
 

 

ТАЛЬНІВСЬКА МІСЬКА РАДА 

68 СЕСІЯ 8 СКЛИКАННЯ 

 

РІШЕННЯ 

 

м.Тальне 

 

Від 17.12.2024                                                                                    № 68/8-42 

 

Про затвердження Положення про відділ документообігу  

 

Керуючись частиною 1 статті 11, статтями 25, 26, частиною 4 статті 54, 

частиною 1 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування  в Україні», 

врахувавши висновки та рекомендації постійної комісії з питань прав людини, 

законності і правопорядку, депутатської діяльності та етики, регламенту та 

регуляторної діяльності, міська рада  

 

В И Р І Ш И Л А: 

 

1. Затвердити Положення про відділ документообігу згідно з додатком. 

2. Оприлюднити дане рішення на офіційному сайті Тальнівської міської 

територіальної  громади. 

3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на секретаря ради 

Євгенія БЕЗТАЛАННОГО  та на постійну комісію з питань прав людини, 

законності і правопорядку, депутатської діяльності та етики, регламенту та 

регуляторної діяльності (голова комісії – Ірина ЗАЯЦЬ). 

 

 

 

Міський голова                                                      Василь СІДЬКО   

 

 
Дата  

набуття чинності ______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Додаток 

до рішення міської ради 

17.12.2024 № 68/8-42 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ документообігу  

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ  

 

1.1. Відділ документообігу (далі – Відділ) відповідно до Закону України 

«Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом апарату 

виконавчого комітету Тальнівської міської ради, утворюється міською радою, їй 

підзвітний та підконтрольний, підпорядкований керуючому справами 

(секретарю) виконавчого комітету Тальнівської міської ради.  

1.2. Відділ утворений без статусу юридичної особи публічного права. 

Матеріально-технічне забезпечення діяльності Відділу здійснює виконавчий 

комітет Тальнівської міської ради.  

1.3. 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», рішеннями міської ради та її 

виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та 

іншими нормативними актами, правилами та рекомендаціями архівних органів. 

1.4. Відділ утворюється для організації діловодно-технічного 

обслуговування міської ради та виконавчого комітету, забезпечення контролю за 

строками проходження і виконання службових документів, ведення діловодства 

та архівного зберігання документів, підготовки проєктів розпоряджень міського 

голови, надання методичної допомоги в організації роботи з діловодства в 

структурних підрозділах міської ради. 

1.5. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським 

головою на підставі рішення конкурсної комісії чи в інший спосіб, передбачений 

чинним законодавством і звільняється міським головою відповідно до чинного 

законодавства.  

1.6. На посаду начальника та спеціалістів Відділу призначаються особи з 

відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-

кваліфікаційних характеристик посад посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Посадові інструкції працівників Відділу затверджуються міським 

головою. 

1.8. Структура Відділу, його загальна чисельність, Положення 

затверджуються рішенням міської ради. 

 

ІІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ 

 

2.1. Основними завданнями Відділу є: 

 

 



 

 

1) Ведення та забезпечення дотримання вимог діловодства у виконавчому 

комітеті міської ради із застосуванням автоматизованої системи електронного 

документообігу АСКОД (далі – СЕД АСКОД), системи електронної взаємодії 

органів виконавчої влади (далі – СЕВ ОВВ). 

2) Забезпечення реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції виконавчого 

комітету міської ради із застосуванням автоматизованих систем документообігу 

СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ, передача кореспонденції до виконання або доведення 

до відома відповідальних за її виконання працівників. 

3) Відправлення ініціативної вихідної кореспонденції міської ради через 

СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ, систему «Електронний Суд», електронну пошту 

установи, засобами поштового зв’язку згідно з укладеними договорами про 

надання таких послуг. 

4) Завіряння документів вихідної кореспонденції, що відправляється у 

паперовому вигляді адресатам, згідно з їх електронними оригіналами, що 

зберігаються у СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ. 

5) Опрацювання кореспонденції, що надійшла через систему 

«Електронний Суд». 

6) Забезпечення реєстрації та доведення до розгляду керівників 

структурних підрозділів документів/звернень/запитів громадян, що надійшли до 

виконавчого комітету міської ради, засобами електронного зв’язку та в 

паперовому вигляді. 

7) Здійснення моніторингу за дотриманням термінів виконання 

документів, рішень, розпоряджень та ін. 

8) Організація обліку, проходження, контролю виконання службових 

документів з грифом «Для службового користування». 

9)  Підготовка проєктів доручень міського голови, секретаря міської ради, 

заступників міського голови, керуючого справами (секретаря) виконавчого 

комітету міської ради за наслідками нарад, зборів, засідань сесій міської ради та 

виконавчого комітету. 

10) Підготовка проектів розпоряджень міського голови про скликання 

засідань виконавчого комітету, сесій міської ради. 

11) Забезпечення формування до розгляду основних питань порядку 

денного засідань виконавчого комітету, сесій міської ради, проєктів рішень 

виконавчого комітету та сесій міської ради, інших інформаційних документів, 

доведення до відома членів виконкому, депутатів міської ради, громадськості 

інформації про дату і час проведення засідань виконавчого комітету, сесій 

міської ради. 

12) Здійснення аналізу стану виконавської дисципліни в апараті 

виконавчого комітету міської ради та структурних підрозділах ради. 

13) Здійснення контролю за обов’язковим дотриманням в апараті 

виконавчого комітету міської ради та структурних  підрозділах ради вимог щодо 

складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, 

передбачених державними стандартами та Інструкцією з діловодства . 

14) Підготовка актів про вилучення для знищення документів установи, не 

внесених до Національного архівного фонду та протоколів засідань експертної 

комісії Тальнівської міської ради. 

 

 



 

15) Ведення архівної роботи, підготовка довідок за відомостями, що 

містяться в архівних матеріалах установи. 

16) Розробка та здійснення організаційних заходів щодо сприяння в 

підготовці та проведенні виборів народних депутатів України, Президента 

України, депутатів  міських, районних, обласної рад, міського голови. 

2.2 Основними функціями відділу є: 

1) Ведення Бази даних вхідної кореспонденції в СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ. 

2) Ведення Бази даних вихідної кореспонденції в СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ. 

3) Ведення Бази даних внутрішньої кореспонденції в СЕД АСКОД. 

4) Робота із документами, отриманими із СЕД АСКОД, СЕВ ОВВ, 

системи «Електронний Суд», офіційної  електронної пошти Тальнівської міської 

ради та від інших кореспондентів. 

5)  Введення та обробка в СЕД АСКОД звернень громадян. 

6) Попередній  розгляд, реєстрація, сканування, опрацювання  службової 

кореспонденції та її внесення до  СЕД АСКОД. 

7) Реєстрація та доведення до відома факсограм, телефонограм 

адресованих Тальнівській міській раді та її виконавчому комітету. 

8) Опрацювання електронних документів, що надійшли через СЕД 

АСКОД, СЕВ ОВВ, перевірка електронних документів на відповідність 

адресатів вказаним індексам словників у СЕД АСКОД та повернення з 

відповідним роз’ясненням відправнику у випадку зазначення неправильного 

індексу словника. 

9)  Направлення службової кореспонденції через СЕД АСКОД на розгляд 

(підпис/перевірку/ознайомлення) міському голові, секретарю міської ради, 

заступникам міського голови, керуючому справами (секретарю) виконавчого 

комітету міської ради, керівникам структурних підрозділів. 

10) Складання номенклатури  справ відділу, впорядкування, формування, 

оформлення і зберігання справ, що підлягають збереженню та передачі в 

установленому порядку до архіву. 

11) Підготовка проєктів розпоряджень, рішень, звітів, статистичних, 

аналітичних, довідкових та інших матеріалів про надходження документів до 

Тальнівської  міської ради, а також пропозицій щодо вдосконалення роботи зі 

службовою кореспонденцією. 

12) Вжиття заходів щодо скорочення документообігу. 

13) Впровадження нових інформаційних технологій в сфері електронного 

документообігу. 

14) Розміщення інформації (відкритих даних) на офіційному веб сайті 

Тальнівської  міської територіальної громади в частині компетенції відділу. 

15) Завіряння документів службової кореспонденції, в частині 

компетенції відділу. 

16) Ведення архіву виконавчого комітету, групування виконаних 

документів у справи відповідно до зведеної номенклатури, організація 

збереження архівного фонду установи. 

17) Здійснення інших функцій згідно з покладеними на відділ завданнями. 

 

 

 

 

 



 

ІІІ. ПРАВА 

 

3. Відділ має право: 

3.1.Одержувати у встановленому законодавством порядку від інших 

структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств 

установ, організацій та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, 

необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

3.2. Повертати виконавцям документи й вимагати їх доопрацювання в разі 

порушення встановлених вимог. 

3.3. Знайомитись із станом діловодства у відділах, управліннях міської 

ради і її виконавчого комітету, вимагати виконання встановлених правил роботи 

з документами. 

3.4. Подавати в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти 

повноту усунення порушень та недоліків, виявлених проведеними перевірками. 

3.5 Брати участь у засіданнях сесій міської ради, засіданнях виконавчого 

комітету міської ради, нарадах. 

3.6. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення 

роботи з документами в структурних підрозділах. 

3.7. Відповідальність за невчасне і неналежне виконання завдань та 

функцій, вимог законодавства України з питань, що належить до функцій 

відділу, встановлюється посадовими інструкціями працівників відділу 

документообігу. 

 

IV. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ 

 

4.1. Структура Відділу, чисельність його працівників, Положення про 

Відділ затверджується в установленому порядку міською радою.  

4.2. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду на 

конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством 

України, та звільняється з посади міським головою.  

4.3. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу 

освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста,  вільно володіє 

державною мовою, має стаж роботи на службі в органах місцевого 

самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на 

підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форми власності не 

менше 2 років, володіє основними принципами роботи на комп’ютері. 

4.4. Начальник Відділу:  

1) здійснює керівництво діяльністю Відділу, забезпечує виконання 

обов’язків, покладених на Відділ, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на Відділ завдань;  

2) подає згідно з чинним законодавством пропозиції міському голові щодо 

призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників Відділу, 

своєчасного заміщення вакансій, присвоєння чергових рангів;  

3) розподіляє обов’язки між працівниками Відділу, контролює їх 

виконання, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо ефективності 

діяльності Відділу;  

4) розробляє посадові інструкції працівників Відділу та подає на 

затвердження міському голові;  

 



 

5) в межах компетенції разом з фахівцями відповідних структурних 

підрозділів забезпечує виконання доручень керівництва виконавчого комітету 

міської ради;  

6) представляє Відділ на засіданнях, нарадах, інших зборах, які 

проводяться керівництвом виконавчого комітету міської ради;  

7) здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать до 

компетенції Відділу, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду депутатських 

запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій з 

питань, віднесених до повноважень Відділу;  

8) забезпечує своєчасний розгляд запитів на публічну інформацію з питань, 

віднесених до повноважень Відділу, та надання відповідей на такі запити в 

порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної 

інформації»;  

9) контролює дотримання трудової дисципліни у Відділі, вносить 

пропозиції щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності 

працівників Відділу;  

10) аналізує результати роботи працівників Відділу, вживає заходів щодо 

підвищення її ефективності;  

11) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності 

працівників Відділу;  

12) забезпечує роботу з ведення діловодства та збереження документів у 

Відділі;  

13) здійснює інші повноваження, передбачені чинним законодавством, 

рішеннями міської ради, виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями 

міського голови та цим Положенням.  

 

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

 

5.1. Всю  повноту  відповідальності за належне виконання покладених цим 

Положенням на Відділ завдань і функцій несе начальник Відділу.  

5.2. Працівники Відділу повинні сумлінно виконувати свої службові 

обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, 

дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які 

можуть зашкодити інтересам служби чи негативно вплинути на репутацію 

міської ради, її виконавчих органів та працівників. 

5.3. Відповідальність настає у разі невиконання або неналежного 

виконання обов’язків, закріплених за працівниками Відділу їх посадовими 

інструкціями.  

5.4. Притягнення до відповідальності здійснюється в порядку, 

передбаченому чиним законодавством України. 

5.5. Покладення  на Відділ обов’язків, які не передбачені цим Положенням 

і не стосуються компетенції відділу, не допускається. 

 

VI. ВЗАЄМОДІЯ 

 

6.1.Відділ в установленому законодавством порядку та у межах 

повноважень взаємодіє з працівниками виконавчих органів міської ради, 

підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради, 

представниками місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого  



 

самоврядування, їх структурних підрозділів, територіальних представництв 

центральних органів виконавчої влади, підприємств,установ, організацій, 

громадських об’єднань, медіа  з метою створення умов для провадження 

послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і 

передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на Відділ 

завдань та здійснення запланованих заходів.  

 

 

 

 

Міський голова         Василь СІДЬКО 


