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Міністерства юстиції України 
 

___________№____________ 

                         
 

ПОЛОЖЕННЯ 

про Управління організаційного забезпечення, документообігу та 

контролю Івано-Франківського міжрегіонального управління  

Міністерства юстиції  України 

 

І. Загальні положення 

 

1. Управління організаційного забезпечення, документообігу та контролю 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції  

України (далі - Управління) є самостійним структурним підрозділом Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції  України. 

2. Управління підпорядковується начальнику Управління організаційного 

забезпечення, документообігу та контролю Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 

3. Діяльність Управління безпосередньо координує та контролює заступник 

начальника Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України відповідно до розподілу функціональних обов’язків між 

керівництвом Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України. 

 4. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України та 

законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради 

України, прийнятими відповідно до Конституції України та законів України, 

актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, 

іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.  

5. Склад Управління  визначається відповідно до штатного розпису Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 

6. Управління має печатки без зображення Державного герба України із 

своїм найменуванням та необхідні для використання в роботі штампи. 

7. Управління здійснює свою діяльність на основі річного плану, який 

затверджується начальником Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України.  

 

 

ІІ. Основні завдання, функції та права Управління 
 

1. Основними завданнями Управління є: 

1) участь у забезпеченні реалізації державної правової політики, сприяння  
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розвитку системи надання правової допомоги з метою реалізації прав і свобод 

громадян, захисту законних інтересів фізичних та юридичних осіб, організація 

розгляду звернень громадян та особистого прийому громадян керівництвом 

міжрегіонального управління; 

2) забезпечення розгляду запитів на отримання публічної інформації та 

доступу до публічної інформації; 

3) забезпечення систематичного та оперативного оприлюднення та 

оновлення інформації на єдиному державному веб-порталі відкритих даних, 

офіційному веб-сайті, системі обліку публічної інформації, на інформаційних 

стендах тощо; 

4) здійснення планування роботи, забезпечення систематизованого 

процесу визначення цілей, завдань, заходів та ресурсів для досягнення 

ефективної діяльності та реалізації державної політики Івано-Франківським 

міжрегіональним управлінням Міністерства юстиції України, реалізація 

системи контролю за виконанням запланованих заходів структурними 

підрозділами Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України; 

5) забезпечення та встановлення єдиного порядку документування 

управлінської інформації та організації роботи з документами незалежно від 

форми їх створення, методичне керівництво і контроль за дотриманням 

установленого порядку роботи з документами у структурних підрозділах Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

6) здійснення моніторингу за виконанням завдань, визначених законами 

України, постановами Верховної Ради України, указами, актами Президента 

України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями, листами 

Міністерства юстиції України, інших центральних і місцевих органів 

виконавчої влади,  наданням  відповідей на запити і звернення народних 

депутатів України та депутатів місцевих рад, запити на інформацію, звернення 

громадян, розпорядчі документи, доручення, завдання визначені керівництвом 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України, рішення колегіального органу Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, а також кореспонденцію Офісу 

Президента України та інших документів, які підлягають індивідуальному 

контролю та інформування керівництва про стан їх виконання; 

7) розробка та реалізація єдиних підходів забезпечення ефективної 

організації та здійснення внутрішнього контролю в Івано-Франківському 

міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України, оптимізація 

управлінських процесів, запобігання виникненню помилок чи інших недоліків у 

діяльності Івано-Франківським міжрегіональним управлінням Міністерства 

юстиції України; 

8) забезпечення та встановлення єдиних правил архівного зберігання 

документів; 

9) організаційне забезпечення роботи Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України,  розробка та 

впровадження процедур та правил, які визначають порядок роботи, ефективне 
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функціонування структури, досягнення поставлених цілей та обмін 

інформацією,  зокрема організація оперативних нарад, засідань колегії, 

експертної комісії, проведення семінарів, навчань тощо; 

10) здійснення методичного керівництва та контролю за роботою 

структурних підрозділів Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України з питань доступу до публічної інформації, 

розгляду звернень громадян та особистого прийому, внутрішнього контролю, 

планування роботи, виконання документів, ведення діловодства, роботи в 

системі електронного документообігу та архівної справи.  
 

2. Управління відповідно до покладених на нього завдань: 

1) забезпечує реалізацію та гарантування закріпленого Конституцією 

України права на звернення до Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, розробляє заходи щодо підвищення 

ефективності роботи зі зверненнями громадян, ураховуючи необхідність 

об’єктивного, всебічного і вчасного розгляду звернень громадян відповідно до 

вимог законодавства України;  

2) розглядає заяви, скарги, пропозиції від громадян, органів влади, 

підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції 

Управління; 

3) забезпечує проведення особистого прийому громадян керівництвом 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України відповідно до затверджених графіків, в порядку, визначеному чинним 

законодавством; 

4) забезпечує доступ до публічної інформації шляхом систематичного та 

оперативного оприлюднення та оновлення інформації на єдиному державному 

веб-порталі відкритих даних, офіційному веб-сайті, системі обліку публічної 

інформації, на інформаційних стендах тощо; 

5) забезпечує розгляд запитів на отримання публічної інформації та 

звернення громадян, надає в установленому порядку інформацію за запитами 

на інформацію фізичних та юридичних осіб, а також за запитами та 

зверненнями адвокатів, оформленими відповідно до законодавства, з питань, 

що належать до компетенції Управління організаційного забезпечення, 

документообігу та контролю;  

6) здійснює формування переліків видів публічної інформації та наборів 

даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних; 

7) здійснює контроль за термінами та результатами розгляду структурними 

підрозділами Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України запитів на отримання публічної інформації та звернення 

громадян; 

8) готує звітні, аналітичні, інформаційні, методичні та інші матеріали з 

питань виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

9) вживає заходів щодо забезпечення безумовного виконання вимог Закону 

України «Про доступ до публічної інформації», інших нормативно-правових 

актів, а також наказів, доручень Міністерства юстиції України, Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України  з 
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цих питань, розробляє проєкти наказів та доручень з питань розгляду запитів на 

отримання публічної інформації та забезпечення доступу до публічної 

інформації; 

10) забезпечує взаємодію з Державною установою «Урядовий контактний 

центр» та обласними контактними центрами, здійснює приймання, реєстрацію 

та попередній розгляд звернень громадян, що надходять на «гарячі» телефонні 

лінії Державної установи «Урядовий контактний центр» з питань, віднесених 

до компетенції Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України;  

11) забезпечує планування роботи Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, зокрема опрацювання, узагальнення 

пропозицій структурних підрозділів, складання та розроблення завдань і 

заходів до Плану роботи Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

12) здійснює контроль за виконанням Плану роботи Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, систематичне 

проведення перевірки процесу виконання запланованих заходів, виявлення 

відхилень, вжиття заходів для забезпечення виконання запланованих завдань, 

порівняння фактичних результатів з запланованими та вжиття корегуючих 

заходів; 

13) забезпечує в структурних підрозділах Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України встановлення та 

дотримання єдиного порядку документування управлінської інформації та 

роботи з документами незалежно від форми їх створення, включаючи їх 

підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням; 

14) забезпечує виконання та здійснює контроль за виконанням порядку 

ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших 

матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію;  

15) розробляє Інструкцію з діловодства в Івано-Франківському 

міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України, затверджує 

бланки документів, забезпечує впровадження і контролює дотримання 

структурними підрозділами Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України вимог регламентів, національних стандартів і 

Інструкції з діловодства; 

16) опрацьовує, перевіряє, узагальнює пропозиції структурних підрозділів 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України до зведеної номенклатури справ та складає зведену номенклатуру 

справ Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

17) здійснює приймання, облік, реєстрацію та попередній розгляд вхідної, 

вихідної кореспонденції, листів-відповідей, ініціативних листів, підготовлених 

у структурних підрозділах Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

18) здійснює приймання, облік, реєстрацію та попередній розгляд запитів 

на  отримання публічної інформації та звернень громадян, що надходять до 
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Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України;  

 19) здійснює контроль за дотриманням установленого порядку роботи з 

документами в структурних підрозділах Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, своєчасним розглядом та 

проходженням документів в структурних підрозділах Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

 20) проводить перевірки в структурних Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з питань, 

віднесених до компетенції Управління; 

21) здійснює моніторинг за виконанням завдань, визначених законами 

України, постановами Верховної Ради України, указами, актами Президента 

України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями, листами 

Міністерства юстиції України, інших центральних і місцевих органів 

виконавчої влади,  наданням  відповідей на запити і звернення народних 

депутатів України та депутатів місцевих рад, запити на інформацію, звернення 

громадян, розпорядчі документи, доручення, завдання визначені керівництвом 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України, рішення колегіального органу Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, а також кореспонденцію Офісу 

Президента України та інших документів, які підлягають індивідуальному 

контролю; 

22) готує інформаційні, довідкові та інші матеріали про стан виконання 

(неможливості виконання) завдань визначених законами України, постановами 

Верховної Ради України, указами, актами Президента України, актами Кабінету 

Міністрів України, дорученнями, листами Міністерства юстиції України, інших 

центральних і місцевих органів виконавчої влади,  наданням  відповідей на 

запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, 

запити на інформацію, звернення громадян, розпорядчі документи, доручення, 

завдання визначені керівництвом Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, рішення колегіального органу Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, а 

також кореспонденцію Офісу Президента України та інших документів, які 

підлягають індивідуальному контролю з метою інформування керівництва 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

23) проводить випереджувальний моніторинг стану виконання завдань 

визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами, 

актами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями, 

листами Міністерства юстиції України, інших центральних і місцевих органів 

виконавчої влади, наданням відповідей на запити і звернення народних 

депутатів України та депутатів місцевих рад, запити на інформацію, звернення 

громадян, розпорядчі документи, доручення, завдання визначені керівництвом 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України, рішення колегіального органу Івано-Франківського міжрегіонального 
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управління Міністерства юстиції України, а також кореспонденцію Офісу 

Президента України та інших документів, які підлягають індивідуальному 

контролю;  

24) забезпечує підготовку та розроблення комплексу управлінських 

заходів, затвердження організаційно-розпорядчих документів, спрямованих на 

досягнення визначених мети (місії), стратегічних та інших цілей, завдань, 

планів і вимог щодо діяльності, ефективності, результативності та прозорості 

діяльності, попередження настання порушень та збитків, забезпечуючи 

прозорість методів та заходів управління, виконання зобов’язань щодо 

підзвітності на кожному рівні та функціонування елементів внутрішнього 

контролю з урахуванням вимог, установлених Інструкцією з організації та 

здійснення внутрішнього контролю в системі Міністерства юстиції України, 

затвердженою наказом Міністерства юстиції України від 25 листопада 2022 

року № 5252/5; 

25) забезпечує своєчасну підготовку, складання та подання Регламентів 

виконання процесів самостійних структурних підрозділів; Інформації про 

ідентифікацію та оцінку ризиків; Реєстру ідентифікованих ризиків; Плану 

впровадження заходів контролю з управління ризиками та моніторингу їх 

результативності; Опису внутрішнього середовища самостійних структурних 

підрозділів; Інформації про виконання Плану впровадження заходів контролю 

з управління ризиками та моніторингу їх результативності; Звітів про стан 

організації та функціонування системи внутрішнього контролю;  

26) забезпечує формування та подання до структурних підрозділів апарату 

Міністерства юстиції України, які здійснюють контроль та координацію 

міжрегіональних управлінь Міністерства юстиції: Інформації про 

ідентифікацію та оцінку ризиків; Реєстру ідентифікованих ризиків; Пропозицій 

до Плану впровадження заходів контролю з управління ризиками та 

моніторингу їх результативності; 

27) здійснює організаційні заходи та підготовку засідань колегії Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України,  

координує роботу структурних підрозділів Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з питань, що 

розглядаються на засіданні колегії Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, оперативних нарад, навчань та 

семінарів тощо; 

28) готує порядки денні, матеріали з питань порядку денного засідань, веде 

облік та узагальнення результатів обговорення питань порядку денного, 

пропозицій та зауважень, складає протоколи відповідних засідань та витягів з 

них, забезпечує ознайомлення з ними відповідних осіб; 

29) забезпечує та організовує роботу експертної комісії Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, 

забезпечує належну перевірку та схвалення документів; 

30) забезпечує проведення експертизи цінності документів, що утворилися 

в діловодстві Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України, визначення строків зберігання документів, розгляд питань про 
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їх знищення, а також контроль за дотриманням вимог до організації та 

оформлення документів; 

31) надає методичну допомогу структурним підрозділам Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції з питань 

доступу до публічної інформації, розгляду звернень громадян та особистого 

прийому, внутрішнього контролю, планування роботи, виконання документів, 

ведення діловодства, роботи в системі електронного документообігу та архівної 

справи; 

32) розробляє організаційно-розпорядчі документи, настанови, методичні 

рекомендації з питань доступу до публічної інформації, розгляду звернень 

громадян та особистого прийому, внутрішнього контролю, планування роботи, 

виконання документів, ведення діловодства, роботи в системі електронного 

документообігу та архівної справи; 

33) консультує та проводить навчання, семінари, тренінги, наради з питань 

доступу до публічної інформації, розгляду звернень громадян та особистого 

прийому, внутрішнього контролю, планування роботи, виконання документів, 

ведення діловодства, роботи в системі електронного документообігу та архівної 

справи; 

 34) засвідчує документи, визначені Інструкцією з діловодства в Івано-

Франківському міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України. 

 

3. Управління має право:  

1) співпрацювати в межах компетенції зі структурними підрозділами Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції,                 

органами державної влади, а також громадськими об’єднаннями, 

підприємствами, установами тощо;  

2) проводити у структурних підрозділах Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції перевірки виконавської 

дисципліни, стану діловодства та архівної справи; 

3) перевіряти правильність оформлення реквізитів документів, поданих на 

реєстрацію і для відправлення; 

4) повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням 

вимог державних стандартів, інструкції з діловодства міжрегіонального 

управління; 

5) попередньо розглядати документи й визначати їх подальше 

проходження; 

6) контролювати виконання доручень керівництва, додержання строків 

виконання документів, звертатися до структурних підрозділів і виконавців із 

запитами про перебіг виконання документів; 

7) планувати та реалізовувати заходи зі скорочення обсягів документообігу 

у міжрегіональному управлінні; 

8)  брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у 

Івано-Франківському міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції; 

9) вносити керівництву Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції пропозиції щодо вирішення найбільш важливих питань 
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щодо організації роботи структурних підрозділів Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції, у тому числі для їх 

обговорення на засіданнях колегії та на оперативних нарадах; 

10) мати інші права згідно із законодавством. 

4. Покладення на Управління завдань, не передбачених цим Положенням, 

і таких, що не стосуються питань компетенції Управління, не допускається. 

 

ІІІ. Керівництво 

1. Управління очолює начальник.  

2. Начальник Управління, державні службовці Управління призначаються 

в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.  

3. Працівники Управління здійснюють свої повноваження відповідно до 

посадових інструкцій, які затверджуються начальником Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та розроблені 

згідно з цим Положенням. 

4. Працівники Управління несуть відповідальність за невиконання або 

неналежне виконання посадових обов’язків визначених Законом України «Про 

державну службу» та іншими нормативно-правовими актами у сфері державної 

служби, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки 

та інше порушення службової дисципліни. 

 5. У разі тимчасової відсутності (тимчасова непрацездатність, перебування 

у відпустці, відрядженні та інші причини) обов’язки начальника Управління, за 

наказом Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України виконує його заступник. 
 

6. Начальник Управління: 

1) здійснює керівництво діяльністю Управління, організовує та контролює 

його роботу, забезпечує відповідно до своєї компетенції виконання Конституції 

України та законів України, указів Президента України та постанов Верховної 

Ради України, прийнятих відповідно до Конституції України та законів 

України, актів Кабінету Міністрів України, інших актів законодавства України, 

наказів Міністерства юстиції України, доручень керівництва Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

2) забезпечує виконання доручень Міністра юстиції України, заступників 

міністра, начальника Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України та його заступників, а також організовує, 

спрямовує та контролює роботу Управління відповідно до цього Положення, 

планів роботи, заходів та доручень; 

3) забезпечує дотримання трудової, службової та виконавської дисципліни 

працівниками Управління, готує пропозиції стосовно їх заохочення чи 

притягнення до дисциплінарної відповідальності; 

4) проводить оперативні наради з питань, віднесених до повноважень 

Управління; 
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5) координує роботу Управління з іншими структурними підрозділами 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України з питань, що віднесені до його компетенції; 

6) підписує та візує документи в межах своєї компетенції; 

7) дає доручення працівникам Управління з питань здійснення завдань та 

функцій Управління; 

8) розподіляє обов’язки між працівниками Сектору та розробляє їх 

посадові інструкції; 

9) за дорученням керівництва Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України представляє у відносинах з іншими 

органами виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з 

питань, віднесених до його компетенції; 

10) здійснює інші повноваження відповідно до покладених завдань. 

 

 

Начальник Управління 

організаційного забезпечення, 

документообігу та контролю 

Івано-Франківського міжрегіонального  

управління Міністерства юстиції України              Наталія РОЗМЕТАНЮК                   
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