
УПРАВЛІННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ТА РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН 

НАЦСОЦСЛУЖБИ 

 

 

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

 

 

ФУНКЦІЇ 

1.іЗабезпечення дотримання в апараті Нацсоцслужби 

єдиного порядку документування управлінської 

інформації та роботи з документами (організація 

ведення загального діловодства, крім кадрового та 

бухгалтерського діловодства); 

 

2. організація роботи щодо розроблення і здійснення 

заходів з питань здійснення контролю за строками 

виконання завдань, у межах визначених повноважень 

Управління, 

 

2.1 розробка та внесення в установленому порядку 

пропозицій з питань удосконалення організації 

здійснення контролю за станом виконавської 

дисципліни. Здійснення моніторингу за виконанням 

актів законодавства, за своєчасним розглядом запитів 

і звернень народних депутатів України та контролю 

за своєчасним виконанням завдань, визначених 

листами, дорученнями Кабінету Міністрів України, 

Президента України, Офісу Президента України, 

Верховної Ради України, наказами і дорученнями 

керівництва Нацсоцслужби; 

 

3. організація та проведення особистого прийому 

громадян керівництвом та керівниками самостійних 

структурних підрозділів апарату Нацсоцслужби, 

 

1.  Методичний супровід, контроль за документальним забезпеченням 

діяльності апарату Нацсоцслужби, дотриманням установленого порядку 

документування управлінської інформації в електронній формі та організації 

роботи з електронними документами роботи з документами із застосування 

сучасних автоматизованих систем. 

 

2. аналіз та контроль ведення загального діловодства, діловодства за 

зверненнями громадян відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями 

громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях 

громадян на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм 

власності, у медіа, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 

квітня 1997 року  № 348 (із змінами), та запитами на інформацію у 

Нацсоцслужбі; 

 

3. контроль за дотриманням вимог законодавства з питань обігу документів з 

грифом „Для службового користування” в апараті Нацсоцслужби; 

 

4. систематичний аналіз та узагальнення інформації щодо усіх контрольних 

документів, з метою виявлення причин їх не виконання, та інформування про це 

в установленому порядку керівництва Нацсоцслужби; 

 

5. забезпечення розробки Інструкції з діловодства в Нацсоцслужбі та 

Номенклатуру справ Управління; 

 



аналіз та контроль в межах своїх повноважень 

Управління щодо розгляду і вирішення питань, 

порушених громадянами під час його проведення; 

 

4.іорганізація роботи в апараті Нацсоцслужби щодо 

розгляду звернень громадян та запитів на доступ до 

публічної інформації, організація проведення роботи 

(“гарячої”) телефонної лінії Нацсоцслужби. Взаємодія 

у межах компетенції Управління із самостійними 

структурними підрозділами Нацсоцслужби, 

центральними органами виконавчої влади діяльність 

яких спрямовується та координується Кабінетом 

Міністрів України,  Державною установою 

„Урядовий контактний центр”; 

 

5. ведення архівної роботи Нацсоцслужби; 

 

6. підготовка аналітичних, інформаційних та 

довідкових матеріалів з питань обліку та аналізу 

кореспонденції, що надходить до Нацсоцслужби, 

контроль за проходженням та виконанням документів 

самостійними структурними підрозділами апарату 

Нацсоцслужби, розгляду звернень та інформаційних 

запитів громадян, листів органів виконавчої влади, 

установ, підприємств та організацій, документів 

вищих органів влади, доручень Голови 

Нацсоцслужби; 

 

7. організація роботи діловодства з  документами з 

грифом „Для службового користування”; 

 

8. організація та функціонування системи 

внутрішнього контролю в Нацсоцслужбі; 

 

6. координація роботи самостійних структурних підрозділів апарату 

Нацсоцслужби, організація та забезпечення виконання завдань (доручень), 

визначених законами України, указами і дорученнями Президента України, 

актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, 

нормативно-правовими актами та розпорядчими документами Мінсоцполітики 

та керівництва Нацсоцслужби в межах повноважень Управління; 

 

7. контроль за організацією роботи за зверненнями, що надходять до Єдиної 

системи опрацювання звернень, відповідно до Порядку взаємодії Офісу 

Президента України, державних колегіальних органів, органів виконавчої 

влади, Секретаріату Кабінету Міністрів України та державної установи 

“Урядовий контактний центр” із забезпечення належного реагування на 

звернення, які надходять за допомогою засобів телефонного зв’язку та з 

використанням Інтернету, затвердженого постановою Кабінету Міністрів 

України від  27 листопада 2019 року № 976; 

 

8. методичний та практичний супровід щодо допомоги самостійним 

структурним підрозділам апарату Нацсоцслужби в організації роботи зі 

зверненнями громадян та запитами на інформацію, перевірка стану роботи по 

цьому напрямку та подання Голові Нацсоцслужби пропозиції щодо її 

поліпшення, усунення недоліків, вжиття заходів щодо впровадження новітніх 

форм і методів діяльності з цих напрямків; 

 

9.  подання аналітичних матеріалів (звітів) про стан організації роботи за 

зверненнями громадян та запитами на інформацію в апараті Нацсоцслужби, до 

Офісу Президента України та Кабінету Міністрів України; 

 

10. забезпечення та контроль дотримання графіку та належну організацію й 

проведення особистого прийому громадян керівництвом та керівниками 

самостійних структурних підрозділів апарату Нацсоцслужби. 

 

11. співпраця з АТ „Укрпошта”; 

 



9. організація роботи з планування діяльності 

Нацсоцслужби; 

 

10.  підготовка проєктів доручень Голови 

Нацсоцслужби. 

 

12. контроль підготовки, передачі на затвердження, на підставі пропозицій 

самостійних  структурних підрозділів Нацсоцслужби, зведену номенклатуру 

справ апарату Нацсоцслужби до Експертної перевірної комісії Центрального 

державного архіву вищих органів влади та управління України; 

 

13. організація роботи щодо приймання від самостійних  структурних 

підрозділів Нацсоцслужби та зберігання архівних документів; 

 

14. контроль правильності оформлення документів у справи згідно із 

затвердженою номенклатурою справ та стан їх зберігання; 

 

15. контроль ведення державного обліку документів Національного архівного 

фонду (далі – НАФ) та проведення попередньої експертизи цінності документів, 

що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд ЕК 

Нацсоцслужби 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 НАФ, актів про вилучення документів з НАФ, актів про невиправні 

пошкодження документів НАФ, актів про невиправні пошкодження документів 

тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу); 

 

16. контроль за організацією користування архівними документами, надання 

архівних довідок, копій документів за вимогою керівників самостійних 

структурних підрозділів апарату Нацсоцслужби; 

 

17. контроль за підготовкою, передачею та транспортуванням (за рахунок 

апарату Нацсоцслужби) документів НАФ до ЦДАВО України; 

 

18. розгляд  проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до 

компетенції Управління; 

 

19. участь в організації підвищення кваліфікації державних службовців 

Управління; 

 



20. організаційно-координаційне забезпечення функціонування системи 

внутрішнього контролю в апараті Нацсоцслужби та її територіальних органів; 

 

21. здійснення комплексу заходів, спрямованих на забезпечення дотримання 

законності та ефективності використання бюджетних коштів, досягнення 

результатів відповідно до встановлених завдань, планів і вимог щодо діяльності 

Нацсоцслужби та її територіальних органів; 

 

22. системний автоматизований контроль за виконанням завдань, визначених 

законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету 

Міністрів України, Верховної Ради України, запитів та звернень народних 

депутатів України, звернень громадян, запитів на публічну інформацію, листів 

інших кореспондентів, доручень (резолюцій) Голови Нацсоцслужби або 

заступників Голови Нацсоцслужби, відповідно до розподілу обов’язків і 

повноважень між Головою Нацсоцслужби та заступників Голови Нацсоцслужби 

до інших документів, які перебувають на контролі, та своєчасне інформування 

Голови Нацсоцслужби, або заступника Голови Нацсоцслужби, відповідно до 

розподілу обов’язків і повноважень у разі неможливості їх виконання у 

визначені строки, а також інших завдань, визначених організаційно- 

розпорядчими документами Нацсоцслужби, дорученнями Голови та/або 

заступників Голови Нацсоцслужби; 

 

23. випереджувальний моніторинг за станом виконання завдань, які 

перебувають на контролі у Нацсоцслужбі, зокрема визначених актами 

законодавства; 

 

24. надання самостійним структурним підрозділам апарату Нацсоцслужби 

інформаційних матеріалів щодо строків виконання вимог актів законодавства, 

актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної 

Ради України, запитів та звернень народних депутатів України, звернень 

громадян, запитів на публічну інформацію, листів інших кореспондентів, 

доручень (резолюцій) Голови Нацсоцслужби або заступників Голови 

Нацсоцслужби до інших документів, доручень і наказів, які перебувають на 



контролі; 

 

25. здійснення зняття з контролю виконання актів законодавства, актів та 

доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради 

України, запитів та звернень народних депутатів України, звернень громадян, 

запитів на публічну інформацію, листів інших кореспондентів, доручень 

(резолюцій) Голови Нацсоцслужби та/або заступників Голови Нацсоцслужби до 

інших документів, доручень і наказів Нацсоцслужби; 

 

26. розробка та формування на підставі пропозицій самостійних структурних 

підрозділів апарату Нацсоцслужби проєктів поточних планів роботи 

Нацсоцслужби, забезпечення їх затвердження в установленому порядку та 

доведення до виконавців. 

 

 

 

 

ВІДДІЛИ 

 

 

ДАНІ  

КЕРІВНИЦТВА 

 

 

КОНТАКТНА 

ІНФОРМАЦІЯ 

 

НАЧАЛЬНИК УПРАВЛІННЯ 

 

БІЛЕНЬКА 

Ірина Миколаївна 

 

(044) 289-87-89 – Гаряча лінія 

Нацсоцслужби 

 

(044)  287-12-29 – щодо отримання 

інформації по опрацюванню вхідної 

кореспонденції 

 

(044) 289-87-89 – щодо отримання 

інформації по опрацюванню звернень 

громадян та запитів на публічну інформацію 

 

(044) 289-87-89 – щодо запису на особистий 

прийом громадян 

 

ВІДДІЛ КОНТРОЛЮ ТА ОРГАНІЗАЦІЙНО-

АНАЛІТИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  

 

 

САГАЙДАК 

Наталія Вікторівна 

 

 

 

ВІДДІЛ РОЗГЛЯДУ  

ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН 

 

 



 

електронна пошта Нацсоцслужби – 

info@nssu.gov.ua 
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