
Додаток 1
до Положення про загальний
відділ виконкому Саксагансь-
кої районної у місті ради

ПОЛОЖЕННЯ
про сектор протокольної роботи та службового документообігу загального

відділу виконкому Саксаганської районної у місті ради

І. Загальні положення

1.1. Сектор протокольної роботи та службового документообігу
загального відділу виконкому Саксаганської районної у місті ради (далі –
сектор) є структурним підрозділом загального відділу виконкому Саксаганської
районної у місті ради. Сектор підпорядковується завідуючому відділу.

1.2. Сектор очолює завідуючий. Під час тимчасової відсутності
завідуючого сектором його обов’язки виконує посадова особа відповідно до
розподілу обов'язків у відділі.

1.3. Працівники сектору призначаються на посади та звільняються з посад
за розпорядженням голови районної у місті ради в установленому законо-
давством порядку, на яких поширюється дія Закону України «Про службу в
органах місцевого самоврядування». Діяльність працівників сектору регламен-
тується посадовими інструкціями, які затверджуються розпорядженням голови
районної у місті ради.

1.4. Внесення змін чи доповнень до положення про сектор відбувається
шляхом підготовки відповідного проєкту рішення на розгляд та затвердження
районною у місті радою.

1.5. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами
України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її
виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, рішеннями районної
у місті ради та її виконкому, розпорядженнями голови районної у місті ради,
вимогами ДСТУ ISO 9001:2015, ДСТУ ISO 27001:2010, цим Положенням, а
також іншими нормативно-правовими актами.

ІІ. Завдання та обов’язки

2.1. Основними завданнями сектору є:
2.1.1 забезпечення єдиного порядку документування, організації роботи з

документами;
2.1.2 регламентування дотримання установленого порядку оформлення

ділових паперів;
2.1.3 забезпечення контролю за виконанням рішень виконкому районної у

місті ради, розпоряджень голови районної у місті ради, резолюцій керівництва;
2.1.4 організація проведення засідань виконавчого комітету районної у

місті ради;
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2.1.5 надання методичної допомоги структурним підрозділам виконкому
районної у місті ради щодо підготовки питань для розгляду на засіданнях
виконкому районної у місті ради;

2.2. Сектор відповідно до покладених на нього завдань здійснює:
2.2.1 реєстрацію вхідної кореспонденції, а також внутрішньої докумен-

тації районної у місті ради та її виконкому, та передачу її за призначенням;
2.2.2 реєстрацію вихідної кореспонденції та надсилання її адресатам;
2.2.3 організацію проведення засідань виконкому районної у місті ради;
2.2.4 складання протоколів засідань виконкому районної у місті ради на

підставі виступів і стенограм;
2.2.5 контроль за виконанням актів вищих органів влади, розпоряджень та

інших службових документів, рішень виконкому районної у місті ради та
розпоряджень голови районної у місті ради. Виготовляє нагадування про
терміни виконання розпорядчих документів та доведення їх до виконавців;

2.2.6 складання протоколів доручень, наданих головою районної у місті
ради на засіданнях виконкому районної у місті ради, здійснення контролю за їх
виконанням;

2.2.7 контроль за правильністю оформлення рішень виконкому районної у
місті ради;

2.2.8 підготовку довідок, звітів, інформацій з питань діловодства,
контролю за строками виконання службових документів, аналіз стану виконав-
чої дисципліни;

2.2.9 підготовку проєктів рішень виконкому районної у місті ради,
розпоряджень голови районної у місті ради щодо зняття з контролю виконаних
документів.

2.2.10 організацію виготовлення бланків виконкому районної у місті
ради, переплетення справ постійного зберігання, здійснення обліку бланків
виконкому районної у місті ради;

2.1.11 друкування, копіювання та тиражування документів виконкому
районної у місті ради за дорученням керівництва, необхідних для роботи ви-
конкому.

ІІІ. Права та відповідальність
3.1 Сектор має право:
3.1.1 здійснювати контроль за дотриманням правил підготовки, оформ-

ленням та термінів виконання службових документів.
3.1.2. брати участь у засіданнях виконавчого комітету районної у місті

ради, нарадах, семінарах, інших заходах.
3.1.3 здійснювати методичне керівництво і контроль за дотриманням

установленого порядку роботи з документами районної у місті ради та її вико-
навчого комітету;

3.1.4 розробляти та впроваджувати методичні рекомендації з діловод-
ства, необхідні для роботи з документообігом виконкому районної у місті ради;

3.1.5 впроваджувати у  секторі сучасні автоматизовані системи доку-
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ментообігу в роботі зі службовими документами;
3.1.6 проводити аналіз виконавчої дисципліни по розгляду службових

документів в структурних підрозділах виконкому районної у місті ради;
3.2. Працівники сектору діють у межах законів України, цього

Положення і несуть персональну відповідальність за:
3.2.1 невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків;
3.2.2 бездіяльність або невикористання наданих їм прав та перевищення

повноважень;
3.2.3 вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень;
3.2.4 збереження службових документів, що надходять до сектору.

ІV. Організація роботи сектору

4.1. Сектор працює відповідно до місячних планів роботи відділу, ка-
лендарних планів роботи виконавчого комітету районної у місті ради.

4.2. Сектор очолює завідуючий, який призначається на посаду та звіль-
няється з посади головою районної у місті ради, у порядку, передбаченому
чинним законодавством України. Під час відсутності завідуючого його
обов’язки виконує посадова особа відповідно до розподілу обов'язків у відділі.

4.3. Завідуючий сектором:
4.3.1 здійснює керівництво діяльністю сектору, несе персональну відпові-

дальність за виконання покладених на сектор завдань та функцій;
4.3.2 організовує діяльність сектору, вживає заходи щодо підвищення

ефективності його роботи;
4.3.3 забезпечує розробку посадових інструкцій працівників сектору;
4.3.4 забезпечує дотримання працівниками сектору трудової дисципліни

та правил охорони праці;
4.3.5 вносить пропозиції завідуючому відділом щодо заохочення праців-

ників сектору, преміювання, надання матеріальної допомоги, призначення,
переміщення, звільнення, заохочення та накладення стягнень на працівників
сектору;

4.3.6 здійснює інші повноваження відповідно до актів законодавства,
рішень районної у місті ради та її виконавчого комітету, даного Положення.

4.4. Повноваження завідуючого та працівників сектору визначаються їх
посадовими інструкціями.

V. Взаємовідносини з іншими підрозділами
5.1. Сектор співпрацює у процесі виконання покладених на нього завдань

зі структурними підрозділами виконкому районної у місті ради, вищими
органами місцевого самоврядування, іншими установами, підприємствами та
організаціями.

_________________________________________________________________________________________________________________


