
14.01.2011 ¹ 5ëñ

Îá óòâåðæäåíèè Ïîëîæåíèé î ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèÿõ
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà

Ñ öåëüþ óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ îðãàíèçàöèè ðàáîòû èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ðóêîâîäñòâóÿñü ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà îò 29.12.2010 ¹ 6/2-19 «Î ñòðóêòóðå, ÷èñëåííîñòè è ðàñõîäàõ íà 
ñîäåðæàíèå îáëàñòíîãî ñîâåòà è èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà íà 2011 ãîä», ðàñïîðÿæåíèåì 
ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà îò 31.12.2010 ¹ 171ëñ «Îá óïîðÿäî÷åíèè ñòðóêòóðû èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà è óòâåðæäåíèè øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ, ñìåòû ðàñõîäîâ íà ñîäåðæàíèå îáëàñòíîãî ñîâåòà è 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà íà 2011 ãîä», ñò. 55 Çàêîíà Óêðàèíû «Î ìåñòíîì ñàìîóïðàâëåíèè â 
Óêðàèíå»

1.  Óòâåðäèòü Ïîëîæåíèÿ:
   1.1. Îá óïðàâëåíèè îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî 

àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïðèëîæåíèå 1);
   1.2. Îá óïðàâëåíèè ïðàâîâîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïðèëîæåíèå 2);
   1.3. Îá óïðàâëåíèè ìîíèòîðèíãà áþäæåòíûõ ïðîãðàìì è èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ 

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïðèëîæåíèå 3);
   1.4. Îá óïðàâëåíèè ïî âîïðîñàì èìóùåñòâà êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïðèëîæåíèå 4);
   1.5. Îá óïðàâëåíèè ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîãî îáåñïå÷åíèÿ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà 

(ïðèëîæåíèå 5);
   1.6. Îá îòäåëå ïî îáùèì âîïðîñàì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïðèëîæåíèå 6).

   2. Ðàñïîðÿæåíèå ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà îò 25.01.2007 ¹ 13ðê «Îá óòâåðæäåíèè ïîëîæåíèé îá 
óïðàâëåíèÿõ è îòäåëàõ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà» (ñ èçìåíåíèÿìè îò 31.03.2008 ¹ 
72ðê, îò 29.03.2010 ¹ 28ëñ, îò 15.10.2010 ¹ 139ëñ) ñ÷èòàòü óòðàòèâøèì ñèëó.

Ïðåäñåäàòåëü îáëàñòíîãî ñîâåòà À.Â. Øèøàöêèé

Ïðèëîæåíèå 1
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________

ÏÎËÎÆÅÍÈÅ
îá óïðàâëåíèè îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî 

àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß



1.1. Óïðàâëåíèå îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî 
àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà (äàëåå - óïðàâëåíèå) ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî 
àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîçäàåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è ëèêâèäèðóåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà. 
1.3. Â ñîñòàâ óïðàâëåíèÿ âõîäèò ñåêòîð ïî âîïðîñàì ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû è àäìèíèñòðàòèâíî-

òåððèòîðèàëüíîãî óñòðîéñòâà.
1.4. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå ïîä÷èíÿåòñÿ óïðàâëÿþùåìó äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà–íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ. 
1.5. Ïîëîæåíèå îá óïðàâëåíèè óòâåðæäàåòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, 

äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ – óïðàâëÿþùèì äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà-íà÷àëüíèêîì óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.

1.6. Óïðàâëåíèå íå íàäåëåíî ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.7. Óïðàâëåíèå èìååò ñâîé áëàíê, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äåëîâîé ïåðåïèñêè èñêëþ÷èòåëüíî ïî 

èíôîðìàöèîííî-ðàçúÿñíèòåëüíûì âîïðîñàì.
1.8. Óïðàâëåíèå â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, çàêîíàìè Óêðàèíû, 

àêòàìè Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû, Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ Óêðàèíû, Ðåãëàìåíòîì 
Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, Ïîëîæåíèåì î êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, Ïîëîæåíèåì î ïîñòîÿííûõ 
êîìèññèÿõ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå ìåíåäæìåíòà 
êà÷åñòâà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì.

2. ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÇÀÄÀ×È ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

2.1.  Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.
2.2. Ðàçðàáîòêà íîðìàòèâíûõ è äðóãèõ àêòîâ è äîêóìåíòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà: ðåøåíèé îáëàñòíîãî 

ñîâåòà, êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ 
ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

2.3. Ðàçðàáîòêà ïëàíîâ ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîäãîòîâêà îò÷åòîâ îá èõ âûïîëíåíèè.
2.4. Îáåñïå÷åíèå âçàèìîäåéñòâèÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ñ îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, 

ìåñòíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è òåððèòîðèàëüíûìè ãðîìàäàìè îáëàñòè ïî âîïðîñàì 
îðãàíèçàöèîííîé ðàáîòû.

2.5. Îáîáùåíèå, àíàëèç è ðàñïðîñòðàíåíèå ïîëîæèòåëüíîãî îïûòà ðàáîòû îðãàíîâ ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ è òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä îáëàñòè ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèîííîé ðàáîòû.

2.6. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

3.1.  Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.
3.1.1. Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ïðîâåäåíèÿ ñåññèé, çàñåäàíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 

ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, âðåìåííûõ êîíòðîëüíûõ êîìèññèé, äåïóòàòñêèõ ôðàêöèé, ðàáî÷èõ 
ãðóïï îáëàñòíîãî ñîâåòà, äåïóòàòñêèõ äíåé è ïîäãîòîâêà ìàòåðèàëîâ ê íèì. 

3.1.2. Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà. 
3.1.3. Îêàçàíèå ïðàêòè÷åñêîé ïîìîùè äåïóòàòàì è èõ ïîìîùíèêàì-êîíñóëüòàíòàì, ïîñòîÿííûì 

êîìèññèÿì îáëàñòíîãî ñîâåòà â îðãàíèçàöèè èõ äåÿòåëüíîñòè.
3.1.4 Äîâåäåíèå äî ñâåäåíèÿ äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ, ðåãëàìåíòèðóþùèõ äåÿòåëüíîñòü 

îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ – ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà è êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé 
ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêèõ è äðóãèõ ìàòåðèàëîâ ïî âîïðîñàì ðåàëèçàöèè 
ïîëíîìî÷èé îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.5. Äîâåäåíèå äî ñâåäåíèÿ äåïóòàòîâ èíôîðìàöèè î äàòå, âðåìåíè, ìåñòå ñîçûâà ñåññèé, çàñåäàíèé 
êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàñåäàíèé ïîñòîÿííûõ êîìèññèé è âîïðîñàõ, âíîñèìûõ íà èõ ðàññìîòðåíèå, à 
òàêæå î äðóãèõ ìåðîïðèÿòèÿõ, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì.

3.1.6. Ðàçðàáîòêà, ðåäàêòèðîâàíèå è ñîïðîâîæäåíèå ïðîåêòîâ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîëëåãèè 
îáëàñòíîãî ñîâåòà è ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè 
óïðàâëåíèÿ.

3.1.7. Ðàçðàáîòêà è ñîïðîâîæäåíèå ïðîåêòà ðàñïîðÿæåíèÿ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà îá îêàçàíèè 
ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè ãðàæäàíàì, îêàçàâøèìñÿ â ñëîæíîé æèçíåííîé ñèòóàöèè. 

3.1.8. Ðàçðàáîòêà äðóãèõ äîêóìåíòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè 
óïðàâëåíèÿ.



3.1.9. Âåäåíèå äåëîïðîèçâîäñòâà ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, â òîì ÷èñëå îôîðìëåíèå 
ïðîåêòîâ çàêëþ÷åíèé è ðåêîìåíäàöèé ïîñòîÿííûõ êîìèññèé â ñîîòâåòñòâèè ñ íàïðàâëåíèÿìè èõ äåÿòåëüíîñòè.

3.1.10 Îáåñïå÷åíèå ðàññìîòðåíèÿ ïîñòîÿííûìè êîìèññèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà îáðàùåíèé ãðàæäàí, 
ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, ïîñòóïèâøèõ â îáëàñòíîé ñîâåò, ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê 
êîìïåòåíöèè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé.

3.1.11. Ó÷åò è îðãàíèçàöèÿ ñâîåâðåìåííîãî ðàññìîòðåíèÿ ïðåäëîæåíèé è çàìå÷àíèé äåïóòàòîâ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî îðãàíèçàöèîííûì âîïðîñàì.

3.1.12. Îáîáùåíèå èíôîðìàöèè î ðàáîòå äåïóòàòîâ – ÷ëåíîâ ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà ñ 
èçáèðàòåëÿìè, èõ îò÷åòàõ ïåðåä èçáèðàòåëÿìè, ñåññèîííîé ðàáîòå â îáëàñòíîì ñîâåòå.

3.1.13. Âçàèìîäåéñòâèå ñ ñîîòâåòñòâóþùèì ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà ñ öåëüþ îñâåùåíèÿ äåÿòåëüíîñòè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé è äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà â 
ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

3.1.14. Ïîäãîòîâêà è ïðåäîñòàâëåíèå ìàòåðèàëîâ äëÿ íàïîëíåíèÿ âåá-ñàéòà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî 
âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

3.1.15. Îáåñïå÷åíèå ðàáîòû ñ êàðòî÷êàìè äëÿ ãîëîñîâàíèÿ â ýëåêòðîííîé ñèñòåìå «Ðàäà».
3.1.16. Îôîðìëåíèå, ó÷åò è âûäà÷à óäîñòîâåðåíèé ïîìîùíèêîâ-êîíñóëüòàíòîâ äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî 

ñîâåòà.
3.1.17. Ó÷àñòèå â ïîäãîòîâêå è ïðîâåäåíèè ìåðîïðèÿòèé, ñâÿçàííûõ ñ âðó÷åíèåì çíàêîâ îòëè÷èÿ 

îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.1.18. Îñóùåñòâëåíèå ïðîöåññà «Ïëàíèðîâàíèå ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà» â ðàìêàõ 

ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.1.19. Ñáîð, îáîáùåíèå è ðàçðàáîòêà äîêóìåíòîâ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî 

ñîâåòà è åãî èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà. 
3.1.20. Ôîðìèðîâàíèå ìàòåðèàëîâ, íîðìàòèâíûõ àêòîâ è ïåðèîäè÷åñêèõ èçäàíèé äëÿ äåïóòàòñêîé 

êîìíàòû.
3.1.21. Èíôîðìèðîâàíèå ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà îá îðãàíèçàöèîííûõ ìåðîïðèÿòèÿõ, 

ïðîâîäèìûõ îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.
3.1.22. Ïî ïîðó÷åíèþ ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïîäãîòîâêà èíôîðìàöèé è ìàòåðèàëîâ ïî âîïðîñàì, 

îòíîñÿùèõñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.
3.1.23. Âûïîëíåíèå äðóãèõ ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ îñíîâíûìè 

çàäà÷àìè óïðàâëåíèÿ. 
3.1.24. Ó÷àñòèå â ïîäãîòîâêå îò÷åòà ïðåäñåäàòåëÿ ñîâåòà ïåðåä îáëàñòíûì ñîâåòîì î åãî äåÿòåëüíîñòè.
3.1.25. Âíåñåíèå ïðåäëîæåíèé íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì 

îïòèìèçàöèè ðàáîòû óïðàâëåíèÿ.
3.1.26. Îáåñïå÷åíèå îôîðìëåíèÿ, õðàíåíèÿ íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â óïðàâëåíèè è 

ïåðåäà÷ó â àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ äëèòåëüíîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, à òàêæå îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà 
ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ 
íîìåíêëàòóðîé äåë.

3.2. Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ïðåáûâàíèÿ â îáëàñòè îôèöèàëüíûõ äåëåãàöèé, ðàáî÷èõ ïîåçäîê 
ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàìåñòèòåëåé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïðåäñåäàòåëåé ïîñòîÿííûõ 
êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì

3.2.1. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè ïîäãîòîâêè è ïðîâåäåíèÿ ìåðîïðèÿòèé 
ïî âèçèòàì îôèöèàëüíûõ äåëåãàöèé.

3.2.2. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè ïî âîïðîñàì ïîäãîòîâêè ðàáî÷èõ ïîåçäîê ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî 
ñîâåòà, çàìåñòèòåëåé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïðåäñåäàòåëåé ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.3. Ïîäãîòîâêà ìàòåðèàëîâ îôèöèàëüíîãî ïðîòîêîëà ïðè âñòðå÷àõ ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà ñ 
âûñøèìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ãîñóäàðñòâà è îôèöèàëüíûìè äåëåãàöèÿìè.

3.2.4. Îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì, ïîäãîòîâêà 
íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèè è ìàòåðèàëîâ ê íèì.

3.3. Îáåñïå÷åíèå ïëàíèðîâàíèÿ ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà
3.3.1. Ðàçðàáîòêà ïëàíà ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà íà ïîëóãîäèå.
3.3.2. Ïîäãîòîâêà îò÷åòà î âûïîëíåíèÿ ïëàíà ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà çà ïîëóãîäèå.
3.3.3. Ôîðìèðîâàíèå åæåíåäåëüíîãî ïëàíà ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà, 

àíàëèç âûïîëíåíèÿ åæåíåäåëüíîãî ïëàíà.

3.4. Îáåñïå÷åíèå âçàèìîäåéñòâèÿ ñ îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûìè îðãàíàìè 
èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, òåððèòîðèàëüíûìè ãðîìàäàìè, Âåðõîâíîé Ðàäîé Óêðàèíû, îáëàñòíûìè ñîâåòàìè 
Óêðàèíû, ïðåäñòàâèòåëüñêèìè îðãàíàìè äðóãèõ ãîñóäàðñòâ



3.4.1. Ñáîð èíôîðìàöèè è ñîñòàâëåíèå ãðàôèêà ïðîâåäåíèÿ ñåññèé ãîðîäñêèõ è ðàéîííûõ ñîâåòîâ.
3.4.2. Ó÷àñòèå â ïëåíàðíûõ çàñåäàíèÿõ ãîðîäñêèõ, ðàéîííûõ è äðóãèõ óðîâíåé ñîâåòîâ, â ñîâåùàíèÿõ ñ 

äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.
3.4.3. Èçó÷åíèå ôîðì è ìåòîäîâ ðàáîòû îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ 

èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ðàçðàáîòêà ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèé äëÿ îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ íà 
îñíîâå îáîáùåííîãî ïîëîæèòåëüíîãî îïûòà.

3.4.4. Ðàññìîòðåíèå ïðåäëîæåíèé îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è ìåñòíûõ îðãàíîâ 
èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ïî âîïðîñàì îïòèìèçàöèè àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîãî óñòðîéñòâà îáëàñòè. 

3.4.5. Ïîäãîòîâêà è âíåñåíèå íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïðåäëîæåíèé ïî âîïðîñàì 
èçìåíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîãî óñòðîéñòâà îáëàñòè â ïîðÿäêå è ïðåäåëàõ ïîëíîìî÷èé, 
îïðåäåëåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì Óêðàèíû. 

3.4.6. Ïîäãîòîâêà åæåãîäíîãî ñòàòèñòè÷åñêîãî îò÷åòà îá èçìåíåíèÿõ â àäìèíèñòðàòèâíî-
òåððèòîðèàëüíîì óñòðîéñòâå îáëàñòè, ñîñòàâå îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

3.4.7. Ñáîð ïðåäëîæåíèé îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ïî âíåñåíèþ èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé â 
çàêîíîïðîåêòû ïî âîïðîñàì ðàçâèòèÿ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Óêðàèíå. 

3.4.8. Îðãàíèçàöèÿ ïðîâåäåíèÿ òåìàòè÷åñêèõ ñåìèíàðîâ, íàó÷íî-ïðàêòè÷åñêèõ êîíôåðåíöèé, «êðóãëûõ 
ñòîëîâ», â òîì ÷èñëå ïî âîïðîñàì èçó÷åíèÿ çàðóáåæíîé è îòå÷åñòâåííîé ïðàêòèêè ôóíêöèîíèðîâàíèÿ è ðàçâèòèÿ 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. 

3.4.9. Ñáîð è àíàëèç èíôîðìàöèè î âûïîëíåíèè ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ðåêîìåíäàöèé îáùåñòâåííûõ ñëóøàíèé è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé. 

3.4.10.  Ñîäåéñòâèå â îðãàíèçàöèè ïðîâåäåíèÿ ó÷åáû äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.4.11.  Îáåñïå÷åíèå â ïðåäåëàõ è ïîðÿäêå, ïðåäóñìîòðåííîì çàêîíîäàòåëüñòâîì Óêðàèíû, âûïîëíåíèÿ 

îðãàíèçàöèîííî-òåõíè÷åñêèõ ìåðîïðèÿòèé, îêàçàíèÿ êîíñóëüòàòèâíî-ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè îðãàíàì ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ ïî ïîäãîòîâêå è ïðîâåäåíèþ Âñåóêðàèíñêîãî è ìåñòíûõ ðåôåðåíäóìîâ, âûáîðîâ Ïðåçèäåíòà 
Óêðàèíû, íàðîäíûõ äåïóòàòîâ Óêðàèíû, äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà è ñîâåòîâ äðóãèõ óðîâíåé, ñåëüñêèõ, 
ïîñåëêîâûõ è ãîðîäñêèõ ãîëîâ.

3.4.12. Ñáîð è îáîáùåíèå èíôîðìàöèè îá èòîãàõ âíåî÷åðåäíûõ âûáîðîâ ìåñòíûõ ñîâåòîâ, ñåëüñêèõ, 
ïîñåëêîâûõ ãîðîäñêèõ ãîëîâ, ïîâòîðíûõ âûáîðîâ äåïóòàòîâ ìåñòíûõ ñîâåòîâ, ñåëüñêèõ, ïîñåëêîâûõ ãîðîäñêèõ 
ãîëîâ, ïðîìåæóòî÷íûõ âûáîðîâ äåïóòàòîâ ìåñòíûõ ñîâåòîâ îáëàñòè.

3.4.13. Îêàçàíèå ïðàêòè÷åñêîé ïîìîùè Ìåñòíîé àññîöèàöèè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ 
Äîíåöêîé îáëàñòè ïî âîïðîñàì ðåàëèçàöèè ïîëíîìî÷èé àññîöèàöèè.

3.4.14. Îñóùåñòâëåíèå âçàèìîäåéñòâèÿ ñ âñåóêðàèíñêèìè è ìåñòíûìè àññîöèàöèÿìè îðãàíîâ ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, Ñîâåòîì ðåãèîíîâ ïðè Ïðåçèäåíòå Óêðàèíû, Êîíñóëüòàòèâíî-ñîâåùàòåëüíûì ñîâåòîì ïðè 
ïðåäñåäàòåëå Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

3.4.15. Îñóùåñòâëåíèå êîîðäèíàöèîííîé äåÿòåëüíîñòè ïî âçàèìîäåéñòâèþ ñ îáëàñòíûìè ñîâåòàìè 
Óêðàèíû è ïðåäñòàâèòåëüñêèìè îðãàíàìè äðóãèõ ãîñóäàðñòâ, èìåþùèìè äîãîâîðíûå îòíîøåíèÿ ñ îáëàñòíûì 
ñîâåòîì.

4. ÏÐÀÂÀ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

4.1. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â ðàáîòå ñåññèé, êîëëåãèè, çàñåäàíèÿõ ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî 
ñîâåòà, ðàáî÷èõ ãðóïïàõ è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèÿõ.

4.2. Âíîñèòü íà ðàññìîòðåíèå îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïðîåêòû ðåøåíèé ïî 
íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè ïîñòîÿííûõ êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà è óïðàâëåíèÿ, ãîòîâèòü ïðîåêòû 
ðàñïîðÿæåíèÿ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ïî âîïðîñàì îïòèìèçàöèè 
îðãàíèçàöèîííîé ðàáîòû. 

4.3. Îêàçûâàòü ìåòîäè÷åñêóþ è êîíñóëüòàòèâíóþ ïîìîùü ïî óëó÷øåíèþ ôîðì è ìåòîäîâ 
îðãàíèçàöèîííîé ðàáîòû ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì îáëàñòíîãî ñîâåòà è îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. 

4.4. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.5. Ñîäåéñòâîâàòü îðãàíèçàöèè âûïîëíåíèÿ ïîðó÷åíèé è ðåêîìåíäàöèé ïîñòîÿííûõ êîìèññèé 
îáëàñòíîãî ñîâåòà. 

4.6. Îêàçûâàòü ïîìîùü äåïóòàòàì îáëàñòíîãî ñîâåòà â îñóùåñòâëåíèè èìè ñâîèõ ïîëíîìî÷èé.
4.7. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè, îòäåëàìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îáëàñòíîãî 

ñîâåòà, îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.
4.8. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â ñåññèÿõ ìåñòíûõ ñîâåòîâ âñåõ óðîâíåé, â ñîâåùàíèÿõ ñ äîëæíîñòíûìè 

ëèöàìè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè.



5.  ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

5.1. Óïðàâëåíèå âîçãëàâëÿåò óïðàâëÿþùèé äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà-
íà÷àëüíèê óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ, êîòîðûé 
íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è óâîëüíÿåòñÿ ñ äîëæíîñòè ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â 
ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì Óêðàèíû.

5.2. Ðàáîòà óïðàâëåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíàìè ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ïîðó÷åíèÿìè ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷àìè, ñòîÿùèìè ïåðåä óïðàâëåíèåì.

5.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå âçàèìîäåéñòâóåò ñ óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿìè, ïðåäïðèÿòèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè, îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, 
âñåóêðàèíñêèìè è ìåñòíûìè àññîöèàöèÿìè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ñðåäñòâàìè ìàññîâîé 
èíôîðìàöèè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ óïðàâëÿþùåãî äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî 
ñîâåòà–íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ åãî 
îáÿçàííîñòè ïî óïðàâëåíèþ âûïîëíÿåò çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ.

6.  ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

6.1. Ñîòðóäíèêè óïðàâëåíèÿ äåéñòâóþò â ïðåäåëàõ çàêîíîâ Óêðàèíû, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è 
íåñóò óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ äîëæíîñòíûõ 
îáÿçàííîñòåé.

Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà

Ïðèëîæåíèå 2
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________

ÏÎËÎÆÅÍÈÅ
îá óïðàâëåíèè ïðàâîâîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ

 èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Óïðàâëåíèå ïðàâîâîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà (äàëåå – óïðàâëåíèå) ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîçäàåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è ëèêâèäèðóåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.    

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.3. Â ñîñòàâ óïðàâëåíèÿ âõîäÿò: ñåêòîð íîðìàòèâíî-ïðàâîâîé ðàáîòû è ñåêòîð ïî êàäðîâîé ðàáîòå è 

íàãðàäàì. 
1.4. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå ïîä÷èíÿåòñÿ ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà – ïî âîïðîñàì 

ïðàâîâîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà, à ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè ðàáîòû èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà – 
óïðàâëÿþùåìó äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà – íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.

1.5. Ïîëîæåíèå îá óïðàâëåíèè óòâåðæäàåòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, 



äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ - óïðàâëÿþùèì äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà – 
íà÷àëüíèêîì óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ. 

1.6. Óïðàâëåíèå íå îáëàäàåò ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.7. Óïðàâëåíèå èìååò ñâîé áëàíê, êîòîðûé èñïîëüçóåò â äåëîâîé ïåðåïèñêå èñêëþ÷èòåëüíî ïî 

èíôîðìàöèîííî-ðàçúÿñíèòåëüíûì âîïðîñàì. 
1.8.  Ñåêòîð ïî êàäðîâîé ðàáîòå è íàãðàäàì èìååò êðóãëóþ ïå÷àòü è øòàìï, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû.
1.9. Óïðàâëåíèå â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, Çàêîíàìè Óêðàèíû, 

àêòàìè Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû, Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ Óêðàèíû, îáùèì ïîëîæåíèåì 
î þðèäè÷åñêîé ñëóæáå ìèíèñòåðñòâà, äðóãîãî öåíòðàëüíîãî îðãàíà ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ãîñóäàðñòâåííîãî ïðåäïðèÿòèÿ, ó÷ðåæäåíèÿ, îðãàíèçàöèè, Ðåãëàìåíòîì îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ìåæäóíàðîäíûì 
ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 
Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì.  

Â âîïðîñàõ îðãàíèçàöèè êàäðîâîé ðàáîòû è ñëóæáû â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ 
ðóêîâîäñòâóåòñÿ òàêæå ñîîòâåòñòâóþùèìè ðåêîìåíäàöèÿìè Ãëàâíîãî óïðàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû 
Óêðàèíû, Ìèíèñòåðñòâà þñòèöèè Óêðàèíû è Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîé ïîëèòèêè Óêðàèíû.

2. ÇÀÄÀ×È ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

2.1. Îðãàíèçàöèÿ ïðàâîâîé ðàáîòû, íàïðàâëåííîé íà ïðàâèëüíîå ïðèìåíåíèå, íåóêîñíèòåëüíîå 
ñîáëþäåíèå è óïðåæäåíèå íåâûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèé àêòîâ äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà îáëàñòíûì 
ñîâåòîì, åãî ïîñòîÿííûìè êîìèññèÿìè, èñïîëíèòåëüíûì àïïàðàòîì è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îáëàñòíîãî 
ñîâåòà.

2.2. Ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.
2.3. Îêàçàíèå êîíñóëüòàöèîííîé è ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè 

ïî ïðàâîâûì âîïðîñàì. 
2.4. Îñóùåñòâëåíèå ìåðîïðèÿòèé, íàïðàâëåííûõ íà ðåàëèçàöèþ ãîñóäàðñòâåííîé ïîëèòèêè ïî 

âîïðîñàì êàäðîâîé ðàáîòû â ñôåðå îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.
2.5. Äîêóìåíòàëüíîå îôîðìëåíèå ïðîõîæäåíèÿ ñëóæáû â îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, âåäåíèå, 

ó÷åò è ñîõðàííîñòü ëè÷íûõ äåë è òðóäîâûõ êíèæåê ðàáîòíèêîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.
2.6. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî ïîäãîòîâêå, ïåðåïîäãîòîâêå è ïîâûøåíèþ êâàëèôèêàöèè äîëæíîñòíûõ 

ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà. 
2.7. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû ïî âîïðîñàì ïðåäóïðåæäåíèÿ è ïðîòèâîäåéñòâèÿ ïðîÿâëåíèÿì êîððóïöèè â 

èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà. 
2.8. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ êîìïåòåíöèåé óïðàâëåíèÿ.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

3.1. Ïî ïðàâîâîé ðàáîòå: 
3.1.1. Îáåñïå÷èâàåò ïðàâèëüíîå âûïîëíåíèå àêòîâ çàêîíîäàòåëüñòâà, äðóãèõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ 

è äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿåò ðóêîâîäñòâó ñîâåòà ïðåäëîæåíèÿ ïî ðàçðåøåíèþ ïðàâîâûõ âîïðîñîâ, 
âîçíèêàþùèõ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà.

3.1.2. Ïðîâîäèò ïðàâîâóþ ýêñïåðòèçó ïðîåêòîâ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîëëåãèè îáëàñòíîãî 
ñîâåòà è ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà íà ñîîòâåòñòâèå äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó 
Óêðàèíû ïóòåì èõ îáÿçàòåëüíîãî âèçèðîâàíèÿ íà÷àëüíèêîì óïðàâëåíèÿ.

Â ñëó÷àå íåñîîòâåòñòâèÿ ïðîåêòà òðåáîâàíèÿì çàêîíîäàòåëüñòâà ãîòîâÿòñÿ ïèñüìåííûå 
ìîòèâèðîâàííûå çàìå÷àíèÿ èëè çàêëþ÷åíèÿ, êîòîðûå ïðèëàãàþòñÿ ê ïðîåêòó ðåøåíèÿ èëè ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.1.3. Îñóùåñòâëÿåò ïðàâîâóþ ýêñïåðòèçó äîãîâîðîâ, êîíòðàêòîâ, ñîãëàøåíèé, êîòîðûå 
çàêëþ÷àþòñÿ îáëàñòíûì ñîâåòîì.     

3.1.4. Ðàçðàáàòûâàåò ïðîåêòû íîðìàòèâíî-ïðàâîâûõ àêòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà: ðåøåíèé 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîëëåãèè è ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.5. Ñîâìåñòíî ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà ãîòîâèò è 
âíîñèò ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà ïðåäëîæåíèÿ îá îòìåíå èëè èçìåíåíèè ðåøåíèé ñîâåòà è 
ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ ñîâåòà, êîòîðûå ôàêòè÷åñêè óòðàòèëè ñèëó èëè íå ñîîòâåòñòâóþò 
äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó Óêðàèíû.

3.1.6. Êîíñóëüòèðóåò ïî ïðàâîâûì âîïðîñàì äåïóòàòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.1.7. Îêàçûâàåò ïðàâîâóþ ïîìîùü ïîñòîÿííûì êîìèññèÿì îáëàñòíîãî ñîâåòà ïðè ïîäãîòîâêå 

âîïðîñîâ íà çàñåäàíèÿ ïîñòîÿííûõ êîìèññèé.  



3.1.8. Îñóùåñòâëÿåò ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè êîìèññèé, ðàáî÷èõ ãðóïï, äðóãèõ 
êîíñóëüòàòèâíî-ñîâåùàòåëüíûõ îðãàíîâ, îáðàçîâàííûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì. 

3.1.9. Îñóùåñòâëÿåò ìîíèòîðèíã çàêîíîïðîåêòîâ, çàðåãèñòðèðîâàííûõ â Âåðõîâíîé Ðàäå Óêðàèíû.
3.1.10. Àíàëèçèðóåò ïðàâîâûå ïðîáëåìû, íåäîñòàòêè è ïðîáåëû â äåéñòâóþùåì çàêîíîäàòåëüñòâå, 

âîçíèêøèå â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà.
3.1.11. Îñóùåñòâëÿåò ðàçðàáîòêó çàêîíîäàòåëüíûõ ïðåäëîæåíèé ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè 

îáëàñòíîãî ñîâåòà, â òîì ÷èñëå ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ. 
3.1.12. Îáåñïå÷èâàåò âåäåíèå åæåìåñÿ÷íîãî îáçîðà íîâûõ çàêîíîäàòåëüíûõ è íîðìàòèâíûõ àêòîâ.
3.1.13. Ãîòîâèò ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû ïî îòäåëüíûì âîïðîñàì 

äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà, êîììåíòàðèè ê ïðèíÿòûì íîðìàòèâíî – ïðàâîâûì àêòàì.
3.1.14. Èíôîðìèðóåò èñïîëíèòåëüíûé àïïàðàò îáëàñòíîãî ñîâåòà î ïðèíÿòûõ íîðìàòèâíî-ïðàâîâûõ 

àêòàõ.
3.1.15. Îêàçûâàåò ìåòîäè÷åñêóþ ïîìîùü ïî ïðèìåíåíèþ íîðìàòèâíûõ àêòîâ îðãàíàì ìåñòíîãî 

ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè.         
3.1.16. Îêàçûâàåò ìåòîäè÷åñêóþ ïîìîùü â îðãàíèçàöèè ðàáîòû þðèäè÷åñêèõ ñëóæá îðãàíîâ 

ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.
3.1.17. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â îáó÷åíèè ðàçëè÷íûõ êàòåãîðèé äîëæíîñòíûõ ëèö ìåñòíîãî 

ñàìîóïðàâëåíèÿ â Öåíòðå ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè.          
3.1.18. Ïðåäñòàâëÿåò â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå èíòåðåñû îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñóäàõ è äðóãèõ îðãàíàõ 

âî âðåìÿ ðàññìîòðåíèÿ ïðàâîâûõ âîïðîñîâ è ñïîðîâ.   
3.1.19. Ðàññìàòðèâàåò ïî ïîðó÷åíèþ ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí ïî 

âîïðîñàì, êîòîðûå íîñÿò ïðàâîâîé õàðàêòåð, îáåñïå÷èâàåò ïðàâîâîå ñîïðîâîæäåíèå ëè÷íîãî ïðèåìà ãðàæäàí 
ðóêîâîäèòåëÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.20. Ïðåäîñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ, â ðàìêàõ êîìïåòåíöèè, äëÿ îôèöèàëüíîãî âåá–ñàéòà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà. 

3.2. Ïî êàäðîâîé ðàáîòå è íàãðàäàì: 
3.2.1. Ãîòîâèò ïðîåêòû ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì ïðèåìà, ïåðåâîäà è 

óâîëüíåíèÿ ðàáîòíèêîâ, ïðåäîñòàâëåíèÿ èì îòïóñêîâ, ïðèñâîåíèÿ ðàíãîâ äîëæíîñòíûì ëèöàì 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.2. Âåäåò ó÷åòíî-îò÷åòíóþ äîêóìåíòàöèþ, ïîäãîòîâêó è ïðåäñòàâëåíèå âñåõ âèäîâ ãîñóäàðñòâåííîé 
ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè ïî âîïðîñàì êàäðîâîé ðàáîòû.

3.2.3. Èçó÷àåò âìåñòå ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè ëè÷íûå, ïðîôåññèîíàëüíûå, äåëîâûå êà÷åñòâà 
ëèö, êîòîðûå ïðåòåíäóþò íà çàíÿòèå äîëæíîñòåé â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ïðåäóïðåæäàåò èõ îá óñòàíîâëåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì îãðàíè÷åíèÿõ, ñâÿçàííûõ ñ ïðîõîæäåíèåì ñëóæáû â 
îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

3.2.4. Ïðèíèìàåò îò ïðåòåíäåíòîâ íà âàêàíòíóþ äîëæíîñòü â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà 
äîêóìåíòû, è ïîäàåò èõ íà ðàññìîòðåíèå êîíêóðñíîé êîìèññèè.

3.2.5. Îôîðìëÿåò äîêóìåíòû î ïðèíÿòèè Ïðèñÿãè è ïðèñâîåíèè ðàíãîâ äîëæíîñòíûì ëèöàì ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, âíîñèò îá ýòîì çàïèñè â òðóäîâóþ êíèæêó.

3.2.6. Îñóùåñòâëÿåò îôîðìëåíèå ìàòåðèàëîâ íà íàãðàæäåíèå è ó÷åò çíàêîâ îòëè÷èÿ Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà è ëèö, íàãðàæäàåìûõ çíàêàìè îòëè÷èÿ Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà .

3.2.7. Ðàññìàòðèâàåò ìàòåðèàëû è ïîäãîòàâëèâàåò äîêóìåíòû äëÿ ïîîùðåíèÿ, íàãðàæäåíèÿ ðàáîòíèêîâ, 
âåäåò ñîîòâåòñòâóþùèé ó÷åò.

3.2.8. Ðàññìàòðèâàåò ìàòåðèàëû è ãîòîâèò äîêóìåíòû ïî íàãðàæäåíèþ Ïî÷åòíîé ãðàìîòîé è Ãðàìîòîé 
Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû.

3.2.9. Îñóùåñòâëÿåò îðãàíèçàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ïðîâåäåíèÿ êîíêóðñíîé êîìèññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
êîìèññèè ïî íàãðàæäåíèþ çíàêàìè îòëè÷èÿ Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîìèññèè ïî ïðîâåäåíèþ àòòåñòàöèè 
äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.10. Îñóùåñòâëÿåò ðàáîòó, ñâÿçàííóþ ñ çàïîëíåíèåì, ó÷åòîì è õðàíåíèåì òðóäîâûõ êíèæåê è ëè÷íûõ 
äåë äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñâîåâðåìåííûì çàíåñåíèåì â íèõ 
íåîáõîäèìûõ äàííûõ.

3.2.11. Âåäåò èñ÷èñëåíèå îáùåãî òðóäîâîãî ñòàæà, ñòàæà ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû è ñëóæáû â îðãàíàõ 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.12. Ãîòîâèò äîêóìåíòû ïî âûõîäó íà ïåíñèþ, ïî ïðîäëåíèþ ñðîêà ñëóæáû â îðãàíàõ ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.13. Ïðîâîäèò îðãàíèçàöèîííûå ìåðîïðèÿòèÿ ïî ñâîåâðåìåííîìó åæåãîäíîìó ïðåäîñòàâëåíèþ 
äîëæíîñòíûìè ëèöàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà âåäîìîñòåé î äîõîäàõ, îáÿçàòåëüñòâàõ 
ôèíàíñîâîãî õàðàêòåðà (äåêëàðèðîâàíèå äîõîäîâ).

3.2.14. Îñóùåñòâëÿåò ìåðîïðèÿòèÿ ïî ïðåäîòâðàùåíèþ ïðîÿâëåíèé êîððóïöèè â èñïîëíèòåëüíîì 



àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.2.15. Ó÷àñòâóåò â ïëàíèðîâàíèè è îðãàíèçàöèè ó÷åáû äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.2.16. Èçó÷àåò ïîòðåáíîñòè â ïîäãîòîâêå, ïåðåïîäãîòîâêå è ïîâûøåíèè êâàëèôèêàöèè äîëæíîñòíûõ 

ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàéîííûõ ñîâåòîâ (ñ ó÷åòîì ïîòðåáíîñòåé ãîðîäñêèõ, 
ïîñåëêîâûõ è ñåëüñêèõ ñîâåòîâ ñîîòâåòñòâóþùåé òåððèòîðèè).

3.2.17. Îñóùåñòâëÿåò îôîðìëåíèå è âûäà÷ó ñëóæåáíûõ óäîñòîâåðåíèé è ñïðàâîê ñ ìåñòà ðàáîòû.  
3.2.18. Ó÷àñòâóåò â ïðîâåäåíèè ðàáîòû ïî ôîðìèðîâàíèþ êàäðîâîãî ðåçåðâà äîëæíîñòíûõ ëèö 

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà íà îñíîâàíèè ïðåäëîæåíèé îòäåëîâ è óïðàâëåíèé 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.19. Îñóùåñòâëÿåò ó÷åò âîåííîîáÿçàííûõ.
3.2.20. Îêàçûâàåò ïðàêòè÷åñêóþ ïîìîùü ïî âîïðîñàì êàäðîâîé ðàáîòû îðãàíàì ìåñòíîãî 

ñàìîóïðàâëåíèÿ.
3.2.21. Îáåñïå÷èâàåò îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â óïðàâëåíèè è 

ïåðåäà÷ó â àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ äëèòåëüíîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, à òàêæå îôîðìëåíèå, õðàíåíèå 
íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ 
íîìåíêëàòóðîé äåë.

4. ÏÐÀÂÀ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

4.1. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ 
èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè 
íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî 
âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.2. Ïðèâëåêàòü, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, ðàáîòíèêîâ ñîâåòà, à òàêæå èíûõ ñïåöèàëèñòîâ ê 
ðàññìîòðåíèþ âîïðîñîâ, âõîäÿùèõ â êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ.

4.3. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè, îòäåëàìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îáëàñòíîãî 
ñîâåòà, îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.

4.4. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â ðàáîòå ñåññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàñåäàíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, à 
òàêæå â ñîâåùàíèÿõ è ñåìèíàðàõ, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì.

4.5. Ïðîâåðÿòü è êîíòðîëèðîâàòü âûïîëíåíèå ïðàâèë âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà, òðåáîâàíèé 
çàêîíîäàòåëüñòâà î òðóäå.

4.6. Âíîñèòü ðóêîâîäñòâó ïðåäëîæåíèÿ ïî âîïðîñàì óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ ðàáîòû óïðàâëåíèÿ, êàäðîâîé 
ðàáîòû, ïî ïîîùðåíèþ çà óñïåõè â ðàáîòå, ïðèìåíåíèþ ìåð äèñöèïëèíàðíîãî âçûñêàíèÿ çà íàðóøåíèå 
òðóäîâîé äèñöèïëèíû è ïðàâèë âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà.

5. ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

5.1. Óïðàâëåíèå âîçãëàâëÿåò íà÷àëüíèê óïðàâëåíèÿ, êîòîðûé íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è óâîëüíÿåòñÿ ñ 
äîëæíîñòè ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì äåéñòâóþùèì 
çàêîíîäàòåëüñòâîì.

5.2. Ðàáîòà óïðàâëåíèÿ âåäåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì, êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè ïëàíîâ 
ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä óïðàâëåíèåì.

5.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå âçàèìîäåéñòâóåò ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿìè, ïðåäïðèÿòèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè, îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, 
ñðåäñòâàìè ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ åãî îáÿçàííîñòè âûïîëíÿåò çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà 
óïðàâëåíèÿ.

6. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

6.1. Ðàáîòíèêè óïðàâëåíèÿ äåéñòâóþò â ïðåäåëàõ çàêîíîâ Óêðàèíû, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è íåñóò 
óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ ôóíêöèîíàëüíûõ 
îáÿçàííîñòåé.



Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà

Ïðèëîæåíèå 3
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________

ÏÎËÎÆÅÍÈÅ
îá óïðàâëåíèè ìîíèòîðèíãà áþäæåòíûõ ïðîãðàìì è èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ 

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Óïðàâëåíèå ìîíèòîðèíãà áþäæåòíûõ ïðîãðàìì è èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ 
(äàëåå – óïðàâëåíèå) ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ñîçäàåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è ëèêâèäèðóåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü, ôîíä îïëàòû òðóäà óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ ðåøåíèåì 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.3.Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå ïîä÷èíÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.4. Ïîëîæåíèå îá óïðàâëåíèè è äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ 

ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.5. Óïðàâëåíèå íå îáëàäàåò ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.6. Óïðàâëåíèå èìååò ñâîé áëàíê, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ â äåëîâîé ïåðåïèñêå ïî âîïðîñàì, âõîäÿùèì â 

êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ.
1.7. Óïðàâëåíèå â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, çàêîíàìè Óêðàèíû, 

óêàçàìè è äåêðåòàìè Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, ïîñòàíîâëåíèÿìè Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû, Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ 
Óêðàèíû, Ðåãëàìåíòîì îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå 
ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì 
Ïîëîæåíèåì.

2. ÇÀÄÀ×È ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

2.1. Îáåñïå÷åíèå ðåàëèçàöèè ïîëíîìî÷èé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì áþäæåòíîé, èíâåñòèöèîííîé è 
ôèíàíñîâîé ïîëèòèêè.

2.2. Îñóùåñòâëåíèå èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêîãî ñîïðîâîæäåíèÿ ïî âîïðîñàì ýêîíîìè÷åñêîé è 
ôèíàíñîâîé ñèòóàöèè â îáëàñòè, ïðîãíîçà ïåðñïåêòèâ åå ðàçâèòèÿ è âëèÿíèÿ íà ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîå 
ïîëîæåíèå, áþäæåò è ìåæáþäæåòíûå îòíîøåíèÿ â ðåãèîíå.

2.3. Ñîäåéñòâèå ïðèíÿòèþ ýêîíîìè÷åñêè îáîñíîâàííûõ ðåãèîíàëüíûõ öåëåâûõ ïðîãðàìì è 
èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ, à òàêæå ìîíèòîðèíã èõ èñïîëíåíèÿ.

2.4. Èçó÷åíèå è âíåäðåíèå îòå÷åñòâåííîãî è çàðóáåæíîãî îïûòà ïî ïðèâëå÷åíèþ áþäæåòíûõ è çàåìíûõ 
ñðåäñòâ, ìåæäóíàðîäíûõ ãðàíòîâ, êðåäèòíûõ ðåñóðñîâ ôèíàíñîâûõ èíñòèòóòîâ äëÿ íàïðàâëåíèÿ èõ íà ðàçâèòèå 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ñòðîèòåëüñòâî, ðåêîíñòðóêöèþ, ðåìîíò îáúåêòîâ æèëèùíî-êîììóíàëüíîãî 
õîçÿéñòâà, ñîöèàëüíîé è ïðîèçâîäñòâåííîé ñôåðû, ìîäåðíèçàöèþ èíôðàñòðóêòóðû, à òàêæå îñóùåñòâëåíèå 
ìåðîïðèÿòèé ïî îõðàíå îêðóæàþùåé ïðèðîäíîé ñðåäû.

2.5. Èíôîðìàöèîííîå îñâåùåíèå íîðìîòâîð÷åñêîé è ïðåäñòàâèòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè äåïóòàòñêîãî 
êîðïóñà è èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

2.6. Èíôîðìàöèîííîå îáåñïå÷åíèå èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.



2.7. Ôîðìèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè (äàëåå ÑÌÈ) ïîëîæèòåëüíîãî 
îáùåñòâåííîãî ìíåíèÿ î ðàáîòå îáëàñòíîãî ñîâåòà.

2.8. Âçàèìîäåéñòâèå è ðàçâèòèå êîíòàêòîâ ñ ïðåññ-ñëóæáàìè îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè è ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

2.9. Ñáîð, îáîáùåíèå, ðåäàêòèðîâàíèå è íàïîëíåíèå âåá-ñàéòà îïåðàòèâíîé èíôîðìàöèåé î äåÿòåëüíîñòè 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

2.10. Êîîðäèíàöèÿ ðàáîòû îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, à òàêæå ïðåäïðèÿòèé è îðãàíèçàöèé, 
êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê îáúåêòàì îáùåé ñîáñòâåííîñòè òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä ñåë, ïîñåëêîâ, ãîðîäîâ, 
íàõîäÿùåéñÿ â óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñôåðå ñîòðóäíè÷åñòâà ñ ìåæäóíàðîäíûìè ôèíàíñîâûìè 
èíñòèòóòàìè è êðåäèòíûìè ó÷ðåæäåíèÿìè.

2.11. Îêàçàíèå êîíñóëüòàöèîííîé è ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè ïðåäñåäàòåëÿì ïîñòîÿííûõ êîìèññèé 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ãëàâíûì ðàñïîðÿäèòåëÿì è ïîëó÷àòåëÿì ñðåäñòâ 
îáëàñòíîãî áþäæåòà ïî âîïðîñàì áþäæåòíîé è èíâåñòèöèîííîé ïîëèòèêè, à òàêæå âîïðîñàì ðàçâèòèÿ 
ñàìîîðãàíèçàöèè òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä.

2.12. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ êîìïåòåíöèåé óïðàâëåíèÿ.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

3.1. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ðàññìîòðåíèè ïðîãíîçíûõ ïîêàçàòåëåé ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ 
îáëàñòè íà òåêóùèé ïåðèîä è ïåðñïåêòèâó, à òàêæå â ðàçðàáîòêå ñòðàòåãè÷åñêèõ íàïðàâëåíèé ýêîíîìè÷åñêîãî è 
ñîöèàëüíîãî ðàçâèòèÿ ðåãèîíà.

3.2. Îðãàíèçóåò ðàáîòó ïî ïðèâëå÷åíèþ áþäæåòíûõ ñðåäñòâ, âíóòðåííèõ çàéìîâ è êðåäèòíûõ ðåñóðñîâ 
ìåæäóíàðîäíûõ ôèíàíñîâûõ îðãàíèçàöèé, ñðåäñòâ ñïåöèàëüíûõ ãîñóäàðñòâåííûõ ôîíäîâ, à òàêæå çàðóáåæíûõ 
èíâåñòèöèé è ôèíàíñîâîé ïîìîùè äëÿ ðåàëèçàöèè ñîöèàëüíûõ ïðîãðàìì è èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ íà 
òåððèòîðèè îáëàñòè.

3.3. Ó÷àñòâóåò â ðàññìîòðåíèè ïðîåêòîâ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì óòâåðæäåíèÿ è 
èñïîëíåíèÿ îáëàñòíîãî áþäæåòà, ðåàëèçàöèè ðåãèîíàëüíûõ öåëåâûõ ïðîãðàìì è èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ, 
ãîòîâèò ñîîòâåòñòâóþùèå çàêëþ÷åíèÿ è ïðåäëîæåíèÿ ñ ó÷åòîì àíàëèçà ýôôåêòèâíîñòè èñïîëüçîâàíèÿ 
áþäæåòíûõ íàçíà÷åíèé, à òàêæå ñîáñòâåííûõ äîõîäîâ ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé îáëàñòíîé êîììóíàëüíîé 
ñîáñòâåííîñòè.

3.4. Îñóùåñòâëÿåò ìîíèòîðèíã îòäåëüíûõ ïîêàçàòåëåé ôîðìèðîâàíèÿ è èñïîëíåíèÿ ãîñóäàðñòâåííîãî 
áþäæåòà, îáëàñòíîãî áþäæåòà, à òàêæå áþäæåòîâ ãîðîäîâ è ðàéîíîâ îáëàñòè.

3.5. Ðàññìàòðèâàåò îáðàùåíèÿ, ïðåäëîæåíèÿ è çàìå÷àíèÿ îòðàñëåâûõ óïðàâëåíèé îáëàñòíîé 
ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè è îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, äåïóòàòîâ âñåõ óðîâíåé, ïðåäïðèÿòèé è 
ó÷ðåæäåíèé ïî âîïðîñàì ôîðìèðîâàíèÿ îáëàñòíîãî áþäæåòà, âûäåëåíèþ áþäæåòíûõ ñðåäñòâ íà ïðîãðàììû è 
ìåðîïðèÿòèÿ ïî ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîìó ðàçâèòèþ ðåãèîíà, ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè ñïîñîáñòâóåò èõ 
äàëüíåéøåìó ðàññìîòðåíèþ öåíòðàëüíûìè îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé è çàêîíîäàòåëüíîé âëàñòè.

3.6. Ïðîâîäèò îöåíêó ýêîíîìè÷åñêîé öåëåñîîáðàçíîñòè ðåàëèçàöèè ðåãèîíàëüíûõ öåëåâûõ ïðîãðàìì è 
èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ, à òàêæå àíàëèç èñòî÷íèêîâ èõ ôèíàíñîâîãî îáåñïå÷åíèÿ è ãîòîâèò ñîîòâåòñòâóþùèå 
çàêëþ÷åíèÿ.

3.7. Ñîâìåñòíî ñ îòðàñëåâûìè óïðàâëåíèÿìè îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè è ïîñòîÿííûìè 
êîìèññèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà îñóùåñòâëÿåò ìîíèòîðèíã èñïîëíåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ðåãèîíàëüíûõ 
ïðîãðàìì, öåíòðàëèçîâàííûõ ìåðîïðèÿòèé è èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ, ðåàëèçóåìûõ â ðàìêàõ ñîáñòâåííûõ è 
äåëåãèðîâàííûõ ïîëíîìî÷èé îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

3.8. Ãîòîâèò çàêëþ÷åíèÿ î öåëåñîîáðàçíîñòè âûäåëåíèÿ ñðåäñòâ èç îáëàñòíîãî áþäæåòà ïðåäïðèÿòèÿì 
îáùåé ñîáñòâåííîñòè òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä ñåë, ïîñåëêîâ, ãîðîäîâ íàõîäÿùåéñÿ â óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî 
ñîâåòà ñ ó÷åòîì ðåçóëüòàòîâ èõ ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè, à òàêæå ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ïîäãîòîâêå 
ïðåäëîæåíèé ïî ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè èõ ðàáîòû.

3.9. Ñîâìåñòíî ñ Ãëàâíûì ôèíàíñîâûì óïðàâëåíèåì îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè 
îñóùåñòâëÿåò àíàëèç ïðèâëå÷åíèÿ çàéìîâ è êðåäèòîâ ïîä ãàðàíòèþ ìåñòíûõ áþäæåòîâ è ïðîãíîçèðóåò ðèñêè, à 
òàêæå âîçìîæíîñòè âûïîëíåíèÿ ôèíàíñîâûõ îáÿçàòåëüñòâ â ñëó÷àå çàêëþ÷åíèÿ äîãîâîðîâ â ðàìêàõ 
ñîòðóäíè÷åñòâà ñ ôèíàíñîâûìè îðãàíèçàöèÿìè, âêëþ÷àÿ ìåæäóíàðîäíûå.

3.10. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ïîäãîòîâêå ïðåäëîæåíèé ïî ðåôîðìèðîâàíèþ ñèñòåìû ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, óêðåïëåíèþ åãî ôèíàíñîâûõ îñíîâ, óñîâåðøåíñòâîâàíèþ Áþäæåòíîãî êîäåêñà Óêðàèíû, 
ïðèìåíåíèþ ïðîãðàììíî-öåëåâîãî ìåòîäà â áþäæåòíîì ïðîöåññå. 

3.11. Ñîâìåñòíî ñ óïðàâëåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà è îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè 
ó÷àñòâóåò â ðàçðàáîòêå ïðåäëîæåíèé ïî ïîäãîòîâêå ïðîåêòîâ íîðìàòèâíî-ïðàâîâûõ àêòîâ, ïðîâîäèò ýêñïåðòèçó 
òàêèõ àêòîâ.

3.12. Èíèöèèðóåò è ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ïðîâåäåíèè íàó÷íûõ êîíôåðåíöèé, ñåìèíàðîâ, áðèôèíãîâ ïî 
âîïðîñàì ðàçâèòèÿ ýêîíîìèêè ðåãèîíà, èíâåñòèðîâàíèÿ, áþäæåòíîé è ñîöèàëüíîé ïîëèòèêè.



3.13. Ñîñòàâëÿåò ìåäèà-ïëàíû, ó÷àñòâóåò â ïëàíèðîâàíèè äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà, åãî 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà.

3.14. Ãîòîâèò è îïåðàòèâíî ðàñïðîñòðàíÿåò â ÑÌÈ îôèöèàëüíûå ñîîáùåíèÿ î ìåðîïðèÿòèÿõ â îáëàñòíîì 
ñîâåòå.

3.15. Îðãàíèçóåò ðàáîòó ñ àêêðåäèòîâàííûìè è íå àêêðåäèòîâàííûìè ïðè Äîíåöêîì îáëàñòíîì ñîâåòå 
æóðíàëèñòàìè.

3.16. Îðãàíèçóåò îïåðàòèâíîå âçàèìîäåéñòâèå ñ ðåãèîíàëüíûìè, âñåóêðàèíñêèìè è çàðóáåæíûìè ÑÌÈ.
3.17. Ïîääåðæèâàåò ðàáî÷èå êîíòàêòû ñ ãëàâíûìè ðåäàêòîðàìè ÑÌÈ, ðóêîâîäèòåëÿìè 

òåëåðàäèîêîìïàíèé.
3.18. Ãîòîâèò äëÿ ðóêîâîäèòåëåé Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, åãî èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáîáùàþùóþ è àíàëèòè÷åñêóþ èíôîðìàöèþ.
3 . 1 9 .  Ãî ò î â è ò  ï ð å ä ë î æ å í è ÿ  ï î  â î ï ð î ñ à ì  ï ë à í è ð î â à í è ÿ  è  ð å à ë è ç à ö è è

èíôîðìàöèîííîé ïîëèòèêè îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.20. Âçàèìîäåéñòâóåò ñ äåïóòàòàìè, ïîñòîÿííûìè êîìèññèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, îòäåëàìè è 

óïðàâëåíèÿìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì îñâåùåíèÿ èõ äåÿòåëüíîñòè â 
ñðåäñòâàõ ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

3.21. Îðãàíèçóåò èíôîðìàöèîííîå îñâåùåíèå äåÿòåëüíîñòè îôèöèàëüíûõ äåëåãàöèé Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, âûåçæàþùèõ çà ïðåäåëû ðåãèîíà.

3.22. Ïðîâîäèò ïðåññ-êîíôåðåíöèè, áðèôèíãè, èíôîðìàöèîííûå âñòðå÷è æóðíàëèñòîâ ñ 
ïðåäñòàâèòåëÿìè äåïóòàòñêèõ ãðóïï, êîìèññèé è ðóêîâîäñòâà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.23. Ðàñïðîñòðàíÿåò ïî ïîðó÷åíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà îôèöèàëüíûå çàÿâëåíèÿ, 
ñîîáùåíèÿ, ïðåññ-ðåëèçû è äðóãèå èíôîðìàöèîííûå ìàòåðèàëû.

3 . 2 4 .  Â û ï ó ñ ê à å ò  î ï å ð à ò è â í û å  î á ç î ð û  è  ý ê ñ ï ð å ñ ñ - à í à ë è ç û  ì à ò å ð è à ë î â ,
âûõîäÿùèõ â ÑÌÈ.

3.25. Îêàçûâàåò êîíñóëüòàòèâíóþ è ìåòîäè÷åñêóþ ïîìîùü îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, 
ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèÿì îáëãîñàäìèíèñòðàöèè - ãëàâíûì ðàñïîðÿäèòåëÿì ñðåäñòâ îáëàñòíîãî áþäæåòà, à 
òàêæå ïðåäïðèÿòèÿì, ó÷ðåæäåíèÿì è îðãàíèçàöèÿì ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ. 

3.26. Ðàññìàòðèâàåò ïèñüìà, îáðàùåíèÿ è æàëîáû ïðåäïðèÿòèé, îðãàíèçàöèé, ó÷ðåæäåíèé è ãðàæäàí ïî 
âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

3.27. Îáåñïå÷èâàåò îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â óïðàâëåíèè è ïåðåäà÷ó 
â àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ äëèòåëüíîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, à òàêæå îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà 
ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ 
íîìåíêëàòóðîé äåë.

3.28. Îáåñïå÷èâàåò ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè íà îôèöèàëüíîì âåá-ñàéòå Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà.

4. ÏÐÀÂÀ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

4.1. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.2. Ïðèâëåêàòü, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, ðàáîòíèêîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà ñîâåòà, ðàáîòíèêîâ 
óïðàâëåíèé è îòäåëîâ îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, à òàêæå èíûõ ñïåöèàëèñòîâ (ïî 
ñîãëàñîâàíèþ ñ èõ ðóêîâîäèòåëÿìè) ê ðàññìîòðåíèþ âîïðîñîâ, âõîäÿùèõ â êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ.

4.3. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè, ïîñòîÿííûìè êîìèññèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
äîëæíîñòíûìè ëèöàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé 
àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.

4.4. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â êîëëåãèÿõ îáëàñòíîãî ñîâåòà è îáëãîñàäìèíèñòðàöèè, â çàñåäàíèÿõ ïîñòîÿííûõ 
êîìèññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà: 

-ïðè ðàññìîòðåíèè âîïðîñîâ ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîãî ðàçâèòèÿ Äîíåöêîé îáëàñòè, 
ôîðìèðîâàíèÿ è èñïîëíåíèÿ îáëàñòíîãî áþäæåòà, óòâåðæäåíèÿ ðåãèîíàëüíûõ áþäæåòíûõ ïðîãðàìì è 
èíâåñòèöèîííûõ ïðîåêòîâ;

-ïðè çàñëóøèâàíèè îò÷åòîâ ïî ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèé îáëàñòíîé 
êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè è çàêëþ÷åíèé àóäèòîðñêèõ ïðîâåðîê ïî èñïîëüçîâàíèþ áþäæåòíûõ ñðåäñòâ.

4.5. Îðãàíèçîâûâàòü ñîâåùàíèÿ è êîíñóëüòàöèè ñ ó÷àñòèåì ïðîôèëüíûõ ñïåöèàëèñòîâ è ïðèíèìàòü 
ñàìîñòîÿòåëüíûå ðåøåíèÿ â ðàìêàõ ïðåäñòàâëåííûõ íàñòîÿùèì ïîëîæåíèåì ïîëíîìî÷èé

4.6. Âíîñèòü ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà, åãî çàìåñòèòåëÿì, óïðàâëÿþùåìó äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà ñîâåòà-íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà 
è åãî îðãàíîâ ïðåäëîæåíèÿ ïî ñîâåðøåíñòâîâàíèþ äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

5. ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß



5.1. Óïðàâëåíèå âîçãëàâëÿåò íà÷àëüíèê óïðàâëåíèÿ, êîòîðûé íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è óâîëüíÿåòñÿ ñ 
äîëæíîñòè ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì äåéñòâóþùèì 
çàêîíîäàòåëüñòâîì.

5.2. Ðàáîòà óïðàâëåíèÿ âåäåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä óïðàâëåíèåì.

5.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå âçàèìîäåéñòâóåò ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿìè, ïðåäïðèÿòèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè, îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, ñðåäñòâàìè 
ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ åãî îáÿçàííîñòè âûïîëíÿåò îäèí èç çàìåñòèòåëåé 
íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ.

6. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

6.1.Ðàáîòíèêè óïðàâëåíèÿ äåéñòâóþò â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Óêðàèíû, òðåáîâàíèÿìè 
íîðìàòèâíî-ðåãóëÿòîðíûõ àêòîâ, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è íåñóò óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì 
îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ ôóíêöèîíàëüíûõ îáÿçàííîñòåé.

Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà

Ïðèëîæåíèå 4
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________

ÏÎËÎÆÅÍÈÅ
îá óïðàâëåíèè ïî âîïðîñàì èìóùåñòâà êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Óïðàâëåíèå ïî âîïðîñàì èìóùåñòâà êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà (äàëåå - óïðàâëåíèå) ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîçäàåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è ëèêâèäèðóåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàþòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.3. Â ñòðóêòóðó óïðàâëåíèÿ âõîäèò ñåêòîð ýêîíîìè÷åñêîãî àíàëèçà.
1.4. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå ïîä÷èíÿåòñÿ çàìåñòèòåëþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ñîãëàñíî 

ðàñïðåäåëåíèþ îáÿçàííîñòåé.
1.5. Ïîëîæåíèå îá óïðàâëåíèè óòâåðæäàåòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, 

äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ - çàìåñòèòåëåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.6. Óïðàâëåíèå íå îáëàäàåò ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.7. Óïðàâëåíèå èìååò ñâîé áëàíê, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ â äåëîâîé ïåðåïèñêå äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ 

ðàçúÿñíåíèé ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè îáùåé ñîáñòâåííîñòè òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä ñåë, ïîñåëêîâ, 
ãîðîäîâ, íàõîäÿùåéñÿ â óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.8. Óïðàâëåíèå â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, çàêîíàìè Óêðàèíû, 
àêòàìè Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû, Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ Óêðàèíû, Ðåãëàìåíòîì îáëàñòíîãî 
ñîâåòà, ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ìåæäóíàðîäíûì 
ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì.

2. ÇÀÄÀ×È ÓÏÐÀÂËÅÍÈß



2.1. Îáåñïå÷åíèå ðåàëèçàöèè ïîëíîìî÷èé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî óïðàâëåíèþ èìóùåñòâîì îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä ñåë, ïîñåëêîâ, ãîðîäîâ, íàõîäÿùåéñÿ â óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà 
(äàëåå – èìóùåñòâî îáùåé ñîáñòâåííîñòè), íàïðàâëåííûõ íà ýôôåêòèâíîå óïðàâëåíèå îáúåêòàìè îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè, íåóêîñíèòåëüíîå ñîáëþäåíèå ïîëîæåíèé äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà ïî âîïðîñàì 
ñîáñòâåííîñòè.

2.2. Îáåñïå÷åíèå ðåàëèçàöèè ïîëíîìî÷èé îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñôåðå èñïîëüçîâàíèÿ è îõðàíû íåäð, 
ëåñíûõ, âîäíûõ ðåñóðñîâ, ïðèðîäíî-çàïîâåäíûõ îáúåêòîâ, ðåãóëèðîâàíèÿ çåìåëüíûõ îòíîøåíèé. Ïîäãîòîâêà 
ïðåäëîæåíèé îáëàñòíîìó ñîâåòó ïî óòâåðæäåíèþ è ðåàëèçàöèè ýêîëîãè÷åñêèõ ïðîãðàìì è ìåðîïðèÿòèé ïî 
îõðàíå îêðóæàþùåé ñðåäû, ðàöèîíàëüíîìó èñïîëüçîâàíèþ ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ.

2.3. Îïåðàòèâíûé êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà è ïîñòîÿííûõ êîìèññèé 
îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè îáùåé ñîáñòâåííîñòè è âîïðîñîâ, ñâÿçàííûõ ñ îõðàíîé 
îêðóæàþùåé ñðåäû, ðàöèîíàëüíûì èñïîëüçîâàíèåì ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ.

2.4. Îêàçàíèå êîíñóëüòàöèîííîé è ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè ïðåäïðèÿòèÿì, ó÷ðåæäåíèÿì è îðãàíèçàöèÿì, 
êîòîðûå îòíîñÿòñÿ ê îáúåêòàì îáùåé ñîáñòâåííîñòè.

2.5. Ðàññìîòðåíèå îáðàùåíèé ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé, äîëæíîñòíûõ ëèö è ãðàæäàí ïî 
âîïðîñàì, âõîäÿùèì â êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ.

2.6. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ êîìïåòåíöèåé óïðàâëåíèÿ.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

3.1. Ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè îáùåé ñîáñòâåííîñòè óïðàâëåíèå:
3.1.1. Îñóùåñòâëÿåò ó÷åò îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè è êîíòðîëü çà ýôôåêòèâíîñòüþ èõ 

èñïîëüçîâàíèÿ.
3.1.2. Îñóùåñòâëÿåò ó÷åò è êîíòðîëü èìóùåñòâåííûõ ïðàâ (êîðïîðàòèâíûõ ïðàâ) â õîçÿéñòâåííûõ 

îáùåñòâàõ, ñîçäàííûõ íà áàçå îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè, ðàçðàáàòûâàåò ïðåäëîæåíèÿ ïî ýôôåêòèâíîìó 
óïðàâëåíèþ èìè.

3.1.3. Ðàçðàáàòûâàåò ïðåäëîæåíèÿ è ìåðîïðèÿòèÿ ïî íàèáîëåå ýôôåêòèâíîìó èñïîëüçîâàíèþ èìóùåñòâà 
îáùåé ñîáñòâåííîñòè, ðåôîðìèðîâàíèþ îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè, ðåîðãàíèçàöèè, ëèêâèäàöèè, à òàêæå ïî 
ñîçäàíèþ íîâûõ êîììóíàëüíûõ ïðåäïðèÿòèé îáùåé ñîáñòâåííîñòè.

3.1.4. Ïðîâîäèò ïðîâåðêè (â òîì ÷èñëå âûåçäíûå) è ýêîíîìè÷åñêèé àíàëèç ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé 
äåÿòåëüíîñòè ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé îáùåé ñîáñòâåííîñòè, íàõîäÿùèõñÿ â îïåðàòèâíîì 
óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, âõîäÿùèì â êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ. 

3.1.5. Ãîòîâèò èíôîðìàöèþ è âíîñèò ïðåäëîæåíèÿ ïî ïîâûøåíèþ ýôôåêòèâíîñòè äåÿòåëüíîñòè 
ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé îáùåé ñîáñòâåííîñòè, íàõîäÿùèõñÿ â îïåðàòèâíîì óïðàâëåíèè 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.6. Îñóùåñòâëÿåò ìîíèòîðèíã îðãàíèçàöèîííîé ñòðóêòóðû è øòàòíûõ ðàñïèñàíèé ïðåäïðèÿòèé îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè, íàõîäÿùèõñÿ â îïåðàòèâíîì óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.7. Àíàëèçèðóåò öåëåñîîáðàçíîñòü ïðåäîñòàâëåíèÿ êðåäèòíûõ ðåñóðñîâ, çàéìîâ, çàëîãîâ ïðåäïðèÿòèÿì 
îáùåé ñîáñòâåííîñòè, íàõîäÿùèìñÿ â îïåðàòèâíîì óïðàâëåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, è âíîñèò ñîîòâåòñòâóþùèå 
ïðåäëîæåíèÿ äëÿ ðàññìîòðåíèÿ íà ñåññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.8. Ñîãëàñîâûâàåò ïðîåêòû ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, êîòîðûå âíîñÿòñÿ îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé 
àäìèíèñòðàöèåé, â òîì ÷èñëå ïî âîïðîñàì âêëþ÷åíèÿ è èñêëþ÷åíèÿ îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè èç Ïåðå÷íÿ 
îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè, ïðèåìà, ïåðåäà÷è îáúåêòîâ â îáùóþ ñîáñòâåííîñòü è äðóãèì âîïðîñàì, 
êàñàþùèìñÿ îáùåé ñîáñòâåííîñòè. 

3.1.9. Ðàçðàáàòûâàåò ïðîåêòû ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñó ïåðåäà÷è â àðåíäó öåëîñòíûõ 
èìóùåñòâåííûõ êîìïëåêñîâ, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé ïðåäïðèÿòèé, îðãàíèçàöèé, ó÷ðåæäåíèé, îòíîñÿùèõñÿ 
ê îáúåêòàì îáùåé ñîáñòâåííîñòè.

3.1.10. Âíîñèò íà ðàññìîòðåíèå ïîñòîÿííîé êîìèññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì êîììóíàëüíîé 
ñîáñòâåííîñòè ìàòåðèàëû ïî ñïèñàíèþ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, îò÷óæäåíèþ èìóùåñòâà îáúåêòîâ îáùåé 

2
ñîáñòâåííîñòè, àðåíäå íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà ïëîùàäüþ ñâûøå 200 ì .

3.1.11. Ñîãëàñîâûâàåò ïðîåêòû ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî óòâåðæäåíèþ óñòàâîâ, 
ïîëîæåíèé, èçìåíåíèé è äîïîëíåíèé ê íèì ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé îáùåé ñîáñòâåííîñòè íà 
ïðåäìåò ñîîòâåòñòâèÿ íîðìàòèâíî-ïðàâîâûì àêòàì îáëàñòíîãî ñîâåòà è äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.

3.1.12. Ðàññìàòðèâàåò äîêóìåíòû, ïðåäîñòàâëÿåìûå ïðåäïðèÿòèÿìè, ó÷ðåæäåíèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè 
îáùåé ñîáñòâåííîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïîðÿäêîì ïåðåäà÷è â àðåíäó îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè, 
óòâåðæäåííûì ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîãëàñîâûâàåò (íå ñîãëàñîâûâàåò) ðàñ÷åò àðåíäíîé ïëàòû è óñëîâèÿ 
äîãîâîðîâ àðåíäû ïîìåùåíèé.

3.1.13. Âåäåò ó÷åò ïðåäîñòàâëåííûõ ñîãëàñîâàíèé ïî àðåíäíîé ïëàòå è óñëîâèé äîãîâîðîâ àðåíäû, 
îñóùåñòâëÿåò ìîíèòîðèíã âûïîëíåíèÿ äîãîâîðîâ àðåíäû.

 



3.1.14. Àíàëèçèðóåò ïðåäëîæåíèÿ óïðàâëåíèé îáëãîñàäìèíèñòðàöèè, à òàêæå âíîñèò ñîáñòâåííûå 
ïðåäëîæåíèÿ î âêëþ÷åíèè îáúåêòîâ îáùåé ñîáñòâåííîñòè â ïðîãðàììó ïðèâàòèçàöèè. Ãîòîâèò è âíîñèò íà 
ðàññìîòðåíèå ñåññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïðîãðàììû ïðèâàòèçàöèè íà ñîîòâåòñòâóþùèé ïåðèîä, îñóùåñòâëÿåò 
êîíòðîëü çà èõ âûïîëíåíèåì.

3.1.15. Âûïîëíÿåò â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ôóíêöèè è ïîëíîìî÷èÿ îðãàíà ïðèâàòèçàöèè îáúåêòîâ 
êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè.

3.1.16. Ïðîâîäèò àíàëèç öåëåñîîáðàçíîñòè è ðàçðàáàòûâàåò ïðåäëîæåíèÿ ïî îò÷óæäåíèþ îáúåêòîâ îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè.

3.1.17. Ðàçðàáàòûâàåò ïðåäëîæåíèÿ ïî âîïðîñàì èñïîëüçîâàíèÿ â êà÷åñòâå çàëîãà îáúåêòîâ îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè è âíîñèò èõ íà ðàññìîòðåíèå ñåññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.18. Ãîòîâèò ïðîåêòû ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà î íàçíà÷åíèè íà äîëæíîñòü, 
óâîëüíåíèè ñ äîëæíîñòè ðóêîâîäèòåëåé ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé îðãàíèçàöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê îáúåêòàì îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè, à òàêæå ñîñòàâëÿåò ïðîåêòû êîíòðàêòîâ ñ íèìè â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì 
çàêîíîäàòåëüñòâîì. Âåäåò ó÷åò çàêëþ÷åííûõ êîíòðàêòîâ è îñóùåñòâëÿåò êîíòðîëü çà èõ âûïîëíåíèåì.

3.1.19. Ãîòîâèò ïðåäëîæåíèÿ ïî ñîãëàñîâàíèþ íàçíà÷åíèé è óâîëüíåíèé çàìåñòèòåëåé ðóêîâîäèòåëåé 
ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé îáùåé ñîáñòâåííîñòè.

3.1.20. Ãîòîâèò ïðåäëîæåíèÿ ïî ñîãëàñîâàíèþ ðàçìåðà è ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ïðåìèé, ïåðèîäà, ñðîêà 
è ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ îòïóñêîâ ðóêîâîäèòåëÿì ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé, îðãàíèçàöèé îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè.

3.1.21. Îêàçûâàåò êîíñóëüòàöèîííóþ è ìåòîäè÷åñêóþ ïîìîùü ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ êîììóíàëüíîé 
ñîáñòâåííîñòüþ îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè.

3.2. Ïî âîïðîñàì ýêîëîãèè è ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ óïðàâëåíèå:
3.2.1. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ðàçðàáîòêå è ðåàëèçàöèè îáëàñòíûõ ýêîëîãè÷åñêèõ ïðîãðàìì, ïðîãðàìì 

(ìåðîïðèÿòèé) ïî ðàöèîíàëüíîìó èñïîëüçîâàíèþ è îõðàíå íåäð, ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ. 
3.2.2. Àíàëèçèðóåò ïðåäëîæåíèÿ óïðàâëåíèé îáëãîñàäìèíèñòðàöèè, à òàêæå âíîñèò ñîáñòâåííûå 

ïðåäëîæåíèÿ îá ýôôåêòèâíîñòè âûïîëíåíèÿ ïðèðîäîîõðàííûõ ïðîãðàìì è ìåðîïðèÿòèé ïî ðàöèîíàëüíîìó 
èñïîëüçîâàíèþ íåäð.

3.2.3. Îñóùåñòâëÿåò îôîðìëåíèå è âûäà÷ó àêòîâ î ïðåäîñòàâëåíèè ãîðíûõ îòâîäîâ íà ðàçðàáîòêó 
ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ, âåäåíèå ðååñòðà ãîðíûõ îòâîäîâ (êíèãà ó÷åòà), ïîäãîòîâêó åæåãîäíûõ 
îò÷åòîâ è èíôîðìàöèîííî-àíàëèòè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ ïî âîïðîñàì, îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

3.2.4. Ãîòîâèò ïðîåêòû ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì ïðèðîäîïîëüçîâàíèÿ, 
ïðÿìî îòíåñåííûì ê êîìïåòåíöèè îáëàñòíîãî ñîâåòà çàêîíîäàòåëüíûìè àêòàìè.

3.2.5. Ðàññìàòðèâàåò âîïðîñû äîáðîâîëüíîãî îòêàçà ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé, 
îòíîñÿùèõñÿ ê îáùåé ñîáñòâåííîñòè, îò èõ çåìåëüíûõ ó÷àñòêîâ; ðàçãðàíè÷åíèÿ çåìåëü ãîñóäàðñòâåííîé è 
êîììóíàëüíîé ñîáñòâåííîñòè, è äðóãèõ çåìåëüíûõ âîïðîñîâ â ÷àñòè ðàçâèòèÿ òåððèòîðèàëüíûõ ãðîìàä. Ãîòîâèò 
ïðåäëîæåíèÿ ïðîôèëüíûì ïîñòîÿííûì êîìèññèÿì è ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.6. Ãîòîâèò ïðîåêòû ðåøåíèé ïî óñòàíîâëåíèþ è èçìåíåíèþ ãðàíèö íàñåëåííûõ ïóíêòîâ íà 
òåððèòîðèè îáëàñòè.

3.2.7. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ðàçðàáîòêå è ðåàëèçàöèè îáëàñòíûõ ýêîëîãè÷åñêèõ ïðîãðàìì (ìåðîïðèÿòèé) â 
÷àñòè ôèíàíñèðîâàíèÿ ìåðîïðèÿòèé ïî ñîäåðæàíèþ è ðàçâèòèþ ðåãèîíàëüíûõ ëàíäøàôòíûõ ïàðêîâ, 
íàõîäÿùèõñÿ â âåäåíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà

3.2.8. Ðàçðàáàòûâàåò ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî âîïðîñàì óïðàâëåíèÿ îáúåêòàìè îáùåé 
ñîáñòâåííîñòè.

3.2.9. Âåäåò èíôîðìàöèîííóþ áàçó äàííûõ ïðèíÿòûõ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

3.2.10. Ðàññìàòðèâàåò ïðîåêòû ïî óñòàíîâëåíèþ ãðàíèö çîí ñàíèòàðíîé îõðàíû ïèòüåâûõ âîäîõðàíèëèù 
è ôèëüòðîâûõ ñòàíöèé.

3.2.11. Ðàçðàáàòûâàåò è ãîòîâèò ïðîåêòû ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì: 
- ñîãëàñîâàíèÿ õîäàòàéñòâ î ïðåäîñòàâëåíèè íåäð â ïîëüçîâàíèå ñ öåëüþ ãåîëîãè÷åñêîãî èçó÷åíèÿ, 

ðàçðàáîòêè ìåñòîðîæäåíèé ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ îáùåãîñóäàðñòâåííîãî çíà÷åíèÿ, à òàêæå öåëåé, íå ñâÿçàííûõ 
ñ äîáû÷åé ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ;

- ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîðíûõ îòâîäîâ äëÿ ïðîìûøëåííîé ðàçðàáîòêè ìåñòîðîæäåíèé ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ 
ìåñòíîãî çíà÷åíèÿ;

- îðãàíèçàöèè, îõðàíû è èñïîëüçîâàíèÿ òåððèòîðèé è îáúåêòîâ ïðèðîäíî-çàïîâåäíîãî ôîíäà, 
âîññòàíîâëåíèÿ èõ ïðèðîäíûõ êîìïëåêñîâ.

3.3. Îáåñïå÷èâàåò âûïîëíåíèå ïîðó÷åíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà è çàìåñòèòåëåé ïðåäñåäàòåëÿ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.4. Âçàèìîäåéñòâóåò ñ ïîäðàçäåëåíèåì îõðàíû ñî ñòîðîíû èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà 
ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè è ïîðÿäêà îñóùåñòâëåíèÿ ïðîïóñêíîãî è âíóòðèîáúåêòíîãî ðåæèìà â 



àäìèíèñòðàòèâíîì çäàíèè îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.5. Îáåñïå÷èâàåò îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â óïðàâëåíèè è ïåðåäà÷ó â 

àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ äëèòåëüíîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, à òàêæå îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè 
óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé 
äåë.

3.6. Ïðåäîñòàâëÿåò â ðàìêàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè èíôîðìàöèþ äëÿ îôèöèàëüíîãî âåá-ñàéòà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà. 

4. ÏÐÀÂÀ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

4.1. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.2. Ïðèâëåêàòü, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, ðàáîòíèêîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà ñîâåòà, à òàêæå èíûõ 
ñïåöèàëèñòîâ ê ðàññìîòðåíèþ âîïðîñîâ, âõîäÿùèõ â êîìïåòåíöèþ óïðàâëåíèÿ.

4.3. Îñóùåñòâëÿòü êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ äîãîâîðîâ êóïëè-ïðîäàæè îáúåêòîâ êîììóíàëüíîé 
ñîáñòâåííîñòè ñîãëàñíî äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.

4.4. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè, îòäåëàìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.

5.ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

5.1. Óïðàâëåíèå âîçãëàâëÿåò íà÷àëüíèê óïðàâëåíèÿ, êîòîðûé íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è óâîëüíÿåòñÿ ñ 
äîëæíîñòè ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì äåéñòâóþùèì 
çàêîíîäàòåëüñòâîì.

5.2. Ðàáîòà óïðàâëåíèÿ âåäåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì, êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè ïëàíîâ 
ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä óïðàâëåíèåì.

5.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå âçàèìîäåéñòâóåò ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàìè ãîñóäàðñòâåííîé èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿìè, ïðåäïðèÿòèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè, îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, ñðåäñòâàìè 
ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ åãî îáÿçàííîñòè âûïîëíÿåò çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà 
óïðàâëåíèÿ.

6. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

6.1. Ñîòðóäíèêè óïðàâëåíèÿ äåéñòâóþò â ïðåäåëàõ çàêîíîâ Óêðàèíû, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è íåñóò 
óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ ôóíêöèîíàëüíûõ 
îáÿçàííîñòåé.

Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà

Ïðèëîæåíèå 5
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________



ÏÎËÎÆÅÍÈÅ
îá óïðàâëåíèè ôèíàíñîâî – õîçÿéñòâåííîãî îáåñïå÷åíèÿ

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Óïðàâëåíèå ôèíàíñîâî – õîçÿéñòâåííîãî îáåñïå÷åíèÿ (äàëåå - óïðàâëåíèå) ÿâëÿåòñÿ ñòðóêòóðíûì 
ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîçäàåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è ëèêâèäèðóåòñÿ 
ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü óïðàâëåíèÿ óòâåðæäàåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.3. Â ñòðóêòóðó óïðàâëåíèÿ âõîäèò ñåêòîð ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ.
1.4. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèå ïîä÷èíÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.5. Ïîëîæåíèå îá óïðàâëåíèè óòâåðæäàåòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, 

äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ – ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.6. Óïðàâëåíèå íå îáëàäàåò ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.7. Óïðàâëåíèå â ñâîåé ðàáîòå ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, çàêîíàìè Óêðàèíû, óêàçàìè 

Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, äåêðåòàìè è ïîñòàíîâëåíèÿìè Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ Óêðàèíû, Áþäæåòíûì êîäåêñîì 
Óêðàèíû, Ðåãëàìåíòîì îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå 
ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà Äîíåöêîãî îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì 
Ïîëîæåíèåì.

2. ÇÀÄÀ×È ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

2.1. Îñóùåñòâëåíèå â öåëÿõ ðåàëèçàöèè ôóíêöèé, âîçëîæåííûõ íà Äîíåöêèé îáëàñòíîé ñîâåò 
ôóíêöèé ãëàâíîãî ðàñïîðÿäèòåëÿ ñðåäñòâ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ Áþäæåòíûì êîäåêñîì Óêðàèíû.

2.2. Îáåñïå÷åíèå ïåðñïåêòèâíîãî è îïåðàòèâíîãî ïëàíèðîâàíèÿ äîõîäîâ è ðàñõîäîâ íà ñîäåðæàíèå 
ñîâåòà è åãî îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

2.3. Îáåñïå÷åíèå ôèíàíñèðîâàíèÿ ñîäåðæàíèÿ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ðàñïîðÿäèòåëåé ñðåäñòâ íèçøåãî óðîâíÿ, ïîëó÷àòåëåé çà ñ÷åò ñðåäñòâ îáëàñòíîãî ñîâåòà.

2.4. Îðãàíèçàöèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà ôèíàíñîâî – õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà â 
öåëÿõ ôîðìèðîâàíèÿ ïîëíîé è äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèè î ôèíàíñîâî – õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà.

2.5. Ñîñòàâëåíèå áàëàíñà è îïåðàòèâíûõ ñâîäíûõ îò÷åòîâ î äîõîäàõ è ðàñõîäàõ ñðåäñòâ, 
áóõãàëòåðñêîé è ñòàòèñòè÷åñêîé îò÷åòíîñòè, ïðåäîñòàâëåíèå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå â ñîîòâåòñòâóþùèå 
îðãàíû.

2.6. Ôîðìèðîâàíèå ïîëíîé, äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèè î õîçÿéñòâåííûõ ïðîöåññàõ è ðåçóëüòàòàõ 
äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïóòåì ñèñòåìíîãî ñáîðà, ðåãèñòðàöèè è îáîáùåíèÿ èíôîðìàöèè â äåíåæíîì 
âûðàæåíèè î ñîñòîÿíèè ôèíàíñîâûõ è íåôèíàíñîâûõ àêòèâîâ è îáÿçàòåëüñòâ, à òàêæå îïåðàöèé, ïðèâîäÿùèõ ê 
èõ èçìåíåíèþ.

2.7. Îáåñïå÷åíèå ôèíàíñîâîãî êîíòðîëÿ çà íàëè÷èåì è äâèæåíèåì èìóùåñòâà, èñïîëüçîâàíèåì 
ìàòåðèàëüíûõ, òðóäîâûõ è ôèíàíñîâûõ ðåñóðñîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàìè, íîðìàòèâàìè è ñìåòàìè, 
óòâåðæäåííûìè â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå. 

2.8. Îðãàíèçàöèÿ ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ è òðàíñïîðòíîãî îáñëóæèâàíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ, èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, òåêóùåãî è êàïèòàëüíîãî 
ðåìîíòà àäìèíèñòðàòèâíîãî çäàíèÿ ñîâåòà.

2.9. Îáåñïå÷åíèå êîíòðîëÿ çà òåõíè÷åñêèì, ñàíèòàðíûì è ïðîòèâîïîæàðíûì ñîñòîÿíèåì ñëóæåáíûõ 
ïîìåùåíèé.

2.10. Îêàçàíèå êîíñóëüòàöèîííîé è ìåòîäè÷åñêîé ïîìîùè ðàñïîðÿäèòåëÿì íèçøåãî óðîâíÿ è 
ïîëó÷àòåëÿì áþäæåòíûõ ñðåäñòâ îáëàñòíîãî áþäæåòà ïî âîïðîñàì áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà, êîíòðîëÿ è 
îò÷åòíîñòè.

2.11. Îñóùåñòâëåíèå ìåòîäè÷åñêîãî ðóêîâîäñòâà áóõãàëòåðñêèì ó÷åòîì è îò÷åòíîñòüþ, êîíòðîëÿ çà 
ïðàâèëüíîñòüþ âåäåíèÿ, äîñòîâåðíîñòüþ ó÷åòà è îò÷åòíîñòè, âíåäðåíèå ïðîãðåññèâíûõ ôîðì è ìåòîäîâ íà 
îñíîâå ïðèìåíåíèÿ ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ è âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè.

2.12. Ñâîåâðåìåííîå ïðåäóïðåæäåíèå íåãàòèâíûõ ÿâëåíèé â ôèíàíñîâî – õîçÿéñòâåííîé 
äåÿòåëüíîñòè, âûÿâëåíèå è ìîáèëèçàöèÿ âíóòðèõîçÿéñòâåííûõ ðåñóðñîâ.

2.13. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ êîìïåòåíöèåé óïðàâëåíèÿ.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß



3.1. Ôîðìèðîâàíèå ó÷åòíîé ïîëèòèêè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì î áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå è 
èñõîäÿ èç ñòðóêòóðû è îñîáåííîñòåé äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2. Ðàáîòà ïî ïîäãîòîâêå è ïðèíÿòèþ ðàáî÷åãî ïëàíà ñ÷åòîâ, ôîðì ïåðâè÷íûõ ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ, 
ïðèìåíÿåìûõ äëÿ îôîðìëåíèÿ õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé, ïî êîòîðûì íå ïðåäóñìîòðåíû òèïîâûå ôîðìû.

3.3. Ðàçðàáîòêà ôîðì äîêóìåíòîâ âíóòðåííåé áóõãàëòåðñêîé îò÷åòíîñòè.
3.4. Îáåñïå÷åíèå ïîðÿäêà ïðîâåäåíèÿ èíâåíòàðèçàöèé.
3.5. Êîíòðîëü çà ïðîâåäåíèåì õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé.
3.6. Îáåñïå÷åíèå ñîáëþäåíèÿ òåõíîëîãèè îáðàáîòêè áóõãàëòåðñêîé èíôîðìàöèè è ïîðÿäêà 

äîêóìåíòîîáîðîòà.
3.7. Îðãàíèçàöèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà è îò÷åòíîñòè â îáëàñòíîì ñîâåòå ñ ïðèìåíåíèåì ñîâðåìåííûõ 

òåõíè÷åñêèõ ñðåäñòâ è èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé, ïðîãðåññèâíûõ ôîðì è ìåòîäîâ ó÷åòà è êîíòðîëÿ.
3.8. Ôîðìèðîâàíèå è ñâîåâðåìåííîå ïðåäñòàâëåíèå ïîëíîé è äîñòîâåðíîé áóõãàëòåðñêîé 

èíôîðìàöèè î äåÿòåëüíîñòè îáëàñòíîãî ñîâåòà, åãî èìóùåñòâåííîì ïîëîæåíèè, äîõîäàõ è ðàñõîäàõ.
3.9. Ðàçðàáîòêà è îñóùåñòâëåíèå ìåðîïðèÿòèé, íàïðàâëåííûõ íà óêðåïëåíèå ôèíàíñîâîé 

äèñöèïëèíû.
3.10. Ó÷åò èìóùåñòâà, îáÿçàòåëüñòâ è õîçÿéñòâåííûõ îïåðàöèé, ïîñòóïàþùèõ îñíîâíûõ ñðåäñòâ, 

òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé è äåíåæíûõ ñðåäñòâ.
3.11. Ñâîåâðåìåííîå îòðàæåíèå íà ñ÷åòàõ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà îïåðàöèé, ñâÿçàííûõ ñ äâèæåíèåì 

îñíîâíûõ ñðåäñòâ, òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé è äåíåæíûõ ñðåäñòâ.
3.12. Ó÷åò èñïîëíåíèÿ ñìåò ðàñõîäîâ è äîõîäîâ, ðåçóëüòàòîâ õîçÿéñòâåííî-ôèíàíñîâîé äåÿòåëüíîñòè 

ïðåäïðèÿòèÿ, à òàêæå ôèíàíñîâûõ, ðàñ÷åòíûõ è êðåäèòíûõ îïåðàöèé.
3.13. Ñâîåâðåìåííîå è ïðàâèëüíîå îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ.
3.14. Îáåñïå÷åíèå ðàñ÷åòîâ ïî çàðàáîòíîé ïëàòå.
3.15. Ïðàâèëüíîå íà÷èñëåíèå è ïåðå÷èñëåíèå íàëîãîâ è ñáîðîâ â ãîñóäàðñòâåííûé è ìåñòíûé 

áþäæåòû, ñòðàõîâûõ âçíîñîâ â ãîñóäàðñòâåííûå âíåáþäæåòíûå è áþäæåòíûå ñîöèàëüíûå ôîíäû, ïëàòåæåé â 
áàíêîâñêèå ó÷ðåæäåíèÿ, ñðåäñòâ íà ôèíàíñèðîâàíèå êàïèòàëüíûõ âëîæåíèé ïîëó÷àòåëÿì è ðàñïîðÿäèòåëÿì 
áþäæåòíûõ ñðåäñòâ.

3.16. Îáåñïå÷åíèå îïëàòû ñ÷åòîâ ïîñòàâùèêîâ è ïîäðÿä÷èêîâ çà îòãðóæåííûå ìàòåðèàëüíûå 
öåííîñòè, îêàçàííûå óñëóãè è âûïîëíåííûå ðàáîòû â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêëþ÷åííûìè äîãîâîðàìè.

3.17. Ïðèíÿòèå ìåð ïî ïðåäóïðåæäåíèþ íåäîñòà÷, íåçàêîííîãî ðàñõîäîâàíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ è 
òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, íàðóøåíèé ôèíàíñîâîãî è õîçÿéñòâåííîãî çàêîíîäàòåëüñòâà.

3.18.  Ñîñòàâëåíèå è ïðåäñòàâëåíèå ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà ñâåäåíèé è ñïðàâîê î õîäå 
âûïîëíåíèÿ îñíîâíûõ ïîêàçàòåëåé ñìåòû ðàñõîäîâ è äîõîäîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.19. Ïîëó÷åíèå, õðàíåíèå, îïåðàòèâíûé ó÷åò è âûäà÷à íàëè÷íûõ äåíåã, öåííûõ áóìàã è áëàíêîâ 
ñòðîãîé îò÷åòíîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ Ïîëîæåíèåì î âåäåíèè êàññîâûõ îïåðàöèé.

3.20. Ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííîãî ëèìèòà îñòàòêà íàëè÷íûõ äåíåã â êàññå îáëàñòíîãî ñîâåòà è 
îáåñïå÷åíèÿ ïîëíîé ñîõðàííîñòè äåíåæíûõ çíàêîâ.

3.21. Ó÷àñòèå â îôîðìëåíèè ìàòåðèàëîâ ïî íåäîñòà÷àì è õèùåíèÿì äåíåæíûõ ñðåäñòâ è òîâàðíî-
ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé.

3.22. Ó÷àñòèå â ïîäãîòîâêå ïðîåêòîâ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà è ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.23. Îáåñïå÷åíèå ïðèåìà îò÷åòîâ îò ðàñïîðÿäèòåëåé áþäæåòíûõ ñðåäñòâ íèçøåãî óðîâíÿ è 
ïîëó÷àòåëåé áþäæåòíûõ ñðåäñòâ èç îáëàñòíîãî áþäæåòà.

3.24. Îáåñïå÷åíèå ïðîâåäåíèÿ âíóòðèâåäîìñòâåííîãî êîíòðîëÿ çà ðàñõîäîâàíèåì áþäæåòíûõ ñðåäñòâ 
ðàñïîðÿäèòåëÿìè íèçøåãî óðîâíÿ è ïîëó÷àòåëÿìè áþäæåòíûõ ñðåäñòâ èç îáëàñòíîãî áþäæåòà ïî 
ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.25. Îáåñïå÷åíèå ñòðîãîãî ñîáëþäåíèÿ øòàòíîé, ôèíàíñîâîé è êàññîâîé äèñöèïëèíû, ñìåò äîõîäîâ è 
ðàñõîäîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàêîííîñòè ñïèñàíèÿ ñî ñ÷åòîâ áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà íåäîñòà÷, äåáèòîðñêîé 
çàäîëæåííîñòè è äðóãèõ ïîòåðü, ñîõðàííîñòè áóõãàëòåðñêèõ äîêóìåíòîâ, îôîðìëåíèÿ è ñäà÷è èõ â 
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå â àðõèâ.

3.26. Îñóùåñòâëåíèå ðàñ÷åòîâ è îáîñíîâàíèé ïî ðàñõîäàì íà ñîäåðæàíèå èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ íà ïëàíèðóåìûé ïåðèîä.

3.27. Îñóùåñòâëåíèå ðàñïðåäåëåíèÿ áþäæåòíûõ àññèãíîâàíèé è ëèìèòîâ áþäæåòíûõ îáÿçàòåëüñòâ ïî 
ïîëó÷àòåëÿì ñðåäñòâ îáëàñòíîãî áþäæåòà, ïðåäñòàâëåíèå èõ óòâåðæäåíèÿ ðóêîâîäèòåëþ è äîâåäåíèå â 
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå äî ïîëó÷àòåëåé áþäæåòíûõ ñðåäñòâ.

3.28. Îñóùåñòâëåíèå ìàòåðèàëüíî–òåõíè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ è òðàíñïîðòíîãî îáñëóæèâàíèÿ.
3.29. Îñóùåñòâëåíèå êîíòðîëÿ çà ïðîâåäåíèåì òåêóùåãî è êàïèòàëüíîãî ðåìîíòîâ àäìèíèñòðàòèâíîãî 

çäàíèÿ ñîâåòà.
3.30. Îðãàíèçàöèÿ îáåñïå÷åíèÿ îáñëóæèâàíèÿ ñåññèé, êîëëåãèé, ñîâåùàíèé è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé, 



ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì è åãî îðãàíàìè.
3.31. Ðàññìîòðåíèå ïðîåêòîâ êîíòðàêòîâ (äîãîâîðîâ) íà ïîñòàâêó òîâàðîâ, âûïîëíåíèå ðàáîò è îêàçàíèÿ 

óñëóã äëÿ íóæä èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.
3.32. Îñóùåñòâëåíèå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ðàáîòû ïî êîìïëåêòîâàíèþ, õðàíåíèþ, ó÷åòó è 

èñïîëüçîâàíèþ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ, îáðàçîâàâøèõñÿ â ïðîöåññå äåÿòåëüíîñòè óïðàâëåíèÿ.
3.33. Îáåñïå÷åíèå îôîðìëåíèÿ, õðàíåíèÿ íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà â óïðàâëåíèè è ïåðåäà÷ó â 

àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ äëèòåëüíîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, à òàêæå îôîðìëåíèå, õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè 
óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è óíè÷òîæåíèå äîêóìåíòîâ âðåìåííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé 
äåë.

3.34. Ïðåäîñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ, â ðàìêàõ êîìïåòåíöèè, äëÿ îôèöèàëüíîãî âåá-ñàéòà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

4.  ÏÐÀÂÀ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

4.1. Òðåáîâàòü îò îòâåòñòâåííûõ ëèö ñîáëþäåíèÿ ïîðÿäêà îôîðìëåíèÿ îïåðàöèé è ñâîåâðåìåííîãî 
ïðåäîñòàâëåíèÿ íåîáõîäèìûõ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ è ñâåäåíèé äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïðàâèëüíîé îðãàíèçàöèè 
áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà.

4.2. Ïðîèçâîäèòü ïðîâåðêó ñîáëþäåíèÿ óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà ïðèåìêè, îïðèõîäîâàíèÿ, õðàíåíèÿ è 
ðàñõîäîâàíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ, òîâàðíî – ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé.

4.3. Íå ïðèíèìàòü ê èñïîëíåíèþ è îôîðìëåíèþ äîêóìåíòû ïî îïåðàöèÿì, êîòîðûå ïðîòèâîðå÷àò 
çàêîíîäàòåëüñòâó è óñòàíîâëåííîìó ïîðÿäêó ïðèåìêè, õðàíåíèÿ è ðàñõîäîâàíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ, òîâàðíî-
ìàòåðèàëüíûõ è äðóãèõ öåííîñòåé.

4.4. Âåñòè ñàìîñòîÿòåëüíóþ ïåðåïèñêó ñ îðãàíèçàöèÿìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ è íå òðåáóþùèì ñîãëàñîâàíèÿ ñ ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

4.5. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.6. Ïðåäñòàâèòåëüñòâîâàòü â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå îò èìåíè îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ, âî âçàèìîîòíîøåíèÿõ ñ íàëîãîâûìè, ôèíàíñîâûìè îðãàíàìè, 
áàíêàìè, êðåäèòíûìè ó÷ðåæäåíèÿìè, èíûìè ãîñóäàðñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, à òàêæå äðóãèìè 
ïðåäïðèÿòèÿìè, îðãàíèçàöèÿìè, ó÷ðåæäåíèÿìè.

4.7. Ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà èëè çàìåñòèòåëÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî 
ñîâåòà ïðèâëåêàòü ýêñïåðòîâ è ñïåöèàëèñòîâ â îáëàñòè áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà äëÿ êîíñóëüòàöèé, ïîäãîòîâêè 
çàêëþ÷åíèé, ðåêîìåíäàöèé è ïðåäëîæåíèé ïî êàïèòàëüíûì âëîæåíèÿì.

4.8. Ïîëó÷àòü â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå îò äîëæíîñòíûõ ëèö èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî 
ñîâåòà íåîáõîäèìûå äîêóìåíòû, ìàòåðèàëû è ñâåäåíèÿ, â ò.÷. îïåðàòèâíóþ èíôîðìàöèþ, ïî âîïðîñàì, âõîäÿùèì 
â èõ êîìïåòåíöèþ.

4.9. Ïðèâëåêàòü, â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè, ðàáîòíèêîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, à 
òàêæå èíûõ ñïåöèàëèñòîâ (ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ èõ ðóêîâîäèòåëÿìè) ê ðàññìîòðåíèþ âîïðîñîâ, âõîäÿùèõ â èõ 
êîìïåòåíöèþ.

4.10. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ óïðàâëåíèÿìè è îòäåëàìè, ïîñòîÿííûìè êîìèññèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.

4.11.  Âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ î âçûñêàíèè äåíåæíûõ ñðåäñòâ ñ äîëæíîñòíûõ ëèö, ïðè÷èíèâøèõ ñâîèìè 
äåéñòâèÿìè ìàòåðèàëüíûé óùåðá îáëàñòíîìó ñîâåòó.

4.12. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â ðàáîòå ñåìèíàðîâ, ñîâåùàíèé, áóõãàëòåðñêîãî êîíãðåññà.
4.13. Íà÷àëüíèê óïðàâëåíèÿ– ãëàâíûé áóõãàëòåð òàêæå âïðàâå:
- â ñëó÷àå îáíàðóæåíèÿ íåçàêîííûõ äåéñòâèé äîëæíîñòíûõ ëèö (ïðèïèñîê, èñïîëüçîâàíèÿ ñðåäñòâ íå ïî 

íàçíà÷åíèþ è äðóãèõ íàðóøåíèé è çëîóïîòðåáëåíèé) äîêëàäûâàòü î íèõ ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà äëÿ 
ïðèíÿòèÿ ìåð;

- âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà î ïåðåìåùåíèè ðàáîòíèêîâ óïðàâëåíèÿ, èõ 
ïîîùðåíèè çà óñïåøíóþ ðàáîòó, à òàêæå ïðåäëîæåíèÿ î íàëîæåíèè äèñöèïëèíàðíûõ âçûñêàíèé íà ðàáîòíèêîâ, 
íàðóøàþùèõ òðóäîâóþ äèñöèïëèíó;

Íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ– ãëàâíîìó áóõãàëòåðó ïðåäîñòàâëåíî ïðàâî âòîðîé ïîäïèñè íà ôèíàíñîâûõ è 
áàíêîâñêèõ äîêóìåíòàõ.

Òðåáîâàíèÿ óïðàâëåíèÿ â ÷àñòè ïîðÿäêà îôîðìëåíèÿ îïåðàöèé è ïðåäñòàâëåíèÿ â áóõãàëòåðèþ 
íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ è ñâåäåíèé ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè äëÿ âñåõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

5.  ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß



5.1. Óïðàâëåíèå âîçãëàâëÿåò íà÷àëüíèê - ãëàâíûé áóõãàëòåð, êîòîðûé íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è 
óâîëüíÿåòñÿ ñ äîëæíîñòè ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì 
äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì.

5.2. Ðàáîòà óïðàâëåíèÿ âåäåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, èñïîëíèòåëüíîãî 
àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîðó÷åíèÿìè ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷àìè, ñòîÿùèìè ïåðåä 
óïðàâëåíèåì.

5.3. Óïðàâëåíèå âçàèìîäåéñòâóåò ñ äðóãèìè îòäåëàìè è óïðàâëåíèÿìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, èñïîëüçóåò â ñâîåé ðàáîòå èíôîðìàöèþ, ïîäãîòîâëåííóþ èìè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ – ãëàâíîãî áóõãàëòåðà åãî îáÿçàííîñòè âûïîëíÿåò 
çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà óïðàâëåíèÿ.

6. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß

6.1. Ðàáîòíèêè óïðàâëåíèÿ äåéñòâóþò â ïðåäåëàõ çàêîíîâ Óêðàèíû, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è íåñóò 

óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ ôóíêöèîíàëüíûõ 

îáÿçàííîñòåé.

Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà

Ïðèëîæåíèå 6
ê ðàñïîðÿæåíèþ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà
_______________ ¹ _________

ÏÎËÎÆÅÍÈÅ 
îá îòäåëå ïî îáùèì âîïðîñàì 

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Îòäåë ïî îáùèì âîïðîñàì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà (äàëåå – îòäåë) ÿâëÿåòñÿ 
ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îáðàçóåòñÿ, ðåîðãàíèçóåòñÿ è 
ëèêâèäèðóåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.

1.2. Ñòðóêòóðà, øòàòíàÿ ÷èñëåííîñòü îòäåëà óòâåðæäàåòñÿ ðåøåíèåì îáëàñòíîãî ñîâåòà.
1.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè îòäåë ïîä÷èíÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî óïðàâëÿþùåìó äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî 

àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà–íà÷àëüíèêó óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî 
îðãàíîâ.

1.4. Ïîëîæåíèå îá îòäåëå óòâåðæäàåòñÿ ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, äîëæíîñòíûå 
èíñòðóêöèè ðàáîòíèêîâ îòäåëà – óïðàâëÿþùèì äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà-
íà÷àëüíèêîì óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ.

1.5. Îòäåë íå îáëàäàåò ïðàâàìè þðèäè÷åñêîãî ëèöà.
1.6. Îòäåë èñïîëüçóåò â ðàáîòå ãåðáîâóþ ïå÷àòü îáëàñòíîãî ñîâåòà è ïðîñòóþ êðóãëóþ ïå÷àòü «Â³ää³ë ç 

çàãàëüíèõ ïèòàíü âèêîíàâ÷îãî àïàðàòó».    
1.7. Îòäåë â ñâîåé ðàáîòå ðóêîâîäñòâóåòñÿ Êîíñòèòóöèåé Óêðàèíû, Çàêîíàìè Óêðàèíû, àêòàìè 

Ïðåçèäåíòà Óêðàèíû, Âåðõîâíîé Ðàäû Óêðàèíû, Êàáèíåòà Ìèíèñòðîâ Óêðàèíû, Ðåãëàìåíòîì îáëàñòíîãî 



ñîâåòà, ðåøåíèÿìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ìåæäóíàðîäíûì 
ñòàíäàðòîì ISO 9001:2008, ÄÑÒÓ ISO 9001:2009, Ðóêîâîäñòâîì ïî ñèñòåìå ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, äðóãèìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè è íàñòîÿùèì Ïîëîæåíèåì.

2. ÇÀÄÀ×È ÎÒÄÅËÀ

2.1. Îáåñïå÷åíèå îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè. Îêàçàíèå êîíñóëüòàöèîííîé è ìåòîäè÷åñêîé 
ïîìîùè ïî âîïðîñàì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà, à òàêæå îðãàíàì 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè.

2.2. Îðãàíèçàöèÿ ëè÷íîãî ïðèåìà ãðàæäàí ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàìåñòèòåëÿìè 
ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà. Ïîäãîòîâêà ñïðàâî÷íî-èíôîðìàöèîííûõ äàííûõ ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí.

2.3. Êîíòðîëü çà âûïîëíåíèåì: ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ, ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî 
ïðåäëîæåíèÿì, çàÿâëåíèÿì è æàëîáàì ãðàæäàí, ïîñòóïèâøèõ â îáëàñòíîé ñîâåò, ïðîòîêîëüíûõ ïîðó÷åíèé.

2.4. Ïîäãîòîâêà ïðîåêòîâ ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ïèñåì ïî âîïðîñàì, âõîäÿùèì â êîìïåòåíöèþ îòäåëà.

2.5. Îðãàíèçàöèîííî-òåõíè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå ïðè ïîäãîòîâêå çàñåäàíèé ñåññèè, êîëëåãèè îáëàñòíîãî 
ñîâåòà, äíåé äåïóòàòà, ñîâåùàíèé è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì.

2.6. Âíåñåíèå çàïèñåé â îðèãèíàëû ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé îáëàñòíîãî 
ñîâåòà î âíåñåíèè â íèõ èçìåíåíèé, äîïîëíåíèé, îá óòðàòå ñèëû.

2.7. Âåäåíèå àðõèâíîãî äåëà â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà.
2.8. Îôîðìëåíèå ïðîòîêîëîâ àïïàðàòíûõ ñîâåùàíèé ïðè ïðåäñåäàòåëå îáëàñòíîãî ñîâåòà, ñîñòàâëåíèå 

èíôîðìàöèè î âûïîëíåíèè ïðîòîêîëüíûõ ïîðó÷åíèé.
2.9. Îáåñïå÷åíèå òèðàæèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ.
2.10. Ñîâåðøåíñòâîâàíèå äåëîïðîèçâîäñòâà â îáëàñòíîì ñîâåòå è åãî èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå â ðàìêàõ 

ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà.
2.11. Îáåñïå÷åíèå êà÷åñòâåííîãî èñïîëíåíèÿ óñëóã, êîòîðûå ïðåäîñòàâëÿþòñÿ èñïîëíèòåëüíûì 

àïïàðàòîì îáëàñòíîãî ñîâåòà â ãðàíèöàõ êîìïåòåíöèè îòäåëà.
2.12. Îñóùåñòâëåíèå äåÿòåëüíîñòè â ðàìêàõ ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ êîìïåòåíöèåé îòäåëà.

3. ÔÓÍÊÖÈÈ ÎÒÄÅËÀ

3.1. Ïî âîïðîñàì äåëîïðîèçâîäñòâà è àðõèâíîãî äåëà.
3.1.1. Îáåñïå÷èâàåò îðãàíèçàöèþ äåëîïðîèçâîäñòâà â îáëàñòíîì ñîâåòå è åãî èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå â 

ñîîòâåòñòâèè ñ Èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó è äðóãèì íîðìàòèâíî-ïðàâîâûì àêòàì.
3.1.2. Îñóùåñòâëÿåò ïðèåì, ðåãèñòðàöèþ, ó÷åò, õðàíåíèå, îïåðàòèâíûé ïîèñê:
- âõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè è åå ïåðåäà÷ó íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà â 

ñîîòâåòñòâèè ñ ðàñïðåäåëåíèåì îáÿçàííîñòåé, à òàêæå èñïîëíèòåëÿì;
- èñõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè è åå îòïðàâêó àäðåñàòàì;
- ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ 

îáëàñòíîãî ñîâåòà è èõ ïåðåäà÷ó èñïîëíèòåëÿì.
3.1.3. Âåäåò ðåãèñòðàöèîííûå êàðòîòåêè ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî 

ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, âõîäÿùåé è èñõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè.
3.1.4. Îôîðìëÿåò ïðîòîêîëû çàñåäàíèé ñåññèè îáëàñòíîãî ñîâåòà è çàñåäàíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî 

ñîâåòà, ïðîòîêîëüíûå ïîðó÷åíèÿ ïðåäñåäàòåëüñòâóþùåãî, îñóùåñòâëÿåò çàïèñü è ðàñøèôðîâêó ñòåíîãðàìì. 
Îêàçûâàåò ñîäåéñòâèå â ðàáîòå ðåäàêöèîííîé êîìèññèè ïðè ïðîâåäåíèè ñåññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.1.5. Îáåñïå÷èâàåò õðàíåíèå íà ïðîòÿæåíèè óñòàíîâëåííîãî ñðîêà è ïåðåäà÷ó â àðõèâ ïðîòîêîëîâ 
ñåññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàñåäàíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî 
ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ íîìåíêëàòóðîé äåë.

3.1.6. Îñóùåñòâëÿåò ïðèåì è ïåðåäà÷ó èíôîðìàöèè â ýëåêòðîííîì âèäå.
3.1.7. Ñîñòàâëÿåò ñâîäíóþ íîìåíêëàòóðó äåë îáëàñòíîãî ñîâåòà è ïåðåäàåò åå íà ñîãëàñîâàíèå ýêñïåðòíî-

ïîâåðî÷íîé êîìèññèè Ãîñóäàðñòâåííîãî àðõèâà Äîíåöêîé îáëàñòè, êîíñóëüòèðóåò ñîòðóäíèêîâ 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî äàííîìó íàïðàâëåíèþ.

3.1.8. Èçó÷àåò â îòäåëàõ è óïðàâëåíèÿõ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà ñîñòîÿíèå 
îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà, ôîðìèðîâàíèÿ, îôîðìëåíèÿ, õðàíåíèÿ äåë âðåìåííîãî è äëèòåëüíîãî ñðîêîâ 
õðàíåíèÿ è òåõ, êîòîðûå ïîäëåæàò ñäà÷å â Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Äîíåöêîé îáëàñòè.

3.1.9. Îáåñïå÷èâàåò ïîðÿäîê ïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòàìè, íàõîäÿùèìèñÿ â àðõèâå îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
âûäà÷ó àðõèâíûõ ñïðàâîê, êîïèé âûïèñîê èç äîêóìåíòîâ þðèäè÷åñêèì ëèöàì è ãðàæäàíàì.

3.1.10. Îñóùåñòâëÿåò ïîäãîòîâêó:



- ïðîåêòîâ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà: î ñíÿòèè ñ êîíòðîëÿ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà; îá óòâåðæäåíèè 
ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà; 

- ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà: î ñíÿòèè ñ êîíòðîëÿ ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ 
îáëàñòíîãî ñîâåòà; î ñîçûâå ñåññèè, êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà; î êîìàíäèðîâàíèè. 

3.1.11. Ðàçðàáàòûâàåò è âíîñèò èçìåíåíèÿ â ðàñïîðÿæåíèÿ ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà:
- îá óòâåðæäåíèè èíñòðóêöèè ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â îáëàñòíîì ñîâåòå è åãî èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå;
- îá îðãàíèçàöèè ó÷åòà, õðàíåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ îáëàñòíîãî ñîâåòà;
- î ïîðÿäêå ïðèãëàøåíèÿ è ïðîïóñêíîì ðåæèìå íà ïëåíàðíûå çàñåäàíèÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà;
- î ïîðÿäêå îðãàíèçàöèè è ïðîâåäåíèÿ ëè÷íîãî è âûåçäíîãî ïðèåìà ãðàæäàí ðóêîâîäñòâîì îáëàñòíîãî 

ñîâåòà;
- î ïîðÿäêå îêàçàíèÿ ìàòåðèàëüíîé ïîìîùè ãðàæäàíàì ïðè îáðàùåíèè íà ëè÷íûé ïðèåì ê ïðåäñåäàòåëþ 

îáëàñòíîãî ñîâåòà è çàìåñòèòåëÿì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2. Ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè ïðèåìà è ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí.
3.2.1. Îñóùåñòâëÿåò ïðåäâàðèòåëüíîå ðàññìîòðåíèå îáðàùåíèé ãðàæäàí ñ öåëüþ èçó÷åíèÿ ïîäíÿòûõ â 

íèõ âîïðîñîâ, âûÿñíåíèÿ ñîöèàëüíîãî ñòàòóñà àâòîðîâ, ïðèçíàêîâ ïîâòîðíîñòè, êîëëåêòèâíîñòè.
3.2.2. Ïðîâîäèò ðåãèñòðàöèþ ïèñüìåííûõ îáðàùåíèé ãðàæäàí, èõ ó÷åò è ïåðåäà÷ó íà ðàññìîòðåíèå 

ðóêîâîäñòâó îáëàñòíîãî ñîâåòà è èñïîëíèòåëÿì.
3.2.3. Îñóùåñòâëÿåò îðãàíèçàöèþ ëè÷íîãî ïðèåìà ãðàæäàí ïðåäñåäàòåëåì îáëàñòíîãî ñîâåòà, 

çàìåñòèòåëÿìè ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ óòâåðæäåííûì ãðàôèêîì ïðèåìà, çàïðàøèâàåò 
ó ñîîòâåòñòâóþùèõ îðãàíîâ íåîáõîäèìûå äëÿ ïðèåìà ãðàæäàí ìàòåðèàëû, çàïîëíÿåò êàðòî÷êè ó÷åòà ëè÷íîãî 
ïðèåìà, âåäåò ó÷åò ïîðó÷åíèé, äàííûõ íà ëè÷íîì ïðèåìå, è ïåðåäàåò èõ èñïîëíèòåëÿì.

3.2.4. Îêàçûâàåò êîíñóëüòàòèâíóþ ïîìîùü è äàåò ðàçúÿñíåíèÿ ãðàæäàíàì, ïðèøåäøèì íà ëè÷íûé ïðèåì 
ê ïðåäñåäàòåëþ îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàìåñòèòåëÿì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, î ïîðÿäêå ðåøåíèÿ èõ 
âîïðîñîâ è ïðîñüá ñîãëàñíî äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.

3.2.5. Íàïðàâëÿåò çàÿâèòåëÿì ñîîáùåíèÿ î ðàññìîòðåíèè èõ îáðàùåíèé â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîðó÷åíèÿìè 
ðóêîâîäñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.2.6. Îñóùåñòâëÿåò àíàëèç ïî âîïðîñàì ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí, ïîäãîòîâêó èíôîðìàöèîííî-
àíàëèòè÷åñêèõ ñïðàâîê è ãîäîâîãî îò÷åòà ïî îáðàùåíèÿì ãðàæäàí.

3.2.7. Ãîòîâèò èíôîðìàöèþ îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí è ðåøåíèè ïîñòàâëåííûõ â 
íèõ âîïðîñîâ äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ îáùåñòâåííîñòè ÷åðåç âåá-ñàéò îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.3. Ïî âîïðîñàì êîíòðîëÿ, èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû è îò÷åòíîñòè.
3.3.1. Êîíòðîëèðóåò ïîïîëíåíèå åäèíîé áàçû ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà, ñèñòåìàòèçàöèþ 

âõîäÿùèõ è èñõîäÿùèõ äîêóìåíòîâ, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
ðåøåíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà è îáðàùåíèé ãðàæäàí.

3.3.2. Îñóùåñòâëÿåò êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì ñðîêîâ:
3.3.2.1. Ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.3.2.2. Ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí è ñâîåâðåìåííûì èíôîðìèðîâàíèåì ãðàæäàí î ðåçóëüòàòàõ 

ðàññìîòðåíèÿ èõ îáðàùåíèé.
3.3.3. Îñóùåñòâëÿåò êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì â îòäåëàõ è óïðàâëåíèÿõ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà:
3.3.3.1. Òðåáîâàíèé ïî ñîñòàâëåíèþ è îôîðìëåíèþ äîêóìåíòîâ, îðãàíèçàöèè ïðîöåññîâ 

äåëîïðîèçâîäñòâà, ïðåäóñìîòðåííûõ ãîñóäàðñòâåííûìè ñòàíäàðòàìè íà îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíóþ 
äîêóìåíòàöèþ è Èíñòðóêöèåé ïî äåëîïðîèçâîäñòâó â îáëàñòíîì ñîâåòå è åãî èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå;

3.3.3.2. Àðõèâíûõ òðåáîâàíèé ïî ðàçðàáîòêå íîìåíêëàòóð äåë è ýêñïåðòèçå öåííîñòè äîêóìåíòîâ.
3.3.3.3. Ñðîêîâ èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ.
3.3.4. Êîíòðîëèðóåò ôîðìèðîâàíèå, îôîðìëåíèå è ñîõðàííîñòü äåë, êîòîðûå ïîäëåæàò ñäà÷å â àðõèâ 

îáëàñòíîãî ñîâåòà è Ãîñóäàðñòâåííûé àðõèâ Äîíåöêîé îáëàñòè.
3.3.5. Ãîòîâèò íà èìÿ óïðàâëÿþùåãî äåëàìè èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà-íà÷àëüíèêà 

óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ:
3.3.5.1. Èíôîðìàöèþ î ñîñòîÿíèè èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû â èñïîëíèòåëüíîì àïïàðàòå îáëàñòíîãî 

ñîâåòà (åæåìåñÿ÷íî).
3.3.5.2. Ñïðàâêó î äîêóìåíòîîáîðîòå îáëàñòíîãî ñîâåòà (ïîëóãîäîâóþ è ãîäîâóþ).
3.3.5.3. Àíàëèòè÷åñêèå ñïðàâêè ïî âîïðîñàì, âõîäÿùèì â êîìïåòåíöèþ îòäåëà (ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè).

3.4. Ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêîé ðàáîòû.
3.4.1. Âíîñèò ïðåäëîæåíèÿ â ïðîåêòû ïëàíîâ ðàáîòû èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà ïî 

âîïðîñàì, îòíåñåííûì ê êîìïåòåíöèè îòäåëà.
3.4.2. Îêàçûâàåò îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêóþ ïîìîùü ñîòðóäíèêàì èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 

îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ïî âîïðîñàì îðãàíèçàöèè äåëîïðîèçâîäñòâà, ðàáîòû ñ 



îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, ïðîâåäåíèè ïðåäâàðèòåëüíîé ýêñïåðòèçû öåííîñòè äîêóìåíòîâ, ñîñòàâëåíèè 
íîìåíêëàòóðû äåë, ïîäãîòîâêè äîêóìåíòîâ, êîòîðûå íå èìåþò íàó÷íî-èñòîðè÷åñêîé öåííîñòè è óòðàòèëè 
ïðàêòè÷åñêóþ çíà÷èìîñòü.

3.4.3. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ðàçðàáîòêå ïîëîæåíèé, ïðàâèë, èíñòðóêöèé, ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèé, 
îò÷åòîâ â ñèñòåìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà (ïî íàïðàâëåíèÿì äåÿòåëüíîñòè îòäåëà), íåîáõîäèìûõ â 
ðàáîòå îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.4.4. Ñîäåéñòâóåò ñîâåðøåíñòâîâàíèþ, ðàöèîíàëèçàöèè è àâòîìàòèçàöèè ïðîöåññîâ äåëîïðîèçâîäñòâà, 
ïîâûøåíèþ äåëîâîé êâàëèôèêàöèè ñîòðóäíèêîâ îòäåëà è îñíàùåíèþ îòäåëà ñîâðåìåííûìè òåõíè÷åñêèìè 
ñðåäñòâàìè è îáîðóäîâàíèåì.

3.5. Ïî âîïðîñàì òåõíè÷åñêîãî îáñëóæèâàíèÿ.
3.5.1. Îñóùåñòâëÿåò òèðàæèðîâàíèå ïðèíÿòûõ ðåøåíèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðåøåíèé êîëëåãèè 

îáëàñòíîãî ñîâåòà, ðàñïîðÿæåíèé ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà, à òàêæå èíîé ñëóæåáíîé äîêóìåíòàöèè; 
ñâîåâðåìåííîå äîâåäåíèå èõ äî ñâåäåíèÿ ðàáîòíèêîâ èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îòäåëîâ è 
óïðàâëåíèé îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè; âûäàåò êîïèè, âûïèñêè è ñïðàâêè.

3.5.2. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â îáåñïå÷åíèè îðãàíèçàöèîííî-òåõíè÷åñêîé ïîäãîòîâêè çàñåäàíèé ñåññèè, 
êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, äíåé äåïóòàòà, à òàêæå ñîâåùàíèé è äðóãèõ ìåðîïðèÿòèé, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì 
ñîâåòîì.

3.5.3. Ïðåäîñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ, â ðàìêàõ êîìïåòåíöèè îòäåëà, äëÿ îôèöèàëüíîãî âåá-ñàéòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

3.5.4. Îáåñïå÷èâàåò ñîáëþäåíèå ïðàâèë îõðàíû òðóäà è ïðîòèâîïîæàðíîé áåçîïàñíîñòè, òåõíèêè 
áåçîïàñíîñòè, ïðàâèë âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà.

3.5.5. Îôîðìëÿåò ïîäïèñêó íà ïåðèîäè÷åñêèå è ñòàòèñòè÷åñêèå èçäàíèÿ.
3.5.6. Èçãîòàâëèâàåò è âûäàåò âðåìåííûå ïðîïóñêà äëÿ âõîäà â çäàíèå îáëàñòíîãî ñîâåòà â ñîîòâåòñòâèè ñ 

ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà.
3.5.7. Îôîðìëÿåò êîìàíäèðîâî÷íûå óäîñòîâåðåíèÿ.

3.6. Ïî âîïðîñàì ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà.
3.6.1. ßâëÿåòñÿ âëàäåëüöåì ïðîöåññà «Äåëîïðîèçâîäñòâî», îñóùåñòâëÿåò äåÿòåëüíîñòü ïî êîíòðîëþ è 

óñîâåðøåíñòâîâàíèþ âûøåóêàçàííîãî ïðîöåññà, ãîòîâèò àíàëèçû ïî åãî ôóíêöèîíèðîâàíèþ.
3.6.2. Ïðèíèìàåò ó÷àñòèå â ôîðìèðîâàíèè öåëåé â îáëàñòè êà÷åñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî 

èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà, ïåðå÷íÿ çàïèñåé îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà, ïëàíà 
ïåðåñìîòðà è/èëè âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â äîêóìåíòàöèþ ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà, ïëàíà ìåðîïðèÿòèé 
ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà îáëàñòíîãî ñîâåòà è åãî èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà è äðóãèõ äîêóìåíòàõ, 
ðåãëàìåíòèðóþùèõ ôóíêöèîíèðîâàíèå ñèñòåìû ìåíåäæìåíòà êà÷åñòâà â îáëàñòíîì ñîâåòå.

3.7. Ïðåäîñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ, â ðàìêàõ êîìïåòåíöèè, äëÿ îôèöèàëüíîãî âåá-ñàéòà Äîíåöêîãî 
îáëàñòíîãî ñîâåòà.

4. ÏÐÀÂÀ ÎÒÄÅËÀ

4.1. Çàïðàøèâàòü è ïîëó÷àòü îò îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ìåñòíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé 
âëàñòè, ïðåäïðèÿòèé, ó÷ðåæäåíèé è îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò ôîðì ñîáñòâåííîñòè íåîáõîäèìóþ 
èíôîðìàöèþ, ñïðàâêè, ïîÿñíèòåëüíûå, ñòàòèñòè÷åñêèå è äðóãèå äîêóìåíòû è ìàòåðèàëû ïî âîïðîñàì, 
îòíîñÿùèìñÿ ê êîìïåòåíöèè óïðàâëåíèÿ.

4.2. Âçàèìîäåéñòâîâàòü ñ äðóãèìè óïðàâëåíèÿìè, îòäåëàìè è äîëæíîñòíûìè ëèöàìè îáëàñòíîãî ñîâåòà, 
îáëàñòíîé ãîñóäàðñòâåííîé àäìèíèñòðàöèè, ïðàâîîõðàíèòåëüíûìè è äðóãèìè îðãàíàìè.

4.3. Ïðîâîäèòü êîíñóëüòàöèè, äàâàòü ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ñîòðóäíèêàì îòäåëîâ è óïðàâëåíèé 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè ïî âîïðîñàì 
îðãàíèçàöèè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè.

4.4. Çíàêîìèòüñÿ ñ ñîñòîÿíèåì âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â îòäåëàõ è óïðàâëåíèÿõ èñïîëíèòåëüíîãî 
àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îáëàñòè è òðåáîâàòü èñïîëíåíèÿ óñòàíîâëåííûõ 
ïðàâèë ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè.

4.5. Âîçâðàùàòü íà äîðàáîòêó äîêóìåíòû, îôîðìëåííûå ñ íàðóøåíèåì óñòàíîâëåííûõ ãîñóäàðñòâåííûì 
ñòàíäàðòîì íîðì è òðåáîâàíèé.

4.6. Òðåáîâàòü îò îòäåëîâ è óïðàâëåíèé èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà:
4.6.1. Ñîáëþäåíèÿ êîìïëåêòîâàíèÿ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ íîìåíêëàòóðàìè äåë;
4.6.2. Ïåðåäà÷è â àðõèâ îáëàñòíîãî ñîâåòà äîêóìåíòîâ ïîñòîÿííîãî ñðîêà õðàíåíèÿ, îôîðìëåííûõ 

ñîãëàñíî äåéñòâóþùåìó çàêîíîäàòåëüñòâó.
4.7. Ïðèíèìàòü ó÷àñòèå â ðàáîòå ñåññèé îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàñåäàíèé êîëëåãèè îáëàñòíîãî ñîâåòà, à 



òàêæå â ñîâåùàíèÿõ è ñåìèíàðàõ, ïðîâîäèìûõ îáëàñòíûì ñîâåòîì.
4.8. Èíôîðìèðîâàòü ðóêîâîäñòâî îáëàñòíîãî ñîâåòà î ñîñòîÿíèè èñïîëíèòåëüñêîé äèñöèïëèíû, ðàáîòû ñ 

äîêóìåíòàìè è îáðàùåíèÿìè ãðàæäàí, è âíîñèòü ïðåäëîæåíèÿ ïî åå óëó÷øåíèþ.

5. ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÐÀÁÎÒÛ ÎÒÄÅËÀ

5.1. Îòäåë âîçãëàâëÿåò íà÷àëüíèê, êîòîðûé íàçíà÷àåòñÿ íà äîëæíîñòü è óâîëüíÿåòñÿ ñ äîëæíîñòè 
ðàñïîðÿæåíèåì ïðåäñåäàòåëÿ îáëàñòíîãî ñîâåòà â ïîðÿäêå, îïðåäåëåííîì äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì.

5.2. Ðàáîòà îòäåëà âåäåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïëàíîì ðàáîòû îáëàñòíîãî ñîâåòà, ïîðó÷åíèé ðóêîâîäñòâà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà, çàäà÷, ñòîÿùèõ ïåðåä îòäåëîì.

5.3. Â ñâîåé äåÿòåëüíîñòè îòäåë âçàèìîäåéñòâóåò ñ äðóãèìè îòäåëàìè è óïðàâëåíèÿìè èñïîëíèòåëüíîãî 
àïïàðàòà îáëàñòíîãî ñîâåòà, îðãàíàìè èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ó÷ðåæäåíèÿìè, 
ïðåäïðèÿòèÿìè è îðãàíèçàöèÿìè, îáùåñòâåííûìè îðãàíèçàöèÿìè, ñðåäñòâàìè ìàññîâîé èíôîðìàöèè.

5.4. Âî âðåìÿ îòñóòñòâèÿ íà÷àëüíèêà îòäåëà åãî îáÿçàííîñòè âûïîëíÿåò çàìåñòèòåëü íà÷àëüíèêà îòäåëà.

6. ÎÒÂÅÒÑÒÂÅÍÍÎÑÒÜ ÎÒÄÅËÀ

6.1. Ðàáîòíèêè îòäåëà äåéñòâóþò â ðàìêàõ çàêîíîäàòåëüñòâà Óêðàèíû, íàñòîÿùåãî Ïîëîæåíèÿ è íåñóò 
óñòàíîâëåííóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì îòâåòñòâåííîñòü çà âûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà íèõ ôóíêöèîíàëüíûõ 
îáÿçàííîñòåé.

Óïðàâëÿþùèé äåëàìè 
èñïîëíèòåëüíîãî àïïàðàòà 
îáëàñòíîãî ñîâåòà - íà÷àëüíèê 
óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ 
äåÿòåëüíîñòè ñîâåòà è åãî îðãàíîâ Ñ.À. Äîíåöêîâà
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