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 ДОДАТОК 1 

Рішення   6 сесії Ємільчинської 

селищної ради VIІI скликання 

 від 16.06.2021 № 493 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про загальний відділ Ємільчинської селищної ради 

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Загальний відділ Ємільчинської селищної ради (далі – Відділ) є складовою апарату  

Ємільчинської селищної ради. 

1.2. Відділ не є юридичною особою. 

1.3. Відділ може мати печатки та технічні штампи із своїм найменуванням. 

1.4. Відділ утворюється селищною радою відповідно до вимог чинного законодавства, 

підзвітний і підконтрольний селищній раді, підпорядковується виконавчому комітету та 

селищному голові, безпосередньо підпорядковується селищному голові,  керуючому 

справами виконкому та секретарю ради.  

1.5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами 

Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, 

рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями  селищного голови, 

а також цим Положенням. 

 

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ  

 

2.1. Відділ  є структурним підрозділом, через який виконавчий комітет забезпечує 

вдосконалення організаційно-масової роботи, впливає на поліпшення організаторської 

діяльності відділів і управлінь з питань виконавської дисципліни.  

Основними завданнями відділу є: 

2.1.1. Організація діловодства з документами, що надходять до апарату та виконавчих органів 

селищної ради та прийнятих радою, виконавчим комітетом, селищним головою. 

2.1.2. Організація роботи зі зверненнями громадян. 

2.1.3. Контроль за станом виконання документів. 

2.1.4. Здійснення організаційних заходів. 

2.1.5. Матеріально-технічне забезпечення діяльності апарату та виконавчих органів. 

 

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

 

Організація діловодства 

 

2.2.1.Організовує і здійснює ведення діловодства у селищній раді та її виконавчому 

комітеті, забезпечує впровадження та ведення електронного документообігу, електронних 

баз даних. 

2.2.2. Складає разом з іншими відділами зведену номенклатуру справ, забезпечує єдиний 

порядок відбору, обміну, збереження, якості опрацювання та використання документів, які 

утворюються в діяльності селищної ради та її виконавчого комітету для передачі на 

збереження 

2.2.3. Організовує роботу відомчого архіву селищної ради відповідно до чинного 

законодавства, бере участь у проведенні експертизи наукової і   практичної цінності 

документів при їх відборі на зберігання, готує справи для здачі на постійне зберігання в 

архівні установи. 



 4 

2.2.4. Здійснює методичне керівництво щодо організації роботи   з документами у інших 

виконавчих органах селищної ради, старостинських округах та комунальних 

підприємствах, за дорученням селищного голови перевіряє в цих структурах стан 

організації діловодства, вивчає роботу діловодних служб, надає їм необхідну методичну 

допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами; з метою підвищення 

ефективності  діловодства вивчає досвід роботи з документами в інших органах місцевого 

самоврядування. 

2.2.5. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової організації праці, сприяє 

підвищенню кваліфікації відповідальних працівників за ведення діловодства в 

структурних підрозділах селищної ради. 

 

Робота з документами, що надходять до апарату та виконавчих органів селищної ради та 

прийнятих радою, виконавчим комітетом, селищним головою 

 

2.2.6.Здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної документації, а також 

надання інформації стосовно строків їх проходження; реєструє і відправляє вихідну 

документацію; здійснює облік і аналіз документообігу у селищній раді та її виконавчому 

комітеті. 

2.2.7. Здійснює редакційний супровід рішень селищної ради та  її виконавчого комітету, 

розпоряджень селищного голови та інших документів, забезпечує у визначені терміни 

доведення їх до виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ, організацій, 

громадських об'єднань, службових осіб та громадян  згідно зі списком розсилки; у 

необхідних випадках видає копії, виписки і довідки  з  прийнятих документів. 

 

Робота зі зверненнями громадян 

 

2.2.8.  Забезпечує ведення діловодства за зверненнями громадян. 

2.2.9. Забезпечує  організацію роботи щодо розгляду письмових, усних і електронних 

пропозицій, заяв і скарг громадян. 

2.2.10. Здійснює систематичний контроль за своєчасним вирішенням заяв і скарг, які 

направляються на розгляд в інші виконавчі органи селищної ради, керівникам установ, 

організацій, підприємств, іншим юридичним особам. 

2.2.11. Організовує особистий прийом громадян селищним головою, першим заступником 

селищного голови, секретарем селищної ради, заступниками селищного голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому, веде облік громадян, які 

звертались до них на особистий прийом, контролює виконання іншими виконавчими 

органами селищної ради, керівниками установ, організацій, підприємств, іншим юридичним 

особам їхніх доручень за зверненнями громадян на особистому прийомі. 

2.2.12. Надає громадянам роз’яснення та консультації довідкового характеру. 

2.2.13. Організовує і здійснює перевірку стану розгляду звернень громадян у  інших 

виконавчих органах селищної ради та в комунальних підприємствах і установах, надає їм 

методичну допомогу. 

2.2.14. Забезпечує складання необхідної звітності з питань роботи зі зверненнями громадян. 

 

Контроль за виконанням документів 

 

2.2.15. Забезпечує контроль за дотриманням строків виконання документів органів 

державної виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, рішень селищної ради 

та виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, а також інших службових 

документів, що підлягають контролю, систематично інформує керівництво селищної ради 

та її виконавчого комітету про хід їх виконання. 
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2.2.16. Розробляє і вносить пропозиції з питань удосконалення організації контролю за 

станом роботи з документами в  селищній раді.  

2.2.17. Забезпечує у межах компетенції контроль за своєчасністю опрацювання запитів   на 

публічну інформацію та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені 

Законом України "Про доступ до публічної інформації". 

 

Здійснення організаційних заходів 

 

2.2.18. Забезпечує організаційно-технічну підготовку сесій селищної ради, засідань 

постійних комісій і засідань виконавчого комітету, а також оперативних і розширених 

нарад та інших заходів, які проводяться  селищним головою, його заступниками, 

секретарем ради  та керуючим справами виконкому. 

2.2.19. Забезпечує депутатів селищної ради, членів виконавчого комітету матеріалами для 

розгляду на засіданнях в друкованому та електронному вигляді. 

2.2.20.  Розробляє проекти доручень за підсумками нарад, що проводяться селищним 

головою, його заступниками, секретарем ради, доводить їх до відома виконавців та 

контролює хід їх виконання. 

2.2.21. Готує проекти перспективних і поточних планів роботи, щотижневих   планів, заходів 

селищної ради та виконавчого комітету відповідно до повноважень, передбачених   Законом 

України «Про місцеве самоврядування в Україні»; готує звіти про їх виконання. 

2.2.22. Аналізує   при плануванні роботи здійснення виконавчими органами, посадовими 

особами повноважень, передбачених Законом України «Про місцеве самоврядування в 

Україні», іншими законодавчими та нормативними актами. 

2.2.23. Організовує вивчення та узагальнення діяльності виконавчих органів, посадовців 

старостинських округів, внесення пропозицій щодо підвищення ефективності їх роботи. 

2.2.24. Надає допомогу в роботі консультативно-дорадчих органів виконавчого комітету, 

включає щомісячно в план заходів час проведення їх засідань. 

2.2.25. Організаційно забезпечує та надає необхідну методично-інформаційну допомогу в 

проведенні семінарів-навчань працівників селищної ради, депутатів. 

2.2.26. Здійснює організаційно - технічні заходи з підготовки та проведення всеукраїнських 

та місцевих референдумів, а також виборів народних депутатів України, депутатів місцевих 

рад та громадські обговорення з питань, віднесених до компетенції виконавчого комітету. 

2.2.27. Готує в межах компетенції відділу проекти рішень селищної ради, виконавчого 

комітету, розпоряджень  селищного голови. 

2.2.28. Разом з іншими структурними підрозділами  селищної ради бере участь у розробці та 

виданні довідників, інформаційних бюлетенів, інструкцій, методичних рекомендацій та 

інших нормативних документів з питань діяльності селищної ради та її виконавчого 

комітету. 

 

Матеріально-технічне забезпечення діяльності апарату та виконавчих органів 

 

2.2.29. Спільно з відділом бухгалтерського обліку та звітності забезпечує постачання 

товарно-матеріальних цінностей, необхідних для діяльності селищної ради та її виконавчих 

органів (без статусу юридичної особи). 

2.2.30. Забезпечує транспортне обслуговування селищного голови, його заступників, а також 

виконавчих органів селищної ради (без статусу юридичної особи). 

2.2.31. Здійснює господарське та технічне забезпечення засідань, нарад, інших 

організаційних заходів, які проводяться селищним головою, його заступниками, секретарем 

ради, керівниками виконавчих органів селищної ради, а також, за дорученням або 

погодженням із селищним головою чи керуючим справами виконкому відповідно до 

розподілу функціональних обов’язків, – інших заходів, ініціатором або учасником яких 

виступає селищна рада. 
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2.2.32. Здійснює контроль за належним утриманням державної символіки у службових 

приміщеннях селищної ради (Державний Прапор, Прапор громади, зображення Державного 

Герба тощо). 

2.2.33. Здійснює контроль за використанням енергоносіїв у службових приміщеннях 

селищної ради та її виконавчих органів (без статусу юридичної особи). 

2.2.34. Здійснює заходи щодо охорони службових приміщень, майна селищної ради та її 

виконавчих органів (без статусу юридичної особи). 

2.2.35. Здійснює контроль за економним та раціональним використанням інвентарю, засобів 

зв’язку і оргтехніки, товарно-матеріальних цінностей, матеріалів тощо. 

2.2.36. Здійснює належне утримання комп’ютерної, копіювальної та розмножувальної 

техніки в апараті, виконавчих органах (не юридичних особах) та старостинських округах, 

забезпечення її витратними матеріалами. 

2.2.37. У межах компетенції виконує інші функції згідно з чинним законодавством. 

 

ІІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ  

 

3.1. Структура Відділу затверджується в установленому порядку селищним головою, 

Положення про Відділ та  чисельність його працівників – селищною радою.  

3.2. Посадові інструкції працівників розробляє начальник Відділу та подає на затвердження 

керуючому справами виконкому відповідно до розподілу функціональних обов'язків. 

3.3. Діяльність Відділу здійснюється на основі квартального перспективного квартального 

плану роботи та поточного місячного плану, затвердженого керуючим справами виконкому 

відповідно до розподілу функціональних обов'язків. 

3.4. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи 

за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади 

селищним головою.  

3.5. На посаду начальника Відділу призначаються особи з повною вищою освітою за 

освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на службі в 

органах місцевого самоврядування та державній службі не менше 3 років або при 

необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) 

стажем роботи за фахом в інших сферах управління не менше 4 років. 

3.6. Начальник Відділу: 

3.6.1. здійснює загальне керівництво відділом, організовує планування роботи відділу, 

забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій, сприяє створенню належних 

умов праці у відділі;  

3.6.2. несе персональну відповідальність за організацію та результати діяльності відділу, 

забезпечення виконання у повному обсязі та в установлені строки завдань, визначених 

законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, 

розпорядженнями та дорученнями селищного голови та іншими документами, що 

підлягають контролю, реагування на запити і звернення народних депутатів України, 

депутатів місцевих рад;  

3.6.3. вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи 

відділу; 

3.6.4. звітує про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи; 

3.6.5. бере участь у сесіях та засіданнях виконавчого комітету, нарадах, що проводяться у 

селищній раді; 

3.6.6. вносить пропозиції щодо розгляду питань, що належать до компетенції відділу, та 

розробляє проекти відповідних рішень; 

3.6.7. представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими виконавчими органами 

селищної ради, підприємствами, установами та організаціями, громадянами; 
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3.6.8. забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового 

розпорядку та виконавської дисципліни; 

3.6.9. здійснює інші повноваження, визначені законодавством. 

 

ІV. ПРАВА  

 

4. Відділ має право: 

4.1. Отримувати від виконавчих органів селищної ради, установ і організацій  інформацію з 

питань, що належить до компетенції Відділу. 

4.2. Представляти Відділ у відносинах з органами державної виконавчої влади, місцевого 

самоврядування, підприємствами, установами, організаціями. 

4.3. У разі необхідності, за погодженням із керівниками структурних підрозділів селищної 

ради, підприємств, установ і організацій залучати працівників для розгляду питань, що 

належать до його компетенції.  

4.4. За погодженням з селищним головою в установленому порядку ініціювати скликання 

комісій, нарад, конференцій, семінарів з питань, що належать до компетенції Відділу. 

4.5. Контролювати в межах компетенції Відділу своєчасне і якісне виконання завдань, 

доручених іншим виконавчим органам селищної ради. 

 

 

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

 

5.1. Всю повноту відповідальності за належне виконання покладених цим Положенням на 

Відділ завдань і функцій несе начальник Відділу. 

5.2. Відповідальність настає у разі невиконання або неналежного виконання обов'язків, 

закріплених за працівниками Відділу їх посадовими інструкціями.  

5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється в порядку, передбаченому чинним 

законодавством України. 

 

VІ. ВЗАЄМОДІЯ  

 

З метою реалізації покладених завдань, виконання посадових завдань та обов’язків 

працівниками Відділу, доручень керівництва, у межах своєї компетенції Відділ: 

6.1. Взаємодіє з працівниками виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ, 

організацій комунальної власності селищної ради, представниками місцевих органів 

виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх структурних підрозділів, 

територіальних представництв центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, 

організацій, громадських об’єднань, надає та отримує від них необхідну інформацію, а 

також, у разі потреби, за дорученнями безпосереднього керівника, у межах своєї компетенції 

взаємодіє з представниками засобів масової інформації, силових структур, правоохоронних, 

наглядових, контролюючих та судових органів тощо. 

6.2. Подає в повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на виконання 

доручень безпосереднього керівника.  

 

 

 

Секретар ради Інна ОСТАПЧУК 

 

 

 

 


