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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження начальника

Слов’янської міської ВА 

17.02.2025  № 170
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань місцевого самоврядування 

Слов’янської міської військової адміністрації 
Краматорського району Донецької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ з питань місцевого самоврядування Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі – Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військової адміністрації Краматорського району Донецької області (далі - Слов’янська міська ВА).
1.2 Відділ підзвітний та підконтрольний начальнику Слов’янської міської ВА.

1.3 Відділ не є юридичною особою, має бланки зі своїм найменуванням, печатку та штампи.
1.4 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та актами Кабінету Міністрів України, наказами та розпорядженнями міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Слов’янської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями керівника Слов’янської міської ВЦА, розпорядженнями та наказами начальника Слов’янської міської ВА, цим Положенням, тощо. 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 
Основними завданнями Відділу є:

1.1 Удосконалення розвитку місцевого самоврядування в Слов’янській міській територіальній громаді, а також вивчення і впровадження кращого досвіду роботи органів місцевого самоврядування Україні для поглиблення взаємодії Слов’янської міської військової адміністрації з членами територіальної громади; 
1.2 Реалізація державної політики у сфері місцевого самоврядування;
1.3 Сприяння участі членів громади у вирішенні питань місцевого значення у встановленому порядку, з урахуванням особливостей правового режиму воєнного стану;

1.4 Забезпечення сумісно із структурними підрозділами Слов’янської міської ВА прозорості та відкритості процедури видання наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА, відповідно до чинного законодавства та з урахуванням особливостей правового режиму воєнного стану;
1.5 Забезпечення організації роботи з документами у порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства в Слов’янській міській військовій адміністрації, Порядком документування процедури видання розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області;
1.6 Організація обліку розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань, надання їх копій зацікавленим особам;
1.7 Забезпечення зберігання документів, пов’язаних із депутатською діяльністю депутатів Слов’янської міської ради 7 та 8 скликань, надання інформаційних довідок щодо діяльності депутатів міської ради, копій рішень Слов’янської міської ради, копій протоколів пленарних засідань, засідань постійних, тимчасових контрольних комісій Слов’янської міської ради та витягів з них.
3. Структура ВідділУ
3.1  Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується за розпорядженням начальника Слов’янської міської ВА.

3.2  До складу Відділу входить начальник та головні спеціалісти, які призначаються на посаду і звільняються з посади начальником Слов’янської міської ВА згідно із законодавством.
3.3  Працівники Відділу здійснюють свої функції на підставі посадових інструкцій, затверджених начальником Слов’янської міської ВА.

3.4  Начальник Відділу безпосередньо підпорядкований начальнику Слов’янської міської ВА.

3.5  Координацію роботи Відділу здійснює заступник начальника Слов’янської міської ВА згідно його напрямку діяльності.
3.6  На час відсутності начальника Відділу у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами обов’язки начальника виконує головний спеціаліст, на якого покладено обов’язки начальника Відділу розпорядженням начальника Слов’янської міської ВА. 

3.7  Начальник Відділу:

3.7.1 Здійснює безпосереднє керівництво роботою Відділу, несе відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань;

3.7.2 Забезпечує виконання доручень начальника Слов’янської міської ВА;

3.7.3 Розробляє та подає на затвердження Положення про Відділ та посадові інструкції начальника та спеціалістів Відділу;

3.7.4 Планує роботу Відділу і забезпечує його виконання, вносить пропозиції щодо формування планів роботи Слов’янської міської ВА;

3.7.5 Звітує перед начальником Слов’янської міської ВА про виконання покладених на Відділ завдань та затверджених планів роботи;
3.7.6 Вживає заходи щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи Відділу;

3.7.7 Подає у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення працівників Відділу державними та міськими нагородами, застосовує згідно із законодавством інші форми морального та матеріального заохочення працівників за досягнення високих показників у роботі;
3.7.8 Залучає за згодою керівника іншого структурного підрозділу Слов’янської міської ВА відповідних спеціалістів для підготовки проєктів розпоряджень, наказів, інших документів, а також для розробки заходів, що вживаються Відділом відповідно до покладених на нього завдань;
3.7.9 Бере участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, що проводяться начальником Слов’янської міської ВА, заступниками начальника Слов’янської міської ВА, при розгляді на них питань, пов’язаних із повноваженнями Відділу;

3.7.10 Розробляє проєкти нормативно-правових та інших актів (наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА) з питань, що належать до повноважень Відділу;

3.7.11 Здійснює контроль за виконанням під час розроблення проєктів нормативно-правових та інших актів (наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА) Інструкції з діловодства в Слов’янській  міській військовій адміністрації, Порядку документування процедури видання розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, може повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання у разі порушення вимог;

3.7.12  Відповідає за стан трудової дисципліни у Відділі;

3.7.13  Забезпечує розгляд в установленому порядку листів, заяв, скарг, інформаційних запитів і звернень громадян, що надходять до Відділу;
3.7.14 Крім того:

· дотримується трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку, норм етичної поведінки;

· дотримується техніки безпеки та норм протипожежної безпеки;

· забезпечує правила безпечної експлуатації комп’ютерної та іншої оргтехніки.

4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
4.1  Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

4.1.1 Сприяє та забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами Слов’янської міської ВА семінарів, конференцій, «круглих столів», засідань, нарад, консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя щодо шляхів розв’язання проблем і визначення перспектив розвитку громади;
4.1.2 Готує пропозиції до проєктів бюджету територіальної громади та програми економічного і соціального розвитку Слов’янської міської територіальної громади з питань, що належать до його компетенції; 

4.1.3 Бере участь у розробці цільових програм з питань місцевого самоврядування;

4.1.4 Надає пропозиції з удосконалення розвитку місцевого самоврядування в Слов’янській міській територіальній громаді, а також вивчення і впровадження кращого досвіду роботи органів місцевого самоврядування України; 

4.1.5 Сприяє участі членів громади у вирішенні питань місцевого значення у встановленому порядку; 
4.1.6 Сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття розпоряджень, наказів начальником Слов’янської міської ВА; 

4.1.7   Забезпечує зберігання документів, пов’язаних із депутатською діяльністю депутатів Слов’янської міської ради 7 та 8 скликань, надання інформаційних довідок щодо діяльності депутатів міської ради; 
4.1.8   Забезпечує зберігання та облік рішень Слов’янської міської ради 7 та 8 скликань, завіряє печаткою Відділу та надає на запит копії  та витяги з них.

4.1.9  Забезпечує зберігання та облік, надає на запит копії протоколів засідань постійних комісій, тимчасових контрольних комісій, пленарних засідань Слов’янської міської ради 7, 8 скликання та витяги з них; 

4.1.10 Забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними підрозділами Слов’янської міської ВА вимог інструкцій, порядків та національних стандартів з питань діловодства під час розробки проєктів розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань;

4.1.11  Здійснює узгодження та візування розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА з питань, віднесених до компетенції Відділу; 

4.1.12 Реєструє та веде облік проєктів розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА, які є нормативно-правовими актами; 

4.1.13 Реєструє та веде облік розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань; 

4.1.14 Забезпечує зберігання розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА на паперовому та електронному носіях, а також у спеціальній системі їхнього накопичення та пошуку;

4.1.15 Завіряє печаткою Відділу та надає копії розпоряджень та наказів начальника Слов’янської міської ВА з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань; 

4.1.16 Здійснює реєстрацію, веде облік, узагальнює та здійснює контроль за строками розгляду звернень та запитів депутатів місцевих рад, народних депутатів України;
4.1.17 Відповідно до завдань і функцій Відділу здійснює розгляд звернень громадян, юридичних осіб, звернень та запитів депутатів місцевих рад та народних депутатів України, підготовку відповідей або роз’яснень, що ґрунтуються на чинному законодавстві; 

4.1.18 Виконує інші повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень, наказів, доручень начальника Слов’янської міської ВА в межах компетенції Відділу; 

4.1.19 Сприяє Територіальній виборчій комісії в організації проведення першої сесії новообраної Слов’янської міської ради; 

4.1.20 Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Відділ, та реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом, у тому числі щодо захисту персональних даних; 

4.1.21 Веде номенклатуру справ, готує документи Відділу для передавання на зберігання до архівного відділу Слов’янської міської ВА; 

4.1.22 Забезпечує тимчасове зберігання архівних документів, нагромаджених у процесі документування діяльності відділу з організаційного забезпечення депутатської діяльності Слов’янської міської ради;

4.1.23 Організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;
4.1.24 Виконує інші функції відповідно до покладених на Відділ завдань.
4.2   Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені,  має право:
4.2.1  Брати учать у семінарах, комісіях, нарадах та інших заходах, що проводяться начальником Слов’янської міської ВА або його заступниками, відвідувати офіційні та інші загальноміські заходи;

4.2.2  Залучати у спосіб, визначений законодавством України, спеціалістів структурних підрозділів Слов’янської міської ВА, фахівців та працівників підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для спільного виконання завдань та вирішення питань, що належать до компетенції Відділу;
4.2.3  Отримувати в установленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів Слов’янської міської ВА, підприємств, установ, та організацій усіх форм власності інформацію, матеріали та інші документи, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;
4.2.4  Вносити пропозиції начальнику Слов’янської міської ВА, його заступникам щодо скликання нарад з питань, що належать до компетенції Відділу;
4.2.5  Вносити пропозиції начальнику Слов’янської міської ВА, його заступникам щодо організації роботи Відділу;
4.2.6  Інформувати начальника Слов’янської міської ВА, з метою вжиття відповідних заходів, про випадки покладання на Відділ виконання роботи, що не належить до його обов’язків чи виходить за межі його повноважень, а також про випадки, коли відповідні структурні підрозділи Слов’янської міської ВА чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених задач;
4.2.7  Повертати структурним підрозділам Слов’янської міської ВА проєкти розпоряджень та наказів, які є нормативно-правовими актами, у випадках порушення вимог діловодства, вимагати приведення наказів та розпоряджень начальника Слов’янської міської ВА у відповідність до вимог діловодства;
4.2.8  На здорові, безпечні та належні для роботи умові праці.
5. МАТЕРІАЛЬНО-ФІНАНСОВА ОСНОВА
діяльності ВідділУ
5.1 Відділ утримується за рахунок коштів бюджету територіальної громади.

5.2  Майно Відділу є комунальною власністю.

5.3 Відділ  для належної роботи і підвищення кваліфікації його працівників забезпечується окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою, електронною системою інформаційно-правового забезпечення.

5.4 Умови оплати працівників Відділу визначаються відповідно до чинного законодавства. Преміювання працівників здійснюється начальником Слов’янської міської ВА в порядку і розмірах, визначених нормативно правовими актами.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ
6.1 Працівники Відділу несуть відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення загальних правил поведінки, норм етики поведінки, Правил внутрішнього трудового розпорядку, недотримання правил з техніки безпеки та протипожежного захисту, згідно з чинним законодавством України.
Начальник відділу з питань
місцевого самоврядування
Слов’янської міської ВА





                  Оксана СЕРГІЄНКО
