













 

	Про реорганізацію Сектору внутрішньої політики та діловодства, утворення Відділу діловодства, кадрової та інформаційної роботи Авангардівської селищної ради та затвердження Положення про Відділ



  Відповідно до статей 26, 54, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою удосконалення структури апарату селищної ради, підвищення ефективності організації кадрової роботи, діловодства, внутрішньої політики та комунікацій, рекомендацій постійної комісії з питань фінансів, бюджету, планування соціально-економічного розвитку, інвестицій, міжнародного співробітництва та регуляторної політики, Авангардівська селищна рада ВИРІШИЛА:

   1. Реорганізувати Сектор внутрішньої політики та діловодства Авангардівської селищної ради шляхом перетворення його у Відділ діловодства, кадрової та інформаційної роботи Авангардівської селищної ради.
   2.  Утворити Відділ діловодства, кадрової та інформаційної роботи  Авангардівської селищної ради як структурний підрозділ апарату селищної ради.
   3.    Установити, що Відділ діловодства, кадрової та інформаційної роботи  Авангардівської селищної ради починає фунціонувати з 1 січня 2026 року.
[bookmark: _GoBack]  4. Затвердити Положення про Відділ діловодства, кадрової та  інформаційної роботи Авангардівської селищної ради  (додається). 
  5.  Визнати таким, що втрачає чинність Положення про Сектор внутрішньої політики та діловодства, затверджене рішенням селищної ради від 24.12.2019 №1212 – VІІІ з 1 січня 2026 року.
  6.   Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію з питань фінансів, бюджету, планування соціально-економічного розвитку, інвестицій, міжнародного співробітництва та регуляторної політики.


Селищний голова                                                         Сергій ХРУСТОВСЬКИЙ

№ _____ -VІІІ
від 19.12.2025
                                                                                 
                                                                               Додаток до рішення                          
Авангардівської селищної ради  
                                                                                    № _____ -VІІІ  від 19.12.2025
                                                                  
                   
ПОЛОЖЕННЯ
про Відділ діловодства, кадрової та інформаційної роботи
Авангардівської селищної ради

1. Загальні положення
1.1. Відділ діловодства, кадрової та інформаційної роботи (далі — Відділ) є структурним підрозділом селищної ради.
1.2.Відділ створюється, реорганізовується та ліквідується рішенням селищної ради.
1.3.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Регламентом селищної ради, іншими нормативними актами та цим Положенням.
1.4. Відділ є юридично невідокремленою структурною одиницею і діє від імені селищної ради через начальника Відділу.
1.5. Основним завданням Відділу є організаційне, кадрове та інформаційне забезпечення діяльності апарату ради та виконавчих органів селищної ради.

2. Основні завдання Відділу
2.1. Організація діловодства в апараті селищної ради та виконавчих органах, прийом, реєстрація, облік та відправка вхідної та вихідної кореспонденції.
2.2. Ведення номенклатури справ, контроль за збереженням документів та ведення архівних справ.
2.3. Організація особистого прийому громадян селищним головою та посадовими особами ради.
2.4. Кадрове забезпечення ради: ведення особових справ, оформлення документів щодо прийому, переведення, звільнення, стажування,  присвоєння рангів, нагородження та відпусток.
2.5. Підготовка матеріалів проектів для виступів, проєктів рішень та розпоряджень, віднесених до компетенції Відділу.
2.6. Інформаційне забезпечення діяльності ради: підготовка та розміщення інформації про діяльність ради на офіційному вебсайті, у друкованих виданнях та соцмережах.
2.7. Організація та проведення внутрішніх службових заходів, нарад, засідань, робочих груп; запрошення учасників нарад, організація їх участі, ведення робочих контактів з органами влади та громадськістю.
2.8. Підготовка статистичних та аналітичних матеріалів, звітів для вищих органів влади.
2.9.Забезпечення контролю за дотриманням правил документообігу та законодавства у сфері місцевого самоврядування.
2.10. Виконання інших завдань, пов’язаних із забезпеченням діяльності апарату ради, визначених законодавством та рішеннями ради.
3. Функції Відділу
3.1.   Ведення діловодства апарату ради та виконавчих органів, реєстрація, облік, обробка та відправка вхідної та вихідної кореспонденції.
3.2. Ведення номенклатури справ та архіву, контроль за збереженням документів.
3.3. Організація особистого прийому громадян селищним головою та посадовими особами ради.
3.4.     Забезпечення роботи із зверненнями громадян відповідно до законодавства.
3.5. Кадрове забезпечення ради: ведення особових справ, організація стажування, атестації, присвоєння рангів, нагородження, оформлення документів щодо прийому, переведення, звільнення та відпусток.
3.6. Підготовка матеріалів проектів для виступів, проєктів рішень та розпоряджень, віднесених до компетенції Відділу.
3.7.  Інформаційне забезпечення діяльності ради: підготовка та розміщення новин, повідомлень та матеріалів на офіційному вебсайті, у друкованих виданнях та соцмережах.
3.8.    Організація та проведення внутрішніх службових заходів, нарад, засідань, робочих груп; запрошення учасників нарад; ведення робочих контактів з органами влади та громадськістю.
3.9.    Підготовка статистичних та аналітичних матеріалів, звітів та пропозицій для вищих органів влади.
3.10.   Контроль за дотриманням правил документообігу та законодавства у сфері місцевого самоврядування.

3.11.  Виконання інших функцій, пов’язаних із забезпеченням діяльності апарату ради, визначених законодавством та рішеннями селищної ради.
4. Керівництво Відділом
4.1.   Керівництво Відділом здійснює Начальник Відділу, який несе персональну відповідальність за організацію роботи та ефективність виконання завдань.
4.2. Начальник Відділу підпорядковується селищному голові, заступнику селищного голови та секретарю ради.
4.3. У разі відсутності начальника, його обов’язки виконує Заступник начальника Відділу.
4.4. Головні спеціалісти підпорядковуються безпосередньо начальнику або заступнику начальника Відділу.
5. Взаємодія з іншими підрозділами та органами 
5.1. Відділ взаємодіє з усіма структурними підрозділами апарату ради, виконавчого комітету, депутатами та іншими органами місцевого самоврядування а також із районними, обласними та центральними органами виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції. 
5.2.  Відділ забезпечує підготовку і надання необхідних матеріалів для роботи ради, комісій та робочих груп. 
6. Права та обов’язки працівників Відділу
Обов’язки:
 - виконувати завдання та функції Відділу;
-  дотримуватися законодавства, актів ради та посадових інструкцій;
-  забезпечувати збереження документів та інформації;
-  готувати пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу;
-  виконувати доручення керівництва.

Права:
-  отримувати необхідну інформацію для виконання посадових обов’язків;
-  брати участь у плануванні роботи та обговоренні питань відділу;
-  вносити пропозиції щодо покращення роботи Відділу та апарату ради.


Секретар ради                                                                     Валентина ЩУР
