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ПОЛОЖЕННЯ 

про Відділ документування у Івано-Франківській області  

Управління організаційного забезпечення, документообігу та контролю  

Івано-Франківського міжрегіонального управління  

Міністерства юстиції України  

 

I. Загальні положення 

 

1. Відділ документування у Івано-Франківській області Управління 

організаційного забезпечення, документообігу та контролю Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України  

(далі – Відділ), є структурним підрозділом Управління організаційного 

забезпечення, документообігу та контролю Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 

2. Відділ підпорядковується начальнику Управління організаційного 

забезпечення, документообігу та контролю Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, який 

безпосередньо координує та контролює діяльність Відділу. 

3. Відділ 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 Відділу  визначається відповідно до штатного розпису. 

5. Відділ має печатку із своїм найменуванням та необхідні для 

використання в роботі штампи. 

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

затверджується начальником Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України.  

 

ІІ. Основні завдання, функції та права Відділу   
 

1. Основними завданнями Відділу  є: 
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1) встановлення в структурних підрозділах Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України єдиного порядку 

документування управлінської інформації та організації роботи з документами 

незалежно від форми їх створення; 

2) виконання порядку ведення обліку, зберігання, використання і знищення 

документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 

інформацію; 

3) організація діловодства за зверненнями громадян та запитами на 

інформацію; 

4) комплексне забезпечення та підтримка належного функціонування 

системи електронного документообігу та документування управлінської 

діяльності Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України; 

5) приймання, реєстрація та попередній розгляд вхідних документів, що 

надсилаються підсистемою ЄСІТС «Електронний суд» на електронну пошту 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

6) взаємодія з Державною установою «Урядовий контактний центр», 

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; 

7) здійснення методичного керівництва і контролю за дотриманням 

установленого порядку роботи з документами у структурних підрозділах Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

8) організація роботи щодо підготовки та надання пропозицій до зведеної 

номенклатури справ Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України, складання зведеної номенклатури справ Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

9) розроблення та впровадження єдиних правил архівного зберігання та 

правильністю оформлення документів у структурних підрозділах Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

10) ведення державного обліку документів Національного архівного фонду 

та щорічне подання відомостей Управлінню організаційного забезпечення, 

документообігу та контролю Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України 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; 

11) забезпечення роботи експертної комісії Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України, належної 

перевірки та схвалення документів; 

12) забезпечення проведення експертизи цінності документів, що 

утворилися в діловодстві Івано-Франківського міжрегіонального управління 
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Міністерства юстиції України, визначення строків зберігання документів, 

розгляд питань про їх знищення, а також контроль за дотриманням вимог до 

організації та оформлення документів; 

13) складання та подання на розгляд експертної комісії Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 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 роботи з ведення обліку, зберігання, використання і 

знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять 

службову інформацію; 

15) надання практичної та методичної допомоги з питань діяльності 

Відділу; 

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

компетенції Відділу. 
 

2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

 1) 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; 

   2) розробляє Інструкцію з діловодства в Івано-Франківському 

міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції України; 

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

вихідної кореспонденції, листів-відповідей, ініціативних листів, підготовлених 

у структурних підрозділах у Івано-Франківській області Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; 

4) забезпечує приймання, реєстрація та попередній розгляд вхідних 

документів, що надсилаються підсистемою ЄСІТС «Електронний суд» на 

електронну пошту Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

5) взаємодіє з Державною установою «Урядовий контактний центр», 

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; щоденно опрацьовує звернення, 

приймає їх до розгляду та вносить відомості про їх результати розгляду;  

6) забезпечує управління користувачами системи електронного 

документообігу «ДокПроф», ведення структури та штатного  розпису в системі, 

зокрема створення, редагування та видалення облікових записів користувачів, 
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присвоєння їм ролей та прав доступу; 

7) здійснює контроль за роботою системи електронного документообігу 

«ДокПроф», моніторинг за виконанням процесів, відстеження 

невідповідностей та виправлення помилок, здійснення поточної оптимізації та 

налаштування системи електронного документообігу «ДокПроф»для 

підвищення її продуктивності та безпеки; 

8) надає консультації, підтримку користувачам системи електронного 

документообігу «ДокПроф» з питань роботи в системі, зокрема щодо 

використання системних функцій та налаштувань, розв'язання технічних 

проблем, роботи з різними типами документів, електронного підпису, 

функцій  електронного обміну документами та інших функцій, характерних для 

інформаційно-комунікаційних систем; 

9) розробляє механізм контролю за дотриманням вимог законодавства у 

сфері електронних довірчих послуг посадовими особами Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України; організовує 

надання методичних рекомендацій стосовно порядку вимоги щодо 

отримання та використання кваліфікованих електронних довірчих послуг; 

опрацьовує, перевіряє та узагальнює пропозиції до зведеної номенклатури 

справ Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

10) надає методичну допомогу структурним підрозділам у Івано-

Франківській області Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України у формуванні справ, їх зберіганні та підготовці 

до передачі в архів; 

 11) забезпечує впровадження і контролює дотримання структурними 

підрозділами у Івано-Франківській області Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України вимог регламентів, 

національних стандартів і Інструкції з діловодства; 

 12) здійснює приймання, попереднє опрацювання, реєстрацію звернень 

громадян, що надходять до Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України; 

13) здійснює приймання, попереднє опрацювання, реєстрацію запитів на 

інформацію, що надходять до Івано-Франківського міжрегіонального 

управління Міністерства юстиції України;  

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

документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову 

інформацію; 

15) організовує засідання Комісії з питань роботи із службовою 

інформацією Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України та здійснює методичне керівництво роботи Комісії; 

16) проводить перевірки в структурних підрозділах у Івано-Франківській 

області) Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України з питань віднесених до сфери діяльності Відділу; 
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17) засвідчує печаткою Відділу документи, визначені Інструкцією з 

діловодства в Івано-Франківському міжрегіональному управлінні Міністерства 

юстиції України; 

18) забезпечує відправку документів, здійснює опрацювання документів 

для відправлення засобами поштового зв’язку відповідно до Правил надання 

послуг поштового зв’язку; 

19) здійснює інші повноваження, передбачені законами України та іншими 

актами законодавства, наказами Міністерства юстиції України, Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України. 
 

3. Відділ має право:  

1) проводити в структурних підрозділах у Івано-Франківській області 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України перевірки з питань, що належать до компетенції Відділу;  

2) отримувати від структурних підрозділів Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України інформацію і 

матеріали необхідні для виконання покладених на Відділ завдань і функцій; 

3) 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; 

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

належать до компетенції Відділу; 

5) подавати пропозиції щодо покращення та підвищення ефективності 

роботи; 

6) мати інші права згідно із чинним законодавством. 
 

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

іншими структурними підрозділами 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. Начальник Відділу 

1. Відділ очолює начальник, який є заступником начальника Управління 

організаційного забезпечення, документообігу та контролю Івано-

Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України.   

2. Начальник Відділу, державні службовці Відділу призначаються в 

порядку, передбаченому законодавством про державну службу.  

3. Працівники Відділу здійснюють свої повноваження відповідно до 

посадових інструкцій, які затверджуються начальником Івано-Франківського 

міжрегіонального управління Міністерства юстиції України та розроблені 

згідно з цим Положенням. 
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4. Працівники Відділу 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 завідувача Відділу, за 

наказом Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України виконує головний спеціаліст Відділу. 
 

6. Начальник   Відділу: 

1) здійснює керівництво діяльністю Відділу, 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 Відділ завдань та здійснення ним 

своїх повноважень; 

3) здійснює контроль за організацією роботи з питань ведення діловодства 

в структурних підрозділах Івано-Франківського міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції України;  

4) забезпечує підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів з 

питань, що належать до компетенції Відділу; 

5) регулює роботу з ефективної взаємодії Відділу  з іншими структурними 

підрозділами Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства 

юстиції України; при вирішенні питань, що належать до сфери діяльності 

Відділу; 

6) здійснює попередній розгляд кореспонденції, що надходить на адресу 

Івано-Франківського міжрегіонального управління Міністерства юстиції 

України; 

7) підписує та візує документи в межах своєї компетенції; 

8) бере участь у проведенні нарад з питань, віднесених до компетенції 

Відділу; 

9) надає методичну допомогу в організації роботи щодо ведення 

діловодства та архівної роботи; 

10) дає доручення працівникам Відділу з питань здійснення функцій 

Відділу; 

11) організовує роботу зі службовими документами, здійснює контроль за 

веденням номенклатурних справ Відділу  відповідно до встановленого порядку 

та вимог законодавства з діловодства; 

12) забезпечує дотримання вимог виконавської та трудової дисципліни 

працівниками Відділу; 
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13) розподіляє обов’язки між працівниками Відділу  та розробляє їх 

посадові інструкції; 

14) планує роботу Відділу  та забезпечує належний і своєчасний стан 

виконання запланованих заходів; 

15) 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; 

16) організовує та контролює ведення діловодства у Відділі; 

17) вносить пропозиції щодо заохочення або ініціювання дисциплінарної 

відповідальності стосовно державних службовців Відділу; 

18) проводить наради з питань, що належать до компетенції Відділу; 

19) 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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