Додаток 

до рішення Мозолевської сільської ради

від 18 лютого 2026 року № 6126 – 53/VIIІ

Положення 
про відділ загально – організаційного забезпечення 

Виконавчого комітету Мозолевської сільської ради

1. Загальні положення
1.1. Відділ загально – організаційного забезпечення виконавчого комітету Мозолевської сільської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету сільської ради, який утворюється за рішенням Мозолевської сільської ради для здійснення повноважень, що належать до відання виконавчих органів сільських рад.  

1.2. Відділ є підконтрольним та підзвітним сільській раді, підпорядкований виконавчому комітету сільської ради, сільському голові, секретарю сільської ради. 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями сільської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями сільського голови, цим Положенням. 

1.4. Відділ не є юридичною особою, діє в межах повноважень, визначених Цим Положенням.
1.5. До складу відділу входять:

- начальник відділу;

- головний спеціаліст - юрисконсульт;
- головний спеціаліст з питань цивільного захисту населення та надзвичайних ситуацій;

- провідний спеціаліст з питань кадрової роботи;

- спеціаліст І категорії з мобілізаційної роботи та охорони праці;

- діловод.

1.6. Штатний розпис та структура Відділу затверджуються у встановленому порядку рішенням Мозолевської сільської ради.

1.7. Працівники Відділу є посадовими особами та службовцями місцевого самоврядування, призначаються на посаду та звільняються з посади сільським головою відповідно до чинного законодавства.

1.8. Завдання, права та відповідальність працівників Відділу визначаються відповідно до чинного законодавства, цього Положення та посадових інструкцій.
2. Завдання та повноваження Відділу
2.1.Основні завдання Відділу:
- здійснення організаційного, інформаційного та аналітичного забезпечення діяльності сільської ради, апарату ради, виконавчого комітету ради, сільського голови;

- сприяння взаємодії і зв’язків з територіальною громадою сільської ради – органами самоорганізації населення;
- координація роботи щодо проведення кадрової політики в апараті сільської ради;

- організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів сільською радою, її виконавчим комітетом та її виконавчими органами, а також посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, роз’яснення чинного законодавства України, своєчасне застосування правових норм при здійсненні своїх повноважень виконавчими органами ради та їх посадовими особами.
- документування діяльності апарату сільської ради, її виконавчого комітету;
- організація ведення діловодства, забезпечення єдиного порядку роботи з документами в апараті сільської ради відповідно до чинних правил;
- забезпечення технічного контролю за строками проходження і виконання службових документів;
- підготовка проєктів розпоряджень сільського голови, що належать до компетенції Відділу, а також редагування текстів усіх розпоряджень сільського голови і перевірка їх проєктів вимогам Інструкції з діловодства, підготовленими іншими відділами сільської ради;
- ведення архівної справи в апараті сільської ради;
- надання методичної допомоги в організації роботи з питань, що належать до компетенції Відділу, структурним підрозділам сільської ради та виконавчим органам сільської ради;
- здійснення контролю за дотриманням чинних правил роботи з документами у структурних підрозділах сільської ради та виконавчих органах ради;
- організація, контроль, забезпечення роботи з розгляду та вирішення звернень, у тому числі надісланих з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку; 

- організація систематичного та оперативного оприлюднення інформації, що знаходиться у володінні органу місцевого самоврядування у строки та порядку, встановленому законодавством; 

- забезпечення роботи з розгляду та вирішення запитів, доступу до публічної інформації, надання  у визначеному  порядку та строки інформації за запитами;

- вивчення стану роботи з розгляду звернень, депутатських документів та особистого прийому громадян, а також забезпечення доступу до публічної інформації, регулярне інформування сільського голови з цих питань;

- виконання завдань у сфері цивільного захисту населення, надзвичайних ситуацій, мобілізаційної роботи та охорони праці, віднесених до повноважень органів місцевого самоврядування;

- контроль за станом діловодства та правильністю оформлення документів працівниками структурних підрозділів виконавчого комітету сільської ради, інших виконавчих органів;

- перевірка відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою;

- здійснення програмно-технічного забезпечення структурних підрозділів забезпечення виконавчого комітету Мозолевської сільської ради;

- координація та здійснення методичного забезпечення діяльності Мозолевської  сільської ради, її виконавчого комітету, інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади Мозолевської сільської ради, у сфері інформатизації, телекомунікаційних систем та технологій, електронного урядування, захисту інформації.
- виконання завдань у сфері публічних інвестицій: участь у розробленні інвестиційних проєктів та програм розвитку Мозолевської сільської територіальної громади.
2.2. Повноваження відділу
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
- самостійно або з іншими структурними підрозділами апарату виконавчого комітету сільської ради перевіряє за дорученням сільського голови додержання на території громади Конституції України та законів України, виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно – правових актів, рішень сесії сільської ради, рішень виконкому, розпоряджень сільського голови;

- здійснює організаційне забезпечення сесій сільської ради, засідань виконавчого комітету, а також нарад, що проводяться сільським головою, його заступником з питань діяльності виконавчих органів;
- готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних та кадрових питань;
- розробляє проєкти рішень, розпоряджень сільського голови з організаційних та кадрових питань;
- бере участь у підготовці звітів виконавчого комітету про виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади;
- забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, вносить пропозиції щодо удосконалення цієї роботи;
- забезпечує прогнозування та планування потреб у кадрах, формування кадрового резерву та роботу з ним, організацію замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування;
- здійснює розробку перспективних і поточних планів роботи з кадрами;
- здійснює ведення, облік, зберігання особових справ, трудових книжок працівників, підготовку графіків відпусток, документів, необхідних для розгляду призначення пенсійного забезпечення, видачу службових посвідчень, довідок, складання звітності;
- забезпечує здійснення кадрової роботи з керівниками відділів, інших виконавчих органів ради, підпорядкованих підприємств, установ, організацій;
- вживає заходів до виконання наказів виборців, рішень місцевого референдуму, своєчасного розгляду місцевих ініціатив, пропозицій, запитів, рекомендацій, внесених під час громадських слухань, зборів громадян;
- бере участь у здійсненні у встановленому порядку організаційного забезпечення виборів та референдумів на території сільської ради;
- організовує і здійснює в установленому порядку ведення діловодства в апараті виконавчого комітету сільської ради. Розробляє і вносить проєкт Інструкції з питань діловодства в апараті виконавчого комітету; 
- здійснює прийом, попередній перегляд, реєстрацію, облік, передачу за призначенням, зберігання, пошук документів, що надходять до сільської ради, видачу інформації стосовно строків їх проходження;
- забезпечує в установленому порядку реєстрацію заяв, скарг та пропозицій, що надійшли до сільської ради;
- веде роз’яснювальну роботу щодо прийому громадян сільським головою, іншими посадовими особами сільської ради;
- отримує від відділів та інших служб інформації (довідки – пояснення, інші матеріали), що стосуються розгляду заяв, скарг та пропозицій громадян;
- здійснює підготовку до випуску і випуск розпоряджень сільського голови, інших документів сільської ради, її виконавчого комітету, їх реєстрацію, видає копії та витяги з утворюваних документів;
- забезпечує спільно з іншими підрозділами апарату технічну підготовку сесій сільської ради, засідань виконкому, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, служб і комісій, утворюваних сільським головою, а також заходів, які проводяться сільським головою;
- здійснює друкування, копіювання, тиражування та розсилання документів сільської ради, її виконавчого комітету, сільського голови;
- доводить у визначені строки до відділів, служб, виконавчих органів, підприємств, установ та організацій рішення сільської ради, виконавчого комітету, розпорядження сільського голови, документи виконкому;
- здійснює постановку документів на контроль та формує картотеку контрольованих документів;
- забезпечує технічний контроль за строками виконання документів, у т.ч. за своєчасним вирішенням питань, порушених у зверненнях громадян. Систематично інформує сільського голову про хід їх виконання, факти порушення виконавської дисципліни.
- забезпечує подання виконавцями інформації про хід виконання документів у зазначені в контрольній картці строки, зняття документів із контролю після закриття їх до справи та формує картотеку виконаних документів. Готує інформаційно – аналітичні довідки про хід та підсумки виконання документів;
-здійснює контроль за своєчасним виконанням рішень сільської ради, виконавчого комітету, розпоряджень, доручень сільського голови. Систематично готує інформаційно – аналітичні довідки про їх виконання;
- складає зведену номенклатуру справ апарату виконавчого комітету сільської ради, забезпечує виконання єдиного порядку відбору, обліку, збереження, опрацювання та використання документів, які утворюються в діяльності апарату сільської ради, його виконавчого комітету та передачі їх до архівного відділу;
- здійснює контроль за правильністю користування документами в апараті виконавчого комітету сільської ради, готує довідки, інформації з питань діловодства;
- вдосконалює форми і методи роботи з документами. Здійснює роботу щодо автоматизації діловодного процесу;
- здійснює методичне керівництво щодо організації роботи з документами у структурних підрозділах апарату сільської ради, надає практичну і методичну допомогу відділам, управлінням та іншим виконавчим органам ради;
- контролює дотримання чинних правил роботи з документами у структурних підрозділах апарату сільської ради;

 - проводить з використанням сучасних технічних засобів інформаційно-довідкову роботу із законодавства, оперативно доводить до структурних підрозділів виконавчого комітету ради інформацію про зміни в нормативних актах і нові акти, рекомендації та роз’яснення до них; готує керівництву ради довідкові матеріали із законодавства, дає працівникам структурних підрозділів виконавчого комітету сільської ради консультації з правових питань;

- бере участь у застосуванні заходів правового впливу у разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових прав;

- аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати претензійної і позовної роботи, дані статистичної звітності, що характеризують стан законності в діяльності виконавчого комітету сільської ради в громаді; розробляє пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності структурних підрозділів виконавчого комітету сільської ради, вносить їх на розгляд керівництва;

- бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки за фактами виявлених правопорушень;

- готує позови до суду про визнання незаконними актів державних органів, інших органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права Мозолевської сільської територіальної громади, повноваження ради, виконавчого комітету та його посадових осіб.

- представляє інтереси сільської ради та її виконавчих органів в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів;

- сприяє організації правової роботи на підприємствах, установах та організаціях, які належать до комунальної власності ради, здійснює заходи щодо правового виховання населення, передбачені цільовою програмою розвитку правової освіти населення громади;

- бере участь в організації і проведенні семінарів, інших форм навчань з правових питань з працівниками структурних підрозділів виконавчого комітету ради, у підвищенні правових знань;

- надає юридичні консультації депутатам, постійним комісіям ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативно-правовими актами;

- забезпечує реалізацію державної політики з питань цивільного захисту населення та надзвичайних ситуацій у виконавчому комітеті сільської ради;

- забезпечує стабільне функціонування підсистеми місцевого та об’єктового рівнів Єдиної державної системи запобігання і реагування на надзвичайні ситуації техногенного і природного характеру;

- розробляє заходи щодо підвищення готовності сил цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій;

- визначає основні напрямки роботи у сфері цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків;

- здійснює інформаційне забезпечення у сфері цивільного захисту населення і територій від надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків;

- веде облік і аналіз нещасних випадків невиробничого характеру;

- взаємодіє з підрозділами управління ДСНС України у Дніпропетровській області;

- забезпечує контроль за накопиченням, збереженням та цільовим використанням фінансових резервів і матеріально-технічних ресурсів, призначених для ліквідації надзвичайних ситуацій та їх наслідків у порядку встановленому законодавством;

- готує проєкт цільової місцевої програми поліпшення стану безпеки, умов праці та виробничого середовища, а також заходи з охорони праці у складі програм соціально-економічного і культурного розвитку;

- забезпечує додержання вимог щодо охорони праці працівників, зайнятих на об’єктах житлово-комунального господарства, побутового, торговельного обслуговування, транспорту і зв’язку, що перебувають у комунальній власності територіальної громади;
- бере участь в управлінні публічними інвестиційними проєктами та формуванні портфелю проєктів розвитку громади, в т.ч. єдиного проєктного портфелю публічних інвестицій громади;
- виконує інші функції, що випливають з покладених на Відділ завдань.

3.Права відділу
3.1.Відділ має право:

- одержувати в установленому порядку від відділів виконавчого комітету сільської ради, інших виконавчих органів сільської ради, підприємств, установ, організацій безоплатні звітні дані, картографічні, інформаційні та довідкові матеріали, які необхідні для виконання покладених на Відділ завдань; 

- вносити на розгляд сільського голови проєкти рішень сесії сільської ради, виконавчого комітету, розпоряджень сільського голови, доповідні записки з питань, що належать до компетенції Відділу;
- вивчати стан діловодства у структурних підрозділах виконавчого комітету апарату ради і вимагати виконання встановлених правил роботи із документами;
- повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами;

3.2. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету, а також підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами. 

4.Організація роботи відділу
4.1. Відділ загально – організаційного забезпечення апарату виконавчого комітету сільської ради очолює начальник відділу. У разі його відсутності його обов’язки виконує один із спеціалістів відділу. 
4.2. Начальник Відділу та інші працівники відділу призначається на посаду та звільняються з посади розпорядженням сільського голови у встановленому законодавством порядку.
4.3. Структура та чисельність працівників відділу визначається штатним розписом апарату виконавчого комітету сільської ради, що затверджується рішенням сесії сільської ради в межах граничної чисельності, фонду заробітної плати працівників і видатків на утримання апарату виконавчого комітету сільської ради.  
4.4. Організація роботи відділу здійснюється відповідно до вимог Регламенту виконавчого комітету сільської ради, Інструкції з діловодства, інших нормативно – правових та розпорядчих документів.  
4.5. Службові обов’язки визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються сільським головою.
4.6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами, службами, виконавчими органами ради, використовує у своїй роботі підготовлені ними оперативні дані, довідкові та статистичні відомості, підтверджені чинним законодавством.
4.7. Діловодство відділу ведеться згідно з Номенклатурою справ апарату виконавчого комітету сільської ради. 
5. Керівництво Відділом
Начальник Відділу: 

- здійснює безпосереднє керівництво діяльністю та організовує роботу Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань і функцій, забезпечує виконання планів роботи Відділу та виконавчого комітету з питань, що стосуються Відділу, доручень сільського голови, секретаря сільської ради, заступника сільського голови з питань діяльності виконавчих органів;
- затверджує розподіл обов’язків між працівниками Відділу, їх посадові інструкції, забезпечує дотримання ними Правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавчої дисципліни;
- у встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення та накладення стягнення, погоджує надання їм відпусток;
- контролює дотримання працівниками Відділу Правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни;
- координує у встановленому порядку роботу Відділу з відділами, іншими виконавчими органами ради;
- вносить на розгляд сільського голови проєкти рішень сесії сільської ради, виконавчого комітету, розпоряджень сільського голови, пропозиції та доповідні з питань, що належать до компетенції Відділу;
- бере участь у нарадах, семінарах, засіданнях ради, виконавчого комітету;
- підписує та візує документи (довідки) в межах своєї компетенції;
- розробляє та вносить інструкції з питань діловодства в апараті, відділах, виконавчих органах ради;
- вдосконалює методи і форми роботи з документами у апараті ради, сприяє підвищенню кваліфікації працівників Відділу;

- виконує інші доручення керівництва сільської ради, пов’язані з діяльністю Відділу. 
6. Взаємодія Відділу з керівництвом, старостами та іншими підрозділами сільської ради 

та її виконавчого комітету

Для виконання основних завдань та повноважень і реалізації прав, передбачених дійсним Положенням відділ взаємодіє:

6.1. З секретарем сільської ради з питань:

Отримання:

- доручення щодо координації заходів,  що стосуються повноважень відділу;
- копії рішень сесії сільської ради та виконавчого комітету, з питань що стосуються роботи відділу.

- інформацію щодо порядку денного засідань.

Надання:

- проектів рішень сільської ради та виконавчого комітету, з питань що стосуються роботи відділу.

- необхідні інформаційні матеріали для оформлення протоколів.

6.2. З депутатським корпусом сільської ради з питань:

Отримання:

- погоджених Пам’яток, щодо обов’язку подання щорічної електронної декларації про доходи та майновий стан.

Надання:

- проектів рішень сільської ради та виконавчого комітету, з питань що стосуються роботи відділу;

- пам’ятки щодо обов’язку подання щорічної електронної декларації про доходи та майновий стан;
- роз’яснення щодо подання щорічної електронної декларації про доходи та майновий стан.
6.2. З заступник сільського голови з питань діяльності виконавчих органів ради з питань:

Отримання:

- доручення щодо координації заходів,  що стосуються повноважень відділу;
- завдання з підготовки матеріалів до засідань сесії сільської ради, виконавчого комітету та комісій, що відносяться до компетенції відділу.

Надання:

- інформаційних матеріалів з питань, що стосуються роботи відділу;

- звіти про виконання заходів;

- протоколи комісії, що стосуються повноважень відділу.

6.3. З старостами Мозолевської сільської ради з питань:

Отримання:

- погоджені заяви старост та працівників старостату про надання відпусток.

- інформація для складання Графіку відпусток працівників;

- щомісячного Графіку та Табелю використання робочого часу працівниками старостинських округів;

- інформацію про потенційно небезпечні об’єкти, події, загрози;

- повідомлення про надзвичайні ситуації на території старостинських округів;

- дані про стан захисних споруд, джерел водопостачання, евакуаційних маршрутів.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- методичні рекомендації з питань цивільного захисту;

- інструкції та алгоритми дій у разі надзвичайних ситуацій;

- інформаційні матеріали для населення;

- інформації про військовозобов’язаних, яким надані повістки від Нікопольського РТЦК та СП, про їх проживання за місцем реєстрації, чи які не проживають за місцем реєстрації;

- акти про осіб, які не проживають за місцем реєстрації.
6.4. З відділом з бухгалтерського обліку та звітності – централізована бухгалтерія з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності, що стосуються повноважень даного відділу; 

- інформацію про фінансування заходів, що стосуються повноважень відділу;

- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;
- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- підготовлені договори на обслуговування централізованої бухгалтерії та інші договори; 
- обґрунтування потреб у коштах;

- розрахунки витрат на заходи та матеріально-технічне забезпечення.

- копії розпоряджень сільського голови з кадрових питань, з надання відпустки та матеріальної допомоги, з відряджень, з основної діяльності що стосуються роботи даного відділу.

6.5. З відділом планування, економічного розвитку та інвестицій з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- інформації щодо програм соціально-економічного розвитку, що стосуються повноважень відділу;
- проєкти розпоряджень з основної діяльності, що стосуються повноважень даного відділу;

- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток. 

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- надання погодження про відповідність рішень сесій та виконавчого комітету чинному законодавству України;

- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;

- підготовка та правова експертиза прямих договорів купівлі-продажу товарів, робіт та послуг;

- погодження документів за потребами підрозділів для забезпечення фінансової дисципліни;

- пропозиції щодо включення заходів цивільного захисту до програм розвитку громади;

- бюджетного запиту про виділення коштів у забезпеченні організованого перевезення мобільним транспортом призовників – мешканців сільської ради до обласного збірного пункту (м.Дніпро), проведення підготовки до призову та призову на строкову військову службу до лав Збройних Сил України та інших військових формувань; осіб із числа резервістів та військовозобов’язаних по мобілізації до місць проходження служби;

- бюджетного запиту про виділення коштів для забезпечення стабільної роботи відділу.

6.6. З відділом ЖКГ, транспорту та комунальної власності з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- пропозиції щодо усунення аварійних ситуацій;

- плани спільних заходів у разі НС;
- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу. 

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- всебічної допомоги у роботі з сервісами електронного документообігу (зокрема «Вчасно») для підписання та подання документів;
- юридичного супровіду реєстрації та перереєстрації транспортних засобів (службових автомобілів, шкільних автобусів тощо) в сервісних центрах МВС;

- інформаціЇ про стан об’єктів інфраструктури, техніки.

6.7. З відділом земельних відносин, благоустрою та екології з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- інформації про земельні ділянки, екологічні ризики;

- необхідної інформації для укладання договорів оренди земельних ділянок;
- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу. 

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- розроблені договори оренди земельних ділянок; 
- отриманої від держземгеокадастру Нормативно грошової оцінки;
- у сфері земельних торгів: проведення аукціонів з оренди земель та водних об’єктів (підготовка документації, перевірка та складання протоколів);
- звітності: підготовка та подання щомісячної звітності до органів ДПС, щодо кількості та змісту укладених договорів оренди;

- висновків та пропозицій щодо безпечного використання територій;

- інформації у разі виникнення екологічних надзвичайних ситуацій.

6.8. З відділом "Центр надання адміністративних послуг" з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;
- щомісячного звіту про призовників, військовозобов’язаних та резервістів,  які зареєстровані або зняті з реєстраційного обліку;
- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу; 

- інформації щодо роботи з населенням у кризових ситуаціях.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;
- допомоги у розробці та погодженні Положень про відділ, регламентів надання послуг та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- інформаційних матеріалів та оголошень для громадян.

6.9. З відділом соціального захисту населення та охорони здоров'я з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- інформації про вразливі категорії населення;

- даних щодо медичного забезпечення;

- даних про соціальний паспорт громади;
- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу; 

- списків пільгової категорії населення.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;
- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- пропозиції щодо евакуації та соціального захисту населення під час НС;

- документів на матеріальну допомогу від громадян;
- правової допомоги у перереєстрації декларацій для отримання та розподілу гуманітарної допомоги;

- юридичного оформлення договорів на пільгове перевезення мешканців громади та механізмів виплати компенсацій перевізникам.

6.10. З відділом управління проєктною діяльністю з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу;

- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- інформації про проєкти, що реалізуються в громаді.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;
- пропозиції щодо включення заходів цивільного захисту до проєктів;
- інформацію для формування єдиного проєктного портфелю публічних інвестицій громади.

6.11. З відділом освіти, сім'ї, молоді та спорту, культури та туризму з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу; 

- інформації про заклади освіти, культури та проведення масових заходів;
- копії документів на юнаків, для формування справ і відправлення їх  до Нікопольського РТЦК та СП.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- допомоги у розробці та погодженні Положення про відділ та інших локальних нормативних актів;

- допомоги у розробці та погодженні посадових інструкцій працівників відділу;

- методичних рекомендацій з організації безпеки;

- планів дій у разі надзвичайних ситуацій;

- директорам навчальних закладів список документів на юнаків, які підлягають взяттю на військовий облік;

- надання агітаційного матеріалу про вступ випускників шкіл до Вищих військових навчальних закладів. 

 6.12. З службою у правах дітей з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;
- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу;

- інформації про дітей, які потребують особливого захисту.

Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- пропозиції щодо евакуації та безпеки дітей у разі НС.
6.13. З фінансовим відділом з питань:

Отримання:

- посадових інструкцій на працівників відділу;

- інформації для складання Графіку відпусток працівників;

- бюджетних призначень та лімітів;

- погоджені заяви начальника відділу та працівників відділу про надання відпусток;

- проєкти розпоряджень з основної діяльності що стосуються повноважень даного відділу.

 Надання:

- копії Номенклатури справ Мозолевської сільської ради;

- методичної допомоги щодо дотримання та виконання Інструкції з діловодства;

- роз’яснень згідно діючого законодавства та порядку його застосування;

- аналізу змін та доповнень у чинному законодавстві України;

- копії розпоряджень сільського голови з кадрових питань, з надання відпустки та матеріальної допомоги, з відряджень, з основної діяльності що стосуються роботи даного відділу;

- пропозиції щодо фінансування програм у сфері цивільного захисту.

6.14. Відділ має право співпрацювати за потребою, надавати консультації, отримувати та надавати іншу додаткову інформацію та документи, з відповідними структурними підрозділами для виконання доручень і завдань, що стосуються повноважень відділу.
7.Заключні положення
 7.1. Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюється за рішенням Мозолевської сільської ради у порядку, встановленому законодавством України.
7.2. Це Положення набирає чинності з дня його затвердження рішенням Мозолевської сільської ради.
7.3. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.

7.4. Питання діяльності Відділу, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до вимог чинного законодавства України.

Секретар сільської ради


     
            Вероніка ШЕВЧЕНКО
