
ДОБРОШЛЬСЬКА MICьKA ВIЙСЬКОВА АДМIНIСТРАЦIЯ
покровського рАЙону донЕцькоi оБлАстI

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

нАчАльникА MIcbKoi вIЙськовоi АдмIнIстрАцII

о2, с1+, 2_1125- l]обропiлля л! 9оа

Про затвердження Положення про загальний вiддiл виконавчого KoMiTeTy

.Щобропiльськоi мiськоi ради

Керуючись частиною другою cTaTTi l0, статтею 15 Закону Украiни <Про
правовий режим воснного стану)), статтею 26, частиною четвертою статгi 54,
статтею 59 Закону Украiни <Про мiсцеве самоврядування в УкраiЪi>>,
Постановою Верховноi Ради Украiни вiд 2l вересня 2022 року Nэ 2б l бJХ <Про
здiйснення начаIьниками,ЩобропiльськоТ, МирноградськоТ, Покровськоi та
Селидiвськоi мiських вiйськових адмiнiстрацiй Покровського району ,Щонецькоi
областi повноважень, передбачених частиною другою cTaTTi 10 Закону УкраТни
<Про правовий режим военного стану)), з метою удосконалення роботи
виконавчих органiв тимчасовоТ структури ,Щобропiльськоi MicbKoT ради на
перiол лii воснного стану в YKpaiнi

ЗоБоВ'ЯЗУЮ:

l. Затверлити Положення про загальний вiддiл виконавчого KoMiTeTy

!обропiльськоi мiськоi ради (лоласться).
2, Вважати таким, що втратив чиннiсть, tly нкт 1,4 рiшення

{обропiльськоТ MicbKoT ради вiд 17 пютого 20lб року N9 7/5-32 (Про
затвердженю1 Положень про cTpyKrypHi пiдроздiли апарату !обропiльськоi
vicbKoI рали та iJ виконавчого KoMiTeTy>.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого
справами з питань органiзацiйноТ дiяльностi виконilвчого KoMiTeTy MicbKoT ради
l{)лirо ЛIТВIН
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ЗАТВЕРДДЕНО
Розпорялження начаJIьника
MicbKoi вiйськовоi адмiнiстрацii
о1 а+,2_а25^ Ns 9Оа

ПОЛОЖЕННЯ
про загальпий вiддiл впконавчого KoMiTeTy Добропiльськоi MicbKoT ради

1, зАгАльнI положЕн}UI

1.1. Загальний вiддiл виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради (лалi - вiллiл) е

вiддi_tlом виконавчого KoMiTery ,Щобропiльськоi MicbKoi ради в тимчасовiй
crpyKr5pi зпарагу мiськоi'рали Ia ii'виконавчоlо KoviTcT1_ виконавчих органiв
MicbKoT ради на перiод дii воснного стану в YKpaiHi. Вiддiл пiдпорядковуеться
керуючому справами з питань органiзацiйноi дiяльностi виконавчого KoMiTeTy
MicbKoT ради згiдно з розподiлом обов'язкiв.

1.2. У своТй дiяльностi вiддiл керуеться Констиryцiею та законами
Украiни, Указами Президента УкраТни i Постановами BepxoBHoi Ради Украiни,
прийнятими вiдповiдно ло Констиryцii та законiв УкраiЪи, актами Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, мiжнародними договорами Украiни, розпорядженнями
л]ачальника [обропiльськоТ MicbKoT вiйськовоТ адмiнiстрацii (далi - МВА),
рiшеttttями /lобропiльськот vicbkoi рали ta il виконавчого kuMiret1.
розпорядженнями .Щобропiльського мiського голови, цим fIоложенням, а також
i ншими нормативно-правовими актами,

l,З. Вiддiл, забезпечуlочи здiйснецня виконавчим KoMiTeToM та
аикопавчими оргаIjами повновФкень! наданих Тм Конституцiею УкраТrrи,
Законом УкраТни <Про мiсцсве самоврядування в YKpaTHi> та iншими законами,
бере участь в органiзацiйному, правовому, iнформацiйному та iншому
забезпеченнi дiяльностi виконавчого KoMiTeTy. виконавчих органiв MicbKoT ради,
МВА, посадових осiб,

1.4. Положення про вiддiл, структура, штатна чисельнiсть, фонд оплати
працi затверджуються розпорядженням Еачlulьника МВА, посадовi iнструкцii
праtliвникiв вiлдiлу - розпорядженням мiського голови.

1.5. Вiддiл не с юридичною особою,
1,6. Порядок взаемодiТ вiддiлу зi структурними лiдроздiлами виконавчого

KoMiTeTy та виконавчими органами MicbKoi ради, МВА, а також з органами
виконавчоТ влади. iншими лiдприсмствами. установами. органiзацiями.
юридичними та фiзичними особами визначасться цим Полохенням та чинним
законодавством УкраiЪи.

L7. Вiддiл очолюс начацьник, який призначаtться на посаду i tвiльняtться
з посади розпорядженням мiського голови за погодженням нача,,rьника МВА у
вiдповiдностi до вимог Закону Украiни <Про службу в органах мiсцевого
самоврядування)), iншими нормативними актами, що стосуються посадових
осiб мiсцевого самоврядування, Кодексу законiв про працю УкраТни.



],8, Вiддiл мас печаl,ку
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<Загальний вiддiл), штампи ре€страцii документiв,

2. ocHoBHI зАвдАння, ФункцII вrлщшу

2,1, основними завданнями вiддiлу е органiзацiя ведення дiловодства та

роботи зi зверненнями громадян, прийом, ресстрацiя вхiдноi / вихiдноi
кореспонленчii у мiськiй радi та ij виконавчому KoMiTeTi, МВА, захист

iнформачii, цо оброблясться в iнформацiйно-комунiкацiйних системах.
2.2. Вiдповiдно до головних завдань вiддiл:
1) Приймае, рееструс вхiдну кореспонденцiю, здiйсню€ постановку

документiв на контроль.
2) Ресструс i вiдправляс вихiдну кореспонденцiю.
3) Здiйснюс контоль за опрацюванням структурними пiлроздiлами

документiв, у т.ч. у системi епектронного документообiгу на базi програмного
забезпечення <Автоматизована система управлiння документами (ДОК ПРОФ
З> (далi - СЕ,Щ), аналiзуе данi про хiд i результати цiеТ роботи, вносить
пропозиuiй щодо ix усунення.

4) Злiйснюс контроль за пiдготовкою, оформленням документiв. Тх

сво€часним виконанням, нада€ консультативну, методичну та практичrгу

допомогу з питання ведення дiловодства iконтролю документiв, використання
програмного забезпечення.

5) Злiйснюс кон-tроль за друкуванням та тира:куванням розпоряджень
начаL,lьника МВА. службових локументiв вишестояших органiв вiлдiлам.

управпiнням, пiдприсмствам, установам, службовим особам i громадянам, У
випадках, передбачених законодавством, видае копii, витяги, виписки з

документiв.
6) Забезпечус пiдготовку просктiв розпоряджень. доручень начальника

МВД та мiського голови з питань, що належать до компетенцii вiддiлу,
7) Контролюс та органiзовус роботу з доступу до публiчноi iнформаIriТ.
8) Розробляе Iнструкцiю з дiловодства в МВА, мiськiй радi та ii'

виконавчому KoMiTeTi, виконавчих органах MicbKoi ради (далi - Iнструкцiя).
9) Роздруковус, нумерус бланки листiв MicbKoi ради та ii виконавчого

KoviTel1. МВА. здiйснюс облiк та конIролюс налання звiriв про Тх

використання стру ктурн им и лiлрозлiлами.
l0) Органiзус роботу поточного apxiBy виконавчого комirегу MicbKoT

ради, МВА вiдповiдно до Положення про державний архiвний фонд УкраТни та
iH ших нормативних локуменriв з архiвноi справи.

1l) Склалас зведену номенклатуру справ MicbKoi ради та t'i виконавчих
органiв, МВА, забезпечуе контроль за правильнiстю формування, оформлення i
зберiгання справ cyMicHo з архiвним вiддiлом MicbKoT ради.

l2) Ресструе пропозицii, заяви. звернеttня i скарги громадян.
13) Надас консультацii громадянам, якi звертаються до MicbKoi ради та i'i

виконавчого KoMiTeTy, МВА згiдно iз Законом Украiни <Про звернення
громадян)) rа iнформу€ Тх вiдповiдно до чинного законодавства
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14) Органiзовус особистий прийом громадян начальником МВА,
секретарем MicbKoT ради, заступниками мiського голови. керуючим справами з
питань органiзацiйноi дiяльностj виконавчого KoMiTery MicbKoi ради. Веде облiк

доручень керiвництва, даних на особистому прийомi громалян, та контролюс
хiд Тх виконання.

15) 3лiйснюе KoHTpoJlb за розглядом звернень громадян у мiськiй радi та i1

виконавчому KoMiTeTi, МВА.
1б) Органiзовуе та готуе матерiа.пи засiдань комiсiй з питань розгляду

звернень громадян, з надання одноразовоi матерiальноi допомоги мешканцям

ffобропiльськоi MicbKoi територiальноi громади, по роботi з документами .ЩСК,

робочоТ групи з проведення перевiрок результатiв розгляду звернень громадян
i обс,гавин надходження повторних та колективних звернень.

l7)Злiйснюс контроль за матерiально-технiчним, комп'ютерним
забезпеченням дiяльностi MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, МВА.

18) Злiйснюе робоry щоло програмно-технiчного забезлечення СЕД та
його програмного забезпечення.

19)Забезпечус роботу з lrаборами даних, що пiдляl,акlть оtrрилIодliеI llllo у
формi вiдкритих данихJ розпорядником iнформацii яких е MicbKa рада та ii
виконавчi органи, МВА.

20) Контролюс стан захищеностi iнформацiТ, що оброблясться в

iнформацiйно-комунiкацiйних системах (далi - IKC) MicbKoT ради та
виконавчоiо KoMiTeTy MicbKoT рали, МВА

21) Виконуе завдання з питань цифрового розвитку, цифрових
трансформацiй i цифровiзацii.

22) Одержус у встановленому порядку вiд посадових осiб виконавчого
KoMiTeTy MicbKoi ради та i'i структурних пiдрозлiлiв, МВА необхiднi документи
для виконання покладених функцiй.

23) Бере участь у нарадах з профiльних питань вiдцiлу, органiзовус заходи
щодо пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв MicbKoT ради та i'i виконавчого
KoMiTeTy, МВА з основних напрямкiв роботи вiддiлу.

3. прАвА вIдцIJIу

З ме,l,ою реалiзацiТ покладених функrriй вiддiл мас праt]о:
1) Отримувати в установленому порядку вiд посадових осiб вiддiлiв,

ceKTopiB, старост старостинських округlв, управлlнь, державних органlв,
пiдприсмств, 1rстанов, органiзацiй, органiв мiсцевого самоврядування,
iнформацiю, документи та iншi матерiа,rи, необхiднi для виконання покладених
на нього завдань.

2) Вiд iMeHi керiвництва вимагати вiд виконавцiв дотримання встановлених
TepMiHiB ви конання службових докуvентiв.

3) Повертати виконавцям на доопрацюваiIня проскти розпоряджень
начальника МВА, мiського голови. листiв та iнших докуvентiв, поданих з

порушенням [нструкцii i правил лiловодства.
4) Вимагати чiткого дотримання TepMiHiB виконання контрольних

документiв.



5) Залучати за згодою керiвникiв структурIrих пlдроздlлlts Mlcbкol рали 
,tа

]l'виконавчого KoMiTeTy, МВА фахiвuiв з метою пiдготови проектiв нормативно-
правових aKTiB. заходiв. якi проводяться вiддiлом.

6) Вносити на розгляд керiвництва MicbKoi ради та ii виконавчого
коvirец. МВА проскти ро]поряджень. планiв. за"ходiв. доповiднi залиски та

iнформачiю з [итань компетенцii вiддi.ту.
7) Iнформувати керiвництво MicbKoi ради та ii виконавчого KoMiTeTy, МВА

[ро факти порушення законодавства з питань дiповодства, роботи зi

зверненнями громадян, захисту iнформацii в IKC тощо.
8) У випадках, передбачених Регламентом роботи виконавчого KoMiTery

мiськоi рали i правилами дiловодства, користуватися круглою печаткою
кЗагальний вiддiл>, штампами реестрацii документiв, <контроль)), ((повторне)).

4. оБов,язки вIллIлу

Вiддiл зобов'язаний:
l) Сумлiнно ставитися до виконання своiх обов'язкiв, суворо

дотримуватися у своiй роботi вимог чинного законодавства, законних iHTepeciB

та прав громадян.
2) .Щотримуватися Конституцii та законiв УкраiЪи, дiяти лише на пiдставi, в

межах повноважень та у спосiб, що передбаченi Конституцiею та законами
Украiни.

3) [отримуватися етичноТ поведiнки.
4) Поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобод

людини та громадянина.
5) З повагою ставитися до державних символiв Украiни.
6) Обов'язково використовуваlи державну мову пiл час виконання своТх

посадових обов'язкiв. не допуска1,1l дискримiначiю лержавноТ мови i проrилiяти
можливим спробам i1 дискримiнацii.

7) Додержуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корl,пчiТ.

8) Iнформувати начальника МВА, секретаря MicbKoi ради, заступникiв
мlського голови, керуючого справами з питань органlзаIIlино1 дlяльнос,гl
виконавчого KoMiTeTy MicbKoT рали у разi, коли вiддiлу стала вiдома iнформацiя

органlзlзаIIlино1 дiяльностiмlського

про порушення чинного законодавства працiвниками MicbKoi ради та i'i'

виконавчого KoMiTeTy. МВА або про загрозу законним iHTepecaM MicbKoT ради та
ii виконавчого KoMiTeTy, МВА.

9) Брати участь у нарадах, iнших заходах з питань, що належать до
компетенцii вiддiлу.

5. кЕрIвництво вr,rцIлом

l) Вiддiл дiе у складi:
- начальника вIддIлу;
- головного спецiалiста з контролю та iнформатизацii;
- провlдI]ого слецIалtста;



- провiдного спецiалiста по роботi зi зверненнями громадян;
- дlловода.
2) Фахiвчi вiддiлу праuюють з iнформацiею, що становить державну

таемницю та конфiденцiйною iнформацiсю, що с власнiстю держави,
забезпечуючи охорону державноi таемницi вiдповiдно до вимог режиму
ceKpeTHocTi.

3) Фахiвцi вiддiлу несуть вiдповiдальяiсть згiдно з чинним законодавством

УкраТни за розголошення вiдомостей, що становлять державну таемницю,
конфiленцiйноi iнформачii, що с власнiстю дерхави, якiй надано гриф
обмеження доступу (Для службового користування), а також втрати
матерiальних HociTB секретноi iнформацii та за iншi порушення вимог режиму
ceKpeTHocTi.

4) На посаду начаJIьника вiддiлу може бути призначена особа, яка
вlдповlдас вимогам, встановленим
самоврядування в УкраiЪi>>.

5) Начальник вiддiлу:

Законом УкраiЪи <Про мiсцеве

- безпосередньо здiйснюс керiвництво вiддiлом;
- спрямовуе його дiяльнiсть;
- органiзовус та забезпечус виконання функцiй, покладених на вiддiл

вiдповiдно до закоrrодавства, внутрiшнього трудового розпорядку;
- визIlачас порядок роботи, розподiляс роботу пtiж спецi;шiстами вiддilt) ]

- несе персональну вiдповiлальнiсть;
- аналiзус результати роботи вiддiлу, вживас заходiв щодо пiдвищення 'fi

ефективностi;
- звiтус перед керiвництвом MicbKoi ради та il виконавчого KoMiTery,

начальником МВА про виконання покJlадених на вiддiл завдань;
- пiдписуе (вiзус) документи, що подаються начальнику МВА, його

заступнику, секретарю MicbKoT ради. заступникам мiськоло голови, керуючому
справами з питань органiзацiйноТ дiяльностi виконавчого KoMiTery MicbKoi ради;

- лредставляс в органах виконавчоi впади, пiдприемствах, установах i
органiзацiях, перед фiзичними особами - пiдприемцями;

- розробляе fIоложення про вiддiл, посадовi iнструкцii працiвникiв вiддiлу,
подае ix на затвердження в установленому порядку.

6) Начальник вiддiлу мас право в межах cBoti повноважень давати
доручення працiвникам вiддiлу, якi с обов'язковими для виконання.

7) Начальник вiллiлу вносиrь керiвниuтву MicbKoT рали ta iJ виконавчоlо
KoMirer1. начальнику МВА tцодо заохочення прачiвникiв вiллiлу. налання iM

матерiальноi допомоги, нак;Iадення на них стягнень за порушення трудовоТ та
виконавськоi дисциплiни.

6. взА€модIя

Вiмiл у процесi виконання покладених та нього завдань та функцiй, в

установленому законодавством порядку та у межах повноважень взасмодiс з

виконавчими та iншими органами MicbKoi рали, ДонецькоТ обласною

державною адмiнiстрацiсю, обласною вiйськовою адмiнiстрацiсю,



Г[окровською районною державною адмiнiстрацiею, районною вiйськовою
адмiнiстраuiсю, а також з пiдприемствами, установами, органiзацiями тощо з

метою створення умов для провадження послiдовноi та угодженоТ дiяльностi
стосовно cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi iнформацiТ, необхiдноi
для наJlежного виконанlля lIокJIадених на нього завдань.

7. ВЦПОВIДАЛЬНIСТЬ Br ПЛIЛУ

Прачiвники вi,ltлiлу несуть вiдповiлальнiсть за:

- HeHaL.leжHe виконання або невrrконання своТх посадових обов'язкiв, що
перелбаченi посадовою iнструкцiею, у межах, визначених чинним
зако}tодаl]с,I,вом YKpaiIltl про llрацю;

- rrравопорушення, cKocHi в процесi здiйснення свосi дiяльностi. у межах,
вLlзIIilчеlltlх ч и нним законодавством Украiни;

- завдання матерlально1 шкоди
законодавством Украiни;

, недотр!lI,1ання вимог Положення про вiддiл, порушення правил
внутрiшнього розпорядку та трудовоi дисциплiни, норм етики ловедiнки
посадовоi особи органiв мiсцевого сш,Iоврядування та обмежень, пов'язаних з
tlрийняттям на службу в орl,ани мiсцевого самоврядування,

Керуrочий спрааами з питань
органlзацlиноl дlяльностl виконавчо
KoMiTeTy MicbKoT ради юrliя ЛIтвlновд

межах, визначеllих ttинним


