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Про затвердження Положень 
про відділи та сектор 
Ладанської селищної ради

З метою вдосконалення і впорядкування процесів управління територіальною громадою, 
надання якісних послуг її жителям, у зв'язку, з виробничою необхідністю, відповідно до 
частини 3 статті 140 Конституції України, керуючись пунктом 4 статті 54 Закону України 
«1 Іро місцеве самоврядування в Україні», селищна рада

ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення відділу бухгалтерського обліку та господарського 

забезпечення Ладанської селищної ради (додаток 1).
2. Затвердити Положення про загальний відділ Ладанської селищної ради (дода ток 2).
3. Затвердити Положення про відділ кадрової та юридичної роботи Ладанської 

селищної ради (додаток 3).
4. Затвердити Положення про відділ соціально-економічного розвитку Ладанської 

селищної ради (додаток 4).
5. Затвердити Положення про гуманітарний відділ Ладанської селищної ради 

(додаток 5).
6. Затвердити Положення про відділ земельних відносин Ладанської селищної ради 

(додаток 6).
7. Затвердити Положення про сектор архітектури, будівництва, містобудування, 

комунального майна та послуг Ладанської селищної ради (додаток 7).
8. Затвердити Положення про відділ надання адміністративних послуг Ладанської 

селищної ради (додаток 8).
9. Визнати таким, що втратило чинність рішення першої сесії восьмого скликання 

Ладанської селищної ради від 01 грудня 2020 року № 4 «Про затвердження структури 
апарату та викрнавчих органів Ладанської селищної ради, загальної чисельності апарату ради



Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії 
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення 

Ладанської селищної ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення Ладанської 
селищної ради є бухгалтерською службою Ладанської селищної ради (далі - відділ).

1.2. Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є 
структурним підрозділом селищної ради, який утворюється селищною радою, є підзвітним і 
підконтрольний селищній раді, виконавчому комітету селищної ради, підпорядкований 
селищному голові, заступнику селищного голови з питань діяльності виконавчих органів 
ради, секретарю ради, керуючому справами виконавчого комітету.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України. Законами України, 
указами Президента України та постановами Верховної Ради України, актами Кабінету 
Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, іншими актами законодавства, 
що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної 
установи, рішеннями селищної ради. її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного 
голови та цим Положенням.

1.4. Відділ не має статусу юридичної особи.

ТІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:
- ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності селищної ради та 

с кладе н ня з в і тн ості;
- відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про 

господарські операції і результати діяльності, необхідної для оперативного управління 
бюджетними призначеннями (асигнуваннями) та фінансовими і матеріальними 
(нематеріальними) ресурсами;

- забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних 
зобов'язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов'язань, здійснення платежів 
відповідно до взя тих бюджетних зобов'язань, достовірного та у повному обсязі відображення 
операцій у бухгалтерському обліку та звітності;

- забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і 
матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і 
кошторисів;

- складання та подання звітності щодо заробітної плати до податкової інспекції та 
фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності:

- освоєння та застосування сучасних комп'ютерних технологій під час виконання 
завдань, що належать до компетенції відділу;

- забезпечення доступу до інформації про умови та розміри оплати праці відповідно до 
законодавства;

- розроблення та опрацювання проектів нормативно-правових актів з питань, що 
належать до компетенції відділу:

- участь у межах компетенції відділу в розгляді скарг, заяв і пропозицій, які надходять 
від громадян, підприємств, установ та організацій;

- постійне підвищення кваліфікації та професійного рівня працівників відділу:
2.2. Відділ відповідно до визначених завдань:



- організовує та забезпечує на підставі плану діяльності селищної ради та індикативних 
прогнозних показників бюджету на наступні за плановим два бюджетні періоди розрахунок 
фонду оплати праці під час складання проектів кошторисів та бюджетних запитів до проекту 
селищного бюджету на плановий та наступні два роки:

- розглядає та надає пропозиції про внесення змін до бюджетних призначень у частині, 
що належать до компетенції відділу, та в порядку, установленому для складання проекту 
бюджету;

- у частині, що належать до компетенції відділу, складає і забезпечує виконання 
кошторисів та планів асигнувань за загальним фондом за бюджетною програмою селищної 
ради:

- бере участь у розгляді матеріалів за результатами проведення перевірок, ревізій та 
інвентаризації, наданні висновків за фактами виявлених порушень:

- уживає заходів щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних 
заходів, проведених державними органами, які уповноважені здійснювати контроль за 
дотриманням вимог трудового законодавства;

- розробляє та опрацьовує проекти нормативно-правових актів з питань, що належать 
до компетенції відділу, а також надає пропозиції та зауваження до них;

- веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) 
бухгалтерського облік, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення 
бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням уніфікованої автоматизованої системи 
бухгалтерського обліку та звітності;

- складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову га бюджетну звітність, а 
також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому 
законодавством;

- своєчасно подає звітність;
- своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до 

відповідних бюджетів;
- бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових 

коштів та майна, псування активів:
- здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних 

заходів, проведених державними органами та підрозділами виконавчого комітету міської 
ради, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного 
законодавства.

Здійснює поточний контроль за:
- дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань. їх 

реєстрації в органах казначейства та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних 
зобов'язань;

- правильністю зарахування та використання власних надходжень бюджетної установи;
- веденням бухгалтерського обліку, складенням фінансової та бюджетної звітності, 

дотриманням бюджетного законодавства та національних положень (стандартів) 
бухгалтерського обліку в державному секторі.

Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:
- використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів 

під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій:
- інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових 

коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу.
Забезпечує:
- дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що 

закуповуються за бюджетні кошти;
- достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів 

бюджетних зобов'язань та бюджетних фінансових зобов'язань:



- повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються 
в процесі казначейського обслуговування;

- зберігання, оформлення та передачу до архіву оброблених первинних документів та 
облікових регістрів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та 
складення звітності, а також звітності;

- користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про 
фінансовий стан установи, результати її діяльності та рух бюджетних коштів:

- відповідні структурні підрозділи виконавчого комітету даними бухгалтерського 
обліку та звітності для прийняття обґрунтованих управлінських рішень, складення 
економічно обгрунтованих калькуляцій собівартості послуг, шо можуть надаватися за плату 
відповідно до законодавства, визначення можливих ризиків фінансово-господарської 
діяльності;

- здійснення аналізу використання фонду оплати праці селищної ради та її структурних 
підрозділів і надання пропозицій керівництву:

- проведення розрахунків з оплати праці з працівниками селищної ради та її 
структурних підрозділів шляхом опрацювання розпоряджень з особового складу, оплати 
праці, табелів обліку використання робочого часу, інших первинних документів відповідно 
до законодавства;

- нарахування матеріального забезпечення за листками непрацездатності та 
компенсаційних виплат учасникам ліквідації аварії на Чорнобильській АЕС і працівникам, 
призваним на військову службу за призовом під час мобілізації, на особливий період;

- - здійснення відрахувань та виплат із* заробітної плати відповідно до виконавчих 
листів (аліменти, судові рішення);

- здійснення аналізу зведених відомостей по видах оплат, нарахувань та утримань із 
заробі тної плати;

- подання до органів державного казначейства та банківських установ заявок і 
відомостей на перерахування коштів по заробітній платі на вкладні рахунки працівників 
селищної ради та її структурних підрозділів;

- надання розрахункових листків про суми нарахованої та виплаченої заробітної плати 
та утримань;

- складання довідок про заробітну плату для нарахування пенсій працівникам, які 
досягли пенсійного віку, та учасникам ліквідації на Чорнобильській АЕС, оформлення 
субсидій на оплату житлово-комунальних послуг, для отримання кредиту та на вимогу

- формування документів постійного та тимчасового зберігання для передачі до архіву;
складання щомісячних (щоквартальних і річних) звітів тощо;
виконання доручень керівництва селищної ради.

ПІ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Діяльність відділу бухгалтерського обліку та господарського забезпечення 

здійснюється на основі перспективного та поточних планів роботи.
3.2. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються селищним головою.
3.3. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади 

селищним головою, на основі конкурсного відбору або за іншою процедурою передбаченою 
законодавством України.

3.4. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу виконання його 
обов'язків покладається на головного спеціаліста відділу.

3.5. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади селищним 
головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

3.6. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням, 
сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літературою.



3.7. Документи, що готуються відділом з питань, що належать до його компетенції, 
погоджуються із селищним головою або секретарем селищної ради.

3.8. Відділ, в установленому законодавством порядку та у межах повноважень, 
взаємодіє з апаратом та структурними підрозділами селищної ради, територіальними 
представництвами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, 
установами та організаціями 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.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, ЙОГО ПРАВА ТА 
ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади селищний 
голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Закону 
України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника Відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи в органах місцевого 
самоврядування чи на державній службі має бути не менше 5 років.

4.3. Начальник відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на відділ завдань і функцій;
- вносить пропозиції щодо розгляду на’засіданнях сесій та виконавчого комітету 

селищної ради питань, що належать до компетенції відділу, бере участь у їх засіданнях:
- вносить пропозиції селищному голові щодо застосування заходів дисциплінарних 

стягнень та заохочень до працівників відділу;
- забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності 

відділу, вживає заходів до його поліпшення:
- вносить пропозиції селищному голові щодо структури і ш тату працівників відділу:
- розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов'язки між ними, 

визначає функції та ступінь відповідальності працівників відділу;
- планує роботу відділу, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого комітету 

селищної ради;
- від імені відділу та в межах завдань покладених на відділ підписує документи, 

пов'язані з діяльністю відділу:
- представляє відділ у відносинах з виконавчими органами селищної ради, місцевими 

органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, 
установами, організаціями та об'єднаннями громадян;

- здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про відділ;
- забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового 

розпорядку та виконавської дисципліни:
- несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або неналежне 

виконання функцій, покладенйх на нього в межах і в порядку, встановленому чинним 
законодавством.

V. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Працівники Відділу мають право:
- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 

Конституцією та законами України:
- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку 

керівників, співробітників і громадян;
- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 

роботи;



- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці:
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень 

за посадою;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.2. Працівники Відділу зобов'язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України;
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів:

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків;

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян;

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина;
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність, творчість у роботі;
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів.
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв'язку 

з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави;

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.3. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового становища 

в корисних цілях, а також дії, які. відповідно до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи:

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- брати участь у страйках.



VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів селищного бюджету, виділених на його 
утримання, в межах граничної чисельності та фонду оплати прані структурних підрозділів 
селищної ради.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
законодавством порядку.

7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються 
до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державйої виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством України.

8.2. Працівники відділу здійснюють бухгалтерський облік та господарське 
забезпечення селищної ради, виконавчих органів селищної ради та взаємодіють у своїй 
роботі з працівниками цих органів.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують бухгалтерський облік та 
господарське забезпечення відповідного виконавчого органу, визначається посадовими 
інструкціями цих працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про відділ бухгалтерського обліку та господарського забезпечення 

селищної ради затверджується рішенням Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому

чинним закон одавством^У^^®^
9.4. Реорганізація 

селищної ради.

(' е к ретар сел и щно і

відділу здійснюється на підставі рішення Ладанської

Наталія ФУРСА



Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії 
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
про загальний відділ Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Е Загальний відділ Ладанської селищної ради (далі - відділ) відповідно до Закону 

України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом Ладанської 
селищної ради (далі -- селищна рада) та її виконавчого комітету, який утворюється селищною 
радою.

Е2. Загальний відділ утворюється для документаційно-технічного забезпечення 
діяльності керівництва, апарату виконавчого комітету селищної ради, ведення діловодства, 
здійснення контролю за строками проходження і виконання службових документів, надання 
методичної і практичної допомоги з цих питань відділам та іншим структурним підрозділам 
виконавчого комітету селищної ради.

ЕЗ. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, постановами Верховної 
Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і 
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, 
законами України «Про місцеве самоврядування в Україні». «Про службу в органах 
місцевого самоврядування», «Про звернення громадян». «Про доступ до публічної 
інформації», «Про захист персональних даних», розпорядчими документами органів 
державної влади вищого рівня, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, 
розпорядженнями селищного голови, правилами та рекомендаціями архівних органів та цим 
Положенням

Е4. Відділ є підзвітним і підконтрольним селищній раді, підпорядковується 
виконавчому комітету, селищному голові, секретарю ради, заступнику селищного голови з 
питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету 
селищної ради.

1.5. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються селищним головою.
Е6. ЕІоложення про відділ затверджується селищною радою.
Е7. Загальний відділ не є юридичною особою, має печатку із своїм найменуванням та 

штампи.

II. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Організація діловодства у виконавчому комітеті селищної ради, забезпечення 

єдиного порядку документування управлінської інформації та роботи з документами 
відповідно до інструкції з діловодства виконавчого комітету селищної ради.

2.2. Здійснення прийому, реєстрації, попереднього розгляду, подання згідно з 
розподілом обов'язків на розгляд керівництву виконавчого комітету селищної ради вхідної 
кореспонденції та її доведення до виконавців.

2.3. Здійснення контролю за правильністю складання і оформлення документів, 
строками їх проходження і виконання та відповідністю вимогам резолюцій керівництва 
виконавчого комітету селищної ради.

2.4. Здійснення прийому, реєстрації та передачі за призначенням вихідної 
кореспонденції.

2.5. Розмноження, розсипка вхідної і вихідної кореспонденції, розпоряджень селищного 
голови інших документів виконавчого комітету.

2.6. Забезпечення редагування організаційно-розпорядчих документів (розпоряджень) 
селищного голови, відповідно до Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті селищної 



ради, норм офіційно-ділового стилю літературної української мови та інших нормативно- 
правових актів з питань діловодства.

2.7. Реєстрація розпоряджень селищного голови та інших документів виконавчого 
комітету селищної ради.

2.8. Протоколювання нарад, які проводить селищний голова.
2.9. Узагальнення зведеної номенклатури справ виконавчого комітету селищної ради. 

Забезпечення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання у відділах 
виконкому справ.

2.10. Забезпечення проведення експертизи наукової і практичної цінності документів 
при їх відборі та підготовка справ для передачі на архівне зберігання.

2.11. Складання номенклатури справ загального відділу.
2.12. Розроблення інструкції з діловодства у виконавчому комітеті селищної ради.
2.13. Здійснення контролю за дотриманням строків виконання актів органів влади 

вищого рівня та запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад 
відділами та структурними підрозділами виконавчого комітету селищної ради.

2.14. Забезпечення культури документування управлінської діяльності, впровадження у 
роботу з докумен тами сучасних технічних засобів інформатизації, наукової організації праці, 
комп'ютеризації діловодних процесів, сприяння набуттю знань і навиків з питань роботи з 
документами посадовими особами ради.

2.15. Організація роботи з підвищення кваліфікації працівників відділів та структурних 
підрозділів виконавчого комітету селищної ради з питань діловодства.

2.16. Забезпечення ведення обліку, зберігання. контролю та використання документів з 
грифом «Для службового користування».

2.17. Здійснення ведення діловодства за зверненнями громадян та контролю за 
дотриманням актів законодавства з питань роботи зі зверненнями громадян в структурних 
підрозділах виконавчого комітету селищної ради.

2.18. Забезпечення належного розгляду звернень громадян та організації особистого 
прийому громадян селищним головою, секретарем селищної ради, заступником селищного 
голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами виконавчого 
комітету селищної ради.

2.19. Здійснення ведення діловодства за запитами на інформацію, надісланими поштою 
та засобами факсимільного зв'язку, а також за документами, складеними на виконання 
запитів на інформацію.

2.20. Забезпечення доступу до публічної інформації та реалізації політики відкритих 
даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, розпорядником яких є 
селищна рада.

2.21. Здійснення контролю за правильністю користування докумен тами у виконавчому 
комітеті селищної ради.

2.22. Забезпечення ведення офіційного веб-сайту селищної ради, його наповнення та 
вдосконалення.

2.23. Оприлюднення на офіційному веб-сайті селищної ради рішень виконавчого 
комітету, сесій селищної ради, розпоряджень селищного голови.

2.24. Загальний відділ при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з 
відділами виконавчого комітету селищної ради, підрозділів підприємствами, установами, 
організаціями і громадянами.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура, чисельність працівників та положення про загальний відділ 

затверджуються рішенням селищної ради і мають забезпечувати якісне виконання 
покладених на відділ завдань і функцій.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного та поточних планів 
роботи. Спеціалісти відділу працюють на основі плану роботи відділу та індивідуальних 
планів роботи.



3.2. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.3. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов'язки 
виконує головний спеціаліст відділу або інша посадова особа згідно з розподілом посадових 
обов'язків.

3.4. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням, 
сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літературою.

3.5. Організація діловодства у селищній раді, забезпечення єдиного порядку 
документування управлінської інформації та роботи з документами відповідно до інструкції 
з діловодства.

3.6. Забезпечення редагування організаційно-розпорядчих документів (розпоряджень) 
селищного голови, відповідно до Інструкції з діловодства, норм офіційно-ділового стилю 
літературної української мови та інших нормативно-правових актів з питань діловодства.

3.7. Здійснення прийому, реєстрації, попереднього розгляду, подання на розгляд 
керівництву селищної ради вхідної кореспонденції та її доведення до виконавців.

3.8. Здійснення контролю за правильністю складання і оформлення документів, 
строками їх проходження, виконання, відповідністю вимогам резолюцій керівництва 
селищної ради працівниками структурних підрозділів. реєстрація та направлення за 
призначенням вихідної кореспонденції.

3.9. Реєстрація розпоряджень селищного Голови та інших документів селищної ради.
3.10. Формування узагальненої номенклатури справ селищної ради та подання її на 

погодження до експертної комісії та забезпечення контролю за правильністю оформлення та 
зберігання справ структурних підрозділах.

3.11. Забезпечення доступу до публічної інформації та реалізації політики відкритих 
даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, розпорядником яких є 
селищна рада.

3.12. Забезпечення ведення офіційного веб-сайту селищної ради, його наповнення та 
вдосконалення.

3.13. Оприлюднення на офіційному веб-сайті селищної ради рішень сесій селищної 
ради, виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови тощо.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, 
ЙОГО ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади 
Ладанський селищний голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи має бути не менше 5 років та 
відповідний досвід роботи з питань документообігу в органах місцевого самоврядування або 
на державній службі.

4.3. Основною метою діяльності начальника відділу є здійснення управління роботою 
працівників відділу, контроль за дотриманням встановлених правил роботи з документами в 
структурних підрозділах селищної ради, виконання обов'язків, визначених Положенням про 
відділ.

4.4. Начальник відділу діє на підставі положення про відділ, затвердженого рішенням 
селищної ради.

4.5. Начальник відділу в межах своїх повноважень здійснює функції по виконанню 
завдань, покладених на відділ та визначених положенням, а саме:

♦

4.5.1. Здійснює керівництво діяльністю та організацією роботи відділу відповідно до 
цього положення.



4.5.2. Визначає пріоритети роботи відділу та шляхи виконання покладених на нього 
завдань, затверджених планів роботи селищної ради.

4.5.3. Організовує та забезпечую контроль, у межах компетенції, за дотриманням 
відділом Конституції України, законів України, актів і розпоряджень Президента України, 
актів Кабінету Міністрів України тощо, планів діяльності селищної ради, рішень ради та 
виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, строків розгляду запитів та звернень 
депутатів всіх рівнів, звернень громадян, запитів на публічну інформацію, а також строків 
виконання управлінських рішень, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції.

4.5.4. Надає обов’язкові до виконання доручення працівникам відділу з питань, що 
належать до сфери діяльності відділу, контролює їх виконання.

4.5.5. Здійснює розробку та внесення змін, в разі погреби, до посадових інструкцій 
працівників відділу, подає їх на погодження та затвердження.

4.5.7. Організовує планування роботи відділу.
4.5.8. Готує пропозиції до прийняття рішень з питань діловодства, документообігу, 

забезпечує розгляд вхідної кореспонденції.
4.5.9. Бере участь у нарадах, семінарах, сесіях ради та засіданнях виконавчого комітету 

селищної ради, веде протоколи за підсумками проведених засідань.
4.5.10. Розробляє та вносить, в установленому порядку, проекти нормативно-правових 

актів, організаційно-розпорядчих документів з питань, що належить до сфери діяльності 
відділу.

4.5.11. Здійснює спільно з працівниками відділу розгляд та погодження проектів 
нормативно-правових актів та організаційно-роз'порядчих документів селищної ради.

4.5.12. Забезпечує підготовку та надання керівництву селищної ради інформаційних та 
аналітичних матеріалів відповідно до компетенції відділу.

4.5.13. Взаємодіє з органами виконавчої влади, об’єднаннями громадян, організаціями 
роботодавців, з підприємствами, установами та організаціями згідно до повноважень відділу.

4.5.14. Ініціює та проводить наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5.15. Взаємодіє із структурними підрозділами селищної ради для прийняття 

узгоджених рішень.
4.5.16. Забезпечує дотримання працівниками відділу:
- виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства;
- правил внутрішнього трудового розпорядку;
- вимог нормативно-правових актів з охорони праці та правил пожежної безпеки у 

службових кабінетах відділу.
4.5.17. Подає пропозиції селищному голові про заохочення та накладення 

дисциплінарних стягнень на працівників відділу.
4.5.18. Подає на затвердження Ладанському селищному голові пропозиції до проектів 

кошторисів доходів і витрат, вносить пропозиції щодо граничної чисельності і фонду оплати 
працівників відділу.

4.5.19. Подає пропозиції та організовує професійне навчання працівників відділу та 
структурних підрозділів селищної ради.

4.5.20. Вживає, у межах компетенції, заходи щодо запобігання та протидії корупції. У 
разі одержання чи виявлення інформації про вчинення підлеглими корупційного 
правопорушення, вживає заходи щодо припинення такого правопорушення.

4.6. Обов’язки начальника під час його відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою, 
іншими причинами виконує головний спеціаліст відділу або посадова особа визначена 
розпорядженням селищного голови.

4.7. Начальник відділу має право:
- на повагу до своєї особистості, честі і гідності, справедливе і шанобливе ставлення з 

боку керівників, колег та інших осіб;
- на чітке визначення посадових обов'язків:
- нашалежні умови роботи та їх матеріально-технічне забезпечення;



- оскарження; в установленому порядку, рішення про накладення дисциплінарного 
стягнення, звільнення з посади, а також висновку, що містить негативну оцінку за 
результатами оцінювання його службової діяльності;

- контролювати і вимагати дотримання структурними підрозділами селищної ради 
встановлених правил роботи з документами;

- вимагати від керівників структурних підрозділів селищної ради своєчасного подання 
інформації по виконанню розпорядчих документів, проектів нормативно-правових актів та 
організаційно-розпорядчих документів;

- вносити на розгляд пропозиції щодо вдосконалення роботи з документами;
- використовувати для виконання покладених на відділ завдань інформаційні бази, 

засоби зв’язку, інші технічні та інформаційні засоби;
- представляти селищну раду в установленому порядку з питань, що відносяться до 

компетенції відділу, в органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, інших 
підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;

- отримувати від державних органів влади, підприємств, установ та організацій 
незалежно від форми власності, органів місцевого самоврядування необхідну інформацію з 
питань, що належать до його повноважень, у випадках передбачених законом;

- мати інші права, необхідні для здійснення покладених на відділ завдань та функцій, 
якщо такі права надані в установленому порядку.

4.8. Відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні». «Про 
запобігання корупції», інших законодавчих актів начальник відділу несе персональну 
відповідальність за:

- невиконання (неналежне виконання) покладених на відділ завдань і здійснення ним 
своїх функцій;

- наслідки своїх доручень, рішень, самостійно прийнятих під час виконання службових 
обов'язків, а також за бездіяльність;

- неналежну організацію роботи та результати діяльності відділу;
- забезпечення трудової та виконавської дисципліни у відділі;
- втрату і неправильне використання печаток і штампів, що використовуються в роботі 

відділу;
- втрату документів з грифом ДСК або розголошення відомостей, що містяться в них;
- недотримання вимог нормативних документів з питань охорони праці та пожежної 

безпеки у відділі;
- порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування;
- вияв неповаги до держави, державних символів України. Українського народу;
- перевищення службових повноважень, порушення обмежень і заборон, установлених 

законодавством з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування або 
вчинення інших дій. що шкодять авторитету служби.

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, норм професійної етики та 
інші порушення службової дисципліни;

- порушення нормативних актів з охорони праці та діючих інструкцій;
- неякісне та несвоєчасне виконання завдань і повноважень, покладених на відділ 

даним Положенням, окремих доручень керівництва селищної ради, а також надання 
недостовірної інформації.

V. ПРАВА ГАОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Посадові особи відділу призначаються на посади та звільняються з них 

розпорядженням селищного голови у порядку визначеному нормативними актами.
5.2. Службові обов'язки посадових осіб відділу визначаються їх посадовими 

інструкціями, що розробляються начальником відділу, погоджуються із керуючим справами 
виконавчого комітету селищної ради, який відповідно до розподілу функціональних 
обов'язків, координує роботу відділу та затверджуються селищним головою.

5.3. Для виконання визначених завдань та функцій працівники відділу мають право:



- в межах своєї компетенції, представляти селищну раду в органах державної 
виконавчої влади, в органах місцевого самоврядування, установах і організаціях;

- взаємодіяти з органами державної виконавчої влади та органами місцевого 
самоврядування у межах своїх повноважень при розгляді питань, що стосуються компетенції 
відділу;

- отримувати від виконавчих органів місцевого самоврядування, органів державної 
влади, підприємств, установ і організацій матеріали з питань, що належать до компетенції 
відділу;

- брати участь у нарадах, які проводяться в селищній раді з питань ведення ділової 
документації, документообігу, архівної справи та практики застосування норм чинного 
законодавства;

- вносити начальнику відділу пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, 
підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування;

- залучати за дорученням селищного голови, заступника селищного голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради, секретаря ради, керуючого справами виконавчого 
комітету, начальника відділу та за згодою керівників виконавчих органів селищної ради 
необхідних спеціалістів для підготовки проектів актів нормативного та розпорядчого 
характеру, інших документів, для розроблення планів і здійснення заходів, які проводяться 
відділом відповідно до покладених на нього завдань;

- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 
Конституцією та законами України;

- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку 
керівників, співробітників і громадян;

- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 
роботи;

- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.4. Працівники відділу зобов'язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України:
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів;

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків;

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян;

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність у роботі;
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет селищної ради. її виконавчих органів та громади.



- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв язку 
з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави.

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.5. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.6. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України:
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового становища 

в корисних цілях, а також дії. які. відповідно до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи.

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв’язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- браги участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів бюджету громади, виділених на його 
утримання.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавс гва У країни.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
законодавством порядку.

7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються 
до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об'єднаннями громадян на підставах, у межах та' у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством України.

8.2. Працівники відділу забезпечують якісний документообіг та діяльність структурних 
підрозділів апарату селищної ради, виконавчих органів селищної ради та взаємодіють у своїй 
роботі з працівниками цих органів.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу визначається посадовими інструкціями цих 
працівників.



IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, а також тих. 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про загальний відділ селищної ради затверджується рішенням 

Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому

чинним законодавством України.
9.4. Реорганізація чи ід відділу здійснюється на підставі рішення Ладанської

селищної ради.

Секретар селищної ра Наталія ФУРСА



Додаток З
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії 
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ кадровоїта юридичної роботи 

Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Відділ кадрової та юридичної роботи Ладанської селищної ради та її виконавчого 

комітету є структурним підрозділом селищної ради та її виконавчого комітету і 
безпосередньо підпорядковується селищному голові та згідно функціональних повноважень - 
керуючому справами виконавчого комітету.

2. Відділ кадрової та юридичної роботи у своїй діяльності керується Конституцією 
України, Законами України, постановами Верховної Ради України. Указами і 
розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними докумен тами.

3. Відділ є підзвітним і підконтрольним селищній раді, підпорядковується виконавчому 
комітету, селищному голові, секретарю раїїи. заступнику селищного голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконавчого комітету селищної 
ради.

4. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з 
посади селищним головою згідно чинного законодавства.

5. Відділ кадрової та юридичної роботи не є юридичною особою, має печатку із своїм 
найменуванням та штампи.

II. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Основними завданнями та функціями відділу є:
2.1. З питань кадрової роботи:
2.1.1. забезпечує реалізацію державної полі тики з питань кадрової роботи та служби в 

органах місцевого самоврядування в селищній раді, на підприємствах, в установах і 
організаціях, що належать до сфери управління селищної ради (далі підпорядковані 
установи, підприємства, заклади), і разом з відповідними структурними підрозділами 
узагальнює практику роботи з кадрами, вносить селищному голові пропозиції щодо її 
вдосконалення;

2.1.2. Підготовка річних планів роботи з кадрами, проведення аналізу щорічної та 
перспективної потреби в кадрах, формування замовлень на підготовку, перепідготовку і 
підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування (разом з іншими 
виконавчими органами селищної ради).

2.1.3. Проведення роботи з кадровим резервом, здійснення організаційно-методичного 
керівництва'формуванням кадрового резерву, аналізу та узагальнення практики формування 
кадрового резерву у виконавчих органах селищної ради, внесення голові селищної ради 
пропозицій щодо вдосконалення цієї роботи (разом з керівниками виконавчих органів 
апарату селищної ради).

2.1.4. Вивчення разом з іншими структурними підрозділами селищної ради особистих, 
професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах 
селищної ради, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з 
прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням. 



ознайомлення із попередженням про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи 
місцевого самоврядування та проходженням служби.

2.1.5. У межах компетенції забезпечення контролю за добором та розстановкою кадрів 
апарату селищної ради та її виконавчих органів відповідно до вимог чинного законодавства.

2.1.6. Прийом від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування 
відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії. Здійснення інших 
заходів щодо організації конкурсного відбору.

2.1.7. Забезпечення організації проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які 
претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо 
відповідального становища та посад з підвищеним корупційним ризиком.

2.1.8. Розгляд та внесення керівництву селищної ради пропозицій щодо проведення 
стажування кадрів на посади посадових осіб місцевого самоврядування. Підготовка разом з 
відповідними виконавчими органами документів для організації стажування, здійснення 
контролю за його проведенням.

2.1.9. Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад 
працівників апарату селищної ради та її виконавчих органів.

2.1.10. Оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів 
посадовим особам апарату селищної ради та виконкому, внесення про це записів до трудових 
книжок.

2.1.11. Обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування, 
здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток 
відповідної тривалості, складання графіку щорічних відпусток працівників апарату селищної 
ради та виконкому та керівників виконавчих органів селищної ради.

2.1.12. Розгляд матеріалів та підготовка документів з питань заохочення та 
нагородження трудових колективів підприємств, організацій, установ району, окремих осіб. 
Ведення відповідного обліку.

2.1.13. Здійснення у межах своєї компетенції заходів для забезпечення трудової 
дисципліни, оформлення документів, пов'язаних з проведенням службового розслідування та 
застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

2.1.14. Своєчасна підготовка документів щодо призначення пенсій працівникам.
2.1.15. Здійснення роботи, пов'язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових 

книжок та особових справ працівників.
2.1.16. Оформлення, видача посвідчень та довідок з місця роботи працівника.
2.1.17. Підготовка документів для відрядження працівників.
2.1.18. Участь у межах своєї компетенції у розробленні структури апарату селищної 

ради та виконавчого комітету, штатного розпису, контроль за розробленням посадових 
інструкцій працівників селищної ради та її виконавчих органах.

2.1.19. Здійснення організаційного забезпечення, участь у роботі атестаційної комісії та 
проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування 
селищної ради та виконавчого комітету на них обов'язків і завдань.

2.1.20. Забезпечення підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів: 
організація разом з іншими структурними підрозділами селищної ради, навчання працівників 
апарату селищної ради та виконавчого комітету.

2.1.21. Здійснення у виконавчих органах селищної ради контролю за дотриманням 
Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших актів чинного 
законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування 
(разом з іншими структурними підрозділами селищної ради та виконавчого комітету).

2.1.22. Здійснення контролю обліком військовозобов'язаних і призовників та 
бронюванням військовозобов'язаних селищної ради та виконавчого комітету.

2.1.23. Розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, надання роз'яснень з питань, що 
належать до компетенції кадрової служби.



2.1.24. Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю 
та службу в органах місцевого самоврядування.

2.2. З питань юридичної роботи:
2.2.1. Правове забезпечення діяльності апарату селищної ради. її виконавчого комітету 

та інших виконавчих органів.
2.2.2. Організація юридичної роботи, спрямованої на правильне застосування, 

неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших 
нормативно-правових документів селищною радою, її виконавчим комітетом, керівниками та 
іншими посадовими особами при здійсненні ними своїх повноважень, а також запобігання 
порушенням чинного законодавства в діяльності апарату селищної ради.

2.2.3. Забезпечення правильного застосування законодавства виконавчими органами 
селищної ради, внесення пропозицій селищній раді. її виконавчому комітету, селищному 
голові про необхідність вжиття заходів щодо приведення у відповідність з вимогами чинного 
законодавства України актів, прийнятих з його порушенням.

2.2.4. Безпосередня розробка та участь при розробці іншими виконавчими органами 
проектів нормативно-правових актів, правових актів індивідуальної дії селищної ради. її 
виконавчого комітету, селищного голови.

2.2.5. Юридична експертиза на відповідність чинному законодавству проектів рішень 
сесії селищної ради, виконавчого комітету селищної ради, розпоряджень селищного голови 
та їх погодження.

2.2.6. Підготовка у разі невідповідності проекту рішення селищної ради. її виконавчого 
комітету, розпорядження селищного голови в'имогам чинного законодавства письмового 
висновку з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання з посиланням на 
відповідні норми права та обґрунтуванням своєї позиції, який додається до проекту для 
прийняття остаточного рішення.

2.2.7. Підготовка за дорученням селищного голови правових висновків з питань, які 
виникають в процесі діяльності селищної ради та її виконавчого.комітету, інших виконавчих 
органів селищної ради.

2.2.8. Розгляд заяв, пропозицій та скарг громадян, роз'яснення вимог чинного 
законодавства із зазначених у зверненнях питань, участь в прийомах громадян, що 
здійснюють керівники селищної ради.

2.2.9. Узагальнення практики застосування законодавства з питань, що належать до 
компетенції селищної ради, її виконавчого комітету, інших виконавчих органів, розробка 
відповідних пропозицій (разом з відповідними виконавчими органами селищної ради).

2.2.10. Участь у проведенні нарад, семінарів, обговорень, інших заходів, пов'язаних з 
вирішенням правових питань, що виникають в процесі діяльності селищної ради та її 
виконавчих органів.

2.2.1 1. Проведення роботи, пов'язаної з підвищенням рівня правових знань працівників 
виконавчих органів селищної ради, надання їм консультацій з правових питань, роз'яснення 
вимог чинного законодавства та існуючої практики його застосування. В разі необхідності 
надання витягів з нормативно-правових актів.

2.2.12. Здійснення методичного керівництва правовою роботою у виконавчих органах 
селищної ради, внесення на розгляд керівництва пропозицій щодо її вдосконалення.

2.2.13. Проведення претензійної і позовної роботи з метою захисту прав і законних 
інтересів селищної ради, її виконавчого комітету, селищного голови.

2.2.14. Представлення в установленому чинним законодавством порядку інтересів 
селищної ради. її виконавчих органів, селищного голови в судах, органах державної влади та 
місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм 
власності та господарювання під час розгляду та вирішення правових питань і спорів.

2.2.15. Подання за результатами і наслідками розгляду претензій, позовів і судових 
справ керівництву селищної ради пропозицій щодо вдосконалення та усунення недоліків у 
правовому забезпеченні діяльності селищної ради та її виконавчих органів.



2.2.16. Сприяння своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазначених у 
судових рішеннях, відповідних документах правоохоронних і контролюючих органів.

2.2.17. Надання юридичної оцінки проектам договорів, що укладаються селищною 
радою. Участь в погодженні проектів договорів, вирішенні переддоговірних спорів. Надання 
відповідних пропозицій керівництву селищної ради щодо усунення недоліків в договірній 
роботі.

2.2.1 <8. Підготовка в разі необхідності відшкодування за рахунок винних осіб 
матеріальної та моральної шкоди, заподіяної селищній раді, відповідних документів для 
вирішення питань щодо притягнення винних до відповідальності.

2.1.19. Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного подання суб'єктами 
декларування декларації особи, уповноваженої на виконання функцій місцевого 
самоврядування.

2.2.20. Забезпечення обліку і зберігання нормативно-правових актів, що стосуються 
діяльності органів місцевого самоврядування, підтримання їх у контрольному стані. Збір 
інформації та інформування селищної ради, її виконавчого комітету, селищного голови про 
зміни в чинному законодавстві, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування 
та про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях.

2.2.21. Проведення разом з іншими виконавчими органами селищної ради роботи з 
перегляду нормативно-правових актів та правових актів індивідуальної дії селищної ради. її 
виконавчого комітету, селищного голови, інших документів правового характеру з метою 
приведення їх у відповідність до вимог чинного законодавства.

2.2.22. Виконання інших функцій згідно з Чинним законодавством.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура, чисельність працівників та положення про відділ кадрової та юридичної 

роботи затверджуються рішенням селищної ради і мають забезпечувати якісне виконання 
покладених на відділ завдань і функцій.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного та поточних планів 
роботи. Спеціалісти відділу працюють на основі плану роботи відділу та індивідуальних 
планів роботи.

3.2. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.3. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов'язки 
виконує головний спеціаліст відділу.

3.4. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням, 
сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літературою.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, ЙОГО ПРАВА ТА 
ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади 
Ладанський селищний голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в 
Україні». Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи має бути не менше 5 років та 
відповідний досвід роботи з кадрами в органах місцевого самоврядування або на державній 
службі.

4.3. Основною метою діяльності начальника відділу є здійснення управління роботою 
працівників відділу, контроль за дотриманням встановлених правил роботи з документами в 
структурних підрозділах селищної ради, виконання обов'язків, визначених Положенням про 
відділ.



4.4. Начальник відділу діє на підставі положення про відділ, затвердженого рішенням 
селищної ради.

4.5. Начальник відділу в межах своїх повноважень здійснює функції по виконанню 
завдань, покладених на відділ та визначених положенням, а саме:

4.5.1. Здійснює керівництво діяльністю та організацією роботи відділу відповідно до 
цього положення.

4.5.2. Визначає пріоритети роботи відділу та шляхи виконання покладених на нього 
завдань, затверджених планів роботи селищної ради.

4.5.3. Організовує та забезпечую контроль, у межах компетенції, за дотриманням 
відділом Конституції України, законів України, актів і розпоряджень Президента України, 
актів Кабінету Міністрів України тощо, планів діяльності селищної ради, рішень ради та 
виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови, строків розгляду запитів та звернень 
депутатів всіх рівнів, звернень громадян, запитів на публічну інформацію, а також строків 
виконання управлінських рішень, прийнятих за результатами розгляду іншої кореспонденції.

4.5.4. Надає обов'язкові до виконання доручення працівникам відділу з питань, що 
належать до сфери діяльності відділу, контролює їх виконання.

4.5.5. Контролює розробки та внесення змін, в разі потреби, до положень про 
структурні підрозділи селищної ради, погодження та подання їх на затвердження селищній 
раді.

4.5.6. Контролює розробку та внесення змін, в разі потреби, посадові інструкції 
працівників структурних підрозділів селищної ради, їх погодження та затвердження.

4.5.7. Організовує планування роботи відділу.
4.5.8. Готує пропозиції до прийняття рішень щодо кадрових та юридичних питань: 

забезпечує розгляд вхідної кореспонденції.
4.5.9. Бере участь у нарадах, семінарах, сесіях ради та засіданнях виконавчого комітету.
4.5.10. Розробляє та вносить, в установленому порядку, проекти нормагивно-правових 

актів, організаційно-розпорядчих документів з питань, що належить до сфери діяльності 
відділу.

4.5.11. Здійснює спільно з працівниками відділу розгляд та погодження проектів 
нормативно-правових актів та організаційно-розпорядчих документів селищної ради.

4.5.12. Забезпечує підготовку та надання керівництву селищної ради інформаційних та 
аналітичних матеріалів відповідно до компетенції відділу.

4.5.13. Взаємодіє з органами виконавчої влади, об’єднаннями громадян, організаціями 
роботодавців, з підприємствами, установами та організаціями згідно до повноважень відділу.

4.5.14. Ініціює та проводить наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5.15. Взаємодіє із структурними підрозділами селищної ради для прийняття 

узгоджених рішень.
4.5.16. Забезпечує дотримання працівниками відділу:
- виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства:
- правил внутрішнього трудового розпорядку:
- вимог нормативно-правових актів з охорони праці та правил пожежної безпеки у 

службових кабінетах відділу.
4.5.17. Подає пропозиції селищному голові про заохочення та накладення 

дисциплінарних стягнень на працівників відділу.
4.5.18. Подає на затвердження Ладанському селищному голові пропозиції до проектів 

кошторисів доходів і витрат, вносить пропозиції щодо граничної чисельності і фонду оплати 
працівників відділу.

4.5.19. Подає пропозиції та організовує професійне навчання працівників відділу та 
структурних, підрозділів селищної ради.

4.5.20. Вживає, у межах компетенції, заходи пюдо запобігання та протидії корупції. У 
разі одержання чи виявлення інформації про вчинення підлеглими корупційного 
правопорушення, вживає заходи щодо припинення такого правопорушення.



4.6. Обов’язки начальника під час його відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою, 
іншими причинами виконує головний спеціаліст відділу або посадова особа визначена 
розпорядженням селищного голови.

4.7. Начальник відділу має право:
- на повагу до своєї особистості, честі і гідності, справедливе і шанобливе ставлення з 

боку керівників, колег та інших осіб;
- на чітке визначення посадових обов'язків;
- на належні умови роботи та їх матеріально-технічне забезпечення;
- оскарження, в установленому порядку, рішення про накладення дисциплінарного 

стягнення, звільнення з посади, а також висновку, що містить негативну оцінку за 
результатами оцінювання його службової діяльності:

- контролювати і вимагати дотримання структурними підрозділами селищної ради 
встановлених правил роботи з документами:

- вимагати від керівників структурних підрозділів селищної ради своєчасного подання 
інформації по виконанню розпорядчих документів, проектів нормативно-правових актів та 
організаційно-розпорядчих документів;

- вносити на розгляд пропозиції щодо вдосконалення роботи з документами;
- використовувати для виконання покладених на відділ завдань інформаційні бази, 

засоби зв'язку, інші технічні та інформаційні засоби;
- представляти селищну раду в установленому порядку з питань, що відносяться до 

компетенції відділу, в органах виконавчої влади, органах місцевого самоврядування, інших 
підприємствах, установах та організаціях незалежно від форми власності;

- отримувати від державних органів влади, підприємств, установ та організацій 
незалежно від форми власності, органів місцевого самоврядування необхідну інформацію з 
питань, що належать до його повноважень, у випадках передбачених законом;

- мати інші права, необхідні для здійснення покладених на відділ завдань та функцій, 
якщо такі права надані в установленому порядку.

4.8. Відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні». «Про 
запобігання корупції», інших законодавчих актів начальник відділу несе персональну 
відповідальність за:

- невиконання (неналежне виконання) покладених на відділ завдань і здійснення ним 
своїх функцій;

- наслідки своїх розпоряджень, доручень, рішень, самостійно прийнятих під час 
виконання службових обов'язків, а також за бездіяльність;

-неналежну організацію роботи та результати діяльності відділу;
- забезпечення трудової та виконавської дисципліни у відділі;
- втрату і неправильне використання печаток і штампів, щовикористовуються в роботі 

відділу;
- втрату документів з грифом ДСК або розголошення відомостей, що містяться в них:
- недотримання вимог нормативних документів з питань охорони праці та пожежної 

безпеки у відділі;
- порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування:
- вияв неповаги до держави, державних символів України. Українського народу:
- перевищення службових повноважень, порушення обмежень (заборон. установлених 

законодавством з питань проходження служби . в органахмісцевого самоврядування або 
вчинення інших дій. що шкодять авторитетуслужби.

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, нормпрофесійної етики та 
інші порушення службової дисципліни:

- порушення нормативних актів з охорони праці та діючих інс трукцій:
- неякісне та несвоєчасне виконання завдань і повноважень, покладенихна відділ даним 

Положенням, окремих доручень керівництва селищної ради, а такожнадання недостовірної 
інформації.



V. ПРАВА ТАОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Посадові особи відділу призначаються на посади та звільняються з них 

розпорядженням селищного голови у порядку визначеному нормативними актами.
5.2. Службові обов’язки посадових осіб відділу визначаються їх посадовими 

інструкціями, що розробляються начальником відділу, погоджуються із керуючим справами 
виконавчого комітету селищної ради, який відповідно до розподілу функціональних 
обов'язків, координує роботу відділу та затверджуються селищним головою.

5.3. Для виконання визначених завдань та функцій працівники відділу мають право:
- в межах своєї компетенції, представляти селищну раду в органах державної 

виконавчої влади, в органах місцевого самоврядування, установах і організаціях;
- взаємодіяти з органами державної виконавчої влади та органами місцевого 

самоврядування у межах своїх повноважень при розгляді пи тань, що стосуються компетенції 
відділу;

- отримувати від виконавчих органів місцевого самоврядування, органів державної 
влади, підприємств, установ і організацій матеріали з питань, що належать до компетенції 
відділу;

- брати участь у нарадах, які проводяться в селищній раді з низань кадрової та 
юридичної роботи та практики застосування норм чинного законодавства;

- вносити начальнику відділу пропозиції з питань удосконалення роботи відділу, 
підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування та юридичної роботи:

- залучати за дорученням селищного голови, заступника селищного голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради, секретаря ради, керуючого справами виконавчого 
комітету, начальника відділу та за згодою керівників виконавчих органів селищної ради 
необхідних спеціалістів для підготовки проектів актів нормативного та розпорядчого 
характеру, інших документів, для розроблення планів і здійснення заходів, які проводяться 
відділом відповідно до покладених на нього завдань;

- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 
Конституцією та законами України;

- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку 
керівників, співробітників і громадян;

- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 
роботи;

- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці:
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень 

за посадою;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.4. Працівники відділу зобов'язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України;
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів;

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків;

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян:

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;



- поводити cebe гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативністьу роботі;
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет селищної ради, її виконавчих органів та громади.
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв’язку 

з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави.

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.5. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.6. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України:
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового с тановища 

в корисних цілях, а також дії, які. відповідаю до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи.

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- брати участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок кош тів бюджет) і ромади. виділених на його 
утримання.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
законодавством порядку.

7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу при тягуються 
до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 



власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством України.

8.2. Працівники відділу здійснюють кадрове та юридичне забезпечення діяльності 
структурних підрозділів апарату селищної ради, виконавчих органів селищної ради та 
взаємодіють у своїй роботі з працівниками цих органів.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують кадрову та юридичну 
роботу відповідного виконавчого органу, визначається посадовими інструкціями цих 
працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих. 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про відділ кадрової та юридичної роботи селищної ради затверджується 

рішенням Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому 

чинним законодавством України.
9.4. Реорганізація чи j ' відділу здійснюється на підставі рішення Ладанської 

селищної ради.
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Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ соціально-економічного розвитку Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ соціально-економічного розвитку (далі - відділ) є структурним підрозділом 

Ладанської селищноїради, утворюється селищною радою, є підзвітним та підконтрольним 
селищній раді, підпорядковується виконавчому комітету селищної ради, іншим посадовим 
особам відповідно до розподілу повноважень та селищному голові, а з питань здійснення 
делегованих повноважень підконтрольний відповідним органам виконавчої влади.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про 
службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», 
іншими законодавчими та підзаконними актами, актами Президента України і Кабінету 
Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України, 
рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови та 
цим Положенням.

1.3. Відділ не має статусу юридичної особи.

II. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями та функціями відділу є:
1) Забезпечення реалізації на території об'єднаної територіальної громади державної 

політики у сфері:
- економічного і соціального розвитку;
- регіональної, цінової, промислової політики;
- інвестиційної діяльності та державно-приватного партнерства;
- розвитку підприємництва, регуляторної політики;
- торгівлі та побутових послуг;
- сільського господарства.
2) Сприяння всебічному соціально-економічному розвитку територіальної громади.
3) Запровадження, затверджених в установленому порядку правил торгівельного та 

побутового обслуговування населення, здійснення відповідних заходів щодо вдосконалення 
та покращення якості обслуговування населення закладами торгівлі та побуту.

4) Підготовка у межах своїх повноважень проектів рішень селищної ради та 
виконавчого комітету Ладанської селищної ради, проектів розпоряджень селищного голови.

2.2 Відділ відповідно до визначених завдань:
• організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України. 

Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства економічного розвитку, інших актів 
законодавства та здійснює контроль за їх реалізацією:

• організовує розроблення проекту стратегії розвитку громади, забезпечує 
координацію виконання стратегії розвитку та підготовку звітів про її виконання;

• розробляє' прогнози економічного і соціального розвитку громади на 
середньостроковий період та програми її економічного і соціального розвитку на 
короткостроковий період, а також проекти державних та регіональних цільових програм, 
метою яких є розв'язання проблем розвитку об'єднаної^територіальної громади:

• бере участь у розробленні проектів прогнозів економічного і соціального розвитку 
регіону на середньо - та короткостроковий період і загальнодержавних програм 



економічного, соціального розвитку, інших державних цільових програм, забезпечує 
координацію виконання завдань, визначених цими програмами, на території громади;

• забезпечує контроль за виконанням показників програм економічного і соціального 
розвитку громади на короткостроковий період;

• аналізує стан та тенденції соціально-економічного розвитку секторів та галузей 
економіки громади, виявляє проблеми, що його стримують, та вносить пропозиції щодо їх 
вирішення;

• забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та 
юридичних осіб;

• проводить моніторинг залучених інвестицій в економіку громади;
• розробляє та організовує реалізацію заходів, спрямованих на нарощування 

інвестиційних ресурсів, створення сприятливого інвестиційного клімату;
• розробляє та подає органам виконавчої влади вищого рівня проектні матеріали та 

пропозиції до державних та обласних Програм;
• готує пропозиції щодо:
- погодження в межах законодавства інвестиційних проектів у пріоритетних галузях 

економіки;
- надання державної підтримки суб’єктам інвестиційної діяльності, які реалізують 

інвестиційні проекти у пріоритетних галузях економіки;
створення і забезпечення функціонування спеціальних економічних зон. 

запровадження спеціального режиму інвестиційної діяльності на територіях пріоритетного 
розвитку;

• вживає заходів до розширення міжрегіональних та міжнародних економічних 
зв'язків;

• сприяє створенню і функціонуванню у громаді підприємств з іноземними 
інвестиціями, організації виробничої кооперації та інвестиційної діяльності за участю 
іноземних інвесторів, залученню в економіку громади додаткових матеріальних і 
фінансових ресурсів;

• надає суб'єктам господарської діяльності громади інформацію щодо пропозицій 
іноземних підприємств зі співробітництва;

• бере участь у підготовці пропозицій щодо визначення середиьострокових 
пріоритетних напрямів інноваційної діяльності;

• здійснює моніторинг промислового виробництва у громаді та вносить пропозиції 
щодо його подальшого розвитку;

• координує в межах своєї компетенції роботу промислового комплексу громади з 
питань збільшення обсягів товарного виробництва, впровадження у виробництво нових 
інвестиційних, науково-технічних проектів та розробок, прогресивних технологій, нових 
екологічно чистих і ресурсозберігаючих технологій;

• бере участь у координації роботи промислових підприємств, підприємств 
побутового обслуговування населення, розміщених на терн торії громади, пов'язаної з 
розширенням виробництва і постачання товарів широкого вжитку, надання побутових 
послуг та насичення ними місцевого ринку;

• надає методичну, консультаційну допомогу підприємствам торгівлі та побутового 
обслуговування населення всіх форм власності з питань застосування правил торгівлі та 
побутового обслуговування населення, з інших, питань, що належать до компетенції 
відділу;

• бере участь у розробленні пропозицій щодо забезпечення сприятливих умов 
діяльності підприємств торгівлі. ресторанного господарства та побутового 
обслуговування;

• розробляє проекти селищних програм розвитку малого і середнього 
підприємництва, здійснює моніторинг виконання таких програм;



• сприяє формуванню інфраструктури підтримки малого і середнього 
підприємництва, розвитку міжміського та міжрегіонального співробітництва суб'єктів 
малого і середнього підприємництва:

• бере участь у проведенні нарад, семінарів, громадських оглядів, конкурсів з питань 
діяльності суб'єктів підприємництва у сфері виробництва товарів та їх реалізації, у 
розвитку і впровадженні нових форм організації торгівлі та побутового обслуговування, 
які проводяться на території громади;

• сприяє в межах своїх повноважень (разом з іншими структурними підрозділами 
селищної ради) участі підприємств та організацій громади у виставково-ярмаркових та 
п резен гай і й н и х заходах;

• здійснює моніторинг реалізації проектів (програм) міжнародної технічної допомоги 
та визначає їх координаторів;

• надає пропозиції стосовно залучення міжнародної технічної допомоги відповідно 
до пріоритетних напрямів економічного і соціального розвитку;

• надає відповідно до своєї компетенції адміністративні послуги;
• бере участь у здійсненні заходів щодо координації закупівель товарів, робіт і 

послуг, що проводяться розпорядниками і одержувачами коштів місцевих бюджетів, у 
тому числі:

надає розпорядникам бюджетних коштів, у межах повноважень, методологічну 
допомогу з питань здійснення закупівель:

• вносить, у межах повноважень, пропозиції до проекту бюджету;
• готуєДбере участь у підготовці), у мей<ах повноважень, проекти угод, договорів, 

меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп;
• готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами міської ради 

інформаційні та аналітичні матеріали для подання виконавчому комітету міської ради;
• розробляє проекти розпоряджень селищного голови, готує і вносить пропозиції для 

прийняття рішень селищної радою та її виконавчим комітетом;
• бере участь у розробленні проектів розпоряджень селищної голови, проектів 

нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи 
виконавчого комітету селищної ради:

• бере участь у підготовці звітів селищного голови;
• забезпечує, у межах компетенції, здійснення заходів щодо запобігання і протидії 

корупції;
• розглядає, у межах компетенції, звернення громадян, підприємств, установ і 

організацій;
• за дорученням керівництва селищної ради опрацьовує, у межах компетенції відділу, 

запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад;
• забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
• забезпечує, у межах повноважень, реалізацію державної політики стосовно захисту 

інформації з обмеженим доступом;
• забезпечує, у межах повноважень, захист персональних даних:
• організовує, у межах повноважень, роботу з укомплектування, зберігання, обліку та 

.використання архівних документів;
• здійснює передбачені законом інші галузеві повноваження.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного та поточних планів 

роботи.
3.2. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються селищним головою.
3.3. Відділ очолює начальник, який призначаєтеся на посаду і звільняється з посади 

селищним головою, на основі конкурсного відбору або за іншою процедурою 
передбаченою законодавством України.



3.4. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу виконання його 
обов’язків покладається на головного спеціаліста відділу.

3.5. Працівники відділу призначаються напосаду та звільняються з посади селищним 
головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

3.6. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов’язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням, 
сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літера турою.

3.7. Документи, що готуються відділом з питань, що належать до його компетенції, 
погоджуються із селищним головою або заступником селищного голови з питань діяльності 
виконавчих органів ради.

3.8. Відділ, в установленому законодавством порядку та у межах повноважень, 
взаємодіє з апаратом та структурними підрозділами селищної ради, територіальними 
представництвами центральних органів виконавчої влади, а також підприємс гвами. 
установами та організаціями 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.

VI. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, ЙОГО ПРАВА І А 
ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади 
Ладанський селищний голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування 
в Україні». Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи в органах місцевого 
самоврядування чи на державній службі має бути не менше 5 років.

4.3. Начальник відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на відділ завдань і функцій;
- вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях сесій та виконавчого комітету 

селищної ради питань, що належать до компетенції відділу, бере участь у їх засіданнях;
- вносить пропозиції селищному голові щодо застосування заходів дисциплінарних 

стягнень та заохочень до працівників відділу;
- забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності 

відділу, вживає заходів до його поліпшення;
- вносить пропозиції селищному голові щодо структури і штату працівників відділу;
- розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними, 

визначає функції та ступінь відповідальності працівників відділу;
- планує роботу відділу, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого комітету 

селищної ради
- від імені відділу та в межах завдань покладених на відділ підписує документи, 

•пов’язані з діяльністю відділу;
- представляє відділ у відносинах з виконавчими органами селищної ради, місцевими 

органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, 
установами, організаціями та об’єднаннями громадян;

- здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про відділ;
- забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового 

розпорядку та виконавської дисципліни;
- несе дисциплінарну відповідальність за невиконання. несвоєчасне або неналежне 

виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, встановленому чинним 
законодавством.



V. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Працівники відділу мають право:
- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 

Конституцією та законами України;
- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку 

керівників, співробітників і громадян;
- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 

роботи;
- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці:
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень 

за посадою;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.2. Працівники відділу зобов’язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України:
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів;

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків:

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян:

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина;
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність, творчість у роботі:
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів.
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв’язку 

з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави;

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.3. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України:
- вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища 

в корисних цілях, а також дії. які, відповідно *до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;



- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи;

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- брати участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів селищного бюджету, виділених на його 
утримання, в межах граничної чисельності та фонду оплати праці структурних підрозділів 
селищної ради.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
законодавством порядку.

7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються 
до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством У країни.

8.2. Працівники відділу здійснюють соціально-економічний розвиток діяльності 
селищної ради, виконавчих органів селищної ради та взаємодіють у своїй роботі з 
працівниками цих органів.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують соціально-економічний 
розвиток відповідного виконавчого органу, визначається посадовими інструкціями цих 
працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про відділ соціально-економічного розвитку селищної ради 

затверджується рішенням Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому 

чинним законодавством 1
9.4. Реорганізація т

селищної ради. а
б
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ПОЛОЖЕННЯ
про гуманітарний відділ Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Е1. Гуманітарний відділ Ладанської селищної ради (далі - відділ) є виконавчим 

органом ради й утворюється Ладанською селищною радою для реалізації завдань місцевого 
самоврядування у сфері освіти, культури, молоді, спорту.

1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Ладанській селищній раді та 
підпорядковується виконавчому комітету Ладанської селищної ради, селищному голові, 
заступнику селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарю 
ради, керуючому справами виконавчого комітету, фінансується за рахунок коштів бюджету 
громади.

1.3. До сфери управління відділу входять комунальні заклади освіти, культури, молоді 
та спорту.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, 
постановами Верховної Ради України, указамй і розпорядженнями Президента України, 
постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами профільних 
міністерств та наказами відповідних департаментів та управлінь Чернігівської обласної 
державної адміністрації, рішеннями Ладанської селищної ради та її виконавчого комітету, 
розпорядженнями та дорученнями Ладанського селищного голови, цим Положенням та 
іншими нормативними актами.

1.5. Положення про відділ Ладанської селищної ради, структура, штатна чисельність 
та фонд оплати праці працівників відділу затверджується рішенням Ладанської селищної 
ради.

1.6. Посадові інструкцію начальника, спеціалістів та інших працівників відділу 
затверджує Ладанський селищний голова.

II. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2. Основними завданнями відділу є:
2.1. Участь у реалізації державної політики у сфері осві ти, культури, молоді, спорту.
2.2. Здійснення контролю за дотриманням законодавства України з питань освіти, 

культури, молоді, спорту.
2.3. Створення сприятливих умов для розвитку і функціонування української мови в 

суспільному житті, збереження та розвитку етнічної, мовної і культурної самобутності 
національних меншин, які проживають в громаді.

2.4. Аналіз стану освіти в громаді, прогнозування розвитку загальної середньої, 
дошкільної та позашкільної освіти, удосконалення мережі відповідних навчальних закладів 
незалежно від типів і форм власності згідно з освітніми потребами громадян: розроблення 
та організація виконання програм розвитку освіти, культури, молоді та спорту.

2.5. Створення умов для здобуття громадянами дошкільної, повної загальної середньої 
та позашкільної освіти.

2.6. Навчально-методична координація діяльності навчальних, культурно-мистецьких 
та спортивних, закладів громади, подання пропозицій щодо їх фінансового забезпечення, 
зміцнення їх матеріальної бази; координація діяльності культурних та спортивних закладів 
різних форм власності.

2.7. Участь у комплектуванні навчальних, культурних та спортивних закладів 
кадрами, в тому числі керівними; удосконалення професійної кваліфікації працівників. їх 



перепідготовка та атестація у порядку, встановленому відповідно до чинного 
законодавства.

2.8. Сприяння проведенню експериментальної та інноваційної діяльності у навчально- 
виховному процесі навчальних, культурно-мистецьких та спортивних закладів громади.

2.9. Забезпечення соціального захисту, охорони життя, здоров'я та захисту прав 
учасників навчально-виховного процесу в навчальних закладах громади.

2.10. Забезпечення, у межах наданих повноважень, доступності позашкільної, 
мистецької освіти.

2.11. Вирішення питань про надання неповнолітнім та дорослим мешканцям громади 
права на безкоштовне та пільгове користування закладами освіти, культури, спорту, 
підпорядкованими відділу.

2.12. Вирішення питань встановлення плати за навчання та звільнення від неї в 
школах (центрах) естетичного виховання дітей громади відповідно до рішень органу 
місцевого самоврядування.

2.13. Забезпечення реалізації прав громадян на свободу художньої творчості, вільного 
розвитку культурно-мистецьких та спортивних процесів, доступності всіх видів культурно- 
освітніх, спортивних послуг та культурно-освітньої, спортивної діяльності для кожного 
громадянина в межах повноважень відділу.

2.14. Забезпечення реалізації державної політики у сфері оздоровлення та відпочинку 
дітей, розроблення та виконання відповідних місцевих програм.

2.15. Забезпечення реалізації державної політики захисту прав дітей.
2.16. Відділ відповідно до покладених на'нього завдань:
1) . Визначає потребу у навчальних закладах усіх типів, культурних, молодіжних, 

спортивних закладах та подає пропозиції до виконавчого комітету ради громади щодо 
удосконалення їх мережі відповідно до соціально-економічних і культурно-освітніх потреб 
міста за наявності необхідної матеріально-технічної, науково-методичної бази, відповідних 
кадрів тощо.

2) . Здійснює контроль за навчальними. культурними. молодіжними та 
спортивнимизакладами. які відносяться до повноважень відділу, організовує та координує 
їхдіяльність, забезпечує контроль за дотриманням фінансової дисципліни.

3) . Забезпечує оперативний контроль за збереженням існуючої мережі 
навчальних,культурних, молодіжних та спортивних закладів: сприяє їх навчально- 
методичному,фінансовому та матеріально-технічному забезпеченню.

4) . Контролює дотримання підпорядкованими навчальними. культурними, 
молодіжними та спортивними закладами усіх типів і форм власності законодавства усфері 
освіти, культури, молоді та спорту, державних вимог щодо змісту, рівня і обсягу послуг, які 
надаються в закладах.

5) . Забезпечує в межах своїх повноважень виконання норм Конституції України щодо 
функціонування української мови як державної в підпорядкованих закладах.

6) . Контролює відповідність статутних документів підпорядкованих закладів вимогам 
нормативно-правових документів.

7) . Сприяє навчально-методичному забезпеченню підпорядкованих закладів.
8) . Вносить пропозиції щодо обсягів бюджетного фінансування підпорядкованих 

закладів, аналізує їх використання.
9) . Контролює та аналізує використання підпорядкованими закладами коштів 

загального та спеціального фондів.
10) . Сприяє матеріально-технічному забезпеченню підпорядкованих закладів: 

уведенню в дію їх нових приміщень, комплектуванню меблями, відповіднимобладнанням, 
навчально-методичними посібниками тощо.

11) . Організовує підготовку підпорядкованих закладів до роботи в осінньо-зимовий 
період, проведення поточного та капітального ремонту приміщень.



12) . Здійснює контроль за дотриманням правил техніки безпеки, протипожежної 
безпеки і санітарного режиму в підпорядкованих закладах та надання практичної допомоги 
у проведенні відповідної роботи.

13) . Інформує населення про стан та перспективи розвитку освіти, культури та спорту 
в громаді (не рідше ніж один раз на рік) на офіційному веб-сайті селищної ради.

14) . Здійснює пошук, використовує й поширює нові організаційно-творчі підходи у 
діяльності закладів культури, молоді та спорту, впроваджує нові моделі організації 
культурної та спортивної діяльності.

15) . Вносить пропозиції до виконавчого комітету ради про відкриття позашкільних, 
навчальних, культурних, молодіжних та спортивних закладів тощо, сприяє їх матеріальній 
підтримці.

16) . Сприяє забезпеченню соціального захисту працівників підпорядкованих закладів.
1 7). Розглядає звернення громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі 

об'єднань громадян, депутатських звернень та запитів у порядку, передбаченому чинним 
законодавством України, забезпечує виконання вимог законодавства України про доступ до 
публічної інформації.

18) . Готує та подає на розгляд проекти рішень Ладанської селищної ради та її 
виконавчого комітету, розпоряджень Ладанського селищного голови з питань розвитку 
освіти, культури, молоді та спорту.

19) . Організовує наради з питань розвитку галузі освіти, культури, молоді та спорту, 
соціального захисту неповнолітніх громади, бере участь у розробленні відповідних 
програм.

20) . Подає Ладанському селищному голові пропозиції щодо відзначення працівників 
галузі освіти, культури, молоді та спорту громади і працівників відділу відзнаками 
селищної ради, застосовує в межах своєї компетенції інші форми морального і 
матеріального заохочення за досягнення у творчій, педагогічній, культурно-освітній та 
спортивній діяльності.

21) . Здійснює представництво інтересів Ладанської селищної ради її виконавчого 
комітету та Ладанського селищного голови у взаємовідносинах з державними органами, 
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх форм 
власності за дорученням Ладанського селищного голови в межах повноважень відділу.

22) . Аналізує матеріали, що надходять від правоохоронних органів, судів, інших 
державних органів та установ, сприяє своєчасному вжиттю заходів за результатами їх 
розгляду в межах повноважень відділу.

23) . Здійснює інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань та не 
суперечать чинному законодавству і основним завданням, визначеними цим Положенням.

2.16.1. У галузі освіти:
1) . Готує проекти рішень про закріплення за закладами дошкільної освіти, закладами 

загальної середньої освіти території обслуговування, відповідно до якої ведеться облік 
дітей і підлітків шкільного віку та дітей дошкільного віку.

2) . Організовує навчання дітей, які потребують соціальної допомоги та реабілітації (у 
тому числі інклюзивне, індивідуальне) у закладах освіти.

3) . Вивчає потребу та вносить пропозиції до виконавчого комітету ради щодо 
утворення вечірніх шкіл, класів, груп з очною та заочною формами навчання при закладах 
загальної середньої освіти.

4) . Організовує нормативно-правове забезпечення загальної середньої, дошкільної та 
позашкільної освіти в громаді.

5) . Контролює виконання конституційних вимог щодо обов'язковості здобуття дітьми 
і підлітками громади повної загальної середньої освіти.

6) . Впроваджує навчальні плани і програми, затверджені Міністерством освіти інауки 
України; вноситьпропозиції щодо застосування експериментальних навчальних планів і 
програм.



7) . Координує роботу навчальних закладів, сім'ї та громадськості, пов’язаної 
знавчанням та вихованням дітей, організацією їх дозвілля.

8) . Забезпечує функціонування психологічної служби в навчальних закладах.
9) . Координує робот}, пов'язану зі здійсненням у навчальних закладах професійної 

орієнтації учнів, вихованців.
10) . Організовує навчання обдарованих дітей; проводить в установленому порядку 

конкурси, олімпіади та інші змагання серед учнів.
11) . Формує замовлення на видання бланків документів про освіту, забезпечує ними 

навчальні заклади.
12) . Контролює організацію харчування дітей у навчальних закладах за рахунок 

бюджету громади та залучених коштів.
13) . Вносить пропозиції щодо організації безоплатного медичного обслуговування 

дітей, учнів, вихованців у навчальних закладах, здійснення оздоровчих заходів.
14) . Прогнозує потребу громади у педагогічних працівниках і спеціалістах для роботи 

у підпорядкованих закладах.
15) . Організовує проведення атестації педагогічних і керівних кадрів навчальних 

закладів відповідно до нормативно-правових актів про атестацію педагогічних працівників 
України.

16) . Подає в установленому порядку статистичну звітність про стан і розвиток 
дошкільної, загальної середньої, позашкільної освіти в громаді; організовує з цією метою 
збирання та опрацювання інформації і формування банку даних.

2.16.2. У галузі культури:
1) . Створює умови для реалізації права громадян на вільний розвиток творчих 

здібностей, організації їх відпочинку та дозвілля, розвитку культури, відродженню 
осередків традиційної народної творчості, національно-культурних традицій населення, 
художніх промислів, ремесл.

2) . Організовує та проводить фестивалі, свята, конкурси, огляди професійного 
мистецтва і самодіяльної художньої творчості, виставки творів образотворчого та 
декоративно-ужиткового мистецтва.

3) . Здійснює контроль за використанням приміщень закладів культури за 
призначенням.

4) . Сприяє роботі творчих спілок, національно-культурних товариств, асоціацій, 
інших громадських та неприбуткових організацій, які діють у сфері культури.

5) . Забезпечує охорону пам’яток історії та культури, збереження та використання 
культурного надбання, розвиток музейної справи в громаді.

6) . Заохочує благодійницьку діяльність, спрямовану на розвиток культури громади.
2.16. 3. У галузі молодіжної політики:
1) . Забезпечує виконання державних, галузевих, міжгалузевих та регіональних, 

місцевих програм поліпшення становища молоді, заохочення материнства, дозвілля молоді.
2) . Проводить соціологічні дослідження та опитування з метою визначення проблем 

молоді.
3) . Проводить роботу із' запобігання вчиненню правопорушень та профілактики 

соціально небезпечних хвороб у молодіжному середовищі, в тому числі серед груп ризику, 
подолання їх наслідків, пропагує здоровий спосіб життя.

4) . Сприяє розробленню та поширенню соціальної реклами та організації роботи із 
засобами масової інформації стосовно питань молоді.

5) . Сприяє волонтерській діяльності у сфері надання соціальних послуг.
6) . Залучає громадськість до соціальної роботи з молоддю.
7) . Сприяє працевлаштуванню та зайнятості молоді, розвитку молодіжної 

підприємницької діяльності.
8) . Сприяє створенню, поширенню та діяльності дитячих і молодіжних клубів, 

об'єднань, товариств, організацій тощо, за інтересами, в тому числі, за місцем проживання, 
зміцненню їх матеріально-технічної бази.



9).  Організовує та проводить заходи, спрямовані на підтримку обдарованої молоді.
2.16.4. У галузі фізичної культури та спорту:
1) . Організовує та проводить олімпіади, спартакіади, спортивні змагання тощо, 

спрямовані на підвищення рівня занять фізичною культурою і спортом, вихованню 
патріотизму, здорового способу життя.

2) . Приймає рішення про розвиток видів спорту, здійснює заходи щодо їхнього 
поширення на території громади, складає річний календарний план змагань, затверджує 
його у селищного голови.

3) . Забезпечує проведення фізкультурно-оздоровчої роботи серед населення, у тому 
числі і серед інвалідів, у спортивних закладах, установах громади незалежно від форми 
власності, а також у лікувальних закладах; проведення спартакіад, чемпіонатів, першостей. 
кубків, турнірів, у тому числі відкритих, з різних видів спорту.

4) . Організовує здійснення контролю за ефективним використанням та технічним 
станом спортивних споруд, пристосованих приміщень для занять фізичною культурою і 
спортом, площинних спортивних споруд.

5) . Забезпечує підготовку та участь збірних команд громади та окремих спортсменів у 
районних, обласних, всеукраїнських, міжнародних змаганнях, відкритих турнірах окремих 
регіонів України, навчально-тренувальних зборах тощо.

6) . Вивчає потребу у фахівцях з фізичної культури і спорту, забезпечує їх направлення 
на навчання у фізкультурні навчальні заклади, здійснює в установленому порядку їхній 
розподіл, направляє на підвищення кваліфікації спортивних працівників.

7) . Нагороджує переможців змагань, турнірів тощо, заохочує в різних формах 
стимулювання, що не суперечать чинному законодавству, працівників і громадських 
активістів, колективи фізкультури, спортивні клуби незалежно від форми власності.

2,17. Відділ має право:
1) . Скликати в установленому порядку наради, ініціювати утворення та створювати 

робочі групи з питань, що належать до компетенції відділу.
2) . Одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів 

виконкому селищної ради, підприємств, установ і організацій усіх форм власності 
документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

3) . Залучати до організації та проведення освітніх, культурно-мистецьких, спортивних 
заходів спеціалістів інших структурних підрозділів виконкому селищної ради, спеціалістів, 
окремих виконавців та творчі колективи закладів, установ, підприємств та організацій 
культурно-мистецької, освітньої, спортивної сфери.

4) . Залучати до розроблення програм розвитку освіти, культури, молоді та спорту 
громади та розгляду питань, що належать до його компетенції, спеціалістів інших 
структурних підрозділів виконкому селищної ради, виконавчих органів державної влади, 
підприємств, установ, організацій та об’єднань громадян, педагогічних, науково- 
педагогічних працівників і спеціалістів.

5) . Брати участь в утворенні, реорганізації та ліквідації закладів освіти і закладів 
культури, молоді та спорту всіх типів і форм власності.

6) . Проводити колегії педагогічних працівників, у тому числі щороку серпневі, 
проводити семінари, наради керівників підпорядкованих закладів та установ освіти, 
культури та спорту з питань, що належать до його компетенції.

7) . Вносити органам місцевого самоврядування пропозиції щодо фінансування 
підпорядкованих закладів та відділу, брати безпосередню участь у формуванні бюджету 
освітньої, культурної, молодіжної та спортивної галузей громади.

8) . Зупиняти (скасовувати) у межах своєї компетенції дію наказів і розпоряджень 
керівників підпорядкованих закладів, якщо вони суперечать законодавству або видані з 
п ере в и ще н н я м повноважень.

9) . Контролювати надання платних послуг для освітнього, ес тетичного та фізичного 
розвитку дітей.



10) . Надавати в оренду фізичним та юридичним особам не експлуатоване майно та 
вільні площі, які знаходяться на балансі відділу.

11) . Проводити роботу серед дітей з метою запобігання вчиненню правопорушень.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного та поточних планів 

роботи. Спеціалісти відділу працюють на основі плану роботи відділу та індивідуальних 
планів роботи.

3.2. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.3. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов'язки 
виконує головний спеціаліст відділу.

3.4. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх 
приміщенням, сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними 
актами, довідковими матеріалами та літературою.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, 
ЙОГО ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади 
Ладанський селищний голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування 
в Україні». Закону України «Про службу в оргайах місцевого самоврядування».

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи в органах місцевого 
самоврядування чи на державній службі має бути не менше 5 років.

4.3. Начальник відділу, представляючи інтереси громади в галузі освіти, культури, 
молоді та спорту у відносинах з юридичними і фізичними особами:

4.3.1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань, визначає посадові 
обов'язки і ступінь відповідальності працівників відділу.

4.3.2. Планує роботу відділу й аналізує стан виконання планів і програм.
4.3.3. Заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників відділу.
4.3.4. Подає на затвердження Ладанському селищному голові пропозиції до проектів 

кошторисів доходів і витрат, вносить пропозиції щодо граничної чисельності і фонду 
оплати працівників відділу.

4.3.5. Переглядає та змінює за необхідністю посадові інструкції керівників 
структурних підрозділів підвідомчих закладів освіти. культури, спорту за узгодженням з їх 
керівниками, приймає рішення про зміну структури, штатного розпису у межах 
затвердженого фонду оплати праці.

4.3.6. Вносить пропозиції щодо обсягів бюджетного фінансування закладів, що 
знаходяться в комунальній власності, аналізує їхнє використання.

4.3.7. Подає пропозиції щодо призначення на посади та звільнення з посад керівників 
підпорядкованих закладів відповідно до діючого законодавства.

4.3.8. Заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на працівників відділу, 
керівників та педагогічних працівників навчальних закладів та установ освіти, закладів 
культури, молоді і спорту.

4.3.9. Погоджує штатні розписи закладів і установ освіти, культури, молоді та спорту.
4.3.10. Розглядає клопотання та вносить пропозиції про нагородження кращих 

працівників освіти громади державними нагородами, в тому числі президентськими 
відзнаками, про присвоєння їм почесних звань України.

4.3.11. Організовує з керівниками закладів освіти, культури, молоді та спорту 
підготовку закладів до роботи в осінньо-зимовий період, проведення поточного і 
капітального ремонтів приміщень.



4.3.12. Організовує з керівниками підпорядкованих закладів проведення атестації 
бібліотечних, педагогічних, клубних, бухгалтерських працівників.

V. ПРАВА І ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Працівники відділу мають право:
5.1.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 

Конституцією та законами України.
5.1.2. На повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з 

боку керівників, співробітників і громадян.
5.1.3. На своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 

роботи.
5.1.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
5.1.5. На соціальний і правовий захист.
5.1.6. Брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень.
5.1.7. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових 

повноважень за посадою.
5.1.8. Користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.2. Працівники відділу зобов'язані:
5.2.1. Дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства 

України.
5.2.2. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, 

накази, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів.

5.2.3. Вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають 
або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків.

5.2.4. Підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство 
з питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян.

5.2.5. Утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі.

5.2.6. Поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у 
взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами.

5.2.7. Дотримуватися прав і свобод людини і громадянина.
5.2.8. Постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію.
5.2.9. Проявляти ініціативність, творчість у роботі.
5.2.10. Дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в 

органах місцевого самоврядування.
5.2.11. Підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів.
5.2.12. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у 

зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із 
законодавством, не підлягає розголошенню.

5.2.13. Не допускати дій та бездіяльності. які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави.

5.2.14. Проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно 
до вимог чинного законодавства.

5.3. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
5.4.1. Брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України.



5.4.2. Вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового 
становища в корисних Цілях, а також дії. які. відповідно до чинного законодавства, 
вважаються корупційними.

5.4.3. Виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь 
якого підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи.

5.4.4. Приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі 
своєю службовою діяльністю.

5.4.5. Брати участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів бюджету громади. виділених на його 
утримання.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства У країни.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
законодавством порядку.

7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу 
притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об'єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими 
чинним законодавством України.

8.2. Працівники відділу здійснюють розвиток освітньої, культурної галузей та інших 
гуманітарних напрямків діяльності структурних підрозділів, виконавчих органів та 
підпорядкованих установ, закладів селищної ради, взаємодіють у своїй роботі з 
працівниками цих органів.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують розвиток гуманітарної 
сфери відповідного виконавчого органу, визначається посадовими інструкціями цих 
працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих. 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про гуманітарний відділ селищної ради затверджується рішенням

Ладанської селищної ради. ____
9.3. Зміни та догіовнещйіЗ'дб’ршгє 

чинним законодавством Ужраінй
П 1 п • • ffcf■ ■-е9.4. Реорганізація дажквіггавї

селищної ради. ІкАЙ І
Секретар селищної ради uV

^Положення вносяться в порядку, встановленому

--я XI. ХА • ~ ...ПЯ віжрадХ здійснюється на підставі рішення Ладанської
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Додаток 6
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 1 1

ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ земельних відносин Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ земельних відносин (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату 

виконавчого комітету Ладанської селищної ради, утворюється селищною радою, є 
підзвітним та підконтрольним селищній раді, підпорядковується виконавчому комітету 
селищної ради, голові селищної ради, іншим посадовим особам відповідно до розподілу 
повноважень, а з питань здійснення делегованих повноважень підконтрольний відповідним 
органам виконавчої влади, діє у відповідності з цим Положенням.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», 
«Про засади запобігання і протидії корупції», «Про оренду землі», «Про Державний 
земельний кадастр», «Про землеустрій», «Про охорону навколишнього природного 
середовища»; «Про благоустрій населених пунктів».Земельним кодексом України, 
постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, 
декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями 
селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, прийнятими 
в межах його компетенції, а також даним Положенням та іншими нормативно-правовими 
актами.

1.3. Відділ забезпечує реалізацію державної політики у сфері землекористування та 
земельних відносин, виконання повноважень власних і делегованих у сфері регулювання 
земельних відносин, виконання рішень Ладанської селищної ради та її виконавчого комітету, 
розпоряджень і доручень Ладанського селищного голови з питань земельних відносин.

1.4. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами державної 
виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями 
та іншими органами, утвореними селищною радою, іншими виконавчими органами міської 
ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян на підставах, у 
межах та у спосіб, передбачений чинним законодавством України.

1.5. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради створює умови для нормальної 
роботи і підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх окремими 
приміщеннями, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для 
виконання службових обов’язків, законодавчими актами й іншими нормативними і 
довідковими матеріалами, іншими посібниками, літературою з земельних та екологічних 
питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до 
електронних інформаційних баз.

1.6. Положення про відділ затверджується селищною радою.
1.7. Місцезнаходження відділу: 17583, Чернігівська область. Прилуцький район, 

селище міського типу Ладан, вулиця Миру. 77-а.

II. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Основними завданнями та функціями відділу є:
2.1. Участь у розробленні та виконанні місцевих програм з раціонального і економічно- 

обґрунтованого використання і охорони земель населених пунктів.



2.2. Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян 
та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших 
нормативно-правових актів України.

2.3. Підготовка проектів рішень Ладанської селищної ради з питань передачі земельних 
ділянок комунальної власності у власність громадян, надання земельних ділянок у 
користування фізичним та юридичним особам, зміни цільового призначення, вилучення, 
викупу із земель комунальної власності, зміну землекористування відповідно до Земельного 
кодексу України.

2.4. Участь у складі створених комісій для врегулювання та вирішення відповідно до 
законодавства спорів з питань землекористування.

2.5. Проведення аналізу стану та внесення пропозицій щодо поліпшення 
землевпорядної документації селищної ради, здійснення організації зрозробки та подання на 
затвердження в установленому порядкуземлевпорядної документації та створення архіву.

2.6. Забезпечення у встановленому порядку інформування населення про плани 
зонування території.

2.7. Ведення прийому громадян та надання консультацій з питань, що належить до 
компетенції відділу.

2.8. Участь у роботі постійно діючої комісії з питань земельних відносин, 
природокористування, екології, планування території, будівництва, архітектури, охорони 
пам’яток та історичного середовища з питань:

- вибору земельних ділянок для розміщення об'єктів, з добору земельних ділянок, які 
виставляються для продажу на аукціоні або прайа на які виставляються для такого продажу;

- проведення нормативної та експертної грошової оцінки земель комунальної власності:
- підготовки і внесення пропозицій щодо передачі та придбання ділянок у власність 

(викуп):
- надання земель у власність, користування та припинення права користування:
- прийняття земельних ділянок у фонд селищної ради;
- щодо викупу земельних ділянок для суспільних потреб територіальної громади 

селищної ради.
2.9. Підготовка пропозицій щодо прийняття рішень селищною радою по встановленню 

розмірів орендної плати, ставок та пільг земельного податку, ставок та пільг податку на 
нерухоме майно (відмінне від земельної ділянки) на відповідний фінансовий рік у 
встановленому законом порядку.

2.10. Розгляд звернень та підготовка пропозицій для прийняття рішень селищною 
радою про отримання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою, 
проектів із землеустрою щодо відведення земельних ділянок та їх затвердження.

2.11. Перевірка документації із землеустрою на відповідність чинному земельному 
законодавству та нормативно-технічним вимогам щодо її розроблення.

2.12. Підготовка пропозицій для прийняття рішень селищною радою в частині 
визначення строків, внесення змін та доповнень до договорів оренди землі.

2.13. Оформлення договорів оренди землі та додаткових угод до договорів оренди землі 
після прийняття відповідних рішень селищною радою.

2.14. Оформлення угод про розірвання договорів оренди землі у відповідності чинного 
земельного законодавства.

2.15. Оформлення актів прийняття-передачі земельних ділянок.
2.16. Здійснення контролю за виконанням рішень селищної ради в тій частині, що 

стосується додержання строківукладання договорів оренди землі.
2.17. Вжиття заходів по забезпеченню надходження коштів до місцевого бюджету від 

використання земельних ділянок, що надані в оренду.
2.18. Взаємодія з територіальними підрозділами Державної фіскальної служби щодо 

справляння плати за землю згідно укладених договорів та звітної інформації про перелік 
користувачів земельних ділянок, з якими укладено договори оренди землі на поточний рік.



2.20. Здійснення аналітичного обліку використання земельних ресурсів селищної ради, 
відповідно до оформлених правовстановлюючих документів на земельні ділянки та 
забезпечення створення відповідної електронної бази даних землекористувачів, яким надані 
земельні ділянки у власність, користування, оренду.

2.21. Підготовка і внесення пропозицій для прийняття рішень селищною радою про 
припинення права користування земельними ділянками.

2.22. Здійснення самоврядного контролю за використанням та охороною земель 
комунальної власності, додержанням земельного та екологічного законодавства.

2.23. Взаємодія з державною інспекцією з контролю за використанням і охороною 
земель, правоохоронними органами та отримання від посадових осіб, вказаних органів 
інформації, необхідної для виконання покладених на нього завдань.

2.24. Внесення пропозицій державній інспекції з контролю за використанням і 
охороною земель у разі виявлення порушення земельного законодавства про обмеження, 
тимчасову заборону (зупинення) чи припинення права власності або права користування 
земельною ділянкою громадянами та юридичними особами.

2.25. Участь у підготовці проектів внутрішніх нормативних актів, які надійшли для 
погодження, з питань, що належать до компетенції відділу, підготовку проектів письмових 
висновків чи зауважень до них.

2.26. Забезпечення дотримання законодавства про державну таємницю та інформацію.
2.27. Розгляд у межах компетенції відділу звернень, заяв громадян, забезпечення 

вжиття відповідних заходів для вирішення порушених ними питань.
2.28. Участь у розробці та виконанні місцевих програм з використання і охорони земель 

селищної ради.
2.29. Здійснює підготовку та укладання договорів про сплату авансових внесків в 

рахунок оплати вартості земельної ділянки.
2.30. Здійснює підготовку необхідних документів для проведення земельних торгів, 

відповідно до Земельного кодексу України.
2.31. Бере участь в роботі комісій при розгляді та вирішенні земельних спорів.
2.32. Здійснює аналіз ефективного використання земельних ресурсів населених пунктів.
2.33. Проводить роботу щодо розробки, аналізу та надання пропозицій до проектів 

нормативно-правових актів та інших нормативних документів, а також концепцій і програм 
управління земельними ресурсами.

2.34. Бере участь у здійсненні контролю за виконанням Закону України «Про охорону 
культурної спадщини» по збереженню пам'яток культурної спадщини.

2.35. Виконує доручення селищного голови.
2.36. Проводить роботу з вирішення інших питань у галузі земельних відносин 

відповідно до чинного законодавства.

ПІ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура, чисельність працівників та положення про відділ земельних відносин 

затверджуються рішенням селищної ради і мають забезпечувати якісне виконання 
покладених на відділ завдань і функцій.

3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного та поточних планів 
роботи. Спеціалісти відділу працюють на основі плану роботи відділу та індивідуальних 
планів роботи.

3.2. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.3. На період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов'язки 
виконує один із працівників відділу згідно розпорядження селищного голови.

3.4. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням. 



сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літературою.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ,
ЙОГО ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади 
селищним головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою 
законодавством України.

4.2. Особа, яка призначається на посаду начальника відділу, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи мас бути не менше 5 років та 
відповідний досвід роботи відповідного спрямування в органах місцевого самоврядування 
або на державній службі.

4.3. Начальник відділу:
4.2.1. здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на відділ завдань і виконання своїх функцій:
4.3:2. бере участь у розробленні нормативно-правових актів;
4.3.3. вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету селищної 

ради, сесіях селищної ради з питань, що належать до компетенції відділу, бере участь у їх 
засіданнях;

4.3.4. вносить пропозиції селищному голові щодо застосування заходів дисциплінарних 
стягнень та заохочень до працівників відділу;

4.3.5. забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності 
відділу, вживає заходів до його поліпшення;

4.3.6. вносить пропозиції селищному голові щодо структури і штату працівників 
відділу;

4.3.7. розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між 
ними, визначає функції та ступінь відповідальності працівників відділу:

4.3.8. в межах своєї компетенції дає доручення працівникам відділу та здійснює 
контроль за їх виконанням;

4.3.9. планує роботу відділу, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого комітету 
селищної ради;

4.3.10. від імені відділу та в межах завдань покладених на відділ підписує документи, 
пов'язані з діяльністю відділу;

4.3.11. представляє відділ у відносинах з виконавчими органами селищної ради, 
місцевими органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян;

4.3.12. здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про 
відділ:

4.3.13. забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового 
розпорядку та виконавської дисципліни;

4.3.14. несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або 
неналежне виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, встановленому 
чинним законодавством.

4.4. У разі перебування начальника відділу у відпустці, тривалому відрядженні або 
неможливості виконання ним своїх обов'язків за відповідним розпорядженням селищного 
голови обов'язки начальника виконує один із працівників відділу, який набуває відповідних 
прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

V. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Працівники відділу призначаються на посадv та звільняються з посади селищним 

головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.



5.2. Працівники відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими 
інструкціями, які затверджуються селищним головою.

5.3. Для виконання визначених завдань та функцій працівники відділу мають право:
5.3.1. одержувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, селищної ради 

письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час погодження документів при 
розгляді питань в галузі земельних відноси. а також матеріали документи і матеріали, 
необхідні для виконання покладених на нього завдань;

5.3.2. брати участь у розробленні програм щодо використання та охорони земель, 
проведення інвентаризації земель на території, розмежування земель державної та 
комунальної власності, визначення меж прибудинкових територій багатоповерхових 
будинків та інших програм пов'язаних із земельними ресурсами об'єднаної територіальної 
громади та інших нормативних актів, що розробляються з метою врегулювання земельних 
відносин в Україні;

5.3.3. за дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси селищної ради в 
установах та організаціях, в інших управлінських структурах з питань, що входять до його 
компетенції;

5.3.4. користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів 
місцевого самоврядування, системами зв'язку і комунікацій та іншими технічними засобами:

5.3.5. брати участь у засіданнях сесій селищної ради, нарадах, інших заходах, що 
проводяться в селищній раді, скликати в установленому порядку наради, проводити семінари 
та конференції з питань, що належать до його компетенції:

5.3.6. вимагати від керівництва належних умов праці для працівників відділу, 
підвищення їх кваліфікації;

5.3.7. залучати працівників виконавчих органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, 
що належать до його компетенції.

5.4. Працівники відділу зобов'язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України;
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів:

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків;

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, земельних відносин, розгляду пропозицій, заяв і скарг 
громадян;

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина;
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність у роботі:
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет селищної ради. її виконавчих органів та громади.
- зберігати державну таємницю, інформацію про^громадян. що стали їм відомі у зв'язку 

з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;



- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави;

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.5. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.6. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового становища 

в корисних цілях, а також дії. які, відповідно до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи.

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- браги участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЫ І ОС ТІ ВІДДІЛУ

6.1. Трудові відносини працівників відділу регулюються Кодексом законів про працю 
України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Законом 
«Про місцеве’самоврядування в Україні» та іншйми нормативними актами.

6.2. Матеріальне і соціальне забезпечення працівників відділу здійснюється відповідно 
до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанов Кабінету 
Міністрів України та інших нормативних актів згідно із затвердженим штатним розписом, 
займаними посадами, присвоєними рангами посадових осіб місцевого самоврядування, 
надбавками за вислугу років та за високі досягнення у праці або за виконання важливої 
роботи, а також преміями.

6.3. Відділ фінансується за рахунок коштів бюджету громади, виділених на його 
утримання.

6.4. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Начальник відділу несе персональну відповідальність за несвоєчасне і неякісне 

виконання завдань, функцій покладених на відділ, передбачених цим положенням та 
посадовими інструкціями.

7.2. Працівники відділу несуть відповідальність за недотримання Положення про 
відділ, бездіяльність або невиконання наданих прав; порушення правил внутрішнього 
розпорядку та трудової дисципліни, норм етики, поведінки посадової особи органів 
місцевого самоврядування та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи 
місцевого самоврядування та її проходженням.

7.3. У разі неналежного виконання своїх обов'язків несуть відповідальність відповідно 
до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

7.4. Несуть відповідальність за збереження документів, які надійшли у відділ.
7.5. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються 

до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 



комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством У країни.

8.2. Працівники відділу забезпечують реалізацію державної політики у сфері 
землекористування та земельних відносинселищної ради та її виконавчого комітету та 
взаємодіють у своїй роботі з відповідними структурами.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують реалізацію державної 
політики у сфері землекористування та земельних відносин відповідного виконавчого 
органу, визначається посадовими інструкціями цих працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про відділ земельних відносин селищної ради затверджується рішенням 

Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому 

чинним законодавством України.
ія відділу здійснюється на підставі рішення Ладанської

Наталія ФУРСА



Додаток 7
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії 
восьмого скликання селищної ради
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО СЕКТОР АРХІТЕКТУРИ, БУДШИЦТВА, МІСТОБУДУВАННЯ, 

КОМУНАЛЬНОГО МАЙНА ТА ПОСЛУГ
ЛАДАНСЬКОЇ СЕЛИЩIIОЇ РАДИ

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Сектор архітектури, будівництва, містобудування, комунального майна та послуг 

Ладанської селищної ради (далі - сектор) є структурним підрозділом Ладанської селищної 
ради, який утворюється селищною радою, підзвітним і підконтрольним селищній раді, 
підпорядкованим селищному голові, секретарю селищної ради, заступнику селищного 
голови з питань діяльності виконавчих органів та керуючому справами виконавчого 
комітету селищної ради відповідно до розподілу функціональних повноважень.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України 
«Про місцеве самоврядування в Україні». «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», іншими законами, постановами Верховної Ради України, актами 
Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету України, рішеннями 
Ладанської селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, 
іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

1.3. Працівники сектору є посадовими особами місцевого самоврядування.
1.4. Структура та чисельність сектору затверджується Ладанською селищною радою.
1.5. Сектор очолює завідувач сектору, який призначається на посаду та звільняється з 

посади селищним головою згідно чинного законодавства.

ІІ.ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ СЕКТОРУ
2.1. Основними завданнями та функціями сектору є:
- забезпечення реалізації державної політики у сфері архітектури, будівництва, 

містобудування, комунального майна та послуг на території Ладанської територіальної 
громади;

- надання пропозицій щодо комплексного розвитку населених пунктів, забудови 
населених пунктів на території громади, поліпшення їх архітектурного вигляду, організація 
розроблення, забезпечення проходження експертизи і затвердження генеральних планів 
населених пунктів та іншої містобудівної документації громади:

- забезпечення додержання у сфері будівництва та архітектури державних 
стандартів, норм і правил, регіональних правил забудови населених пунктів, затвердженої 
містобудівної документації, здійснення контролю за їх реалізацією:

- забезпечення в межах своїх повноважень охорони, контролю за використанням 
пам’яток архітектури, містобудування, об’єктів культурної спадщини, пам’яток історії, 
монументального мистецтва;

- координація роботи підприємств, установ та організацій житлово-комунального 
господарства по наданню послуг;

- реалізація повноважень виконавчих органів селищної ради в частині здійснення 
постійного самоврядного контролю за дотриманням законодавства України про благоустрій 
населених пунктів. Правил благоустрою території населених пунктів Ладанської селищної 
ради;



- подання пропозицій до програм соціально-економічного розвитку з питань 
архітектури, будівництва, містобудування, комунального майна та послуг, подання їх на 
розгляд сесії;

2.2. Основними завданнями та функціями сектору у сфері містобудування та 
архітектури є:

- забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування та архітектури 
на території Ладанської селищної ради;

- аналіз стану містобудування на території селищної ради, організація розроблення, 
проведення експертизи і забезпечення затвердження в установленому порядку генеральних 
планів населених пунктів та іншої містобудівної документації;

- координація діяльності суб'єктів містобудування щодо комплексного розвитку 
територій, забудови населених пунктів на території селищної ради, поліпшення їх 
архітектурного вигляду;

- забезпечення додержання законодавства у сфері містобудування та архітектури, 
державних стандартів, норм і правил, регіональних правил забудови населених пунктів, 
затвердженої містобудівної документації, здійснення контролю за їх реалізацією;

- забезпечення в межах своїх повноважень охорони, контролю за використанням 
пам'яток архітектури і містобудування, паркових та історико-культурних ландшафтів;

- погодження архітектурних рішень об'єктів благоустрою, малих архітектурних 
форм;

- підготовка та надання витягів з містобудівної документації;
- розгляд заяв від фізичних та юридичйих осіб щодо присвоєння поштових адрес 

об'єктам нерухомого майна та готуй проекти рішень виконавчого комітету про присвоєння 
поштових адрес;

- ведення обліку забезпеченості містобудівною документацією населених пунктів 
громади, внесення пропозицій на сесію щодо необхідності розроблення та коригування 
генеральних планів населених пунктів та іншої містобудівної документації:

- організація та проведення громадських слухань щодо врахування громадських 
інтересів під час розроблення проектів містобудівної документації на місцевому рівні, 
відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.2011 року № 555. проводить 
роботу з розгляду пропозицій громадськості:

- розроблення та надання до селищної ради пропозицій щодо використання та 
забудову територій, а також можливість провадження на них запланованої містобудівної 
діяльності;

- візування проектів рішень селищної ради про надання дозволу на розроблення 
проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки на предмет їх відповідності 
генеральним планам населених пунктів та іншій містобудівній документації;

- забезпечення ведення містобудівного кадастру селищної ради, проведення 
виконавчих зйомок для збудованих будинків, споруд та інженерних комунікацій, 
поповнення топографо-геодезичних і картографічних матеріалів;

2.3. Для розгляду містобудівних, архітектурних та інженерних проектних рішень 
об'єктів архітектури або (в разі необхідності) основних положень архітектурно- 
планувальних завдань у селищній раді утворюється архітектурно-містобудівна рада.

2.3.1 Архітектурно-містобудівна рада провадить свою діяльність відповідно до 
Положення про архітектурно-містобудівну раду розробленого на основі Типового 
положення про архітектурно-містобудівну раду.

2.3.2 Склад ради та положення про неї затверджується розпорядженням селищного 
голови за поданням завідувача сектору.

2.4. Основними завданнями та функціями сектору у сфері будівництва є:
- розгляд пропозицій по планах і програмах будівництва, реконструкції та 

капітального ремонту об’єктів комунальної власності;
- підготовка і надання містобудівних умов і обмежень забудови земельної ділянки;



- підготовка і надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки;
- здійсненняв установленому порядку контролю за дотриманням законодавства, 

затвердженої містобудівної документації при плануванні та забудові територій:
- залучення представників органів державного архітектурно-будівельного контролю 

до перевірок та зупинення будівництва, яке здійснюється з порушенням проектної 
документації або роботи проводяться без оформлення належним чином документів що 
дають право на виконання будівельних робіт;

- надання пропозицій щодо розроблення комплексних схем розміщення тимчасових 
споруд для провадження підприємницької діяльності на території населених пунктів 
селищної ради;

- підготовка і видача паспорта прив’язки тимчасової споруди для провадження 
підприємницької діяльності.

2.5. Основними завданнями та функціямисектору у сфері комунального майна та 
послуг є:

- надання пропозицій щодо затвердження схеми санітарного очищення населених 
пунктів громади;

- здійснення аналізу стану виконання селищних програм, забезпечення участі у 
підготовці звіту щодо їх виконання;

- здійснення, в межах своєї компетенції, контролю за станом експлуатації та 
утриманням об’єктів комунального господарства та інфраструктури незалежно від форм 
власності;

- наданйя пропозицій щодо розробленні і реалізації місцевих програм у сфері 
житлово-комунального господарства, благоустрою та інфраструктури;

здійснення моніторингу підготовки об'єктів житлового господарства та 
інфраструктури до роботи в осінньо-зимовий період;

- організація контролю за здійсненням заходів спрямованих на забезпечення сталої 
роботи об'єктів житлово-комунального господарства та інфраструктури в осінньо-зимовий 
період;

- надання пропозицій щодо облаштування об’єктів благоустрою;
- координація роботи, пов'язаної з наданням населенню житлово-комунальних послуг 

підприємствами - надавачами цих послуг незалежно від форм власності;
- візування проектів рішень селищної ради про надання дозволу на розроблення 

проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки на предмет їх відповідності 
генеральним планам населених пунктів та іншій містобудівній докумен тації;

- здійснення аудиту та обліку житлового фонду в громаді та контроль за його 
використанням;

- здійснення обліку громадян, які відповідно до законодавства потребують 
поліпшення житлових умов;

- забезпечення, в установленому порядку, своєчасного розгляду звернень громадян з 
питань, що належать до його компетенції, та вжиття відповідних заходів;

- складання протоколів про адміністративні правопорушення у сфері благоустрою 
шляхом визначення виконавчим комітетом селищної ради уповноважених на те осіб, із 
числа працівників сектору;

- погодження місця розміщення об'єктів зовнішньої реклами;
- надання адміністративних послуг згідно із законом у відповідній сфері;
- управління майном об'єктів комунальної власності з метою їх належного утримання, 

ефективного використання та експлуатації, розвитку діяльності для потреб тери торіальної 
громади;

- підготовка пропозицій щодо встановлення порядку та здійснення контролю за 
використанням прибутків підприємств комунальної власності:

- підготовка пропозицій щодо заслуховування звітів про роботу керівників 
комунальних підприємств та закладів;



- підготовка і внесення на розгляд ради пропозицій щодо порядку та умов відчуження 
комунального майна, проектів місцевих програм приватизації, та переліку об'єктів 
комунальної власності, які не підлягають приватизації, організація виконання цих програм, 
подання раді письмових звітів про хід та результати відчуження комунального майна; 
Вирішення питань щодо використання нежилих приміщень, будинків і споруд, що належать 
до комунальної власності;

- здійснення повноважень, володіння, користування та розпорядження об'єктами 
права комунальної власності, в тому числі виконання усіх операцій, передача об'єктів 
комунальної власності у постійне або тимчасове користування юридичним та фізичним 
особам, здача їх в оренду, надання дозволу підприємствам комунальної власності бути 
орендодавцями майна, що належить до комунальної власності територіальної громади:

- підготовка пропозицій щодо комплексного розвитку комунального господаретва 
селища з метою найповнішого задоволення потреб населення, установ та організацій в усіх 
видах комунальних послуг;

- розгляд пропозицій щодо удосконалення структури управління комунальними 
господарствами, розміщення, спеціалізації та розвитку підприємств, організацій і об'єктів 
комунального господарства незалежно від форм власності, перевірки ходу виконання 
рішень селищної ради з цих питань;

- здійснення в межах своєї компетенції контролю за станом експлуатації та утримання 
об'єктів комунального господарства незалежно від форм власності;

- організація благоустрою селища, залучення на договірних засадах з цією метою 
коштів, трудових і матеріально-технічних ресурсів підприємств, установ та організацій 
незалежно від форм власності, а також населення, здійснення контролю за станом 
благоустрою територій об'єктів комунальної власності, організація озеленення, створення 
місць відпочинку громадян;

- організація за рахунок коштів місцевого бюджету і на пайових засадах будівництва, 
реконструкції і ремонту об'єктів комунального господарства та соціально-культурного 
призначення, жилих будинків, а також доріг місцевого значення;

- виконання інших завдань та функцій відповідно до чинного законодавства.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ СЕКТОРУ
3.1. Структура, чисельність працівників та положення про сектор архітектури, 

будівництва, містобудування, комунального майна та послуг затверджуються рішенням 
селищної ради і мають забезпечувати якісне виконання покладених на сектор завдань і 
функцій.

3.2. Діяльність сектору здійснюється на основі перспективного та поточних планів 
роботи. Спеціалісти сектору працюють на основі плану роботи сектору та індивідуальних 
планів роботи.

3.3. Завідувач сектору здійснює керівництво діяльністю сектору, розподіляє обов'язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу.

3.4. На період відпустки або на час відсутності завідувача сектору його обов'язки 
виконує один із працівників сектору згідно розпорядження селищного голови.

3.5. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення' кваліфікації працівників сектору, забезпечити їх 
приміщенням, сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними 
актами, довідковими матеріалами та літературою.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС ЗАВІДУВАЧА СЕКТОРУ, 
ЙОГО ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади 
селищним головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою 
законодавством У країн и.



4.2. Особа, яка призначається на посаду завідувача сектору, повинна володіти 
державною мовою, мати вищу фахову освіту, стаж роботи має бути не менше 5 років та 
відповідний досвід роботи відповідного спрямування в органах місцевого самоврядування, 
на державній службі або в інших підприємствах, установах чи організаціях.

4.3. Завідувач сектору:
4.3.1. здійснює керівництво діяльністю сектору, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на сектор завдань і виконання своїх функцій:
4.3.2. бере участь у розробленні нормативно-правових актів:
4.3.3. вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету селищної 

ради, сесіях селищної ради з питань, що належать до компетенції сектору, бере участь у їх 
засіданнях;

4.3.4. вносить пропозиції селищному голові щодо застосування заходів 
дисциплінарних стягнень та заохочень до працівників сектору:

4.3.5. забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері 
діяльності сектору, вживає заходів до його поліпшення;

4.3.6. вносить пропозиції селищному голові щодо структури і штату працівників 
сектору;

4.3.7. розробляє посадові інструкції працівників сектору та розподіляє обов’язки між 
ними, визначає функції та ступінь відповідальності працівників сектору;

4.3.8. в межах своєї компетенції дає доручення працівникам сектору та здійснює 
контроль за їх виконанням;

4.3.9. планує роботу сектору, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого 
комітету селищної ради;

4.3.10. від імені сектору та в межах завдань покладених на сектор підписує документи, 
пов’язані з діяльністю сектору;

4.3.11. представляє сектор у відносинах з виконавчими органами селищної ради, 
місцевими органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, 
підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян;

4.3.12. здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про 
сектор;

4.3.13. забезпечує дотримання працівниками сектору правил внутрішнього трудового 
розпорядку та виконавської дисципліни;

4.3.14. несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або 
неналежне виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, встановленому 
чинним законодавством.

4.4. У разі перебування завідувача сектору у відпустці, тривалому відрядженні або 
неможливості виконання ним своїх обов'язків за відповідним розпорядженням селищного 
голови обов'язки завідувача виконує один із працівників сектору, який набуває відповідних 
прав та несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.

V. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ СЕКТОРУ
5.1. Працівники сектору призначаються на посаду та звільняються з посади селищним 

головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.
5.2. Працівники сектору діють в межах повноважень, визначених посадовими 

інструкціями, які затверджуються селищним головою.
5.3. Для виконання визначених завдань та функцій працівники сектору мають право:
5.3.1. одержувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, селищної ради 

письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час погодження документів при 
розгляді питань в галузі земельних відноси, а також матеріали документи і матеріали, 
необхідні для виконання покладених на нього завдань; ♦



5.3.2. скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його 
компетенції, представляти селищну раду з цих питань в органах державної влади, на 
підприємствах, установах чи організаціях;

5.3.3. залучати спеціалістів інших структурних підрозділів селищної ради, 
підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми 
керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;

5.3.4. одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів 
селищної ради, підприємств, установ та організацій інформацію, документи, інші 
матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань:

5.3.5. вносити селищному голові, виконкому, селищній раді пропозиції но 
покращенню роботи комунальних підприємств, вирішенню питань водонос тачання. 
збирання, транспортування та знешкодженню побутових відходів, розробці схеми 
санітарної очистки населених пунктів Ладанської територіальної громади:

5.3.6. вимагати від керівників та інших посадових осіб державних установ, суб’єктів 
підприємницької діяльності, громадян, у власності або користуванні яких знаходяться 
об’єкти селищної інфраструктури, усунення виявлених правопорушень у галузі 
зовнішнього благоустрою територій, будівель, споруд, інженерних мереж, транспортних 
магістралей;

5.3.7. за дорученням керівництва селищної ради представляти інтереси селищної ради 
в установах та організаціях, в інших управлінських структурах з питань, що входять до 
його компетенції;

5.3.8. користуватись в установленому ^порядку інформаційними базами органів 
місцевого самоврядування, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними 
засобами:

5.3.9. браги участь у засіданнях сесій селищної ради, нарадах, інших заходах, що 
проводяться в селищній раді, скликати в установленому порядку наради, проводити 
семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції:

5.3.10. вимагати від керівництва належних умов праці для працівників сектору, 
підвищення їх кваліфікації;

5.3.11. залучати працівників виконавчих органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду 
питань, що належать до його компетенції.

5.4. Працівники сектору зобов’язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України:
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів:

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов'язків:

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, архітектури, будівництва. містобудування, 
комунального майна та послуг, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян:

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі:

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина;
- постійно вдосконалювати організацію своєї* роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність у роботі;



- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 
місцевого самоврядування;

- підтримувати авторитет селищної ради. її виконавчих органів та громади.
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у 

зв’язку з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із 
законодавством, не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави;

- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.5. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.6. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового становиша 

в корисних цілях, а також дії, які. відповідно до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи.

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службовою діяльністю;

- брати участь у страйках.

VI. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ СЕКТОРУ

6.1. Трудові відносини працівників сектору регулюються Кодексом законів про працю 
України. Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Законом 
«Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими нормативними актами.

6.2. Матеріальне і соціальне забезпечення працівників сектору здійснюється 
відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанов 
Кабінету Міністрів України та інших нормативних актів згідно із затвердженим штатним 
розписом, займаними посадами, присвоєними рангами посадових осіб місцевого 
самоврядування, надбавками за вислугу років та за високі досягнення у праці або за 
виконання важливої роботи, а також преміями.

6.3. Сектор фінансується за рахунок коштів бюджету громади, виділених на його 
утримання.

6.4. Сектор володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ СЕКТОРУ
7.1. Завідувачсектору несе персональну відповідальність за несвоєчасне і неякісне 

виконання завдань, функцій покладених на сектор, передбачених цим положенням та 
посадовими інструкціями.

12. Працівники сектору несуть відповідальність за недотримання Положення про 
сектор, бездіяльність або невиконання наданих прав; порушення правил внутрішнього 
розпорядку та трудової дисципліни, норм етики, поведінки посадової особи органів 
місцевого самоврядування та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи 
місцевого самоврядування та її проходженням.

7.3. У разі неналежного виконання своїх обов'язків несуть відповідальність 
відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

7.4. Несуть відповідальність за збереження документів, які надійшли у сектор.



7.5. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники сектору 
притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Сектор при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими 
чинним законодавством України.

8.2. Працівники сектору забезпечують реалізацію державної політики у сфері 
архітектури, будівництва, містобудування, комунального майна та послуг селищної ради та 
її виконавчого комітету та взаємодіють у своїй роботі з відповідними структурами.

8.3. Порядок взаємодії працівників сектору, що забезпечують реалізацію державної 
політики у сфері архітектури, будівництва, містобудування, комунального майна та послуг 
відповідного виконавчого органу, визначається посадовими інструкціями цих працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на сектор обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих. 

що не відносяться до фахової діяльності сектору, не допускається.
9.2. Положення про сектор земельних відносин селищної ради затверджується 

рішенням Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому 

чинним законодавством України,
9.4. Реорганізація чи^^Шщ^Чцктору здійснюється на підставі рішення Ладанської 

селищної ради.



Додаток 8
ЗАТВЕРДЖЕНО ' ■
рішенням тридцять четвертої (позачергової) сесії 
восьмого скликання селищної ради 
09 грудня 2022 року № 11

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ надання адміністративних послуг 

Ладанської селищної ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Е1. Відділ надання адміністративних послуг Ладанської селищноїради (далі відділ) є 

виконавчим органом (структурним підрозділом), що утворений для здійснення матеріально- 
технічного та організаційного забезпечення діяльності Центру надання адміністративних 
послуг Ладанської селищної ради (далі - Центр) утвореного як постійно діючий робочий 
орган, і на який покладаються керівництво та відповідальність за організацію діяльності 
такого Центру.

1.2. Відділ підпорядковується селищній раді. її виконавчому комітету, селищному 
голові, керуючому справами виконавчого комітету. Координує діяльність відділу заступник 
селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно розподілу 
функціональних обов’язків.

ЕЗ. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги». «Про звернення 
громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну сис тему у сфері господарської 
діяльності». «Про службу в органах місцевого самоврядування», актами Президента України 
і Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями Ради та її 
виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови та цим І Іоложенням.

].4. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг 
суб’єктам звернень у межах Ладанської територіальної громади за рішенням селищної ради, 
можуть утворюватися відділені робочі місця або виїзні приймальні для адміністраторів.

1.5. Час прийому суб’єктів звернень визначається відповідно до законодавства 
рішенням селищної ради.

II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ І ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
2.1. Організовує надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за 

мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень у Центрі надання адміністративних 
послуг.

2.2. Спрощує процедури отримання адміністративних послуг та створює зручні умови 
для отримання послуг.

2.3. Забезпечує підвищення рівня поінформованості суб’єктів звернень про вимоги та 
порядок надання адміністративних послуг у Центрі.

2.4. Проводить моніторинг якості надання адміністративних послуї відповідно до 
частини четвертої статті 7 Закону України «Про адміністративні послуги», визначення та 
вжиття заходів до підвищення рівня якості їх надання, оприлюднення інформації про 
результати моніторингу та вжиті заходи.

2.5. Забезпечує процес автоматизації прийому документів та надання адміністративних 
послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу.

2.6. Сприяє запобіганню корупції, усуненню посередництва під час надання послуг.
2.7. Здійснює матеріально-технічне та організаційне забезпечення діяльності І (єн гру.
2.8. Забезпечує керівництво діяльністю Центру.
2.9. Відділ відповідно до покладених на нього завдань та функцій з питань надання 

адміністративних послуг:



1) здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень 
відповідно до закону, тобто офіційне визнання і підтвердження фактів набуття, змін або 
припинення речових прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесення 
відповідних записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно:

2) здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, тобто 
офіційне визнання шляхом засвідчення факту створення або припинення юридичної особи, 
набуття або позбавлення статусу підприємця фізичної особи, зміни відомостей, що містяться 
в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських 
формувань про юридичну та фізичну особу - підприємця, а також проведення інших 
реєстраційних дій відповідно до закону;

3) реалізує повноваження з питань реєстрації місця проживання/перебування фізичних 
осіб, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, формування та 
ведення реєстру територіальної громади;

4) забезпечує підготовку відомостей з інформацією щодо реєстрації/зняття з реєстрації 
місця проживання/перебування фізичних осіб для передачі органам виконавчої влади у 
передбачених законом випадках;

5) забезпечує організацію надання суб'єктам господарювання документів дозвільного 
характеру;

6) забезпечує розгляд звернень громадян, відповідно до Закону України «Про звернення 
громадян»;

7) надає консультативну допомогу громадянам щодо порядку вирішення їх питань 
відповідно до діючого законодавства;

8) надає необхідну інформацію для суб'єктів звернень щодо роботи Центру на 
інформаційних дошках та на офіційному веб-сайті селищної ради:

9) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та 
юридичних осіб;

10) забезпечує надання адміністративних послуг в приміщенні Центру через 
адміністратора, шляхом його взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг;

11) приймає від суб'єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних 
послуг, здійснює їх реєстрацію та подає документи (їх копії) відповідним суб'єктам надання 
адміністративних послуг;

12) здійснює інші повноваження на основі та на виконання Конституції та законів 
України, актів Кабінету Міністрів України та інших нормативно-правових актів тощо.

III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Штатний розпис та структура відділу надання адміністративних послуг 

затверджуються у встановленому порядку рішенням селищної ради.
3.2. Посадові особи відділу призначаються на посаду і звільняються з посади 

розпорядженням селищного голови в установленому законодавством порядку.
3.3. Забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг Ладанської 

селищної ради здійснюється на принципах:
- відкритості і прозорості під час надання послуг:
- доступності інформації про надання послуг;
- захищеності персональних даних:
- раціональної мінімізації процедурних дій. що вимагаю ться для о тримання послуг:
- оперативності та своєчасності;
- ефективної взаємодії із суб'єктами звернень та суб'єктами надання послуг;
- доступності та зручності для суб’єктів звернень.
3.4. Роботу Центру забезпечують адміністратори та державні реєстратори.
3.5. Адміністратор: ♦
1) призначається та звільняється з посади відповідно до законодавства;
2) має особисту печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, власного імені, по 

батькові або порядкового номера печатки (штампа) та найменування Центру:



3) несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання 
покладених на нього завдань, реалізацію повноважень, дотримання трудової/службової 
дисципліни;

3.6. Основними завданнями та функціями адміністратора є:
1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та 

порядку надання адміністративних послуг;
2 Прийняття від суб'єктів звернень документів, необхідних для надання 

адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним 
суб'єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх 
отримання;

3) видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв'язку суб'єктам 
звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в 
задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання 
адміністративних послуг, оформлених суб'єктами надання адміністративних послуг;

4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання 
адм ін і страти вн их послуг;

5) здійснення контролю за додержанням суб'єктами надання адміністративних послуг 
термінів розгляду справ та прийняття рішень;

6) надання адміністративних послуг, визначених рішенням селищної ради;
7) виконання інших повноважень, визначених цим Положенням та посадовою 

інструкцією, що затверджується селищним головою.
3.7. Адміністратор має право:
1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, 

установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, 
пов'язані з наданням адміністративних послуг;

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах 
місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної 
послуги без залучення суб’єкта звернення;

3) інформувати начальника відділу та Центру надання адміністративних послуг про 
порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття 
заходів щодо усунення виявлених порушень;

4) посвідчувати власним підписом та печаткою (ш гампом) копії (фотокопії) документів 
і виписок з них. витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної 
послуги.

3.8. Завдання адміністратора можуть покладатися на начальника відділу, державних 
реєстраторів, інших посадових осіб відділу, які здійснюють обслуговування суб'єктів 
звернень, зокрема прийняття документів, необхідних для надання адміністративних послуг, 
та видачу результатів надання адміністративних послуг.

3.9. Основні завдання державного реєстратора:
1) має печатку, зразок та опис якої встановлюється Міністерством юстиції України:
2) самостійно приймає рішення за результатом розгляду заяв про державну реєстрацію 

прав та їх обтяжень;
3) повноваження державного реєстратора, передбачені Законом України «Про державну 

реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», з 
прийому документів для надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації 
юридичних осіб та фізичних осіб підприємців та видачі оформлених результатів їх надання 
.можуть виконувати адміністратори Центру;

4) повноваження державного реєстратора, передбачені Законом України «Про державну 
реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», з видачі та прийому документ і в 
можуть виконувати адміністратори Центру.

3.10. Втручання в діяльність державного реєстратора, крім випадків, передбачених 
законодавством України, забороняється і тягне за собою відповідальність згідно із законом.

3.11. Посадові особи надання адміністративних послуг зобов'язані забезпечити:



1) облаштування у місцях прийому суб’єктів звернень інформаційних стендів із 
зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому для отримання 
адміністративної послуги без сторонньої допомоги:

2) створення та функціонування веб-сайтів, на яких розмішується інформація про 
порядок надання відповідних адміністративних послуг, режим доступу до приміщення, в 
якому здійснюється прийом суб’єктів звернень, наявність сполучення громадського 
транспорту, під’їзних шляхів та місць паркування;

3) здійснення посадовими особами прийому суб'єктів звернень згідно з графіком, 
затвердженим селищною радою, з урахуванням потреб суб’єктів звернення, та відповідно до 
вимог Закону України «Про адміністративні послуги». Кількість годин прийому суб’єктів 
звернень має становити не менше 40 годин на тиждень;

4) надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою технічних засобів 
електронних комунікацій (телефону, електронної пошти, інших засобів зв'язку), інформації 
про порядок надання адміністративних послуг;

5) друкування довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні послуги та 
безоплатне поширення таких матеріалів у приміщеннях, в яких здійснюється прийом 
суб'єктів звернень;

6) облаштування скриньки, встановлення зворотного зв'язку в електронній формі з 
використанням Єдиного державного веб-порталу електронних послуг для висловлення 
суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг, 
проведення щорічного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів;

7) безоплатне надання консультацій Суб’єктам звернень з питань отримання 
адміністративних послуг у місцях, де здійснюється прийом суб'єктів звернень.

3.12. Завдання, права та відповідальність інших працівників відділу визначаються 
відповідно до законодавства, цим Положенням та їх посадовими інструкціями.

3.13. Виконавчий комітет Ладанської селищної ради зобов'язаний створити умови для 
належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням, 
сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами, 
довідковими матеріалами та літературою.

3.14. Документи, що готуються відділом з питань, що належать до його компетенції, 
погоджуються із селищним головою або заступником селищного голови з пи тань діяльності 
виконавчих органів ради.

3.15. Відділ, в установленому законодавством порядку та у межах повноважень, 
взаємодіє з апаратом та структурними підрозділами селищної ради, територіальними 
представництвами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, 
установами та організаціями 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.

IV. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ, 
ЙОГО ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1. Відділ очолює начальник відділу, на якого покладається керівництво та 
відповідальність за організацію діяльності Центру.

4.2. Основними завданнями начальника відділу є:
1) здійснення керівництво діяльністю відділом та 1 (ен тром;
2) розподіл обов'язків між працівниками та визначає сфери їх відповідальності, 

забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації;
3) визначення шляхів удосконалення й підвищення ефективності роботи відділу;
4) здійснення представництво відділу у відносинах з іншими органами, 

підприємствами, установами, організаціями;
5) організація інформаційного забезпечення роботи відділу, роботи із засобами масової 

інформації, визначає зміст і час проведення інформаційних заходів;



6) сприяння створенню належних умов прані у відділі та Центрі, вносить пропозиції 
селищному голові та раді щодо матеріально-технічного забезпечення відділу та Цен гру:

7) внесення пропозицій селищному голові щодо преміювання працівників відділу:
8) розроблення Положення про відділ та Центр, посадових інструкцій працівників, у 

разі потреби - змін і доповнень до зазначених документів, подання їх на затвердження в 
установленому порядку;

9) звітування про проведену роботу відділу та Центру у визначеному порядку:
10) забезпечення визначення потреб у навчанні, планування та проведення навчальних 

заходів та заходів з підвищення кваліфікації працівників відділу;
11) організація та контроль виконання у відділі та Центрі Конституції та законів 

України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, інших нормативно- 
правових актів, рішень Ради та її виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови:

12) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;
13) планує роботу відділу та Центру, подає пропозиції до перспективних і погонних 

планів селищному голові;
14) виконує інші повноваження згідно визначених повноважень.
4.3. Начальник відділу або посадова особа, на яку покладені виконання його обов’язків 

несе персональну відповідальність за:
• виконання покладених на відділ та Центр завдань і здійснення ним своїх 

функціональних обов’язків відповідно до цього Положення;
• відповідність прийнятих ним рішень вимогам чинного законодавства:
• виконання розпоряджень і доручень селиіцного голови:
• своєчасну і достовірну подачу інформації! та звітів, що входять до їх компетенції:
• правильне оформлення розпоряджень селищного голови по питаннях, які відносяться 

до його компетенції;
• розгляд заяв і звернень громадян, фізичних та юридичних осіб у терміни встановлені 

чинним законодавством;
• за неналежне виконання законів України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

«Про службу в органах місцевого самоврядування». «Про запобігання корупції». «Про 
доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та інших чинних 
нормативних актів;

• несе відповідальність за збереження документів, які надійшли до І Центру.

V. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
5.1. Працівники Відділу мають право:
- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України 

Конституцією та законами України;
- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку 

керівників, співробітників і громадян;
- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу 

роботи;
- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці:
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень 

за посадою;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.2. Працівники відділу зобов'язані:
- дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України:
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точн^ виконувати розпорядження, накази, 

доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, 
додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо 
ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів:



- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або 
ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків:

- підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з 
питань місцевого самоврядування, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян:

- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися ус тановленого порядку 
зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію 
енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в адміністративній будівлі;

- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах 
із співробітниками та відвідувачами;

- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина:
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну 

кваліфікацію;
- проявляти ініціативність, творчість у роботі;
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством, щодо служби в органах 

місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет ради громади та її виконавчих органів;
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв'язку 

з виконанням службових обов'язків, а також іншу інформацію, яка. згідно із законодавством, 
не підлягає розголошенню;

- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави;

- проходити атестацію як посадові особй місцевого самоврядування відповідно до 
вимог чинного законодавства.

5.3. Працівники виконують й інші обов'язки відповідно до чинного законодавства 
України.

5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;
- вчиняти дії. що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в 

корисних цілях, а також дії. які, відповідно до чинного законодавства, вважаються 
корупційними;

- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь якого 
підприємства, установи, організації, об'єднання громадян або конкретної особи:

- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв'язку зі своєю 
службо во ю ді яльн і стю;

- брати участь у страйках.

VI.ФІНАНСОВЕ  ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів селищного бюджету, виділених на його 
утримання, в межах граничної чисельності та фонду оплати праці структурних підрозділів 
селищної ради.

6.2. Відділ володіє і користується майном, що знаходиться в його оперативному 
управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного 
законодавства України.

6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного 
законодавства.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до 

усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, 
ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому 
зако н одавство м і юрядку.



7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються 
до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VIII. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
8.1. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими органами 

місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, депутатами, постійними 
комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними 
селищного радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми 
власності, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбаченими чинним 
законодавством України.

8.2. Працівники відділу забезпечують якісне надання адміністративних послуг 
мешканцям Ладанської територіальної громади та взаємодіють у своїй роботі з працівниками 
органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами та 
організаціями, не залежно від форми власності.

8.3. Порядок взаємодії працівників відділу, що забезпечують якісне надання 
адміністративних послуг відповідного виконавчого органу, визначається посадовими 
інструкціями цих працівників.

IX. ЗАКЛЮЧНІ ТА ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
9.1. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих. 

що не відносяться до фахової діяльності відділу, не допускається.
9.2. Положення про відділ надання адміністративних послуг Ладанської селищної ради 

затверджується рішенням Ладанської селищної ради.
9.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому 

чинним законодавством України.
9.4. Реорганізація чиш' ідація відділу здійснюється на підставі рішення Ладанської

селищної ради.

Секретарселищноїр^и Наталія ФУРСА



Результати голосування за проект рішення
тридцять четвертої (позачергової) сесії восьмого скликання 09 грудня 2022 року 

«Про затвердження Положень про відділи та сектор Ладанської селищної 
ради» № //

Лічильна комісія:

№
п/
п

Прізвище, ім’я, по батькові Результати голосування
ЗА ПРОТИ УТРИМ ВІДСУТН.

1. Антоненко Олександр 
Володимирович 7-

2. Білий Олександр Олександрович •у-
3. Борода Володимир Віталійович -А
4. Власенко Тамара Володимирівна т-
5. Грінько Ольга Павлівна -ґ
6. Заболотний Віктор Іванович 1

7. Капустянська Світлана
Володимирівна

8. Клименко Микола Андрійович 7-
9. Колонко Тамара Андріївна

10. Кочерга Олександр 
Анатолійович

11. Кравченко Сергій Вікторович

12. Мільошин Олександр 
Олександрович -і-

13. Мосіч Наталія Іванівна 7
14. Неділько Володимир 

Олексійович
15. Неживенко Ігор Васильович
16. Нощенко Андрій Андрійович

17. Подрєзєнко Антоніна 
Ісрафілівна

18. Поліщук Володимир 
Миколайович -f

19. Фурса Наталія Михайлівна
20. Хантіль Анатолій Євгенович r~f"
21. Череп Вадим Миколайович
22. Ювченко Роман Миколайович
23. Якунь Олег Юрійович
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