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Група 24 
Організація документаційного забезпечення управління  

Урок 26 
Тема: Тематичне оцінювання  

Види документації 
Скласти кросворд на тему «Види документації»  

 

Урок 27 
Тема: Документація пропозицій, заяв та скарг громадян, їх розгляд. 
Мета: визначити особливості документування пропозицій, заяв та скарг 
громадян, виховати інтерес до професії  

Матеріал до уроку  

Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і 
скаргами громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, 
об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно 
від форм власності, в засобах масової інформації здійснюється на засадах, 
визначених Типовою інструкцією з документування управлінської інформації 
в електронній формі та організації роботи з електронними документами в 
діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженою постановою 
Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. No 55 “Деякі питання 
документування управлінської діяльності”.  

Усі пропозиції, заяви і скарги, що надійшли, повинні прийматися та 
централізовано реєструватися у день їх надходження, а ті, що надійшли у 
неробочий день та час, - наступного після нього робочого дня на 
реєстраційно- контрольних картках, придатних для оброблення 
персональними комп'ютерами, або в журналах. Конверти (вирізки з них) 
зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. Облік особистого 
прийому громадян ведеться на картках, у журналах або за допомогою 
електронно-обчислювальної техніки. За відсутності в організації системи 
електронного документообігу письмове звернення, отримане за допомогою 
Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), перед 
реєстрацією роздруковується на папері.  

Журнальна форма реєстрації пропозицій, заяв і скарг та обліку особистого 
прийому громадян допускається в організаціях з річним обсягом  

надходження до 600 пропозицій, заяв та скарг і такою ж кількістю звернень 
громадян на особистому прийомі.  



Електронне звернення приймається на визначену електронну адресу або 
шляхом заповнення електронної форми, яка розміщується на офіційному веб- 
сайті організації.  

Датою подання електронного звернення є дата надходження звернення на 
визначену електронну адресу або дата заповнення електронної форми та її 
відправлення. Якщо електронне звернення надійшло на визначену 
електронну адресу у неробочий день та час, то датою подання електронного 
звернення вважається наступний після нього робочий день.  

Розміщена на офіційному веб-сайті організації електронна форма повинна 
мати графи для зазначення громадянином свого прізвища, імені, по батькові, 
місця проживання, електронної поштової адреси (відомостей про інші засоби 
зв’язку з ним), викладення суті порушеного питання, зауваження, пропозиції, 
заяви чи скарги, прохання чи вимоги, дати подання звернення.  

У разі коли для розгляду електронного звернення по суті необхідно зазначати 
персональні дані заявника або інших осіб, за винятком тих, що містяться у 
зверненні, заявнику пропонується звернутися з усним або письмовим 
зверненням.  

Письмові та усні пропозиції, заяви і скарги, подані на особистому прийомі, 
також підлягають централізованій реєстрації на реєстраційно- контрольних 
картках, придатних для оброблення персональними комп'ютерами, або в 
журналах.  

Реєстраційно-контрольна картка, журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг, 
картка (журнал) обліку особистого прийому громадян ведуться згідно з 
вказівками щодо їх заповнення.  

Питання для контролю: 
1. Як ведеться контроль заяв, скарг та пропозицій? 
2. Куди направляються заяви, скарги та пропозиції після виконання? 3. Який 
термін розгляду заяв, скарг та пропозицій?  

 

Відповіді надсилати на електронну адресу anylesik@gmail.com або 
месенджери Viber, Telegram: +380634432524  

 


