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ПЕЧЕРСЬКЛ РАЙОННА В MICTI КИ€ВI

ДЕРrКАВНА АДМIНIС ТРАЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

1б.08.202з

Про затверджецrrя Положення
про вiддiл роботи iз зверненнями громадян
Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

l. ЗАТВЕРМГИ Положення про вiддiл роботи iз зверненrrями
громадян Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, що
додаеться.

2. Визнати таким, що втратило чинвiсть розпорядження Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ вiд 29.|2.2020 року Nэ 182-к

,,Про затвердженrrя Полохення про вiддiл роботи iз зверненЕями громадян
Печерськоi районноi в MicTi KueBi державноi адмiнiстрацii ",

З. Кон,гроль за виконаннrIм цього розпорядженюI покпасти на
керiвника райдержадмiнiстрацii за розподiлом обов'язкiв.
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Наталiя КОНДАIЦОВА
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Вiдповiдно до Закону Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ>,
Закону УкраiЪи ,,Про державну сrryжбу", Закону Украiни <Про зверненrи
громадян), постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 26 вересня 2012 року
Ns 887 ,,Про затвердженrrя Типовою ПоложеrrшI про струкryрний пiдроздiл
мiсцевоi державноi адмiнiстрацii " :
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положення
про вiддiл роботи iз зверненнями громадяв

Печерськоi районноi в мiсгi Кпсвi державноi адмiнiстрацii

1. Вiддiл роботи iз зверненнями громадян (далi - Вiддiл) € структурним
пiдроiдifiом.Печерськоi районноi в Йiстi Киевi державноi' адЙiнiсЬацii,
утворюеться головою Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiкiстрацii, входить до iT склаry i виконуе покладеннi на цей Вiддiл
завданЕя.

2. Вiддiл роботи iз зверненнями громадяЕ пiдпорядкований керiвнику
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii згiдно розподiтry
обов'язкiв мiж керiвниками Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, а також пiдзвiтний i пiдконтрольний виконавчому оргаку
Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрачir).

3. У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Констиryцiею УкраiЪи, Законом
УкраiЪи ,,Про звернення громадян", Указом Президента Украiни
вiд 07 лютого 2008 року Nl09 ,,Про першочерговi заходи щодо забезпечення

реалiзацii та гарантування конституцiйного права на звернення до органiв
державноi влади та органiв мiсцевого самовря,цування ", постановами
Верховпоi Ради Украiни, постановап,lи i розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, розпорядженнями Киiвськоi MicbKoi ради i виконавчого оргаЕу
Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii) та
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Регламентом
Печерськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, а також
Положенням про вiддiл,

4. Не мае статусу юридичноi особи публiчного права.
5. Основним завданням Вiддiлу е забезпечення реалiзачii державноi

полiтики у Печерськiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii з

питань зверЕень громадян.
6. Вiддiл вiдповiдно до визначених повноважень викону€ TaKi завдання:
1) органiзовуе виконЕlн}ш Констиryцii i законiв Украiни, aKTiB

Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, накЕLзiв MiHicTepcTB, iнших

центрЕшьних органiв виконавчоi влади та здiйснюе контроль за ix
реалiзачiею]

2) забезпечу€ у межах cBoik повновarкень зЕlхист прав l законних

iHTepeciB фiзичних осiб;
3) забезпечуе реалiзацiю конституцiйного права громадяЕ на зверненЕя

до органiв державноi влади, оргаЕiв мiсцевого с{lNtовряryванIш та посадових

осiб цих органiв щодо захисту ix законних прав та iнTepeciB;
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. . 1) розробJuIе проекти розпоряджень голови Печерськоi районноi вMicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, У визначеfiю( законом випадках -проекти цормативно-правових akTiB з питань реалiзацii rаIryзевЕх
повноважень;

.5) беро участь у пiдготовцi звiтiв голови Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii;

6) забезпечУе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидiТ корупцii;
7) опрацьовуе звернення громадян, що надiйцrли 

"u 
чдр."у-'.Ьпо"",

першого заступника, засryпникiв голови, керiвника апарату та заступника
керiвника 

чIарату Печерськоi районноi в мiстiКиевi л"р*ч"Й адмiнiстрацii;
8) забезпечу€ доступ до rryблiчноi iнформацii, ро.rrор"дr"*ом якоi BiH

е;

9) гоryе самостiйно або разом з iншими структурними пiдроздiлами
iнформацiйнi та аналiтичцi матерiали для поданнlI юловi fiечерськоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii;

l0) забезпечуе щоденний аналiз звернень, якi надiйшли до
КБУ <Контактний центр MicTa Киевоl;

1l) забезпечуе монiторинг та ацалiз рейтингових показникiв оцiнки
дiяльностi районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiй за окремими
покtlзЕиками;

12) органiзовуе робоry з укомплешування, зберiгання, облiку та
використанrц архiвних документiв;

13) забезпечуе захист персончlльних даних;
14) забезпечуе прийом, реестрацiю та попередне опрацюваннJI

письмових звернень громамн, що надiйшли на адресу голови, першого
заступника голови, засryпникiв голови, керiвника апарату та заступника
керiвника апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
звернень, надiсланих з використанням мережi IHTepHeT, засобiв електронного
зв'язку (електронне зверпення), а також подаЕIr( громадяЕами на особистому
прийомi вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства за зверненЕями громадян в
орган€rх державноi влади i мiсцевого с€lмовря.ryвання, об'еднаннях громадян,
на пiдприемствЕlх, в устаЕовах, органiзацiях незапежно вiд форм власностi, в
засобах масовоi iнформацii та Регламенry Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ i передае ix на розгrrяд юловi райдержадмiнiстрацii
або посадовим особам Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, до компетенцii яких входить розгляд порушених питань;

15) надсилае в установленому порядку зверненtш громадян з питань,
вирiшення яких вiдноситься до компетенцii iнших державних органiв та
органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, устаЕов та органiзацiй, для
розгJIяду за налехнiстю та письмово повiдомляе про це громадян, якi пода.ltи
звернеЕня;

16) органiзовуе i проводить прийом громадяц та надае в межах
компетенцii роз'яснення, рекомендацii та консультацii з порушених ними
питань;
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17) надае роз'яснення громадянам, якi виявили бажання звернутись на
особистомУ прийомi до юлови, першоm заступника голови, засryпникiв
голови, керiвника аIIарату та заступ{ика керiвника апарату Печероькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстратIii, щодо вýтановлеЕого порядку
i графiка прийомУ громадян посадовими особами з питrlнь, вiднесених'до ii
компетенцii;

18) забезпечуе вiдповiдно до встановленого порядку, органiзацiю та
проведення особистого прийому громадян головою, першим заступником
голови, заступЕцкЕtми голови, керiвником апарату та заступником керiвника
апарату Печерськоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii;

l9) здiйснюс коЕтроль за дотриманням визначеЕих актами
законодавства та дорученнями голови районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii порядкУ i TepMiHiB розгJIя,ry звернеЕь громадян, що
зареестрованi Вiддiлом;

20) здiйснюе перевiрки стапу органiзацii роботи iз розгляду звернень
громадян та особистого прийому у структурцих пiдроздiлах Печерськоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii;

2l) здiйснюе систематичний аналiз та узагальнення звернень громадян
з метою виrIвлення при.Iин, цо ix породжують, а також найбiльш гострих
проблем, якi потребують негайного розв'язання, iнформуе в установленому
порядку керiвництво Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii щодо кiлькостi i характеру звернень громадян, стану
виконавськоi дисциплiци при ik розглядi;

22) за доруенням керiвництва райдержадмiнiстрацii готуе та надае до
виконавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) довiдкову та аналiтичну iнформацiю в частинi, що стосуеться
зверЕеIrь громадян;

23) здiйсrпое зворотнiй зв'язок з зшIвниками дJIя уточнецшI iпформацii,
мiсце визначення проблеми у зверненнi та надае роз'яснення в телефонному
режимi щодо питаIlшI, з яким зверЕувся зtшвЕик до КБУ <Контактний центр
MicTa Киеваr>;

24) подае керiвництву райдержадмiнiстрачii аналiтичну, довiдкову та
iнurу iнформацiю, пов'язану з розглядом звернень громадян, що Еадходять на
адресу Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii та
одержаних на особистому прийомi;

25) гоryе матерiirли дJuI нарад пiд головуванням голови Печерськоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, з струкryрними пiдроздiлами,
керiвниками управлiнь, вiддiлiв, сlryжб райдержадмiнiстрацii, директорами
комунаJIьних пiдприемств, директорами житлово-експJryатацiйних дiльниць
щодо виконаннrI звернень, якi надiйпши до КБУ <Коцтактний центр MicTa

Киево> та розгJIяд пропозицiй щодо невiдкладного та оперативЕого
вiдпрацювання звернень, якi включено до рейтингових показникiв робом
району;

26) гоryе та подае в установленому порядку на затвердження головl
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii проект графiку
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проведеннrI прямих ,,гарячих" телефонЕих лiнiй та особистою прийому
керiвництвом районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii;

27) tотуе та подае керiвrrицтву райдержадмiнiсцацii пропозицii щодо
удосконалення порядку розгJIя.ry зверЕень громадяп в Печерськiй районнiй в
MicTi Кисвi державнiй адмiнiстрацii;

28) гоryе проекти вiдповiдей на зверненнJI, що безпосередньо надiйшли
до вiддilry вiдповiдно до компетенцii;

29) здiйснюе реестрацiю та вiдправлення вихiдноТ кореспонденцii;
З0) здiйснюе щомiсячне проведеццJI виi'зних днiв контро.lпо вiдповiдно

до затвердженого графiку або за потребою. Гоryе матерiали та бере участБ в
проведеннi виiЪних днiв контролю спiльно з працiвниками управлiння з
питань зверЕень громадян виконавчого оргаIry КиiЪськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державЕоi адмiЕiстрацii);

3l) з метою всебiчного та комплексного опрацюваIIнrI питаЕь,
пов'язаних з розгJIядом зверIlень цромадян, спiвпрацюе зi струкryрними
пiдроздiлами Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii;

32) у випадкЕlх виявлеЕЕя порушень законодавства з питань розгляду
звернень громадян, iнформуе цро це в установленому порядку керiввицтво

райдержадмiнiсцацii;
33) вивчае, узагаJIьнюе та поширюе досвiд роботи, розробляе

методичнi рекомендацii з питаЕь удоскон€tлення органiзацiТ роботи iз
зверненнями громадян та пiдвищення ix ефективностi, надае методичну та
пр€tктичну допомоry в цiй роботi структурним пiдрозлiлам

райдержадмiнiстрачii;
34) забезпечуе у межах своiх повноважень виконанцrI завдань

мобiлiзацiйноi пiдготовки, цивiльного захисту населеЕЕя, дотримання вимог
законодавства з охорони працi, пожежноi безпеки;

35) забезпечуе у межах cBoix повноважень ре€lпiзацiю державноi
подiтики стосовно захисту iнформацii з обмеженим доступом;

36) здiйснюе вiдповiдно до законодавства та доручень керiвництва
Печерськоi районноi в MicTi Киевi дерхавноi адмiнiстрацii iншi функцii;

37) надсилае в установленому порядку звернення громадш з питань,

вирiшення яких входить до компетенцii iнших державIIих органiв та органiв

мiсцевого самовря.ryвання, пiдприемств, установ та органiзачiй, для розгляду
за належнiстю та письмово повiдомляти про це громадян, якi подали

звернення;
38) перевiряе за дорученням керiвництва райдержалмiнiстрацii стан

роботи 
-iз 

зверненнями громадян у структурних пiдроздiлах районноi
адмiнiстрацii.

7. Вiддiл для здiйсневЕя повноважеЕь та виконання завдань, що

визначенi, мае право]
l) одержуватц в установленому законодавством порядку вlд lнших

структурнЕlr пiдроздiлiв Печерськоi районноi в Micтi Киевi державноi

йiнiстрацii, органiв мiсцевого самоврядувtlнrrя, пiдприемств, устаЕов та

органiзацiй Еезалежно вiд форми власностi та iх посадових осiб iнформацiю,
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документи i матерiалп, необхiднi дuI викоЕання покJIадених на нього
завдань;

2) вносити на розгляд керiвництва райдержадмiнiстрацii пропозицii
щодо вдоскон.шенIuI роботи зi зверненнями громадяЕ;

3) корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

4) брати участь у нарадах, засiданнях, ceMiHapax, якi проводяться
виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪською мiською державною
адмiнiстрацiею) та Печерською районною в MicTi Киевi державною
адмiнiстрацiею та скпикати в установJIеному порядку наради, проводити
семiнари та конференцii з питань, що належать до компетенцiТ Вiддiлу.

8. Вiддiл в установленому закоЕодtlвством порядку та у межах
повновФкень взаемодiе з управлiнням з питань зверневь громадян
виконавчого оргаIту Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацir), iншими управлiннями, вiддiлами, сектора},rи та сJrужбами

Печерськоi районноi в MicTi Киевi державпоi адмiнiстрачiiТ, органами
мiсцевого самоврядування, пiдприемствап,tи, устаЕовами, органiзацiями з

метою створення умов для провадження послiдовноi та узгодженоI дiяльностi
щодо cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi iнформацii, необхiдЕоi для
наJIежного виконання покJrадених Еа Еього завдань та здiйснення
запланованшх заходiв.

9. Вiддiл очолюе Еач€цьник, який призначаеться Еа посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату Печерськоi рйонвоi в MicTi Киевi

дерхавноi адмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державну сlryжбу за

погодженням з виконавчим орг.rном Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi

MicbKoi державноi адмiнiстрацii).
У разi вiдсутностi начаJIьцика Вiддiry його обов'язки викоЕус

заступник нач€шьника видiJrу, вiдповiдво до затвердхеноi посадовоi

iнструкчii.
l0. Начальник Вiддiлу:
1) здiйсню€ керiвництво дiяльнiстю Вiддiлу, несе персонtшьЕу

вiдповiдальнiсть за органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяе

створенню нЕuIежних умов працi у Вiддiлi;
2) подае на затвердження головi Печерськоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii ПоложеннrI про Вiддiл;
3) подае на затвердження керiвниковi апараry Печерсъкоi районно'i в

MicTi Киевi державвоi адмiнiстрацii посадовi iнструкцiТ працiвникiв Вiддiлry,

розподiляе обов'язки мiж ними;
^4)планУеробоryВiддilry,ВноситьпропозицiiщодоформУванняпланiв

роботи Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii;

5) вживае заходiв до удоскоцtлJIення органiзацii та пiдвищення

ефективностi роботи Вiддilry;
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6) звiryс перед керiвництвом Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii про виконаннrI покпадених на Вiддiл завдань та
затвердженю( планiв роботи;

7) може входити до скпа,ry колегii Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii;

8) вноiить пропозицii щодо розгJIяду на засiданrrях колегii питань, що
належать до компетенцii Вiддi.rry, та розробляе цроекти вiдповiдних рiшень;

9) може брати yracTb у засiданцrtх органiв мiсцевого самоврядування;
10) представJIяе iнтереси Вiддiry у взаемовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами Печерськоi районноi в MicTi Киевi дерхавноi
адмiнiстрацii, iншими органами виконавчоi влади, органами мiсцевого
самоврядування за дорученням керiвництва райдержадмiнiстрацii;

l 1) органiзовуе дiлове листування у процесi виконання ппокJIадених на
Вiддiл завдаць, у межах наданих повноважень;

12) подае керiвниковi апарату Печерськоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii пропозицii щодо заохочення та притягненrш до
дисциплiнарвоi вiдповiда.irьностi державних сrryжбовцiв вiддirrу;

13) забезпечуе дотримаЕня працiвниками вiддilry правиJI внутрiшнього

розпорядку та викоЕавськоi дисциплiни.
11. Керiвник Вiддiтry може мати заступника, який призначаеться i

звiльняеться з посади керiвником апарату ПечерськоТ рйонноi в MicTi Кисвi
державIrоi адмiнiстацii згiдно iз законодавством про державну сrryжбу.

12. Граничну чисельнiсть, фонд оплати працi працiвникiв Вiддirry
визначас голова Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii у
межах вiдповiднгх бюджетних призначень.

1З Штатний розпис та кошторис Вiддiлу затверджуе голова
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii .

Викоrтувач обов'язкiв
керiвIIика апарату Владиспав ЗВОJIИНСЬКИIZ


