
ДМИТРIВСЬКА СIЛЬСЬКА РАДА
Бучанського району

киiвськот областi

Виконавчий KoMiTeT

рIшЕння

с.Щмитрiвка

26 грулня2024 року JФ 750

Про затвердження Ilоложення та посадових 1нструкцlи поседl)Би

сектору цифрового розвитку та iнформацiйних технологй
посадl)вих осiбположення та iнструкцiй

,Щмитрiвськоi сiльськоi ради

Керуючись Законом Украiни <Про мiсцеве самоврядуваЕн-{ в УкраiЪЬ,

вiдповiднЬ до рiшення п'ятдесятоi cecii восьмого скJIикання fиитрiвськоi
сiльськоi ради вiд 20 грудня 2О24 року J\b 3S/50 <Про BHeceH}uI ЗМiН ДО

рiшення З cecii 8 скJIикання вiд 22]2.2020 Ng 8lЗ <Про уtворення та

затвердженнrI структури виконавЕIого апарату ,щмитрiвськоi oi_Tbcbkoi ради
Бутанського району Киiвськоi областЬ, виконавчий KoMiTeT

ВИРIШИВ:

1. Затвердити Положення про сектор цифрового розвитку та

iнформацiйних технологiй,Щмитрiвськоi сiлъськоi ради Бучаrrського району
Киiвськоi областi (додаток 1).

2. Затвер дитипосадовi iнструкцii посадових осiб:

- завiдувача цифровогО розвитку та iнформацifoпас технологiiт-(\сdаmок 2);

-головного спецiалiста сектору цифрового розвитку та iнформацiйнlтх

технологtй (dоdаmок 3);
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сiльський голова Тарас ДIДLrЧ



.ЩоDаmок I

Затвердясено

Рiшенням виконавчого KoMiTeTy

.Щмитрiвськоi сiльськоi ради
вiд26 грудня 2024 року ЛЪ 750

ПОЛОЖЕННЯ
про сектор цифрового розвитIqу та iнформацiйних технологiй

.щмитрiвсrкоi cirrb cbkoi р ади Бучапського р айону Киiъ cbkoi о бл acTi

1. Загальнi полоэкення

1.1 Сектор цифрового розвитку та iнформацiйних технологiй,щмитрiвськоi сiпьськоi

ради (далi - Сектор) е самостiйним структурним пiдроздiлом,Щмитрiвсьtюi с:льськоТ ради

(далi - сiльська рада), що уtворюеться рiшенняrл сiльськоi ради i в межах cBoix

повноважень забезпечуе виконаншI покJIадених на Сектор завдань.

1.2 Сектор пiдпорядкований головi сiльськоi ради та заступнику сiлъського голови

вiдповiдно до розподirrу обов'язкiв.
1.З. Сектор у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею Украiни та За-ксlнэми Украiни,

актаI\4и Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украihи, MiHicTepcTB, iнши:х центральних

органiв 
""*о"*"оi 

влади, розпорядженнями голови сiльськоi ради, Реглаvентом сiльськоi

ради та цlдл ПоложеншIм.
2. OcHoBHi завдання

2.1. реа_тliзацiя державноi полiтики у сферi цифрового розВиТКУ, rШафРОВiЗаЦii Та

iнформатизащii.
2.2.Координаuiя заходiв з впровадження електронЕого урядуваЕнg та цифровоi

iнформачii, л:iбербезпеки та

та розвитку iг-формашiйно-

комунiкачiйноi iнфраструктури сiльськоi ради,
2.5.Наданrп" ,.rодrчноi та консультацiйноi пiдтримки з питань rrифровiзацii та

використання iнформацiйних технологiй у структурних пiдроздiлах сiльсr,кот Ради.

2.6. Участь у розробцi та впровадх(еннi програм i просктiв у сфэрi цифрового

розвитку.
2.7. Здlйснення контролю за функuiонуванням офiцiйного вебсайту сi_тьюькоi ради та

iнформацiйних pecypciB.
2.8. Органi.uцi" навчання працiвникiв сiльськоi ради з питань цифрозих технологiй

та кiбербезпеки.
z.9. Здiиснення монiторингу технологiчних iнновацiй та пiдготовка пропозицtй щодо

iх впровадження в роботу сiльськоi ради,
2.10. Виконання iнших завдань, що стосуються цифрового розвитку та

iнформацiйних техНологiй, вiдповiдно до законодавства Украiни.

3. Функчii Сектору

3.1. Забезпечення сталого функцiонування та доступу до iнформачiйно-

телекомунiкацiйних систем сiльськот ради, сприяння iх розвитку та модер_riзацii В lvleжax

повнова}кень.
3.2. Використання наявних i створення нових iнформачiйних pecypciB сiльсьtсоI ради,

трансформачii.
2.3. Органiзацiя робiт з технiчного захисту

функцiонування iнформацiйно-комунiкацiйних систем,

2.4.Забезпеченrrя ефективного функцiонування



з.з. Здiйснення коЕтроJIю за дотримаЕням технологii обробки iнформачii на

персонаJIьIIих комп'ютерах та дотримЕIIIIUI технологii експлуатаrrii програмного

забезпечення в структурн}ж пiдроздiла:с cirbcbKoi ради,
З.4. Органiзацiя 

- 
та про".де"r" робiт з технi,пrого зЕtхисту iнформаuii в

iнформачiйно-телекОмунiкацiйних системах сiльськоi ради,
3.5. Прогнозування та виIIвленIUI потенцiйних та реальЕих загрDз у сферi

кiборбезпеки сiльськоi рали в межах повноважень.
3.6. Ддмiнiстрування офiuiйноi системи електронноi пошти, доменiв та

iнформачiйних pecypciB.
З.7.Розгляд документiв та звернень з питань цифровiзаuii та електРонногО

урядування, якi надiйшли до сiльськоi рали.
з.8. Участь у розробленнi просктiв рiшень сiльськоi ради, якi стосрэтьс,Я

розвитку та iнформацiйних технологiй.' 
з.9. коорлинаuiя процрull\{, проектiв та заходiв, пов'язаниN з

системами зв'язку rа комунiкаuiй

, заходи з питань цифровiзацii та

цифрового

цифровою

трансформацiею в сiльськiй ралi.- j.rЪ. Вiдстеження тенденцiй розвитку iнформацiйних технологiй та пiдготовка

пропозицiй щодо вдосконалення роботи структурних пiдlоздiпiв сiльськоI рали.
з.ll.органiзацiя та пiдтримка заходiв з кiберзахисту та антивiруlсного захисту

iнформачii.
з.l2.проведення iнвентаризацii комп'ютерноi технiки, програN{ного забезпечення та

iнформацiйно-телекомунiкацiйЕих pecypciB сiльськоТ рuд",
З.13. ДдплiнiструваIIня та технiчний супровiд офiцiйного вебсайту сiльеЬкоi ради.
3.14. Пiдтрrr*u технi.шrого супроводу онлайн-нарад, круглих стслiв та iнших

- заходiв, що проводяться сiльською радою.
з.15. Участь у навчаннi працiвникiв сiльськоi ради з питань цифрошт>: технологiй та

кiбербезпеки.
3.16. ВиконаннlI iнших завдЕIнь вiдповiдно до зtжонодавства Украiни,

4. Права Сектору

4. 1 . Одерж увати в установленому порядку вiд структурних пiдроздi.тiв, пiдприемств,

установ та органiзацiй необхiдну iнформапiю, документи i матерiа_пи дJвI викоЕаннrI

покладених завдань.
4.2.Заtlулжи до виконtшня окремих завдань фахiвцiв структурниХ пiдроздiлiВ

сiльськоi ради,пiдприемств, установ та органiзацiй за погодженНям з ix керЬпикаI\dи.

4.з. Вносити пропозицii щодо вдосконалеЕнlI роботи сiльськоi ?ади у сферi

цифрового розвитку та iнформацiйних технологiй.
4.4. Користув жися iнформачiйними базалци даних,

у межах своiх повновtDкень.
4.5.Скликати наради, проводити семiнари та iншi

кiбербезпеки.
5. Взаемодiя з iншими суб'ектами

5.1. Сектор взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами сiльськот ради,

пiдприемствами та органiзацiями з питань цифрового розвитку, кitiербезпеки та

iнформачiйних технологiй.
5.2.Сектор бере участь у cTBopeHHi та впровадженнi спiльних програм i проектiв у

межах компетенцii.
6. Склад сектору

6.1. Сектор очоJIюе завiдувач, який призначаеться на посаду

УСТаНОВЛеНОIчry ЗаКОНОДZ}ВСТВОМ ПОРЯДКУ,

у разi вiдсугностi завiдувача сектору, повноваження щодо

завiдувача покJIадаються на головного спецiалiста Сектору.

6.2. Завiлувач Сектору:

та звiльняеIься з посади в

виконанвя обов'язкiв



6.2.Т.здiйснюе керiвництво Сектором, несе персонЕtльну вiдповiдшrьнiсть за

органiзацiо ,u р..упьтати його дiяльностi, сприяс створенню належни:< :/мов працi;

6-.2.2.плануе роботу Сектору i здiйснюе контроль за виконЕIнняМ пскладених на

СектоР завданЬ та затверджених планiв роботи;
6.2.З.органiзовуе пiдготовку проектiв розпоряджень та доруqень ГО]IСlВи, першого

заступника голови;
6.2.4.вживае заходiв щодо удосконаJIонн;I органiзацii та пiДВИЩеННЯ ЭфеКТИВНОСТi

роботи Сектору;
6.2.5, здiйсrпое iншi повноваження, визIIачеш законод€Iвством.

6.3. Головний спецiалiст:
6.3.1. виконус зtIвдання за дорrlеннял,t завiдрача;
6.з .2. забезпечуе технiчний супровiд iнф ормаlliйних систем та ресурсlв ;

6.з .3 . контроJIюе дотримаIIня вимог безпеки iнф ормацii,

7. ВЦповЦальнiсть сектору

7.1. Завiдувач та головний спецiалiст несуть вiдповiдалънiсть за налекне виконання

завдань, збереження конфiденцiйнот iнформацii та дотримtшнrl вимог нормативно-

правових aKTiB.
7.2. Вiдповiда_пьнiсть прачiвникiв Сектору визначаеться вlдповlдно до з]конодавства

Украiни.

сiльський голова Тарас ДIДИЧ



!оdаmок 2

Затверджено

Рiшенням виконавчого KoMiTery

!митрiвськоi сiльськоi Fади
вrд26 грудня 2024 року Jlb 750

ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
завiдувача сектору цифрового розвитку та iнформацiйних технологiй

,Щмитрiвськоi сiльськоi ради

1. Загальнi положенпя

1.1. ЗавiДувач сектору uифрового розвитку та iнформаuiйних технологiй (далi

- Завiдувач) приз"uоu.й" таJвiльняеться з посади сiльським голQвою вiдповiдно

до дiючого законодавства Украiни.
1.2. Завiдувач наJIежить до професiйноi групи кПрофесiонilпи>.

1.з. У своiй дiяльностi Завiдувач керусться Констиryцiею ykpalrМ, Законами

украiъи, Постановами Верховноi Ради Украiъи, ука:lами i ршпоэядженнrIми
ПрЪзидеНта Украihи, постаНовамИ i розпорядженшIми Кабiнету Мiнiсцэiв Украiни,

рiЬ."о"и сiлiськоi ради, розпорядженшIми i дорученнlIми сiльського голови,

i".rr, нормативно-правовими актами Украiни та ПоложеннrIм про сектор.

1 .4. ЗавiДувач пiдПорядковуСться безПосередньо сiльському головi,

2. Завдання та обов'язки

2.1. РозрОбка i впрОвадженшI стратегiЙ цифрового розвитку сiльськоi ради.
2.2.КонсультуваншI сiльського голови з питань цифровiзацii вг-ровадження

нових IТ-рiшень та автоматизацii процесiв.
2.з. Ьрганiзацiя роботи сектору, координацiя дiяльностi працiвникiв сектору.

2.4. КЬнтроль за iнста-тrяцiею, HrUIamTyBaHIUIM i оптимiзацiснr системного

IIр огр амного заб езпеченIuI в межах,щмитрiв ськоi територiальноi гр омади.

z.s.ДдмiнiструванIul лок€шьних обчислюваJIьних мер9Ж i эабазпечення ix

захисту.
2.6. ЗабеЗцечgнIUI безперебiйноi робОти та обробки комп'ютерник баз даних.

2.7. ПроведеннrI монiторинry та аналiзу ринку IТ-продуктiв для модернiзацii

апаратного i програмного забезпеченrrя.
2.8. Спiльно з юридичним вiддiлом сiльськоi ради

договорiв та проведеннrI перемовин з потенцiйними

обладнаншI, про|рамного забезпеченшI тощо.

2.9. Органiзацiя навчаншI працiвникiв сiльськоТ ради

цифрових технологiй.
2.10. Складання звiтiв про виконану робоry

вдосконалення цифрових процесiв у сiльськiй радi,
робоry та пiдготовка прогозицiй щодо

3. Права

розроблсння проектiв
постачаль_Iиками IT-

у сфеtr,i використання

3.1. Вимагати та отримувати вiд структурних пiдроздiлiв сLъськоi ради

необхiдну iнформачiю та документи для виконання своIх обов'язкiв.



3.2. Вносити пропозицiТ щодо вдосконtLлення роботи сектору та вцровадження

нових цифрових рiшень.
3.З. Приймати участь у

дiяльностi секгору.
засiданнях та нарадах, що стосуютъся питань

4. Вiдповiдальнiсть

завiдувач celшopy цифрового розвитку та iнформацiйних технолсгiй несе

персонttльну вiдповiдальнiсть :

4.1. За неналежне виконаннrI або невиконанIUI посадовlD: обов'язкiв,

передбачених цiею iнструкчi€ю, У межах, визнач9них чинним законодавством

УКРаiЪИ' 
опопчIттення ско iйснення посадови:< обов'язкiв,4.2.За правопорушенIUI, скосн1 в проц9с1 зд-

вiдповiдно до адмiнiстративного, кримiна.гlьного та цивiльного зеконодавства

Украiни.
4.з.За дотриманIUI вимог iнформацiйноi безпеки та захисту кшIфiденцiйних

даних.
5. Повинен знати

5.1. Констиryчiю УкраiЪи, Законодавчi акти, Укази Президеrта Украiни,

постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, що стосуються цифрового fозвитку та

iнформачiйних технодогiй.
5 .2. Нормативно-правовi акти у сферi iнформачiйноi безпеки.

5.З.ПрЪвила користуваннrI програмним забезпечонIUIм, сргтехнiкою та

локаJIьними мережами.
5.4. основи менеджменту та органiзацii роботи у сферi цифрОВЭГС РОЗВИТКУ.

5.5. Правила охорони працi, технiки безпеки та протипожежного захисту.

б. Квалiфiкацiйнi вимоги

б.1. На посаду Завiдувача сектору призначаеться особа з вищою оэвiтою

освiтньо-квалiфiкацiйного рiвня не нижче <Бакалавр> у сферi iнформачiйних

технологiй або управлiнrrя.
6.2. Щосвiд роботи у сферi IT або управлiння цифровими проектами не менше

3 (трьох) poKiB.
7. Взаемовiдносипи за посадою

7.1. У процесi виконанIUI cBoix обов'язкiв взаемодiе з iншими працiвниками

виконавчого апарату ,щмитрiвськоI сiльськоi ради, територiаrrьними органами

виконавчоi владио зовнiшнiми партнерами та постачirльниками.

7 ,2, Заатооовуе оперативний зв'язок з iншими територiальним7 цромадами

УкраiЪи, науковими установами пiд час розв'язання питань, щD стосуються

компетенцii секгору.
1.З. Щля передачi

посадових обов'язкiв,
комунiкацii.

та отриманшI iнформацii, необхiдноi дг-я виконаннJI

використовуе електроннi та паперовi засобz зв'язку та

З посадовою iнструкц

?\яо
о

Эl

сiльський голова Тарас ДIДИЧ



!оdаmок 3

Затверджено

Рiшенням виконавчогс KoMiTeTy
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посАдовА Iнстр)rкцIя
головного спецiалiста сектору цифрового розвитку

та iнформацiйних технологiй

1. Загальнi положеЕня

1.1. Головний спецiалiст сектору цифрового розвитку та iнформачiйних

технологiй (далi - Головний спецiалiсф призначаеться та звiльтrяеться з посади

сiльським головою вiдповiдно до дiючого законодавства Уl9аiЪи,
1.2. Головний спецiалiст нzLложить до професiйноi црупи <Фахiвцi>i,

1.з. У своiй дiяльностi Головний спецiалiст керусться Констиryцiсю Украiни,

законами Украiъи, Постановами Верховноi Ради Украiъи, указами i

розпорядженIшми Президекга Украiни, постановами i розпорядженF:ями Кабiнету

iИlri.rрiu УкраiЪи, рi."нн"*и сiльськоi ради, розпорядженнrIми i дорученнJIми

сiльського голови, iншими нормативно-правоВими актаМи Украiни та ПоложеннrIм

про сектор
1.4. головний спецiалiст пiдпорядковусться безпосередньо завiЛУВаЧУ СеКТОРУ

цифрового розвитку та iнформацiйних технологiй.

2. Завдання та обов'язки

2.1.ВиконанIUI технiчноi пiдтримки комп'ютерноi технiки, програмного

забезпеченнlI та лок€Lльних мереж.
2.2.|нстапяцiя, налаштуванIUI i оновлення прикJIадного та системного

програмного забезпеченшI.
2.3. Ведентlя та адмiнiструваншI баз даних, забезпеченнл резервного

копiювання iнформачii.
2.4. ЗабезпеченIUI функцiонуванIUI i монiторинry локrtльноi обчислювальноi

мережi.
2.5.Участь у заходах iз забезпsченшI iнформацiйноТ безпеки сектору,

2.6. ПроведеншI дiагностИки та ycyHeHtUI несправНостей у роботi обладнання

та процрамного забезпеченrrя.' 
2.1 .Участь у розробчi технiчноi документацii та звiтiв про викоIfitЕу роботу.
2.8. Участь у розробчi та впровадженнi нових цифрових рiшень пiд

керiвницгвом завiдувача сектору.
2.9.Проведентrя консультацiй дJUI працiвникiв сiльськсi Ради щодо

використання iнформацiйних систем i технологiй,

3. Права

з.1. Вимагати вiд працiвникiв сектору наданшI iнформаuii та матерiалiв,

необхiдних для виконанIuI обов'язкiв.



3.2. Вносити

рiшень сектору.
матерiально-технiчry базу сектору для ЕикOнання cBoix3.3. Використовувати

посадових обов'язкiв.
4. Вiдповiдальнiсть

Головний спецiалiст сектору цифрового розвитку та iнформачiйних

технологiй несе персональну вiдповiдальнiсть:
4.1. За ненЕUIежне виконанIUI або невиконаншI посадови>: обов'язкiв,

передбачених цiсю iнструкцiею, в межах визначених чинним законодавством

Украiни.
4.2,За збереження i конфiденцiйнiсть iнформацii, з якою пр8цюе пlд час

виконанIuI посадових обов'язкiв.
4.з. ЗадотриманшI правил безпеки пiд час роботи з технiчними заообами.

5. Повипен знати

5.1. Конститушiю Украiни, Законодавчi акти, Укази Президетrта Украiни,

постановИ КабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, що стосуються цифрового розвитку та

iнформаIriйних технологiй.
5.2.Правила роботи з операцiйними системами, базами данrк i програмниМ

забезпеченшIм.
5.3. основи адмiнiструванIUI локальних мерож i системи захисту iнформацii.

5.4. Правила охорони працi, технiки безпеки та протипожежного захисту.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

6.1. На посаду Головного спецiалiста сектору призЕачаеться особаз вищою

освiтою, освiтньо-квалiфiкацiйного рiвня кБакалавр> у сферi iнформачiйних

технологiй.
6.2. Щосвiд роботи в галузi IT не менше 1 (одного) року.

7. Взасмовiдносини за посадою

7.t.Y процесi виконанII;I cBoix обов'язкiв взаемодiс з iншими працiвниками

виконавчого апарату ,ЩмитрiвськоТ сiльськоi РоДИ, територiа.пьЕими органами

виконавчоi влади тощо.
7.2. Отримуе та передае iнформацiю, необхiдну для виконання cBoix

посадових оЪов'язкiв, через електроннi або паперовi засоби KoMyHiKaпii.

З посадовою

сiльський голова Тарас ДЦИЧ

пропозицii щодо вдоскон€lленIIя технiчних процесiв i цифрових


