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ПОЛОЖЕННЯ 

про сектор документування у Закарпатській  області  

Управління організаційного забезпечення, документообігу та контролю  

Івано-Франківського міжрегіонального управління  

Міністерства юстиції України  

 

I. Загальні положення 

 

1. Сектор документування у Закарпатській  області Управління 

організаційного забезпечення, документообігу та контролю Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України  

(далі – Сектор), є структурним підрозділом Управління організаційного 

забезпечення, документообігу та контролю Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 

2. Сектор підпорядковується начальнику Управління організаційного 

забезпечення, документообігу та контролю Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 

Безпосередньо координує та контролює діяльність Сектору заступник 

начальника Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України відповідно до розподілу функціональних обов’язків між 

керівництвом Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України. 

3. Сектор у своїй діяльності 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.  

4. Склад Сектору визначається відповідно до штатного розпису. 

5. Сектор має печатку із своїм найменуванням та необхідні для 

використання в роботі штампи. 

6. Сектор провадить свою діяльність на основі річного плану, який 

затверджується наказом Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України.  
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ІІ. Основні завдання, функції та права Сектору  
 

1. Основними завданнями Сектору є: 

1) встановлення в структурних підрозділах (у Закарпатській області)  

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України 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 (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

2) 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; 

3) підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів 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; 

4) проведення випереджувального моніторингу 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 
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України, рішення колегіального органу Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, а також кореспонденцію Офісу 

Президента України та інших документів, які підлягають індивідуальному 

контролю;  

5) організація роботи зі зверненнями громадян, запитами на інформацію, 

що надходять до структурних підрозділів (у Закарпатській  області)  Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, та 

організації особистого прийому громадян, які звернулись до структурних 

підрозділів (у Закарпатській  області)  Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України; 

6) здійснення та забезпечення доступу до публічної інформації; 

7) організація роботи щодо підготовки та надання пропозицій до плану 

роботи Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України в частині функціональних повноважень структурних підрозділів  

(у Закарпатській області) та підготовки звіту про його виконання; 

8) організація підготовки матеріалів на засідання колегії Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та 

координація роботи структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з 

питань, що розглядаються на засіданні колегії   Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

9) організація роботи щодо підготовки та надання пропозицій до зведеної 

номенклатури справ Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України, перевіряння відповідності і формування 

документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою справ; 

10) приймання від структурних підрозділів (у Закарпатській  області) 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України та зберігання архівних документів з різними видами матеріальних 

носіїв інформації; 

11) здійснення контролю за станом зберігання та правильністю 

оформлення документів у структурних підрозділах (у Закарпатській області) 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

12) ведення державного обліку документів Національного архівного фонду 

та щорічне подання відомостей про їх кількість за формою, встановленою 

Правилами організації діловодства та архівного зберігання документів у 

державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях, затвердженими наказом Міністерства юстиції України 

від 18 червня 2015 року № 1000/5 Управлінню організаційного забезпечення, 

документообігу та контролю Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

13) проведення попередньої експертизи цінності документів, що 

знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 
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України проєктів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого 

(понад 10 років) зберігання, описів справ з кадрових питань (особового складу), 

актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного 

архівного фонду, актів про вилучення документів з Національного архівного 

фонду, актів про невиправні пошкодження документів Національного архівного 

фонду, актів про невиправні пошкодження документів тривалого (понад 10 

років) зберігання та з кадрових питань; 

14) організація користування архівними документами;  

15) організація роботи з ведення обліку, зберігання, використання і 

знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять 

службову інформацію; 

16) організація проведення нарад при заступнику начальника 

міжрегіонального управління у Закарпатській  області Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

19) надання практичної та методичної допомоги з питань діяльності 

Сектору; 

20) підготовка проєктів наказів і доручень з питань, що належать до 

компетенції Сектору. 

2. Сектор відповідно до покладених на нього завдань: 

 1) забезпечує в структурних підрозділах (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

єдиний порядок документування управлінської інформації та роботи з 

документами незалежно від форми їх створення, включаючи їх підготовку, 

реєстрацію, облік і контроль за виконанням; 

   2) вносить пропозиції до Інструкції з діловодства в Івано-Франківському 

міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України; 

 3) складає пропозиції до зведеної номенклатури справ Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

 4) здійснює реєстрацію вхідної, вихідної кореспонденції, листів – 

відповідей, ініціативних листів, підготовлених у структурних підрозділах (у 

Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України. Веде облік кількості документів; 

 5) організовує документообіг, надає допомогу структурним підрозділам (у 

Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України у формуванні справ, їх зберіганні та підготовці 

до передачі в архів; 

 6) забезпечує впровадження і контролює дотримання структурними 

підрозділами (у Закарпатській  області) Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України вимог регламентів, національних 

стандартів і Інструкції з діловодства в Івано-Франківському міжрегіональному 

управлінні Міністерства юстиції України; 

 7) здійснює контроль за дотриманням установленого порядку роботи з 

документами в структурних підрозділах (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, 
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своєчасним розглядом та проходженням документів в структурних підрозділах 

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

 8) проводить перевірки в структурних підрозділах (у Закарпатській 

області) Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України з питань віднесених до сфери діяльності Сектору; 

9) проводить аналіз інформації про документообіг, необхідної для 

прийняття управлінських рішень; 

10) організовує нагляд за станом збереження документаційного фонду 

структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та користування 

ним; 

11) 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; 

12) 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; 

13) 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 
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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;  

14) здійснює приймання, попереднє опрацювання, централізовану 

реєстрацію звернень громадян, що надходять до структурних підрозділів  

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України,  контроль за дотримання строків їх розгляду та 

ведення діловодства за зверненнями громадян; 

15) веде прийом громадян з питань, що належать до його компетенції; 

 16) організовує проведення особистого прийому громадян посадовими 

особами структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України;  

17) забезпечує взаємодію з Державною установою «Урядовий контактний 

центр» та Закарпатським обласним контактним центром; 

18) 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, 

Закарпатського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України  з 

цих питань; 

19) здійснює приймання, попереднє опрацювання, реєстрацію запитів на 

інформацію, що надходять до структурних підрозділів (у Закарпатській області) 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України, контроль за дотриманням строків їх розгляду та ведення діловодства 

за запитами на інформацію. Надає консультації запитувачу під час оформлення 

запиту (під оформленням запиту розуміється виконання вимог до запиту, 

передбачених у статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації);  

20) здійснює реєстрацію документів з питань, віднесених до компетенції 

Сектору, що містять інформацію розпорядником якої є Івано-Франківське 

міжрегіональне управління Міністерства юстиції України в системі обліку 

публічної інформації; 

21) організовує роботу щодо підготовки та надає пропозиції до плану 

роботи Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції  

України в частині функціональних повноважень структурних підрозділів  

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України та готує звіт про його виконання; 

22) організовує підготовку матеріалів на засідання колегії Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та 

координує роботу структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з 

питань, що розглядаються на засіданні колегії   Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 
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23) організовує роботу щодо підготовки та надає пропозиції до зведеної 

номенклатури справ Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України;  

24) проводить спільно з експертною комісією Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України експертизу 

цінності документів, що утворилися в діловодстві структурних підрозділів  

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

25) вимагає від структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції  

України передавання на зберігання документів оформлених згідно з чинним 

законодавством; 

26) повертає документи структурним підрозділам (у Закарпатській області) 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції  

України на доопрацювання, оформлені з порушенням встановлених вимог; 

27) запитує від структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

відомості, необхідні для роботи; 

28) інформує про стан роботи з документами та вносить пропозиції щодо її 

поліпшення;  

29) здійснює роботу з ведення обліку, зберігання, використання і знищення 

документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 

інформацію; 

30) забезпечує скликання нарад при заступнику начальника 

міжрегіонального управління у Закарпатській області Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції  

України, складає  протоколи за наслідками їх проведення;  

31) надає практичну та методичну допомогу працівникам структурних 

підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України з питань діяльності Сектору; 

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

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

Сектору; 

33) надає в установленому порядку інформацію за запитами на інформацію 

фізичних та юридичних осіб, а також за запитами адвокатів, оформленими 

відповідно до законодавства, з питань, що належать до компетенції Сектору; 

34) готує проєкти наказів і доручень з питань, що належать до компетенції 

Сектору;  

35) засвідчує печаткою Сектору документи, визначені Інструкцією з 

діловодства в Івано-Франківському міжрегіональному управлінні Міністерства 

юстиції України; 

36) здійснює інші повноваження, передбачені законами України та іншими 

актами законодавства, наказами Міністерства юстиції України, Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 
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3. Сектор має право:  

1) проводити в структурних підрозділах (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

перевірки з питань, що належать до компетенції Сектору;  

2) перевіряти повноту усунення порушень, виявлених попередніми 

перевірками;  

3) одержувати від структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

письмові та усні пояснення з питань, що стосуються перевірки;  

4) отримувати від структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України 

інформацію і матеріали необхідні для виконання покладених на Сектор завдань 

і функцій; 

5) повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі 

порушення вимог Інструкції з діловодства в Івано-Франківському 

міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України чи допущення 

інших порушень; 

6) брати участь у нарадах, семінарах та інших заходах з питань, що 

належать до компетенції Сектору; 

7) мати інші права згідно із законодавством. 

4. Сектор під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з 

іншими структурними підрозділами (у Закарпатській  області) Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, 

місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а 

також підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм їх 

власності з питань, що належать до його компетенції. 

III. Завідувач Сектору 

1. Сектор очолює завідувач.  

2. Завідувач Сектору, державні службовці Сектору призначаються в 

порядку, передбаченому законодавством про державну службу.  

3. Працівники Сектору здійснюють свої повноваження відповідно до 

посадових інструкцій, які затверджуються начальником Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та розроблені 

згідно з цим Положенням. 

Працівники Сектору 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. 

 4. У разі тимчасової відсутності (тимчасова непрацездатність, 

перебування у відпустці, відрядженні та інші причини) обов’язки завідувача 
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Сектору, за наказом Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України виконує головний спеціаліст Сектору. 

5. Завідувач Сектору: 

1) здійснює керівництво діяльністю Сектору, 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) відповідає за виконання покладених на Сектор завдань та здійснення 

ним своїх повноважень; 

3) здійснює контроль за організацією роботи з питань ведення діловодства, 

здійснення контролю, розгляду звернень громадян, забезпечення доступу до 

публічної інформації в структурних підрозділах (у Закарпатській області) 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України;  

4) забезпечує підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів з 

питань, що належать до компетенції Сектору; 

5) забезпечує дотримання законодавства щодо розгляду звернень громадян, 

контролює стан цієї роботи в структурних підрозділах 

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України;  

6) організовує роботу щодо доступу до публічної інформації в структурних 

підрозділах (у Закарпатській області) Івано-Франківського  міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України;  

7) забезпечує організацію роботи щодо підготовки та надання пропозицій 

до плану роботи Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України в частині функціональних повноважень 

структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України;  

8) регулює роботу з ефективної взаємодії Сектору з іншими структурними 

підрозділами (у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України; при вирішенні питань, що належать 

до сфери діяльності Сектору; 

9) узагальнює матеріали спільної роботи структурних підрозділів  

(у Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України щодо виконання наказів, доручень, розпоряджень 

Міністерства юстиції України, Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України, Закарпатської  обласної державної 

військової адміністрації в терміни визначені у листах;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

10) здійснює попередній розгляд кореспонденції, що надходить на адресу 

структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 
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11) погоджує із заступником начальника Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України відповідно до 

розподілу функціональних обов’язків між керівництвом Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, безпосереднім 

керівником усі проєкти документів, створені у процесі робочої діяльності; 

12) підписує та візує документи в межах своєї компетенції; 

13) бере участь у засіданні колегій Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України. Контролює та організовує процес 

підготовки матеріалів до засідання колегії Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України з питань діяльності 

структурних підрозділів (у Закарпатській області) Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

14) бере участь у проведенні нарад при заступнику начальника 

міжрегіонального управління у Закарпатській області Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

15) організовує проведення перевірок в структурних підрозділах (у 

Закарпатській області) Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України з питань, що належать до компетенції Сектору. 

Бере безпосередню участь у проведенні перевірок та підготовці довідок за їх 

результатами; 

 16) надає методичну допомогу в організації роботи щодо планування 

роботи, ведення діловодства, здійснення контролю, забезпечення реалізації 

Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про 

звернення громадян»; 

17) дає доручення працівникам Сектору з питань здійснення функцій 

Сектору; 

18) організовує роботу зі службовими документами, здійснює контроль за 

веденням номенклатурних справ Сектору відповідно до встановленого порядку 

та вимог законодавства з діловодства; 

19) забезпечує дотримання вимог виконавської та трудової дисципліни 

працівниками Сектору; 

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

посадові інструкції; 

21) планує роботу Сектору та забезпечує належний і своєчасний стан 

виконання запланованих заходів; 

22) 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; 

23) бере участь у нарадах та інших заходах, що проводяться Івано-

Франківським міжрегіональним управлінням Міністерства юстиції України, 

підготовці відповідних документів і матеріалів, що належать до компетенції 

Сектору; 

24) веде особистий прийом громадян; 
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25) в установленому порядку організовує розгляд звернень (скарг, 

пропозицій), запитів на інформацію фізичних та юридичних осіб, що надходять 

до Сектору; 

26) організовує та контролює ведення діловодства у Секторі; 

27) вносить пропозиції щодо заохочення або ініціювання дисциплінарного 

провадження стосовно державних службовців Сектору; 

28) проводить наради з питань, що належать до компетенції Сектору; 

29) контролює, аналізує та оцінює стан справ у Секторі. У разі виникнення 

будь-яких причин, що унеможливлюють виконання своїх посадових обов’язків, 

невідкладно доповідає про них своєму безпосередньому керівнику. 

30) здійснює інші повноваження, передбачені завданнями Сектору. 

 
 

Завідувач сектору  

документування у Закарпатській області  

Управління організаційного забезпечення,  

документообігу та контролю  

Івано-Франківського міжрегіонального  

управління Міністерства юстиції України    Оксана КЛЕЦКО 

 

 

ПОГОДЖЕНО 

Начальник Управління  

організаційного забезпечення,  

документообігу та контролю  

Івано-Франківського міжрегіонального  

управління Міністерства юстиції України               Наталія РОЗМЕТАНЮК 
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