'ги rrеобхiдну iгrформацirо, а в разi потреби - вiдповiднi
/tОКУМеI{l'И Bi.lr ittttlих струкl,урних пiдроздiлiв райдержадмiнiсr,рацiт,,гери,горiальних оргаrliв l{сll,граJlь}tих органiI] виконавчоТ влади та в органах
мiсцевого самоврядуванIIя з питаtIь розпlяду звернень громадян;

3) бра,ги участь у засiданнях колегiй, нарадах, що проводяться в iнших
сТруктурних пiдроздiлах раЙдерн<адмiнiсr,рацiТ, територiальних органах
L(ентральних органiв виконавчот влади та в оргаrrах мiсцевого самоврядування,

4) вllосити в yc,гalroвjletloмy порядку вi:tповiднi пропозицii i перевiря,ги
IIoBtIoTy усуненttя поруIпень та HeдorIiKiB, виявJIених попереднiми перевiрками з

пи,гань, IJlo нале}кать до його комгrе,геt-tцiТ;
5) вносити пропозицiТ щодо зняття з контролю чи продовження cTpoKiB

розгля/tу звернень громадяII;
6) не розглядати письмовi звернення без зазначення мiсця проживання, не

пiдписанi автором (авторами), а також TaKi, з яких немоя(ливо встанови"ги
аI]торс,гво.

lV. Орl,аlriзаltiя роботи вiдllовiдtальноТ особи

1, Вiдповiдальна особа визIIа,jасться розпорядженням голови районноТ
державноТ адмi н iстрацiТ.

8. I,-Ia перiо71 l,имчасовоТ вiлсу,гностi вiдповiдальноТ особи iT обов'язки
вико}lус особа, визtIачена lзi/trtовiлно llo tIаказу керiвника апарату
райдержадмi rl i cTpar 1iT.

9. Вiдповiдальна особа взасмодiс з:

l ) структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрашiТ, вiддiлами та
секторами апарату раЙ.цержадмirriстрацiТ, мiсцевими органами виконавчоТ влади
'Га органами мiсl{евого самоврядуваttгtя itIlllими установами та органiзацiями з
питань роботи зi звсрltеlIliями l-ромаllян;

2) вiл.цirrом yllpaB.llillttя tIерсоtIалом, правовоТ роботи, запобiгання ,га

виявJIенIlя KopylrrtiT апараl,у райоrrrrоТ державноТ адмiнiстрачiТ з питаIlь
пiдготовки проект,iв розпоряджеtIь та з правових питань, пов'язаних ,з

п iдгоr,овкоIо локумен,гi в;

3) сектором органiзацiйно-iнформацiйноТ дiяльностi, цифрового розвитку,
захис,гу гIерсоIJаJIьlIих даних, мобilriзаrtiЙноТ та режимно-секретноТ робо,ги
a[IapaTy районrrоi /1сржавI]оТ а,цмiнiст,раrtiТ - з питань пiдготовки засiдань колегiТ.

10. Вiдповiдальна особа забезпечусться комп'ютерною TexHiKoto,
opITexlIiKoto, канIlелярськими товарами та iншим майном, необхiдним лJ]я
виконаFIIIя покладених tla неТ з&вд&[Iь.

Керiвrlик апарат,у
ра йоrr lloi ле ржа BlloT а,,tпt i ll icr,pa tцiI
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С)лена КУЦАРЕВА


