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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області
______________ № ____


ПОЛОЖЕННЯ
про управління адміністративного оскарження
Головного управління Пенсійного фонду України
в Івано-Франківській області

І. Загальні положення

1. Управління адміністративного оскарження (далі ‒ Управління) є самостійним структурним підрозділом Головного управління Пенсійного фонду України в Івано-Франківській області (далі ‒ Головне управління), що безпосередньо підпорядковується начальнику Головного управління, діяльність якого спрямовується та координується заступником начальника Головного управління відповідно до розподілу обов’язків між заступниками начальника Головного управління.

2. Управління складається з:
відділу організаційно-аналітичного забезпечення розгляду скарг;
відділу підготовки і супроводу розгляду скарг.

3. В Управлінні працюють державні службовці, які призначаються на посади та звільняються з посад в порядку, передбаченому законодавством про державну службу. Посадові обов’язки працівників Управління визначаються їхніми посадовими інструкціями, які затверджуються начальником Головного управління.

4. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Законами України “Про державну службу”, “Про адміністративну процедуру” та іншими законами України, міжнародними договорами, згоду на обов’язковість яких надано Верховною Радою України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Положенням про головні управління Пенсійного фонду України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 22 грудня 2014 року № 28-2, постановами правління та наказами Пенсійного фонду України, наказами Головного управління, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.


ІІ. Основні завдання, функції та права Управління

1. Основним завданням Управління є забезпечення права осіб на оскарження прийнятого адміністративного акта, процедурних рішень, дій чи бездіяльності Головного управління та/або посадових осіб. Забезпечення обробки скарг та підготовки документів для розгляду скарг по суті комісією з розгляду скарг.

2. Управління відповідно до покладених на нього завдань:

1) розробляє зразки форм документів, необхідних для роботи Комісії;

2) організовує проведення засідань Комісії, веде протокол засідання Комісії;

3) забезпечує ведення протоколу слухання адміністративного провадження, у разі такого здійснення;

4) здійснює попереднє опрацювання скарг та перевіряє їх на відповідність вимогам, встановленим Законом України “Про адміністративну процедуру” (далі – Закон), та Порядком оскарження рішень, дій (бездіяльності) територіальних органів Пенсійного фонду України та їх посадових осіб щодо пенсійного забезпечення, надання страхових виплат та соціальних послуг, затвердженим постановою правління Пенсійного фонду України від 13 червня 2025 року № 21-1, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 31 липня 2025 року за № 1129/44535, за наявності підстав готує проєкти рішень про залишення скарги без руху або про відмову у прийнятті скарги до розгляду;

5) у разі якщо вирішення порушених у скарзі питань не належить до компетенції Головного управління, забезпечує надсилання такої скарги за належністю до іншого адміністративного органу;

6) розглядає клопотання, заяви, звернення скаржника щодо процедури адміністративного оскарження, вносить керівнику Головного управління, пропозиції щодо рішення за результатами їх розгляду, готує проєкт відповідного рішення;

7) готує та надсилає скаржнику письмові повідомлення у випадках, передбачених Законом;

8) інформує учасників адміністративного провадження за скаргою про реєстрацію скарги, початок її розгляду, права учасників адміністративного провадження та участь в адміністративному провадженні, порядок ознайомлення з матеріалами справи;

9) готує адміністративні справи до розгляду Комісією, встановлює наявність та достатність матеріалів в адміністративній справі, а також за необхідності:
витребовує додатково документи та відомості, що перебувають у володінні Фонду / територіального органу Фонду / скаржника;
надає учасникам адміністративного провадження можливість подати документи, клопотання, пояснення та зауваження, довести обставини, що мають значення для вирішення справи;
вирішує питання залучення до участі в адміністративному провадженні осіб, які сприяють розгляду справи, призначення експертизи;
виконує інші підготовчі процедури в рамках адміністративного провадження;

10) надсилає до виконання відповідним структурним підрозділам Головного управління адміністративний акт за результатами розгляду скарги та здійснює контроль за станом його виконання;

11) узагальнює практику розгляду Комісією адміністративних скарг, аналізує виявлені проблемні питання, причини та умови, що сприяють поданню скарг, готує пропозиції щодо їх усунення;

12) формує та обліковує адміністративні справи, забезпечує їх зберігання, готує аналітичну та звітну інформацію щодо стану розгляду адміністративних справ;

13) забезпечує учасників адміністративного провадження з правом ознайомлюватися з матеріалами справи (крім відомостей, які відповідно до закону віднесені до інформації з обмеженим доступом), робити з них витяги, знімати копії, у тому числі з використанням технічних засобів;

14) бере участь в організації та проведенні навчальних заходів з працівниками Головного управління віднесених до компетенції Управління;

15) в межах своєї компетенції представляє у встановленому порядку інтереси Головного управління;

16) у рамках адміністративного провадження засвідчує копії документів та/або витяги з документів, у разі подання (долучення) заявником оригіналів документів, необхідних для розгляду справи, окрім документів, копії або витяги з яких не підлягають офіційному засвідченню;

17) забезпечує в межах своєї компетенції дотримання законодавства про інформацію, захист персональних даних та доступ до публічної інформації;

18) в межах своїх повноважень розглядає звернення громадян та веде їх прийом з питань, віднесених до компетенції Управління.

3. Функції, передбачені підпунктами:
1–3, 6, 11, 14–15, 17–18 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ організаційно-аналітичного забезпечення розгляду скарг Управління;
4–5; 7–18 пункту 2 розділу ІІ цього Положення виконує відділ підготовки і супроводу розгляду скарг Управління.

4. Управління має право:
одержувати у встановленому порядку від працівників Головного управління матеріали необхідні для здійснення покладених на нього завдань;
взаємодіяти з питань, що належать до його компетенції, із структурними підрозділами Головного управління, вести службове листування;
брати участь у засіданнях колегій, дорадчих органів, нарадах, які проводяться в Головному управлінні, у разі розгляду на них питань, віднесених до компетенції Управління;
здійснювати внутрішній контроль за виконанням завдань, які належать до компетенції Управління;
використовувати службовий автотранспорт Головного управління;
вносити пропозиції щодо поліпшення роботи Головного управління.

5. Управління для виконання покладених на нього завдань забезпечується відповідними приміщеннями, засобами зв’язку, комп’ютерною технікою, іншим обладнанням та матеріалами.

6. Для забезпечення виконання завдань, покладених на Управління, в кошторисі витрат на утримання Головного управління передбачаються відповідні видатки.

7. Управління зобов’язане:

1) сумлінно ставитися до виконання своїх завдань та функцій, додержуватися у своїй роботі вимог чинного законодавства, законних інтересів та прав громадян;

2) інформувати начальника Головного управління у разі коли стала відома інформація про порушення чинного законодавства.

ІІІ. Керівництво Управлінням

1. Управління очолює начальник управління, який призначається на посаду та звільняється з посади в порядку, передбаченому законодавством про державну службу.

2. Начальник управління:
забезпечує своєчасність і повноту виконання завдань та функцій Управління;
безпосередньо здійснює керівництво Управлінням, спрямовує та організовує його діяльність, визначає порядок роботи та несе персональну відповідальність за діяльність Управління, звітує перед керівництвом Головного управління про виконання покладених на Управління завдань;
в межах своїх повноважень має право підпису (візування) документів (доповідних/службових записок, проєктів наказів тощо), а також документів від імені Головного управління – за дорученням керівництва Головного управління. Візує проєкти документів перед їх поданням на підпис (візування) керівництву Головного управління. Готує та бере участь у підготовці проєктів актів організаційно-розпорядчого характеру Головного управління, з питань, що належать до компетенції Управління.

3. Роботу структурних підрозділів Управління безпосередньо організовують керівники структурних підрозділів Управління.

4. У разі відсутності начальника управління його обов’язки виконує заступник начальника управління – начальник відділу організаційно-аналітичного забезпечення розгляду скарг, а у разі його відсутності – начальник відділу підготовки і супроводу розгляду скарг.

5. У разі відсутності керівників підрозділів Управління – їхні обов’язки виконує відповідний заступник чи інший працівник Управління за рішенням начальника Головного управління.



_____________________

