
ЗАТI}ЕРДЖЕFIО
Наказ керiвника Тернопiльськоi
обла.сноi прокуратури
,r lJ ,, вересня 202l року Лb 9r

ПОJIОЖЕННЯ
про вiддiл органiзацiТ прийому tроNIадян, розгляду звернень та запитiв

Тернопiл bcbKoi обласноi п рокуратури

1. Загальнi положення

1.1. Вiддiл органiзацiТ прийому громадян, розгляду звернень та запитiв
(далi - вiддiл) с самостiйним структурним пiдроздiлом ТернопiльськоТ обласноТ
прокуратури, пiдпорядкованим першому заступнику (заступнику) керiвника
обласноТ прокуратури згiдно з розподiлом обов'язкiв мiж керiвництвом
ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури.

1.2. У своТй дiяльностi вiддiл керусться Конституцiею УкраТни, законами
УкраТни кПро прокуратуру), uПро державну службу>, uПро звернення
громадян>, <Про статус народного депутата УкраТниu, uПро доступ до публiчноТ
iнформацiТ>, uПро адвокатуру та адвокатську дiяльнiсть>, iншими актами
законодавства УкраТни, наказами Генерального прокурора, керiвника обласноТ
прокуратури, Регламентом ТернопiльськоТ обласноi прокуратури, а також цим
положенням.

1.3. Свою роботу вiддiл органiзовуе у взасмодiТ з iншими структурними
пiдроздiлами обласноТ прокуратури, прокуратурами нижчого рiвня та iншими
державними органами.

2. Структура та органiзацiйнi засади дiяльностi вiддiлу

2.1. Вiддiл очолюс начальник. До IпTaTy вiддiлу входять два головнi
спецiалiсти.

2.2. Робота працiвникiв вiддiлу органiзовусться за територiальним або
функцiональним (предметним) принципом вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв,
який здiйснюсться начальником вiддiлу i затверджусться першим заступником
(заступником) керiвника обласноТ прокуратури згiдно з розподiлом обов'язкiв.

Посадовi обов'язки державних службовцiв закрiплюються у посадових
iнструкцiях, якi погоджуються начаJIьником вiддiлу та затверджуються
керiвником обласноТ прокура,гури.

3. OcHoBHi завдання та функцii вiддiлу

3.1. Органiзацiйне та методичне забезпечення дiяльностi обласноТ та
окружних прокуратур з питань особистого прийому громадян, розгляду звернень
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та запитiв, доступу до публiчноi iнформацii вiдповiдно до вимог законодавства
та наказiв Генерального прокурора, керiвника обласноi прокуратури.

3.2. Органiзацiя та здiйснення особистого прийому громадян керiвником
обласноТ прокуратури, його першим заступником та заступником, керiвниками
та працiвниками структурних пiдроздiлiв Тернопiльськоi обласноi прокуратури.

3.3. Попереднiй i безпосереднiй розгляд звернень, що надiйшли до
обласноi прокуратури, у встановленому порядку направлення ix за нсLпежнiстю

до прокуратур нижчого рiвня, iнших вiдомств чи посадових осiб.
3,4. Здiйснення прийому запитувачiв, надання роз'яснень та iншоТ

допомоги в оформленнi запитiв, iх приймання, ре€страцiя, розгляд та надання
вiдповiдей запитувачам або надсилання за наявностi пiдстав запитiв напежним
розпорядникам iнформацiТ.

3.5. Здiйснення заг€uIьного контролю за дотриманням порядку i cTpoKiB
вирiшення у структурних пiдроздiлах обласноТ прокуратури депутатських
звернень i запитiв, звернень громадян та юридичних осiб з особистого прийому
керiвництва, оприлюдненням публiчноi iнформацiТ у порядку, визначеному
наказом Генерального прокурора.

3.б. Вiдповiдно до покладених повноважень вiддiл забезпечус:

- участь у плануваннi роботи Тернопiльськоi обласноi прокуратури та
контроль за свосчасним i якiсним виконанням планових заходiв;

- пiдготовку матерiалiв на розгляд нарад, органiзацiю та контроль за
виконанням прийнятих рiшень з питань, що налпежать до компетенцii вiддiлу,
виконання завдань i доручень керiвництва обласноТ прокуратури;

- надання практичноi допомоги, проведення перевiрок в окружних
прокуратурах та структурних пiдроздiлах обласноi прокуратури з питань
органiзацiТ прийому громадян, розгляду звернень та доступу до публiчноТ
iнформацii, контроль за усуненням виявлених недолiкiв;

- пiдготовку просктiв органiзацiйно-розпорядчих документiв, листiв
iнформачiйного та орiснтовного характеру, листiв iз зауваженнями;

- проведення аналiтичноi роботи, органiзацiя та проведення навчzшьних
заходiв, стажування працiвникiв окружних прокуратур, вжиття заходiв щодо
пiдвищення iхньоi професiйноi компетентностi;

- виконання вимог Закону УкраТни <Про доступ до публiчноТ iнформацiТ>

щодо оприлюднення iнформацiТ з питань, якi на-гIежать до компетенцii вiддiлу;

- пiдготовку матерiалiв для опублiкування у засобах масовоi iнформацii з

питань дiяльностi вiддiлу;
- ведення первинного облiку, внесення даних про проведену роботу ло

IAC (ОСОП), складання статистичноТ звiтностi та здiйснення контролю за

достовiрнiстю статистичних звiтiв у прокуратурах нижчого рiвня.
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4. OcHoBHi напрями дiяльностi вiддiлу;

- вжиття заходiв щодо забезпеченнrI н€LлежноТ органiзацii роботи органiв
обласноТ прокуратури з розгляду звернень та запитiв, доступу до публiчноТ
iнформачiТ, питань особистого прийому громадян;

- попереднiй та безпосереднiй розгляд звернень i запитiв, що надiйшли до
обласноi прокуратури, у тому числi надiслання iх в установленому порядку до
окружних прокуратур, до вiдповiдних органiв чи посадовим особам;

- здiйснення зага_пьного контролю за дотриманням порядку та cTpoKiB
вирiшення звернень i запитiв структурними пiдроздiлами обласноi прокуратури
у межах повноважень вiддiлу;

- здiйснення прийому запитувачiв, надання консультацiй пiд час
оформлення запитiв на iнформацiю, Iх приймання, реестрацiя та опрацювання;

- пiдготовка проектiв резолюцiй керiвництва обласноТ прокуратури щодо
порядку розгляду запитiв на iнформацiю, пiдготовка вiдповiдей на запити;

- здiйснення загального контролю за оприлюдненням публiчноI
iнформацiТ у порядку, визначеному наказом Генера-гrьного прокурора;

- вирiшення скарг на рiшення, дiТ чи бездiяльнiсть службових осiб органiв
прокуратури з питань забезпечення доступу до публiчноТ iнформацii;

- органiзацiя особистого прийому громадян керiвництвом обласноi
прокуратури, керiвниками та працiвниками структурних пiдроздiлiв;

- безпосереднiй прийом громадян i розгляд звернень у межах компетенцii
вiддiлу;

Вiддiл виконус також iншi функцiТ, що випливають iз покладених на нього
завдань.

5. Повноваження працiвникiв вiддiлу

5.1. Начальниквiддiлу:
- здiйснюе загаJIьне керiвництво дiяльнiстю вiддiлу, органiзовуе,

спрямовус i контролю€ роботу пiдроздiлу;
- визначас ocHoBHi напрями дiяльностi, характер роботи вiддiлу

вiдповiдно до завдань та функцiй, визначених цим Положенням;

- забезпечуе взасмодiю з iншими самостiйними структурними
пiдроздiлами обласноi прокуратури, окружними прокуратурами, спiвпрацю з
iншими державними органами;

- здiйснюе розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу та подас його
для затвердження заступнику керiвника обласноТ прокуратури згiдно з

розподiлом обов'язкiв мiж керiвництвом ТернопiльськоТ обласноТ прокуратури;
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- у межах компетенцiТ розгляда€ документи, що надходять до вiддiлу,
ДОРУ{ае ПРацiВНикам ix опрацюваннr{ та вирiшення, пiдписуе та вiзуе службову
документацiю;

- орГанiзовуе та забезпечус виконання наказiв, завдань i доручень
керiвництва Офiсу Генерального прокурора та обласноi прокуратури, lrланових
заходiв та рiшень нарад з питань дiяльностi вiддiлу;

- органiзовуе пiдготовку проектiв органiзацiйно-розпорядчих
документiв, листiв iнформацiЙного та орiснтовного характеру, листiв iз
зауваженнями з питань, що н€Lпежать до компетенцii вiддiлу;

- проводить оперативнi наради з найбiльш важливих питань дiяльностi
вiддiлу, а також iнiцiюе проведення нарад за участю працiвникiв iнших
структурних пiдроздiлiв обласнот прокуратури для вирiшення питань, що
виникають при виконаннi спiльних завдань;

- вносить пропозицiТдо плануроботи обласноiпрокуратури, органiзовуе
пiдготовку матерiалiв на розгляд нарад у керiвництва обласноi прокуратури;

- органiзовуе т&, за дорученням керiвництва обласноТ прокуратури,
особисто бере участь у проведеннi перевiрок у структурних пiдроздiлах обласноi
прокуратури ^га окружних прокуратурах, наданнi практичноi допомоги ix
керiвникам, забезпечус контроль за усуненням виявлених недолiкiв;

- органiзовуе роботу з приЙмання звернень на телефон <гарячоi лiнii>, ix
облiк, передання для ресстрацiТ та розгляд у встановленому порядку;

- органiзовуе та здiЙснюе приЙом запитувачiв, надае роз'яснення i
консУльтацii пiд час оформлення запитiв на iнформацiю, забезпечус iх
приЙмання, ресстрацiю та розгляд у встановленому порядку, контролюе
своечасниЙ розгляд запитiв на iнформацiю структурними пiдроздiлами обласноТ
прокуратури;

- органiзовус особистиЙ приЙом громадян керiвництвом обласноТ
ПРокУратури, керiвниками та працiвниками структурних пiдроздiлiв обласноi
прокуратури, безпосередньо здiйснюс особистий прийом громадян;

- розглядае звернення громадян i юридичних осiб, запити про надання
публiчноI iнформацiТ;

- здiйснюе загальний контроль за дотриманням порядку i cTpoKiB
розгляду звернень та запитiв народних депутатiв УкраТни, звернень з особистого
приЙому керiвництва обласноi прокуратури та звернень, що перебувають на
вирiшеннi у структурних пiдроздiлах обласноI прокуратури з встановленням
контрольного TepMiHy;

- органiзовус роботу з оприлюднення публiчноI iнформацii з питань, що
н€uIежать до компетенцiТ вiддiлу;

- забезпечус роботу з пiдвищення професiйноi компетентностi
працiвникiв вiддiлу та стажування працiвникiв окружних прокуратур;

- органiзовуе проведення аналiтичноi роботи з питань, що н€шежать до
компетенцii вiддiлу;
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- ОРГаНiЗОВУ€ ведення первинного облiку роботи, аво€часне, повне та
Об'ективне внесення вiдомостей до IAC кОСОП>, iнформацiйноi системи
<<Система електронного документообiгу органiв прокуратури Украiни> (далi - IC(СЕД)), перевiряе достовiрнiсть вiдповiдних даних, складас i пiдписус
статистичну звiтнiсть про роботу вiддiлу, здiйснюе контроль за достовiрнiстю
СТаТИСТИЧНиХ показникiв та веденням фор, первинного облiку в окружних
прокуратурах;

- органiзовус пiдготовку i безпосередньо готуе матерiали для
ОПУбЛiКУВаннЯ у засобах масовоi iнформацiТ з питань дiяльностi вiддiлу;

- ЗДiЙСнюе оцiнювання результатiв службовоi дiяльностi державних
СЛУЖбОВЦiВ вiддiлу, затверджус iндивiдуальнi програми пiдвищення рiвня ik
професiйноТ компетентностi ;

- вносить в установленому порядку пропозицii щодо штатнот
ЧИСеЛЬНОСтi вiддiлу, призначення, перемiщення, звiльнення з посад працiвникiв
ВiДДiЛУ, Встановлення надбавок до посадових окладiв, заохочення або вжиття
заходiв дисциплiнарного впливу;

- ЗДiЙснЮ€ контроль за дотриманням пiдпорядкованими працiвниками
СЛУЖбОВОТ та труловоI дисциплiни, вживае заходiв щодо створення н€чIежних
умов працi;

- органiзовуе та контролюе стан ведення дiловодства у вiддiлi;
- ВИКОНУе iншi Завдання та доручення керiвництва обласноi прокуратури.

5.2. ГОловний спецiалiст вiддiлу виконуе обов'язки, визначенi цим
Положенням, а також iншi згiдно з посадовою iнструкцiею, зокрема:

- ВИКОНУе ЗаВДання i доручення керiвництва обласноТ прокуратури та
нач€шьника вiддiлу;

- ВИВЧаС ПРОблемнi питання в органiзацii роботи у межах компетенцiТ
вiддiлу, готус пропозицii rцодо шляхiв ix вирiшення, iнiцiюе вжиття заходiв щодо
усунення виявлених недолiкiв, порушень виконавськоi дисциплiни;

- беРе УчасТЬ у пiдготовцi матерiалiв на розгляд нарад у керiвництва
обласнот прокуратури, вносить пропозицii до плану роботи обласно[
прокуратури;

- За ДОрУЧенням начапьника вiддiлу готуе проскти службових листiв, у
ТОМУ ЧИСлi iнформацiЙного та орiентовного характеру, листiв iз зауваженнями,
НаКаЗiВ та iнших органiзацiйно-розпорядчих документiв з питань, що н€шежать
до компетенцiТ вiддiлу;

- забезпечуе здiйснення особистого прийому громадян керiвництвом
ОбЛасноТ прокуратури, керiвниками та працiвниками структурних пiдроздiлiв
ОбЛаСноi прокуратури, безпосередньо здiйснюе особистий прийом громадян;
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- здiйснюе контроль за дотриманням порядку i cTpoKiB вирiшення
депутатських звернень та запитiв, звернень з особистого прийому у структурних
пiдроздiлах обласноТ прокуратури, веде Тх облiк;

- за дорученням начаJIьника вiддiлу розглядае звернення громадян та
юридичних осiб, запити про надання публiчноТ iнформацii, готу€ проекти
вiдповiдей з вiдповiдними роз'ясненнями та листiв про надiслання ik до
окружних прокуратур, до вiдповiдних органiв чи посадовим особам;

- здiЙснюс приймання звернень, що надiйшли на телефон (гарячоТ лiнii>,
ix облiк та передання для ресстрацii в установленому порядку, попереднiй
розгляд;

- аналiзус вiдомостi щодо розгляду звернень в IAC (ОСОП), IC (СЕД>,
вивча€ наглядовi провадження, доповiдас начапьнику вiддiлу про факти
порушень пiд час розгляду звернень i запитiв у структурних пiдроздiлах обласноТ
прокуратури та окружних прокуратурах;

- здiйснюс прийом запитувачiв iнформацii, надае консультацiТ та
допомогу пiд час оформлення запитiв;

- бере участь у пiдготовцi та проведеннi навчально-методичних заходiв,
аналiтичноi роботи, стажуваннi працiвникiв окружних прокуратур;

- вивчас документи, що надходять з окружних прокуратур, готус
зауваження чи пропозицii до них;

- вiдповiдно до компетенцii забезпечу€ своечасне, повне та об'ективне
внесення вiдомостей до IC (СЕД> та IAC <ОСОП>;

- готуе матерiали для опублiкування у засобах масовоi iнформацiТ,

розмiщення на офiцiйному вебсайтi обласноi прокуратури з питань, що н€Lлежать

до компетенцii вiддiлу;

- веде облiк виконаноi роботи, накопичу€ i систематизу€ матерiали,
iнформацiю, статистичнi данi, необхiднi для виконання покладених на нього
завдань;

- виконус iншi службовi доручення керiвництва обласноi прокуратури та
начаJIьника вiддiлу.

б.3. Головний спецiалiст вiддiлу, який забезпечус роботу з
дiловодства, виконуе обов'язки, визначенi цим Положенням, а також iншi згiдно
з посадовою iнструкцiею, зокрема:

- забезпечус виконанIш вимог наказiв, завдань i доруrень керiвництва Офiсу
Генерального прокурор4 обласноТ прокураryри, начальника вiддiлry з питань
дiловодства;

- здiйснюс органiзацiйнi та консультацiйнi функцiТ iз забезпечення
виконання завдань, покладених вiддiл;

- приймас вхiдну та внутрiшню кореспонденцiю, у тому числi з грифом
<Для службового користування)), ресструе у вiдповiдних книгах облiку та гIереда€



7

начапьнику вiддiлу, а також до iнших структурних пiдроздiлiв на розгляд i
виконання;

- рееструс вихiднi документи, у тому числi з грифом <Щля службового
користування)), передае 1х для вlдправлення;

- веде облiк документiв з грифом обмеженого доступу кЩля службового
користування)), що надiйшли на розгляд до вiддiлу;

- веде облiк надходження депутатських документiв, ix руху та результатiв
розгляду, здiйснюе загальний контроль за дотриманням порядку i cTpoKiB
вирiшення депутатських звернень та запитiв у структурних пiдроздiлах обласноi
прокуратури;

- за дорученням начальника вiддiлу готу€ проскти службових листiв;

- спiльно з начальником вiддiлу складае номенклатуру справ, формус i
накопичу€ у них необхiднi документи;

- забезпечус збереження прийнятих документiв, систематизус та зберiгае
документи поточного apxiBy;

- оформлюс i здас до apxiBy обласноТ прокуратури справи та наглядовi
провадження, якi пiдлягають подапьшому зберiганню;

- стежить за строками виконання контрольних документiв, завчасно
iнформуе нач€Lпьника вiддiлу про затримку ix виконання;

- вносить до IC (СЕД) необхiднi данi ш{одо документiв, якi перебувають
на розглядi у вiддiлi;

- здiйснюе облiк використання робочого часу працiвниками вiддiлу;

- постiйно пiдвищус piBeHb своеi професiйноТ квалiфiкацiТ, бере участь в
оцiнюваннi результатiв своеТ службовоi дiяльностi;

- виконус iншi службовi дору{ення керiвництва обласноi прокуратури та
начzLпьника вiддiлу.

7. Вiдповiдальнiсть працiвникiв вiддiлу

7.1. Начальник вiддiлу вiдповiдас за н€Lпежну органiзацiю роботи з
виконання покладених на вiддiл завдань, вказiвок та службових доручень
керiвництва обласноi прокуратури.

7.2. Головнi спецiалiсти вiддiлу вiдповiдають за н€LгIежне виконання cBoik
функцiональних обов'язкiв, свосчасне та якiсне виконання завдань i службових
доручень керiвництва обласноi прокуратури та вiддiлу.

7.3. Працiвники вiддiлу несуть вiдповiдальнiсть за порушення Присяги
прокурора, Присяги державного службовця, Кодексу професiйноi етики та
поведiнки прокурорiв, Загальних правил етичноТ поведiнки державних



8

службовЦiв та посадовИх осiб мiсцевоГо самовРядуваннЯ, службових обов'язкiв,
службовот (труловоi) та виконавськоi дисциплiни, а також в iнших випадках

згiдно iз Законами УкраТни <Про прокуратуру), uПро державну службу>, uПро
запобiгання корупцii>, законодавством про працю.

Вiддiл органiзацii прийому громадянl

розгляду звернень та запитiв
Тернопiльськоi обласноТ прокуратури


