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П О Л О Ж Е Н Н Я  
про загальний відділ Володимирецької селищної ради

1. Загальні положення
1.1. Загальний відділ Володимирецької селищної ради (далі відділ) є 

структурним підрозділом Володимирецької селищної ради, утворюється 
рішенням селищної ради, з метою забезпечення єдиної системи діловодства в 
селшцній раді, здійснення контролю за виконанням актів та доручень 
Президента України, Кабінету Міністрів України, актів міністерств, інших 
центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови 
облдержадміністрації, доручень голови та заступників голови 
облдержадміністрації, розпоряджень голови райдержадміністрації, доручень 
голови та заступників голови райдержадміністрації та реагування на запити і 
звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, реалізації 
державної політики щодо забезпечення здійснення конституційного права 
громадян на звернення до органів місцевого самоврядування, доступу до 
публічної інформації на території громади, надання методичної допомоги 
виконавчим органам селищної ради. У своїй діяльності відділ 
підпорядковується селищному голові, працює під керівництвом секретаря 
селищної ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами 
України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, 
розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, 
рішеннями органів виконавчої влади вищого рівня. Регламентом селищної ради, 
рішеннями селищної ради та виконавчого комітету, розпорядженнями 
селищного голови, Інструкцією з діловодства, а також цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі щомісячних основних заходів 
селищної ради.

1.4. Структура загального відділу, чисельність та посадові оклади його 
працівників встановлюються штатним розписом селищної ради, який 
затверджується сесією селищної ради.

1.5. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються селищним 
головою.

1.6. Загальний відділ селищної ради не є юридичною особою.

2. Основні завдання та функції відділу
2.1. Основними завданнями відділу є:
2.1.1. Забезпечення єдиної системи діловодства в селшцній раді.



2.1.2. Контроль за термінами проходження і виконання службових 
документів.

2.1.3. Надання методичної допомоги в організації роботи по веденню 
діловодства відділам селищної ради та її виконавчим органам.

2.1.4. Підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань 
діловодства керівництву селищної ради.

2.1.5. Підготовка проектів розпоряджень селищного голови, проектів 
рішень з питань, що належать до компетенції відділу.

2.1.6. Здійснення організаційної роботи приймальні селипщого голови.

2.2. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Здійснює ведення діловодства в селищній раді.
2.2.2. Приймає, реєструє і подає за призначенням вхідну кореспонденцію, а 

також внутрішню документацію селищної ради; забезпечує автоматизовану 
реєстрацію документів на ПК.

2.2.3. Здійснює реєстрацію та відправку вихідної кореспонденції.
2.2.4. Формує журнали реєстрації вихідної кореспонденції.
2.2.5. Приймає телефонно- та факсограми та передає їх селищному голові 

для резолюції.
2.2.6. Здійснює коригування, реєстрацію, друкування і розмноження 

розпоряджень селищного голови, інших службових документів, забезпечує 
своєчасне доведення їх до виконавчих органів селищної ради; у необхідних 
випадках видає копії, витяги й довідки з прийнятих розпоряджень, інших 
документів.

2.2.7.3дійснює реєстрацію проектів рішень селищної ради для розміщення 
на веб-сайті.

2.2.8. Здійснює протоколювання засідань сесій селищної ради, виконавчого 
комітету.

2.2.9. Складає зведену номенклатуру справ селищної ради, забезпечує 
контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що 
підлягають здачі в державний архів.

2.2.10. Організовує роботу відомчого архіву селищної ради відповідно до 
Закону України «Про державний архів України»; бере участь у проведенні 
експертизи наукової і практичної цінності документів при їх відборі на 
державне зберігання, готує справи до здачі в державний архів.

2.2.11. За дорученням селищного голови, секретаря селищної ради, 
заступників селищного голови, перевіряє у відділах, виконавчих органах стан 
організації діловодства, надає їм необхідну методичну допомогу в 
удосконаленні форм і методів роботи з документами.

2.2.12. Забезпечує культуру діловодства, впровадження наукової 
організації праці в селищній раді, сприяє підвищенню кваліфікації працівників 
діловодних служб виконавчих органів селищної ради.

2.2.13. Здійснює контроль за правильністю користування документами в 
селищній раді, за строками виконання службових документів, готує довідки, 
звіти, інформації з питань діловодства.



2.2.14. Загальний відділ співпрацює з працівниками відділів та виконавчих 
органів селищної ради.

2.2.15. Здійснює інформаційне забезпечення керівництва селищної ради, 
відповідно до своєї компетенції.

2.2.16. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання та протидії 
корупції.

2.2.17. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення 
громадян, що стосуються його компетенції.

2.2.18. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він
є.

2.2.19. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної 
політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.

2.2.20. Забезпечує захист персональних даних.
2.2.21. Забезпечує відділи та виконавчі органи селищної ради копіями 

відповідних документів.
2.2.22. Забезпечує приймання та відправку електронної пошти.
2.2.23. Здійснює контроль за виконанням відділами, виконавчими 

органами селищної ради в частині здійснення ними повноважень органу 
місцевого самоврядування актів та доручень Президента України, Кабінету 
Міністрів України, актів міністерств, інших центральних органів виконавчої 
влади, розпоряджень та доручень голів обласної та районної державних 
адміністрацій (далі -  документи) та за станом роботи з реагування на запити і 
звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, а також аналіз 
причин порушення строків виконання документів і внесення пропозицій щодо 
їх усунення.

2.2.24. Готує інформаційно-аналітичні та інші матеріали з питань 
виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних 
депутатів України та депутатів місцевих рад.

2.2.25. Інформує селищного голову про стан виконання документів та 
роботи з реагування на запити і звернення народних депутатів України та 
депутатів місцевих рад відділами та виконавчими органами селищної ради.

2.2.26. Веде в у становленому порядку облік завдань, реалізація яких 
передбачена відповідними документами та роботи з реагування на запити і 
звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, контроль за 
якими покладено на відділ; перевіряє виконання документів виконавчими 
органами селищної ради.

2.2.27. Перевіряє виконання документів відділами, виконавчими органами 
селищної ради та реагування на запити і звернення народних депутатів України 
та депутатів місцевих рад.

2.2.28. Забезпечує контроль за своєчасним надходженням інформаційних 
та інших матеріалів від відділів, виконавчих органів селищної ради про стан 
виконання документів та роботи з реагування на запити і звернення народних 
депутатів України та депутатів місцевих рад.

2.2.29. Готує і завчасно та систематично надає відділам та виконавчим 
органам селищної ради письмові нагадування-попередження щодо термінів



виконання документів.
2.2.30. Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань 

удосконалення організації здійснення контролю за станом виконавської 
дисципліни.

2.2.31. Проводить випереджувальний моніторинг термінів виконання 
документів та реагування на запити і звернення народних депутатів України, 
депутатів місцевих рад та своєчасно інформує селищного голову, секретаря 
селищної ради, заступників селищного голови, відповідно до розподілу 
повноважень, про неможливість їх додержання.

2.2.32. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього
завдань.

2.2.33. Розглядає у встановленому законодавством порядку звернення 
громадян.

2.2.34. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та 
депутатів місцевих рад.

2.2.35. Постійно інформує населення про стан здійснення визначених 
законом повноважень.

2.2.36. Забезпечує протоколювання апаратних нарад селищного голови.
2.2.37. У сфері забезпечення здійснення конституційного права громадян 

на звернення до органів виконавчої влади:
- інформує селищного голову про зміст звернень громадян, готує необхідні 

матеріали для своєчасного та правильного їх розгляду;
- проводить консультації та роз'яснення для громадян, які виявили бажання 

звернутись (або звернулися) на особистий прийом до голови, секретаря 
селищної ради, заступників селищного голови, про порядок вирішення їхніх 
проблем;

- організовує проведення прийому громадян селищним головою, 
секретарем селищної ради, заступниками селищного голови, забезпечує 
своєчасний розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян, які надійшли на ім’я 
голови, секретаря селищної ради, заступників селищного голови;

- здійснює попередній розгляд письмових пропозицій, заяв і скарг 
громадян;

- за дорученням селшцного голови, секретаря селищної ради, заступників 
селищного голови, направляє відділам, виконачим органам, підприємствам, 
установам, організаціям, ішпим юридичним особам територіальної громади для 
розгляду заяви і скарги громадян, про що інформує заявників;

" отримує від відділів, виконавчих органів селищної ради інформації 
(довідки-пояснення, інші матеріали), що стосуються розгляду пропозицій, заяв і 
скарг громадян, на їх підставі готує інформацію керівництву селищної ради;

- здійснює контроль за своєчасним вирішенням питань, порушених у 
заявах і скаргах громадян, які направлені на розгляд відділам селищної ради та 
її виконавчим органам;

- організовує за дорученням керівництва селищної ради в необхідних 
випадках перевірки на місцях фактів, викладених у зверненнях громадян, що 
стосуються його компетенції;



- перевіряє стан роботи з розгляду листів, заяв та скарг, організацію 
особистого прийому громадян у виконавчих органах селищної ради;

- здійснює контроль за виконанням розпоряджень селищного голови щодо 
розгляду звернень громадян;

- веде облік реєстрації громадян, що побували на прийомі в селищній раді, 
доручень голови, секретаря селищної ради, заступників селищного голови, 
контролює їх виконання;

- забезпечує підготовку та подання селищному голові інформації про 
факти порушення виконавської дисципліни щодо розгляду звернень громадян;

- вивчає пропозиції, заяви і скарги, причини, що через які вони виникають, 
інформує про результати аналізу селищного голову;

- інформує селищного голову про стан роботи із зверненнями та з 
організації особистого прийому громадян у виконавчих органах селищної ради 
та подає пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи;

- надає методичну та практичну допомогу щодо удосконалення організації 
розгляду звернень та прийому громадян виконавчим органам селищної ради на 
місцях.

2.2.38. У сфері забезпечення доступу до публічної інформації:
- забезпечує виконання селищною радою обов'язків розпорядника 

інформації, передбачених Законом України «Про доступ до публічної 
інформації»;

- здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли 
до селищної ради в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до 
публічної інформації»;

- організовує прийом запитів на інформацію, забезпечує їх своєчасне 
опрацювання та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, 
визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

- надає запитувачам форми запитів на інформацію та консультації під час 
оформлення запитів на інформацію, оформляє запити на інформацію у разі, 
якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) 
особа не може подати письмовий запит;

" здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та 
іншими ознаками;

- забезпечує контроль щодо задоволення запитів на інформацію;
- забезпечує надання роз'яснень запитувачам інформації щодо порядку 

оскарження рішень, дій чи бездіяльності селищної ради стосовно відмови в 
задоволенні запиту на інформацію, відстрочки в задоволенні запиту на 
інформацію, ненадання відповіді на запит на інформацію, надання 
недостовірної або неповної інформації, несвоєчасного надання інформації, 
невиконання селищною радою обов'язку оприлюднювати інформацію, 
відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а 
також інших рішень, дій чи бездіяльності селищної ради, що порушили законні 
права та інтереси запитувачів інформації;

- забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику 
інформації, відповідно до частини третьої статті 22 Закону України «Про доступ



до публічної інформації»;
- надає практичну та консультаційну допомогу працівникам виконавчих 

органів селищної ради, відповідальним особам з організації доступу до 
публічної інформації;

- подає інформацію для оприлюднення публічної інформації про діяльність 
селищної ради відповідно до ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної 
інформації»;

- вносить пропозиції селищному голові щодо вдосконалення діяльності 
відділу з питань доступу до публічної інформації.

2.2.39. Здійснює інші, передбачені законом, повноваження.

3. Права відділу.
3.1. Відділ має право:
3.1.1. Одержувати від відділів, виконавчих органів селищної ради 

інформації, документи, матеріали, довідки, а також пояснення щодо 
несвоєчасного або неповного виконання документів, необхідних для виконання 
покладених на нього завдань .

3.1.2. Залучати спеціалістів відділів, виконавчих органів селищної ради за 
погодженням з їх керівниками, до проведення перевірок ведення діловодства, 
організації контролю, забезпечення здійснення конституційного права громадян 
на звернення до органів місцевого самоврядування, доступу до публічної 
інформації на території громади, ходу і якості виконання документів 
безпосередньо на місцях.

3.1.3. Перевіряти стан роботи по веденню діловодства організації 
контролю, забезпечення здійснення конституційного права громадян на 
звернення до органів місцевого самоврядування, доступу до публічної 
інформації на території громади у відділах, виконавчих органах селищної ради.

3.1.4. За згодою селищного голови повертати відділам, виконавчим 
органам селищної ради проекти розпоряджень селищного голови та інші 
документи, подані з порушенням вимог Інструкції з діловодства.

3.1.5. Залз^ати, за згодою керівництва селищної ради, спеціалістів для 
здійснення заходів, що проводяться відділом, відповідно до покладених на 
нього обов'язків.

3.1.6. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення 
роботи селищної ради.

3.1.7. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах 
повноважень взаємодіє з відділами, виконавчими органами селищної ради, 
підприємствами, установами та організаціями підпорядкованих селищній раді, 
з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності 
щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для 
належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих 
заходів.

4. Організація роботи відділу.
4.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і



звільняється з посади селищшш головою відповідно до Закону України «Про 
місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Начальник відділу:
4.2.1. Подає голові|райдержадміністрації/на затвердження Положення про 

відділ та посадові інструкції працівників відділу.
4.2.2. Планує роботу відділу. Здійснює керівництво відділом в межах 

делегованих йому повноважень, розподіляє обов'язки між працівниками, 
очолює та координує їх роботу. Подає голові селищної ради в межах своїх 
повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та 
переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення 
та застосування заходів дисциплінарних стягнень.

4.2.3. Погоджує проекти нормативно-правових актів, які видаються 
селищним головою.

4.2.4. Бере участь в засіданнях виконавчого комітету, нарадах, що 
проводяться в селищній раді з питань діловодства, організації контролю, 
звернень громадян, доступу до публічної інформації.

4.2.5. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого 
комітету питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти 
відповідних рішень.

4.2.6. Забезпечує підготовку та подання голові, секретарю селищної ради, 
заступникам селипщого голови інформацій про факти порушення виконавської 
дисципліни відділами, виконавчими органами селищної ради.

4.2.7. Готує проекти розпоряджень селищного голови з питань, що 
стосуються компетенції відділу.

4.2.8. Вивчає, узагальнює та поширює позитивний досвід роботи, 
розробляє методичні матеріали щодо удосконалення організації ведення 
діловодства, організації контролю, звернень громадян, доступу до публічної 
інформації, надає методичну та практичну допомогу в цій роботі на місцях.

4.2.9. Інформує керівницгво ради про виконання покладених на відділ 
обов'язків.

4.2.10. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на 
відділ завдань і здійснення ним своїх функцій.

4.2.11. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього, 
трудового розпорядку та виконавської дисципліни.

4.2.12. Організовує роботу відділу щодо його ефективної взаємодії 
відділами, виконавчими органами селищної ради, відповідними органами 
державної влади, що стосується діяльності відділу. Співпрацює з відповідними 
органами виконавчої влади при виконанні покладених на відділ завдань.

4.2.13. Розглядає в межах повноважень та організовує своєчасний та 
якісний розгляд працівниками відділу звернень від органів державної влади, 
громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, громадян з питань, 
віднесених до компетенції відділу, а також підготовку за результатами їх 
розгляду проектів відповідей.

4.2.14. Виконує інші обов’язки, покладені на нього селищним головою та 
секретарем селищної ради.



4.2.15. Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад 
селищним головою в установленому законодавством порядку.

4.2.17. Відділ забезпечується комп'ютерною технікою, зв'язком, 
оргтехнікою, канцелярськими товарами, транспортними засобами та іншим 
майном, необхідним для виконання покладених на відділ завдань.

4.5, Кваліфікаційні вимоги до начальника відділу.
Претиндент на посаду повинен мати вищу освіту не нижче ступеня 

магістра, спеціаліста, вільно володіти державною мовою. Стаж роботи на 
службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або 
досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій 
незалежно від форми власності не менше 2 років.

Секретар селищної ради Юрій БЛИЩИК


