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року пПро затвердження Попожень про
cTpyкTypнi пiдроздiли Кегичiвськоi селищноi
ради>

положення
про Загальний вiддiл Кегичiвсько[ селищноi ради

I. Загальнi положення

структурним пiдрозд iлом Кегичiвськоi селищноi р4ди.
Вiддiл пiдпорядковуеться безпосередньо керуючiй справами (секретарю)

виконавчого KoMiTeTy селищноi ради.
2.У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Конституцiею Украiни, законами

УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, актами
iнших органiв влади, рiшеннями КегичiвськоI селищноi ради, розпорядженнями
селищного голови, iншими нормативно - правовими актами Украiни та цим
положенням.

3..Щiяльнiсть Вiддiлry здiйснюеться на ocнoBi Перспективних i поточних
планiв, що затверджуються вiдповiдно до Регламенry виконавчих органiв
Кегичiвськоi селищноi ради.

4.Вiддiл при вирiшеннi питань, що н€uIежать до його компетенцii,
взаемодiе зi структурними пiдроздiлами селищноi ради, ii виконавчими
органами, пiдприемствами, органiзацiями, установами та |ромадськими
об>>еднаннями.

5. Структура, чисельнiсть працiвникiв i штатний розпис Вiддiлу
затверджуеться Кегичiвською селищною радою за поданням селищного голови.

6. Положення про Вiддiл затверджуеться Кегичiвською селищною
радою.

II. OcHoBHi завдання Вiддiлу

Основними завданнrIми Вiддiлу е:

1.Органiзацiя дiловодства, забезпечення единого порядку роботи з
документами в селищнiй радi вiдповiдно до чинних норм i правил;

2.Забезпечення технiчною контролю за строками проходження службових
документiв в селищнiй радi;

3.Пiдготовка проекгiв розпоряджень i доручень керiвництва селищноi
ради з питань, що н€uIежать до компетенцii Вiддiлу;

4.Редаryвання TeKcTiB розпоряджень i доручень керiвництва селищноi
ради, проектiв рiшень Виконавчою KoMiTeTy селищноi ради, сесiЙ селищноi
ради. Перевiрка вiдповiдностi Тх проекгiв вимогам IнструкцiI з дiловодства в
Кегичiвськiй селищнiй радi, Регламенry ;



5.Надання методичноi та практичноi допомоги в органiзацii роботиз питань, Що належать до компетенцii Вiддiлу, структурним пiдроздiлам
селищноТ ради, iT виконавчих органiв;

6.Ведення apxiBHoi справи у Вiддiлi.
7.Забезпечення реалiзацii та аналiз державноi полiтики з питань роботи

iз зверненнями |ромадян в Кегичiвськiй селищнiй радi, iT виконавчих органiв,
взаемодiс з пiдприемствами, установами, органiзацiями, узагальнюе практику
роботи iз зверненнями громадян.

8.здiйснення контролю за своечасним виконанням структурними
пiдроздiлами селищноi ради, ii виконавчих органiв законiв Украrни,-актiв i
доручень Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiъи, постановами
верховноi Ради Украiъи, розпоряджень i доручень Кегичiвського селищного
голови, а такоЖ аналiЗ причин виникнення порушень у виконаннi вимог
зщначених документiв i внесення пропозицiй щодо ix усунення;

9.Аналiз i пiдготовка матерiалiв з питань виконання контрольних
документiв;

10.ЗабезПеченнЯ пiдготовКи (1"lacтb у пiдготовцi) робочих груп у межах
повноважень Вiддiлу.

III. Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

1.забезпечуе едину систему дiловодства в ньому, реалiзацiю та аналiз
державноi полiтики з питань роботи iз звернеЕнrIми громадян в Кегичiвскiй
селищнiй радi, iT ""*o"u"rr* органiв, взаемодiе з пiдприемствами,
органiзацiями, установами, органiзацii прийому громадян кьрiвництвом
селищноi ради, контролю за розглядом пропозицiй, заяв i скарг, надання
методичноТ допомоги та органiзацii роботи по веденню дiловодства
структуРнимИ пiдроздiЛами селищноi ради, iT виконавчих органiв.

2.ВiДДiЛ ЗДiЙСнюе веденнrI дiловодства в Кегичiвськiй селищнiй радi.
3.Приймае, рееструе i передае за призначеннrIм вхiдну *ор..rrо"денцiю,

а також внутрiшню документацiю селищноi ради.
4.Забезпечуе р€вом iз структурними пiдроздiлами селищноi радиорганiзацiйну пiдготовку пленарних засiдань сесiй, Виконавчого *оrй.ry

селищноi ради, а також нарад та iнших заходiв, що проводяться Кегичiвським
селищним головою.

5.здiйснюс реестрацiю розпоряджень Кегичiвського селищного голови з
основноi дiяльностi.

б.Складае зведену номенклатуру справ Кегичiвськоi селищноi ради,
забезпечуе контроль за правильнiстю формування справ.

7.здiйснюе оформлення, облiк i зберiгання протягом установленого строку
розпоряДженЬ селищного голови, готуе i здае справи на державне зберiгання до
архlвноГо вiддiлУ Красноградстькоi районноi державноi адмiнiстрацii.

8.за дорученням Кегичiвського селищного голови перевiряс у структурних
пiдроздiлах селищноi ради, iT виконавчих органiв стан ор.urri.ачii дiлойд.rъu.

9.Забезпечуе культуру дiловодства, впровадженнrI науковоi органiзацii
працi, сучасних технiчних засобiв ведення дiловодства в Кегичiвськiй селищнiй



радi, сприяе пiдвищенню квалiфiкацii працiвникiв структурних пiдроздiлiв
селищноI ради, вiдповiдальних за ведення дiловодства.

lO.удоскон€tлюе форми i методи роботи з документами в Кегичiвськiй
селищнiй радi; готуе довiдки, звiти, iнформацii з питань дiловодства.

1 1 .здiйснюе опрацювання проектiв розпоряджень/дор)чень Кегичiвського
селищнОго голоВи з основноi дiяльностi, просктiв рiшень пленарних засiдань
сесiй, проектiв рiшень Виконавчого KoMiTeTy селищноi ради.

12.Веде облiК пропозицiй, скарГ i заяВ |ромадяН, Що надходять до
Кегичiвськоi селищноi ради, контролюе термiни ik розгляду.

13.здiйснюе опрацювання зверненъ |ромадян, Що надiйшли до
кегичiвськоi селищноI ради за дорученням керiвництва обласноi державнот
адмiнiстрацiт з державноi установи <урядовий контактний ц."rрu; з
викорисТаннrIМ мережi IHTepHeT (електронне звернення).

14.здiйснюс нuшежну органiзацiю особистих та виiЪних прийомiв
громадян керiвництвом селищноI рад" згiдно з
розпорядженням Кегичiвського селищного голови.

графiком, затвердженим

забезпечуе проведення першочергового особистого прийому селищним
головою жiнок, яким присвоено почесне звання УкраТни <Мати - героiня>> та
iнше.

аlичнU aнaJrrзye кlлькlсть 1 характер письмових та усних
зверненЬ, РОботУ пО ix розгляду, iнформуе про це голову селищноi ради,
забезпечуе оприлюднення таких вiдомостей в засобах масо"оi'i"6ормацii,u 

"uофiцiйному веб - сайтi селищноТ ради.
16.За дорученням селищного голови, керуючоi справами (секретарем)

виконавЧого KoMiTeTy селИщноi Ради перевiря€ у структурних пiдроiдiлах, ii
виконавчих органiв, старост вiдповiдних населених гryнктiв законодавства
щодо роботи iз зверненнями громадян, ведення дiловодства, виконання
контрольних документiв.

_ 17.За дорученняМ керiвництва селищноТ ради, (вiдповiдно до cTaTTi 7
ЗаконУ УкраiнИ пПрО звернення громадян>>) надсилае структурним пiдроздiлам
селищноi ради, ii виконавчих органiв, органiзацiям, установам i пiдпрйемствам
для розГляДУ пропозицii, заяви, скарги цромадян, запитуе та отримуе вiд них
iнформацiю, що стосуеться розгляду пропозицiй, змв i .*up, громадян.

l8.Здiйснюе органiзацiйно-документ€UIьне забезпеч.""" дiяльностi
постiйно дiючоi KoMiciT селищноi ради з питань розгляду звернень громадян.

l9.Надае, в межах своiх повноважень, роз)яснення |ромадянам щодо
порядку звернення до органiв мiсцевого сdмоврядування i вйрiшення питань,
порушених у зверненнях.

20.Здiйснюе статичний облiк звернень цромадян на пiдставi Класифiкатора
звернле]{1 громадян, затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи.

21.забезпечуе нерозголошення одержаних iз звернень Ъiдоrост.й про
особисте життя |ромадян без ik згоди чи вiдомостей, що становлять державну
або iншу таемницю, яка охороняеться законом, та iншоТ iнформацii, якщо цЪ
ущемляс права i законнi iнтереси |ромадян.

15.Систематично аналiзуе кlлькlсть i



22.Забезпечуе реалiзацiю та аналiз державноi полiтики з питань роботи з
контрольними документами та виконавськоi дисциплiни в Кегичiвськiй
селищнiй радi, ij виконавчих органiв.

23.Веде та аналiзуе в установленому порядку облiк завдань, реалiзацiя
яких передбачена вiдповiдними документами, контроль за якими покладено на
Вiддiл;

24.перевiряе та контролюе повноту, своечаснiсть та якiсть виконання
контрольних документiв;

25.За результатами анЕLлiзу готуе iнформацiйно-аналiтичнi матерiали для
керiвницr"Ъ ..п"щноi ради щодо виконання контрольних документiв;

26.розробляе i вносить в установленому порядку пропозицii з питань
удоскон€lлення органiзацii здiйснення контролю за станом виконавськоi
дисциплiни;

27.Вносить пропозицii про розгляд на засiданнi Виконавчого KoMiTery
питань про стан виконання документiв в Кегичiвськiй селищнiй радi, ii
виконавчих органiв;

28.органiзовуе проведення семiнарiв-навчань з керiвниками структурних
пiдроздiлiв селищноi ради, ij виконавчих органiв, старост.

29.готуе проекти розпоряджень селищного голови, тому числi нормативно
- правового характеРУ, з питань, вiднесених до компетенцii Вiддiлу.

30.Передае у встановленому порядку та визначенi строки вiдповiдальнiй
особi по забезпеченню доступу до публiчноi iнформацii в Кегичiвськiй
СеЛИЩНiЙ РаДi, ЯКа вiДповiдно до Закону УкраiЪ" i'Про доступ до публiчноi
iнформацii" е публiчною, kpiM iнформацii з обмеженим доступом.

з 1. Веде облiк печаток та штампiв в Кеичiвськiй селищнiй радi.
32. Веде облiк бланкiв сувороi звiтностi.
33.Виконуе iншi завдання, покJIаденi на Вiддiл, вiдповiдно до чинного

законодавства Украiни.

IV. Права вiддiлу

вiддiл вiдповiдно до покJIадених на нього завдань мае право:
1.представляти орган мiсцевого самоврядування в iнших управлiнських

структурах з питань, що входять до його компетенцii.
2.вносити на розгляд керiвництва селищноi ради пропозицii щодо

полiпшення роботи Вiддiлу, селищноi ради," tt виконавчих органiв та приймати
рiшення у вiдповiдностi до посадових обов'iзкiв.

3.знайомитись iз станом дiловодства, здiйснювати контроль за
виконанНrIм норМативних aKTiB у структурних пiдроздiлах селищноi ради, iT
виконавчих органiв, старост та вимагати вiд працiвникiв 

""*o"u"oвстановлених правил роботи з документами.
4.ЗаПИТУВаТИ ВiД СТрУктурних пiдроздiлiв селищноi ради, iT виконавчих

органiв, старосТ вiдомостi, якi необхiднi для вдоскон€rлення форцa та методiв
роботи з документами; повертати виконавцям документи та вимагати iхнього
доопрацювання у випадках порушення Iнструкцii з питань дiловодства.



5. Перевiряти i контролювати своечасний розгляд питань, порушених у
з€UIвах, скаргаХ i пропозИцiях гроМадян, що надiЙшлИ до Кегичiвськоi селищноi
Ради.

6. Готувати i подавати керiвництву селищноi ради iнформацiю про факти
порушень виконавськоi дисциплiни за результатами розгляду звернень
громадяН у струкТурниХ пiдроздiлах селищноi ради, iT виконавчих органiв,
старост.

7. Контролювати виконання розпоряджень керiвництва селищноi ради,
що видаЮться З питань, порушеНих у проПозицiях, з€UIвах i скаргах |ромадян.

8. Одержувати в установленому порядку вiд органiв виконавчоi влади,
органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй
матерiаЛи, необхiднi длЯ прийомУ громадян, i запрошувати ix представникiв для
надання пояснень.

9. Перевiряти стан роботи з розгляду заяв i скарг цромадян, органiзацiТ
особистого прийому громадян у структурних пiдроздiлах селищноi ради, iT
виконавчих органiв.

10. БРати )пrасть
зверненнями громодян,
Вiддiлу.

iнших заходах з питань роботи iз
з питань, що н€llrежать до компетенцii

11.проводити В структурних пiдроздiлах селищноi ради, ii виконавчих
органiв, старосТ перевiрКу виконання контрольних документiв;

12.Гоryвати та надавати керiвництву селищноi ради iнформацiю про факти
порушень виконавськоi дисциплiни за результатами перевiрок;

13.Одержувати вiд структурних пiдроздiлiв селищноi ради, iT виконавчих
органiв, старост письмовi та ycHi пояснення з питанЬ, Що виникають пiд час
вивчення стану виконання контрольних документiв;

14.залу^rати в установленому порядку спецiалiстiв структурних пiдроздiлiв
селищноi ради, ii виконавчих органiв, старост, працiвникiв пiдприемств,
установ та органiзацiй (за ix згодою) для проведення перевiрок та вжиття
необхiдних заходiв щодо оператиВного усунення "-"n.""" недолiкiв у
виконаннi контрольних документiв.

15.БратИ rIастЬ У нарадах, що проводяться в структурних пiдроздiлах
селищноi ради, ii виконавчих органiв;

16.Вносити В установленому порядку вiдповiднi пропозицii i перевiряти в
повному обсязi усунення порушень та недолiкiв, виrIвлених поперЁднiми
перевiрками з питань, що н€tлежать до його компетенцii.

V. Струкryра Вiддiлу

1. СтрукТура Вiддiлу, чисельнiсть його працiвникiв та Положення про
вiддiл затверджуються в установленому порядку Кегичiвським селищним
головою.

2. Вiддiл очолюе начальник, який призначаеться на посаду i звiльнюеться з
посади Кегичiвським селищним головою, вiдповiдно до вимог чинного
законодавства Украiни.

у нарадах та
скJIикати наради



3. На посаду начЕuIьника Вiддiлу, його спецiалiстiв призначаються особи з
вiдповiдним piBHeM квалiфiкацiт згiдно з вимогами чинного законодавства
Украiни.

VI. Начальник Вiддiлу

Начальник Вiддiлу:
l.ПЛаНУе РОбОry ВiДдiлу, здiйснюе керiвництво його дiяльнiстю i несе

вiддiл завдань,персонаJIьну вiдповiдальнiсть за виконання покладених на
забезпечуе виконання планiв його роботи.

2.Визначае завдання та розподiляе обов'язки мiж працiвниками Вiддiлу,
очолюе i контролюе iхню роботу.

3.Забезпечуе систематичне пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв,
контролюе стан трудовоi та виконавськоi дисциплiни у вiддiлi. Подае згiдно
з чинним законодавством пропозицii керiвництву про призначення, звiльнення
з посаД та переМiщення працiвникiв Вiддiлу, своечасного замiщення вакансiй,
заохочення та накладання стягнень.

4.Забезпечуе органiзацiю дiловодства кегичiвськiй селищнiй1.Jаugзrrgчуе органlзацlю дlловодства В Кегичiвськiй селищнiй радi
ВiДПОВiДНО ДО ДiЮЧОГо законодавства, зберiгання документацii щодо дiяльнЪстi
СеЛИЩНОi РаД" Та ПеРеДае iT на державне зберiгання у встановленому порядку.

5.опрацьовуе та вiзуе проекти розпоряджень селищного голови з основноi
дiяльностi, кадровиХ питань, просктИ рiшенЬ планерногО засiдання сесiй,
Виконавчого KoMiTeTy.

8.РеестрУе розпорядження селищного голови з ocнoвHoi дiяльностi.
9.Контролюе органiзацiю проведення особистих прийомiв керiвництва

селищноi ради, в тому числi виiЪних.
10.Контролюе дiяльнiсть постiйно дiючоТ KoMicii селищноi ради з питань

розгляду звернень громадян.
11.За дорученням керiвництва селищноi ради або самостiйно (вiдповiдно

до cTaTTi 7 ЗаконУ УкраiнИ <ПрО звернення громадян>) направляе для розглядуoKpeMi звернення Iромадян до структурних пiдроздiлiв селищноi 
-ради, 

ii
виконавчих органiв, старост, пiдприемств, установ, органiзацiй та_ iншим
юридичним особам, готуе проекти вiдповiдей |ромадянам за результатами
розгляду ix звернень, а також супровiднi листи з дорученнями про розглядзвернень |ромадян.

12.Контролюе органiзацiю дiловодства в структурних пiдроздiлах
селищнОi ради, ii виконавчих органiв, .*ро.r, надае iM Йетодичну допомоry.

13. Розробляе заходи, спрямованi на вдоскон€rлення дiловодства.
14.взаемодiе з структурними пiдроздiлами селищноi Ради, if виконавчих

органiв, старостами.
15.несе, згiдно з чинним законодавством, вiдповiдальнiсть за неякiсне або

несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або
невикористання наданих йому прав, порушеннrI норм етики поведiнки та
обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та iT проходженням.



lб.вiдповiдае за збереження i правильне використання печаток i штампiв в
Кегичiвськiй селищнiй радi.

17.органiзовуе забезпечення дотримання вимог Закону Украiни 'опро
захисТ персон€lЛьниХ даних), при обрОбцi матерiалiв бази даних" Звернення",
забезпечуе захист цих даних вiд незаконноI обробки, а також незаконного
доступу до них.

18. Вiдповiдае за облiк фiрмових бланкiв селищноi ради.
19.забезпечуе робоry електронноi пошти та факсимiльного зв)язку.
20.Вiдповiдае за ведення apxiBy Вiддi
21.Виконуе iншi дорrIення KepiBH селищноТ ради.

Секретар селищноi ради Вiталiй БУДНИК


