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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начальника загального вiддiлу

мiськвиконкому lрпiнськоi MicbKoi ради

[. Загальнi положення

1.1 Начатrьник загального вiддiлу пiдпорядковусться безпосередньо
керуючоМу справаМи виконавчого KoMiTeTY MicbKoi РаДи.

t.2 На посаду приймаеться громадянин Украiни з вищою освiтою за
освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM магiстра. Стаж роботи на службi в органах
мiсцевого самоврядування на керiвних посадах не менше 3 poKiB або за фахом не
менше 5 poKiB. Прийняття на посадУ та звiльнення здiйснюеться за
розпорядженням мiського голови.

1.3 Начальник вiддiлу у своiЙ роботi керуеться Конститучiсю Украiни,
Законом Украiни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>>, Законом УкраТни
<про державну службу>, постановами Верховноi Ради Украiни, указами i

розпорядженнями Президента Украiни, постановами i розпорядженнями
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, розпорядженнями Киiвськоi обласноi державноТ
адмiнiстрацii з питань органiзацii роботи зi службовими документами,
РеГЛаМеНТОМ, РiШеННЯМИ MicbKoi ради та iT виконавчого KoMiTeTy,
розпорядженнями та нак€вами мiського голови, Положенням про заг€шьний
вiддiл, Типовою iнструкцiсю з дiловодства, а також цiею посадовою iнструкцiсю.

1.4 Начальник вiддiлу працюс згiдно з планом роботи вiддiлу, який
складаеться на пiдставi планiв роботи мiськвиконкому, доручень керiвництва i
затверджуеться керуючим справами виконавчого KoMiTeTy.

[I. ЗавдаIIня, обовrязки та повноваження
НачалыIик вiддiлу:
2.1 КеРУе ДiЯЛЬНiСТЮ Вiддiлу та несе персонzLльну вiдповiдальнiсть за

виконання покладених на вiддiл завдань, забезпечус виконання перспективних i
поточних планiв роботи вiддiлу.
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2,2 ВНОСИТЬ ДО ПЛаНУ РОбОТи виконавчого KoMiTeTy пропозицii з питаньведення дiловодства i органiзацii контролю за розглядом розпорядчихдокументiв в структурних пiдроздiлах виконкому MicbKoi ради, його вiддiлах iслужбах, виконкомах селищних рад, органiзацiях та установах MicTa.
2,3 ЗабеЗПеЧУе ОРГаНiЗаЦiйНо-технiчну пiдготовку засiдань виконавчого

KoMiTeTy.

2,4 Здiйснюе оформлення, облiк та зберiгання протягом встановленого
TepMiHy протоколiв засiдань виконавчого KoMiTeTy.
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Органiзовуе розмноження рiшень виконавчого KoMiTeTy, розпорядженьмiського голови, свосчасне доведення ix до

виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради, селищних
органiзацiй, службових осiб та |ромадян.

2.б Видае на запит органiзацiй та громадян
прийнятих рiшень i розпоряджень.

вiдповiдних вiддiлiв, служб
рад, пiдприемств, установ,

копiт рiшень та довiдки з

2.7 Контролюе та погоджуе зведену номенкJIатуру справ MicbKoi ради та iTвнконавчого koMiTery, забезпечуе контроль за правильнiстю формування,офорrrчення ,i зберiгання справ, що пiдлягають здачi в apxiB виконавчого
KoxiTeTy.

2,8 Здiйсшое контроль за правильнiстю користування документами вапryагi впконавчогrэ KoMiTery MicbKoT ради, готуе довiдки, звiти iнформацii з
пптzlнь дiловодства.

2,9 Бере }л{асть у розробцi i виданнi довiдникiв та iнших посiбникiв
нюбхiдrID( дJ,я роботи MicbKoi ради, виконавчого KoMiTeTy.

2,10 Органiзовуе за дор)ченням виконавчого KoMiTeTy перевiрки стануорганiзацiтдiловодствау вiддiлах i службах виконкому мiськоi:ради, виконкомах
сеJIищнID( рад, органiзацiях i установах з метою контролю та надання Тмметодиtlноi допомоги в удоскон€lленнi форм i методiв роботи зi службовими
доч/ментами.

2,1l Iнформуе керiвництво виконкому Micbkoi Ради про факти тяганини,
формально-бюроктратичного ставлення до розгляду та виконання розпорядчихлокументiв.

2.12 Гоryе проекти рiшень виконавчого
дисциплiни виконання документiв.

KoMiTeTy MicbKoT ради про стан

2.13 Вивчас' узагальнюе i розповсюджу€ кращий лосвiд роботи здокуменТами, готУе методИчнi рекоМендацii щодО удосконаJIення чiсI роботи.2,|4 Роздiляе обов'язки мiж працiвниками вiддiлу, забезпечуепiдвищення дiловоi KBarri фiкацii.
2,15 Вносить на затвердження керуючому справами виконавчого

KoMiTeTY ПОСаДОВi iНС'ГРУКЦii працiвникiв вiддiпу. Зur".поrпу. розподiл обов,язкiвlliж працiвниками вiддiлу, забезпечуе дотримання ними правил внутрiurнього
розпорядку, трудовоi та виконавчоi дисциплiни.



2,1б У встановленому порядку вносить пропозицiт про призначення,
перемiщення та звiльнення працiвникiв вiддiлу, iх заохочення та накладання
стягнень, погоджуе iM надання вiдпусток.

2,17 Бере участь у засiданнях виконавчого KoMiTeTy, консультативних,
дорадчих, та iнших органiв виконавчого KoMiTeTy, нарадах, ceMiнapax.

2.18 Пiдписуе та вiзуе документи в межах cBoci компетенцiТ.
2,19 Представляе свiй вiддiл у державних установах та |ромадських

органiзацiях.
2,20 Загальний вiддiл мае круглу печатку з пiдписом <<Виконавчий

KoMiTeT Iрпiнськоi MicbKoi ради КиТвськоТ областi. Загальний вiддiл>.

III. Права
Начальник загального вiддiлу ма€ право:
3.1 Вносити на розгляд мiського голови пропозицiт rцодо удосконаленt{я

РОбОТИ ВИКОНаВЧОГО KoMiTeTy та приймати рiшення у вiдповiдностi з посадовими
обов'язками.

3,2 Знайомитися зi станом дiловодства, здiйснювати контроль за
виконанням нормативних aKTiB у вiддiлах, управлiннях, iнших структурних
пiдроздiлах виконкому та вимагати вiд працiвникiв виконання встановлених
правил роботи з документами.

3,3 Вимагати вiд вiддiлiв i служб мiськвиконкому, виконкомiв селищних
рад, iнших органiзацiй надання iнформацii, довiдок, пояснень, статистичних та
iнших матерiалiв щодо розпорядчих документiв, якi надiйшли та розглядаються
в цих органiзацiях.

3,4 Вимагати вiд вiддiлiв i служб мiськвиконкому, виконкомiв селищних
РаД, ПiДПОРЯДКОВаНИХ iM ОРГанiзацiй i установ - письмових пояснень по кожному
випадку несвоечасного i неякiсного розгляду розпорядчих документiв для
наступноi доповiдi керiвництву MicbKoT РаДи та мiськвиконкому.

3.5 Повертати виконавцям документи та вимагати ix доопрацювання увипадках порушення Типовоi iнструкцii з дiловодства.
3,б Брати участь у пiдготовцi питань, якi вiдносяться до компетенцiТ

вiддiлу на засiданнях виконавчого KoMiTeTy. З дозволу керiвництва зzLлучатрI до
проведення перевiрок працiвникiв вiддiлiв i служб мiськвиконкому, мiських
установ i органiзацiй, селищних рад.

IV. Вiдповiдальнiсть IIачальника загального вiддiлt,

Irа.lальник загального вiддiлу I|ece вiдповiдал ьн icTb :

4.1 За cxopoHHicTb документiв, якi надiйшли у вiддirr.
4.2 За розголошеFIня поза службовою необхiднiстю

мiстяться в службових документах.
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4.3 При порушеннi законодавства про державну службу несе цивiльну,
адмiнiстративну або кримiнальну вiдповiдальнiсть згiдно з чинним
законодавством.

Керуючий справами Щмитро НЕГРЕtllА

Начальник загального вiддiлу
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