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Про затвердження посадових
iнструкцiй працiвникiв вiддiлу
оборонноi роботи та взаемодii з
правоохоронними органами апарату
Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацii

Вiдповiдно до вимог Щовiдника типових професiйно-квалiфiкацiйних
характеристик посад державних службовцiв, затверджених накzвом
Нацiонального агентства УкраТни з питань державноi служби вiд 1З.09.2011 J\Ъ 11,

розпорядження голови ПолтавськоТ облдержадмiнiстрацii вiд 29.07.2019 М 549
,,Про затвердження Положення про вiддiл оборонноi роботи та взаемодii з

правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацii"

НАКАЗУЮ:

1. Затвер дити посадовi iнструкцiТ працiвникiв вiддiлу оборонноi роботи та
взаемодii з правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ (додаються).

2. Визнати таким, що втратив чиннiсть, наказ керiвника апарату
облдержадмiнiстрацiТ вiд З0.05.20t 8 J\Ъ З0 ,,Про затвердження посадових
iнструкцiй працiвникiв вiддiлу з питань запобiгання та протидii корупцiТ,
взасмодiТ з правоохоронними органами та оборонноi роботи апарату
облдержадмiнi страцiТ".

Керiвник апарату к. БоIhtо
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Наказ пiдготовлено вiддiлом оборонноi роботи та взаемодiТ

правоохоронними органами апарату Полтавськоi облдержадмiнiстрацiТ.

Началъник вiддiлу г. БЕзуг лиI7
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Начальник вiддiлу управлiння
персон€Lпом апарату
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Начальник юридичного вiддiлу
апарату облдержадмiнiстрацiТ

Головний спецiалiст з питань
запобiгання та виявлення корупцiТ

апарату облдержадмiнiстрацii

н. лrIх
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зАтвЕрд)ItЕно
Наказ керiвника апарату ПолтавськоТ
обласноi державноТ адмiнiстрацii
01.08.2019 Jф 30

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начzLпьника вiддiлу оборонноi роботи та взасмодii з правоохоронними

органами апарату Полтавсъкоi обласноI державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1. Посадова iнструкцiя начальника вiддiлу оборонноi роботи та взаемодii

з правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноi державноi
адмiнiстрацii (далi - начальник вiддiлу) встановлюе единi засади дiяльностi,
обсяг посадових обов'язкiв та ocHoBHi вимоги rцодо ik виконання, права та
вiдповiдальнiсть особи, яка займас посаду нач€uIьника вiддiлу.

|.2. Начальник вiддiлу е посадовою особою апарату Полтавськоi
облдержадмiнiстрацii, правовий статус якоi визначасться Законом УкраТни ,,Про
державну службу", пунктами В, 9 Положення про вiддiл оборонноi' роботи та
взаемодii з правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноi'_дер;кавноi
адмiнiстрацiТ, 

. 
затверджеl]ого розпорядженням голови ПолтавськоТ обласноТ

державноi адмiнiстрацii вiд 29.07 .2019 J\Ъ 549.
1.3. Начальник вiддiлу призначасться на посаду та звiльнясться з посади

наказом керiвника апарату облдержадмiнiстрацii з дотриманням вимог трудового
законодавства та законодавства про державну службу Украiни.

1.4. На посаду началъника вiддiлу призначаеться особа, якiй присвосно
ступiнь вищоi освiти не нижче магiстра, та яка мае стаж роботи на посадах
державноi служби. або служби в органах мiсцевого самоврядування. або досвiд
роботи на керiвних посадах пiдприсмств. установ та органiзацiй нез€tпежно вiд
форми власностi не менше двох poKiB та вiльно володiс державною мовою.

1.5. Начальник вiддiлу у своiй дiяльностi безпосередньо
пiдпорядкову€ться.'головi ПолтавськоТ обласноТ державноi 

_ 
адмiнiстрацiТ, а з

питань органiзацiйноi роботи керiвнику апарату обласноТ державноi
адмiнiстрlцii:

1.б. Начальник вiддiлу повинен знати та керуватись при виконанн1
посадових обов'язкiв Конституцiею Украiни, законами УкраТни, актами
Президента .Украiни, Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB .Украiни,
наказами мlнlстерств та 1нших центраJIьних органlв виконавчо1 влади,
прийнятими вiдповiдно до Конститучii та законiв Украiни, мiжнародними
дЬговорами Украiни, Регламентом Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацii,
розпорядженнями голови Полтавськоi обласноi дер.жавноi' адмiнiстрацii та
наказами керiвника апарату ПолтавськоТ облдержадмiнiстрацii, Положенням про
апарат ПолтавськоТ облдержадмiнiстрацii, Положенням про вiддiл обо_ронноТ

роботи та вза€модii з правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноТ

державноi адмiнiстрацii, iнструкцiями та iншими документами з меТоЮ
ефЪктив.ного виконання завдань покладених нз вiддiл о_боронноТ роботи та
взасмодl1 з правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноi державнОТ
адмiнiстрацiТ.
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2. Завдання, обов'язки та повноваження
2.\. Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу та забезпечус виконання

покладених на нього завдань щодо реалiзацii державноi полiтики у сферi

визначеноi компетенцiт i несе персональну вiдповiдальнiсть за виконання
покладених на вiддiл завдань.

2.2. КеруЬ розробкою проектiв програм, аналiтичних матерiалiв,

комплексних заходiв, пропозицiй тощо, пiдписус та вiзуе документи в межах

своеi компетенцii.
2.з. Забезпечуе у межах своеi компетенцii контроль за станом справ у

сферi дiяльностi вiддiлу, вживас необхiдних заходiв щодо ix полiпшення.
2.4. Вживас заходiв щодо вдоскон€шення спiвпрацi вiддiлУ з iншимИ

структуРним.И пiдроздiламИ обласноТ та районних державних адмiнiстрацiй,
органами мiсцевого самоврядування, правоохоронними органами, органами

прокуратури, юстицii та суду, установами з питань виконання покарань ,га

пробацii MiHicTepcTBa юстицii УкраТни, вiйськовими частинами та установами.
2.5. Подае згiдно з чинним законодавством пропозиц11 керlвнику

апарату облдержадмiнiстрацiТ про перемiщення, свосчасне замlщення вакансlй,
заохочення i накладення стягнень, вiдносно працiвникiв вiддiлу.

2.6, Забезпечуе дотримання у вiддiлi режиму TacMHocTi, контролюе
ведення дiловодства.

2.7. Розробляс Положення про вiддiл, посадовi iнструкцiТ Його
працiвникiв та, при необхiдностi, вносить. пропозицii щодо змiн i доПоВнеНЬ ДО

них, сприrIе пiдвищенню квалiфiкацiТ працiвникiв вiддiлу.
2.8. Здiйснюс контроль за дотриманням виконавськоi та службовоi

дисциплiни у вiддiлi.
2.9. Складае Акт прийому-передачi справ i довiреного у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв майна та надiлений правом вимоги щодо
скасування посиленого сертифiкату вiдкритого ключа у разi звiльнення
(переведення) державного службовця з посади.

2.10. Приймае участь у засiданнях консультативно-дорадчих органiв
обласноi державноi адмiнiстрацiТ, колегiях, нарадах, ceMiHapax.

2.||. Бере участь у роботi координацiйноi групи Антитерористичного
центру при УСБУ в Полтавськiй областi.

2.|2. Входить до складу Ради оборони ПолтавськоТ областi.
2.|З. Бере участь в плануваннi та координацiТ дiй мiсцевих органiв

виконавчоi влади з пiдготовки i ведення територiальноТ оборони.
2.|4. Здiйснюс iншi повноваження у сферi дiяльностi вiддiлу, передбаченi

законодавством.

. 
3. Права

3.1. Вносити на розгляд керiвництва облдержадмiнiстрацiТ пропозицii
щодо вдосконапення органiзацii роботи вiддiлу.

З.2. Iнiцiювати перед головою обласноi державноi адмiнiстрацii та його
заступниками, керiвником .апарату обласноi державноТ адмiнiстрацii питання
щодо надсилання запитlв до державних органiв, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй неза_пежно вiд форми
власност1 з метою отримання вiд них вiдловiдноТ iнформацiТ та матерiалiв,
необхiдних для виконання покладених на вiддiл завдань.

3.3. Одержувати у встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
обласноТ державноI адмiнiстрацii, районних державних адмiнiстрацiй та органiв



J

мiсцевого самоврядування, правоохоронних, судов.их та iнших державних
органiв, _вiйськових частин та установ.вiцомостi, iнформацiю та матерiали,
необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань, а також в установленому
законом порядку iнформацiю з обмеженим доступом або таку, що мiстить
державну тасмницю.

З.4. Залучати, з4 погодженням з керiвництвом обласноi державноi
адмiнiстрацii, працiвникiв iнших структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацiТ
для консультацiй, розробки та реаJliзацii вiдповiдних документiв i заходiв.

3.5. Брати участь у засiданнях колегiальних органiв та нарадах, якi
проводяться за участю обласноi державноi адмiнiстрацii, при розглядi на них
питань щодо органiзацii i ведення оборонноТ роботи та територiальноi оборони,
взасмодiТ з правоохоронними органами, вiйськовими частинами та установами,
профiлактики правопорушень, боротьби зi злочиннiстю.

3.б. Накопичувати та систематизувати iнформацiю, що отримана у ходi
здiйснення службовоi дiяльностi.

З.7. Використовувати системи зв'язку i комунiкацiй, що iснують в
облдержадмiнiстрацii.

3.В. Здiйснювати iншi повноваження, передбаченi Законом УкраТни ,,Про
державну службу", Положенням про вiддiл оборонноi роботи та взаемодiТ з
правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii та iншими нормативно-правовими актами.

4. Вiдповiдальнiсть
Несе вiдповiдальнiсть у встановленому законодавством порядку за

неякiсне або несвосчасне виконання посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть або
невикористання наданих йому прав, розголошення вiдомостей, що мiстяться в
документах, не в службових цiлях, порушення норм етики поведiнки державного
службовця та обмежень, пов'язаних з приЙняттям на державну службу та iT
проходженням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
. 5.1. Отримус вiд керiвництва облдержадмiнiстрацiТ та виконус у визначенi

термiни доручення i завдання стосовно виконання вiддiлом функцiональних
повноважень та визначених обов'язкiв.

5.2. Начальник вiддiлу взасмодiс з керiвниками iнших структурних
пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii та ii апарату, райдержадмiнiстрацiй,
територiальних вiддiлень центр€lJIьних органiв виконавчоi влади, органiв
мiсцевого самоврядування, правоохоронних i контролюючих органiв, а також
вiйськових частин i установ з питань, що н€Lпежать до його компетенцii.

5.З. Здiйснюе у взаемодii з iншими структурними пiдроздiлами апарату
облдержадмiнiстрацii забезпечення заходiв, що проводяться головою
облдержадмiнiстрацiТ та його заступниками.

Керiвник апарату
облдержадмiнiстрацiТ

З iнструкцiею ознайомлений:

))- ,, 20_ року

к. БоIhtо



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату Полтавськоi
обласноi'-державноi адмiнiстрацii
01.08.2019 J\ъ з0

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
заступника начальника вiддiлу оборонноi роботи та взасмодii з

правоохоронними органами апара-гу ПолтавськоТ обласноi державноТ
адмlнlстрац11

1. Загальнi положення
1.1. Посадова iнструкцiя заступника начаJIьника вiддiлу оборонноТ роботи

та взасмодii з правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi
державноi адмiнiстрацii (д-i - заступник нач€Lпьника вiддiлу) встановлюс единi
засади дiяльностi, обсяг посадових обов'язкiв та ocHoBHi вимоги щодо ix
виконання, права та вiдповiдальнiсть особи, яка займае посаду заступника
начаJIьника вiддiлу.

I.2. Заступник начальника вiддiлу с посадовою особою апарату
Полтавськоi обпдержадмiнiстрацii, правовий статус якоТ визначаеться Законом
УкраТни ,,Про державну службу", пунктами 7, 8 Положення про вiддiл
оборонноi роботи та взаемодii з правоохоронними органами апарату
Полтавськоi обласноТ державноi адмiнiстрацii, затвердженого розпорядженням
голови облдержадмiнiстрацiТ вiд 29.07 .2019 JYs 549.

. 1.З. Заступник нач€шьника вiддiлу призначасться на посаду та
звlльнясться з посади нак€вом керiвника апарату облдержадмiнiстрацii з
дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про державну
службу УкраТни.

1.4. На посаду заступника начальника вiддiлу призначасться особа, якiй
присвосно ступiнь вищоi освiти не нижче магiстра, та яка мае стаж роботи на
посадах державноi служби, або служби в органах мiсцевого самоврядування,
або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ та органiзацiй
нез.шежно вiд форми власностi не менше двох poKiB та вiльно володiе
державною мовою.

1.5. Заступник начальника вiддiлу при виконаннi посадових обов'язкiв
повинен знати та керуватися Конституцiею Украiни, законами Украiни,

ук€Lзами та розпорядженнями Президента Украiни, постановами та

розпорядженнями ВерховноТ Ради УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,

центр€Lльних органiв виконавчоТ влади, Регламентом ПолтавськоI обласноi

державноТ адмiнiстрацii, розпорядженнями голови обласноi державноi
адмiнiстрацii та наказами керiвника апарату облдержадмiнiстрацii, Положенням
про апарат Полтавськоi облдержадмiнiстрацii, Положенням про вiддiл
оборонноi роботи та взасмодiТ з правоохоронними органами апарату

Полтавськоi обласноТ державноТ адмiнiстрачiТ.
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2. Завдання та обов'язки
2.|. Здiйснюе монiторинг за виконанням Законiв УкраТни, aKTiB

президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iнших органiв виконавчоi
влади вищого рiвня; iнформацiйно-аналiтичне, органiзацiйне та кон.сульТаТиВНе
забезпечення повноважень, покладених на обласну державну адмiнiстрацiЮ У
галузi оборонноi роботи та взасмодiТ з правоохоронними органами.

2.2. Органiзовуе та координус роботу працiвникiв вiддiлу, нада€ iм
практичну та методичну допомогу при виконаннi посадових обов'язкiв з питань
оборонноi роботи та взаемодii з правоохоронними органами.

2.З. У своТй дiяльностi безпосередньо пiдпорядковусться начаIIьнику
вiддiлу та на час вiдсутностi останнього виконуе його обов'язки.

2.4. Готус пропозицii до рiчних та квартальних планiв роботи апарату
обласноТ державноi адмiнiстрачiТ та проекти планiв роботи вiддiлу, здiйснюс
контроль за виконанням запланованих заходiв та доручень керiвництва
обласноi державноi адмiнiстрацii i начальника вiддiлу.

2.5. Бере участь у розробцi планiв та обласних програм, що стосуються
сфери дiяльностi вiддiлу, готуе проекти розпоряджень голови обласноi
державноТ адмiнiстрацii з цих питань та здiйснюс контроль за ix виконанням.

2.6. Вносить пропозицiТ щодо вдосконапення дiючоi законодавчоi бази з

оборонноi роботи та взаемодii з правоохоронними органами.
2.7. Здiйснюе координацiю дiяльностi структурних пiдроздiлiв обласноi

та районних державних адмiнiстрацiй та сприяс в напагодженнi дiевоi взаемодii
з правоохоронними органами, вiйськовими частинами та формуваннями i надае
iM методичну та практичну допомогу з питань, що стосуються ведення
оборонноТ роботи в областi та змiцнення законностi i правопорядку.

2.8. Пiдтримуе зв'язки з громадськiстю, розглядае звернення громадян,
ГроМаДсЬких об'еднань та органiзацiЙ з питань оборонноТ роботи та взаемодii з
правоохоронними органами.

2.9. ПРийМас участь в органiзацii забезпечення проведення засiдань Ради
оборони ПолтавськоТ областi.

2.|0. Бере участь в плануваннi та координацiТ дiй мiсцевих органiв
виконавчоТ влади з пiдготовки i ведення територiальноi оборони.

2.|l. Сприяс виконанню законодавства Украiни про вiйськовий обов'язок
i . вiйСъковУ службу посадовими чи службовими особами, громадянами,
пiдприсмствами, установами i органiзацiями областi.

3. Права
3.1. Вносити пропозицii щодо вдоскон€Lпення органiзацii роботи вiддiлу.
3.2. Iнiцiювати перед головою обласноi державноi адмiнiстрацii та його

Заступниками, керiвником апарату обласноi державноТ адмiнiстрацii питання
щодо надсилання запитiв до державних органiв, органiв мiсцевого
самоврялування, пiдприсмств, установ та органiзацiй нез€шежно вiд форми
власност1 з метою отримання вiд них вiдповiдноТ iнформацii та матерiалiв,
необхiдних для виконання покладених на вiддiл завданъ.

3.3. Одержувати у ветановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
обласноi державноТ адмiнiстрацiТ, районних державних адмiнiстрацiй та органiв
мiсцевого самоврядування, правоохоронних, судових та iнших державних
органiв, вiйськових частин та установ вiдомостi, iнформацiю та матерiали,
необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань, а також в

установленому законом порядку iнформацiю з обмеженим доступом або таку,
що мiстить державну та€мницю.
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. .з.4. .Залучати, за погодженням з керiвництвом обласноi державноi
адмlнlстрац11, працlвникlв lнших структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii
для кон_СультацiЙ, розробКи та ре€шiзацiТ вiдповiдних документiв i заходiв.

3.5. Брати участь у засiданнях колегiальних органiв та нарадах, якi
проводяться за участю обласноТ державноi адмiнiстрацii, при розглядi на них
питань .органiзацii i ведення оборонноi роботи та теритьрiальноi оборони,
взасмодii з.правоохоронними органами, вiйськовими частинами та установами,
боротьби зi злочиннiстю.

З.6. ОЗНайОмлЮватись з повiдомленнями, якi надходять до обласноi
ДеРЖаВНОi адмiнiстрацii вiд фiзичних осiб, правоохоронних органiв, органiв
прокуратури, юстицii, суду, вiйськових частин та установ.

3.7. Накопичувати та систематизувати iнформацiю, що отримана у ходi
здiйснення службовоТ дiяльностi.

3.8. Використовувати системи зв'язку i комунiкацiй, що iснують в
облдержадмiнi стр ац ii.

З.9. Здiйснювати iншi повноваження, передбаченi Законом Украiни
,,Про державну службу", Положенням про вiддiл оборонноi роботи та взаемодiI
з правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноТ
адмiнiстрацii та iншими нормативно-правовими актами.

4. Вiдповiдальнiсть

Несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконання посадових
завдань та обов'язкiв, окремих доручень керiвництва обласноi державноi
адмiнiстрацiТ i начапьника вiддiлу, за бездiяльнiстъ або невикористання наданих
йому прав, порушення етичних норм поведiнки державного службовця ,га

недотримання обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та iT

проходженням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки ) за посадою
Iнформацiю стосовно виконання завдань та визначених обов'язкiв

отриму€ вiд начальника вiддiлу та виконуе Тх у визначенi термiни. Щокументи
готус спiльно iз начаJIьником вiддiлу вiдповiдно до Регламенту
облдержадмiнiстр ацii.

При виконаннi службових обов'язкiв взаемодiс з працiвниками апарату та
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацiI.

Начальник вiддiлу оборонноi роботи
та взаемодii з правоохоронними органами
апарату облдержадмi н i страцii

З iнструкцiею ознайомлений:

))

г. БЕзуг луЙ
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату ПолтавськоТ
обласноf державноi адмiнiстрацii
01.08.2019 Ns 30

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ Nb 1

головного спецiалiста вiддiлу оборонноi роботи та взасмодii з правоохоронними
органами апарату Полтавськоi обласноТ державноi адмiнiстРаЦii

1. Загальнi положення
1.1. Посадова iнструкцiя головного спецiалiста вiддiлу оборонноi роботи та

взаемодii з правоохоронними органами апарату ПолтавськоI обласноi державноТ
адмiнiстрацii (далi головний спецiалiст вiддiлу) встановлюс сдинi засади

дiяльностi, права та вiдповiдальнiсть особи, яка займас посаду головного
спецiалiста вiддiлу i забезпечуе виконання покладених на неi завдань i обов'язкiв
в галузi оборонноi роботи.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняетъся з

посади наказом керiвника облдержадмiнiстрацii з дотриманням вимог трудового
законодавства та законодавства про державну службу Украiни. Безпосередньо
пiдпорядковуеться начальнику вiддiлу оборонноi роботи та взаемодiТ з
правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноТ
адмiнiстрацiТ.

1.3. При виконаннi посадових обов'язкiв керуеться Конституцiсю Украiни,
законами УкраТни, актами Президента Украiни, BepxoBHoi Ради Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраТни, наказами MiHicTepcTB та iнших центраJIьних органiв
виконавчоТ влади, прийнятими вiдповiдно до КонституцiТ та законiв Украiни,
мiжнародними договорами Украiни, розпорядженнями голови Полтавськоi
обласноi державноi адмiнiстрацiТ, Регламентом Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ, Положенням про аlrарат Полтавськоi обласноi державноТ
адмiнiстрацii та наказами керiвника апарату Полтавськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ, Положенням про вiддiл оборонноi роботи та взаемодii з
правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноi державноi
адмiнiстрацii.

I.4. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначасться особа, якiй
присво€но ступiнь вищоi освiти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра та яка
вiльно володiс державною мовою.

1.5. Вимоги до спецiальних знань: досконапе знання Конституцii Украiни,
aKTiB законодавства УкраТни, Указiв Президента Украiни, постанов i розпоряджень
Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,, а також нормативно-
правових aKTiB ПолтавськоТ обласноi державноТ адмiнiстрацiТ, що стосуються
питань в галузi оборонноi роботи, вiльне володiння державною мовою, вмiння
працювати на комп'ютерi та знання програмних засобiв, знання основ ведення
службового дiловодства.

2. Завдання, обов'язки та повноваження
2.|. Сприяе виконанню законодавства УкраТни про вiйськовий обов'язок i

вiйськову службу посадовими чи службовими особами, громадянами,
пiдприемствами, установами i органiзацiями областi.
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2.2. Бере участь в плануваннi та координацiТ дiй мiсцевих оргаНiВ

виконавчоi влади з пiдготовки i ведення територiальноi оборони в облаСтi, а ТаКОЖ

при проведеннi навчань та тренувань з гIитань оборонноТ роботи.
2.З. Сприяс органiзацiТ пiдготовки молодi областi до вiйсъковоi слУЖбИ,

проведення призову громадян на строкову вiйськову службу та вiдборУ ГРОМаДЯН

на вiйськову службу за контрактом.
2.4. Координус роботу з органiзацiТ шефства над вiйськовими частинами

Збройних Сил Украiни, Нацiональноi гвардii УкраТни та пiдроздiлами Щержавноi
прикордонноi служби Украiни.

2.5. Надае практичну та методичну допомогу районним державним
адмiнiстрацiям та органам мiсцевого самоврядування з питань оборонноi роботи.

2.6. Сприяе вiдповiдним структурним пiдроздiлам апаратiв районних
державних. адмiнiстрацiй у налагодженнi дiевоТ взасмодiТ з вiйськовими
частинами i установами розташованих на територii областi.

2.7. Приймас участь в органiзацii забезпечення проведення засiданъ Ради
оборони Полтавськоi областi.

3. Права
3.1. Iнiцiювати перед головою обласноi державноi адмiнiстрацii,

заступниками голови та керiвником апарату обласноI державноi адмiнiстрацii
питання щодо надсилання запитiв до державних органiв, органiв мiсцевого
самоврялування, пiдприсмств, установ та органiзацiй незаJIежно вiд форми
власност1 з метою отримання вiд них вiдповiдноi iнформачii та матерiалiв,
необхiдних для виконання покладених на вiддiл завдань"

3.2. Одержувати у встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
обласноi державноi адмiнiстрацiТ, районних державних адмiнiстрацiй,
гIравоохоронних, судових та iнших державних органiв вiдомостi, iнформацiю та
матерiали, необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань, а також в

установленому законом порядку iнформацiю з обмеженим доступом.
З.З. Залучати, зz погодженням з керiвництвом обласноi державноi

адмiнiстрацii, працiвникiв iнших структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii
для консультацiй, розробки та реалiзацii вiдповiдних документiв i заходiв.

З.4. Брати участь у засiданнях колегiальних органiв та нарадах, якi
проводяться за у.частю обласноТ державноТ адмiнiстрацii, при р_озглядi на них
питань органiзацiТ i ведення оборонноТ роботи та територiальноi оборони.

3.5. Ознайомлюватись з повiдомленнями, якi надходять до обласноi
державноТ адмiнiстрацii вiд фiзичних осiб, правоохоронних органiв, органiв
юстицiТ, суду, вiйськових частин та установ.

З.б. Вносити на розгляд керiвнику апарату облдержадмiнiстрачii проекти
розпоряджень та доручень голови облдержадмiнiстрацiТ, доповiднi записки,
пропозицii з питань, що належать до компетенцiТ вiддiлу.

З.] . За дорученням керiвництва обласноТ державноi адмiнiстрацii вивчас i
розглядас звернення громадян, громадських об'сднань та органiзацiй, що
стосуються питань оборонноi роботи в областi, а також здiйснюе iншi
повноваження в галузi оборонноi роботи, передбаченi чинним законодавством.

3.8. Накопичувати та систематизувати iнформацiю, що отримана у ходi
здiйснення службовоТ дiяльностi.

З.9. Використовувати системи зв'язку i комунiкацiй, що iснують в
облдержадмiнiстрацii.

4. Вiдповiдальнiсть
Несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконання посадових

обов'язкiв, завданъ, окремих доручень керiвництва обласноТ державноr
адмiнiстрацii i начальника вiддiлу, за бездiяльнiсть або невикористання наданих



з
йому прав, порушення етичних норм поведiнки державного слУЖбОВЦЯ

недотримання обмежень, пов'язаних з проходженням державноТ служби.
та

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
Iнформацiю стосовно виконання завдань та визначених обов'язкiв отримуе

вiд начапьника вiддiлу та виконус iх у визначенi термiни. Щокументи готус
спiлъно iз начальником вiддiлу вiдповiдно до регламенту облдержадмiнiстрацii.

При виконаннi службових обов'язкiв взасмодiе з працiвниками апарату та
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii.

Замiщае головного спецiалiста (посадова iнструкцiя Jф 2) на час вiдсутностi
останнього у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншими причинами.

Начальник вiддiлу оборонноi роботи
та взаемодii з правоохоронними органами
апарату облдержадмiнi страцii

З iнструкцiею ознайомлений:

г. БЕзуг лиЙ
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника апарату Полтавськоi
обласноТ державноi адмiнiстрацii
01.08.2019 м 30

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ NЬ 2
ГОЛОВНОГо спецiалiста вiддiлу оборонноi роботи та вза€модii з правоохоронними

органаМи апарату ПолтавськоТ обласноТ державноТ адмiнiстрацiТ

1. Загальнi положення
1.1. Посадова iнструкцiя головного спецiалiста вiддiлу оборонноi роботи та

взаемодii з правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноi державноi
аДМiНiСТРаЦii (д-i головний спецiалiст вiддiлу) встановлю€ единi засади
дiяльностi, права та вiдповiдальнiсть особи, яка займас посаду головного
спецiалiста вiддiлу i забезпечуе виконання покладених на нет завдань i обов'язкiв
в галузi оборонноi роботи.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду та звiльняеться з
посади наказом керiвника облдержадмiнiстраuii з дотриманням вимог трудового
законодавства та законодавства про державну службу Украiни. Безпосередньо
пiдпорядковуеться начальнику вiддiлу оборонноi роботи та взаемодiТ з
правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ.

1.3. При виконаннi посадових обов'язкiв керуеться Конституцiею УкраТни,
законами УкраТни, актами Президента Украiни, Верховноi Ради УкраТни, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, наказами MiHicTepcTB та iнших центраJIьних органiв
виконавчоТ влади, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв УкраiЪи,
мiжнародними договорами Украiни, розпорядженнями голови Полтавськоi
обласноТ державноi адмiнiстрацiТ, Регламентом Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ, Положенням про апарат Полтавськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ та наказами керiвника апарату Полтавськоi обласноТ державноТ
адмiнiстрацii, Положенням про вiддiл оборонноТ роботи та взасмодiТ з
правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii.

|.4. На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, якiй
присвоено ступiнь вищоi освiти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра та яка
вiльно володiс державною мовою.

1.5. Вимоги до спецiальних знань: досконале знання Конститучii Украiни,
aKTiB законодавства Украiни, Указiв Президента Украiни, постанов i розпоряджень
Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, а також нормативно-
правових aKTiB Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацii, що стосуються
питань в галузi оборонноi роботи, вiльне володiння державною мовою, вмiння
працювати на комп'ютерi та знання програмних засобiв, знання основ ведення
службового дiловодства.

2. Завдання, обов'язки та повноваження

2.1. Сприяс виконанню законодавства УкраТни про вiйськовий обов'язок i
вiйськову службу посадовими чи службовими особами, громадянами,
пiдприсмствами, установами i органiзацiями областi.
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2.2. Бере участЬ В плануваннi та координацii дiй мiсцевих органiв
виконавЧоi влади з пiдготовки i ведення територiальноi оборони в областi, uЪакож
при проВеденнi навчань та тренувань з питань оборонноi роботи.

2.З. СПРИЯе ОрГанiзацiТ пiдготовки молодi обласii до вiйськовоТ служби,
проведення призову громадян на строкову вiйськову службу та вiдбору громадян
на вiйськову службу за контрактом.

2.4. КООрДинуе роботу з органiзацiТ шефства над вiйськовими частинами
ЗбРОЙНИх Сил Украiни, Нацiональноi гвардii Украiни та пiдроздiлами !ержавноТ
прикордонноТ служби Украiни.

2.5. НаДас практичну та методичну допомогу районним державним
адмiнiстрацiям та органам мiсцевого самоврядування з питань оборонноi роботи.

2.6. Сприяе вiдповiдним структурним пiдроздiлам апаратiв районних
державних. адмiнiстрацiй у налагодженнi дiсвоi взасмодii з вiйськовими
частинами i установами розташованих на територii областi.

2.7. Прийма€ участь в органiзацii забезпечення проведення засiдань Ради
оборони Полтавськоi областi.

3. Права
3.1. Iнiцiювати перед головою обласноi державноi адмiнiстрацii,

застуцниками голови та керiвником апарату обласноi державноI адмiнiстрацii
питання щодо надсилання запитiв до державних органiв, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприсмств,, установ та органiзацiй незаJIежно вiд форми
власностi з метою отримання вiд них вiдповiдноI iнформацii та матерiалiв,
необхiдних для виконання покладених на вiддiл завдань.

З.2. Одержувати у встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
обласноТ державноi адмiнiстрацii, районних державних. .адмiнiстрацiй,
правоохоронних, судових та iнших державних органiв вiдомостi, iнформацiю та
матерiали, необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань, а також в

установленому законом порядку iнформацiю з обмеженим доступом.
З.З. Залучати , з4 погодженням з керiвництвом обласноТ державноi

адмiнiстрацii, працiвникiв iнших структурних пiдроздiлiв облцержадмiнiстрацii
для консультацiй, розробки та реалiзацii вiдповiдних документiв i заходiв.

3.4. Брати участь у засiданнях колегiальних органiв та нарадах, якi
проводяться за у.частю обласноТ державноТ адмiнiстрацii, при р_озглядi на них
питань органiзацii i ведення оборонноТ роботи та територiаrrьноi оборони.

3.5. Ознайомлюватись з повiдомленнями, якi надходять до обласноТ
державноi адмiнiстрацii вiд фiзичних осiб, правоохоронних органiв, органiв
юстиц11, суду, вlиськових частин та установ.

З.6. Вноси^ги на розгляд керiвнику апарату облдержадмiнiстрацiI проекти
розпоряджень та доручень голови облдержадмiнiстрацii, доповiднi записки,
пропозицii з питань, що наJIежать до компетенцii вiддiлу.

З.7 . За дорученням керiвництва обласноi державноТ адмiнiстрацiТ вивчае i
розглядае звернення громадян, громадських об'еднань та органiзацiй, що
стосуються питань оборонноТ роботи в областi, а також здiйснюс iншi
повноваження в галузi оборонноi роботи, передбаченi чинним законодавством.

З.8. Накопичувати та систематизувати iнформацiю, що отримана у ходi
здiйснення службовоi дiяльностi.

З.9. Використовувати системи зв'язку i комунiкацiй, що iснують в

облдержадмiнiстрацii.
4. Вiдповiдальнiсть

Несе персональну вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвосчасне виконання
посадових обов'язкiв, завдань, окремих доручень керiвництва обласноТ державноТ

адмiнiстрацii i начаJIьника вiддiлу, зz бездiяльнiсть або невикористання наданих
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йому прав, порушення етичних норм поведiнки державного слУЖбОВЦЯ Та

недотримання обмежень, пов'язаних з проходженням державноi служби.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
Iнформацiю стосовно виконання завдань та визначених обов'язкiв отримус

вiд нач€Lпьника вiддiлу та виконуе iх у визначенi термiни. Щокументи готус
спiльно iз начальником вiддiлу вiдповiдно до регламенту облдержадмiнiстрацii.

При виконаннi службових обов'язкiв взасмодiс з працiвниками апарату та
структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацii.

Замiщае головного спецiалiста (посадова iнструкцiя М 1) на час вiдсутностi
останнього у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншими причинами.

Начальник вiддiлу оборонноТ роботи
та взаемодiТ з правоохоронними органами
апарату облдержадмiнiстрацii

З iнструкцiею ознайомлений:

г. БЕзуг лчЙ

)r- 20_ року
,)

)(



зАтвЕрд}ItЕно
Наказ керiвника апарату ПолтавськоТ
обласноi державноi адмiнiстрацii
01.08.2019 J\ъ 30

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ NЪ 3

головного спецiалiста вiддiлу оборонноТ роботи та взасмодii з правоохоронними
органами апарату Полтавськоi обласноi державноТ адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1. Посадова iнструкцiя головного спецiалiста вiддiлу оборонноi роботи та

взасмодii з правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ (далi головний спецiалiст вiддiлу) встановлюс сдинi засади
дiяльностi, права та вiдповiдалънiсть особи, яка займае посаду головного
спецiалiста вiддiлу i забезпечуе виконання покладених на Hei завдань i обов'язкiв
в галузi взасмодiТ з правоохоронними органами.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiлъня€ться з
посади наказом керiвника апарату обллержадмiнiстрачiТ з дотриманням вимог
трудового законодавства та законодавства гIро державну службу УкраТни.
Безпосередньо пiдпорядковусться началънику вiддiлу оборонноi роботи та
взасмодii з правоохоронними органами апарату Полтавськоi обласноi державноI
адмiнiстрацii.

1.3. При виконаннi посадових обов'язкiв керуеться Конституцiею УкраТни,
законами Украiни, актами Президента УкраТни, Верховноi Ради Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, наказами MiHicTepcTB та iнших центрапъних органiв
виконавчоi влади, приЙнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв УкраiЪи,
мiжнародними договорами УкраТни, розпорядженнrIми голови ПолтавськоТ
обласноТ державноi адмiнiстрацii, Регламентом Полтавськоi обласноi державноТ
адмiнiстрачii, Положенням про апарат Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ та наказами керiвника апарату Полтавськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ, Положенням про вiддiл оборонноi роботи та взасмодiТ з
правоохоронними органами апарату ПолтавськоТ обласноТ державноТ
адмiнiстрацii"

|.4. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, якiй
присвосно ступiнь вищоТ освiти не нижче бакалавра, молодшого бакалавра та яка
вiльно володiе державною мовою.

1.5. Вимоги до спецiальних знань: досконале знання Конституцii Украiни,
aKTiB законодавства Украiни, Указiв Президента Украiни, постанов i розпоряджень
Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, а також нормативно-
правових aKTiB Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацii, що стосуються
питань дiяльностi та взаемодii з правоохоронними органами; вiльне володiння
державною мовою, вмiння працювати на комп'ютерi та знання програмних
засобiв, знання основ ведення службового дiловодства.
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2. Завдання, обов'язки та повноваження
2.|. Сприяс здiйсненню заходiв щодо охорони громадськоi безпеки,

громадського порядку, забезпечення законностi i правопорядку, захисТУ пРаВ i
свобод громадян, боротьби зi злочиннiстю.

2.2. Взаемодiс, у межах компетенцii, в частинi обмiну iнформацiею,
планування та проведення спiльних заходiв з iншими державними та
правоохоронними органами Украiни.

2.З. Здiйснюс збiр, аналiз та узагальнення iнформацiйних матерiалiв з
питань боротьби зi злочиннiстю, забезпечус iнформування голови
облдержадмiнiстрацii та центр€Lльних органiв виконавчоi влади про стан
боротьби зi злочиннiстю на територii областi.

2.4. Сприяе взасмодii структурних пiдроздiлiв обласноi державноi
адмiнiстрацii з обласними пiдроздiлами правоохоронних органiв, обласними
судовими органами, органами прокуратури та юстицiТ, розташованих на територiТ
областi.

2.5. Надае iнформацiю правоохоронним органам про необхiднiсть
органiзацiТ на-пежного громадського порядку та громадськоi безпеки при
проведеннi обласною державною адмiнiстрацiсю суспiльно-полiтичних заходiв.

2.6. Здiйснюе монiторинг за виконанням облдержадмiнiстрацiсю законiв
УкраIни, aKTiB Президента УкраТни, Верховноi Ради УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, iнших органiв виконавчоТ влади вищого рiвня щодо дотримання
законностi та правопорядку, захисту прав i свобод громадян, боротьби зi
злочиннiстю та iT органiзованими формами.

2.]. Надас допомогу районним державним адмiнiстрацiям та органам
мiсцевого самоврядування з питань координачii iх дiй з правоохоронними
органами у забезпеченнi правопорядку, захисту прав i свобод громадян, боротьби
зi злочиннiстю.

2.8. Бере участь, в межах компетенцii вiддiлу, у забезпеченнi виконання
вимог чинного законодавства шодо боротьби тероризмом.

3. Права
3.1. Iнiцiювати перед головою обласноi державноi адмiнiстрацiТ,

заступниками голови та керiвником апарату обласноi державноi адмiнiстрацiТ
питання щодо надсилання запитiв до державних органiв, органiв мiсцевого
самоврялування, пiдприсмств, установ та органiзацiй нез€Lпежно вiд форми
власностi з метою отримання вiд них вiдповiдноТ iнформацii та матерiалiв,
необхiдних для виконання покладених на вiддiл завдань.

З.2. Одержувати у встановленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв
обласноТ державноi адмiнiстрацiТ, районних державних алмiнiстрацiй,
правоохоронних,.судових та iнших державних органiв вiдомостi, iнформацiю та
матерiали, необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань, а такоЖ В

установленому законом порядку iнформацiю з обмеженим доступом.
З.З. Залучати , з? погодженням з керiвництвом обласноi державнОТ

адмiнiстрацiТ, працiвникiв iнших структурних пiдроздiлiв обллержадмiнiстраuiТ
для консультацtЙ, розробки та реалiзацii вiдповiдних документiв i захОДiВ.

З.Ц. Брати участь у засiданнях колегiальних органiв та нараДах, ЯКi

проводяться за участю обласноТ державноi адмiнiстрацii, при розглядi на них
,r"ruH" профiлактики правопорушень, боротьби зi злочиннiстю.
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3.5. ОЗНайОмЛЮватись з повiдомленнями, якi надходять до обласноI-
ДеРЖаВНОi аДМiнiстрацii вiд фiзичних та юридичних осiб, правоохоронних органiв,
органiв прокуратури, юстицiТ, сулу

3.б. Вносити на розгляд керiвнику апарату облдержадмiнiстрацiТ проекти
розпоряджень та доручень голови облдержадмiнiстрацii, доповiднi записки,
пропозицii з питань, що н€шежать до компетенцii вiддiлу.

З.1. За дорученням керiвництва обласноi державноi адмiнiстрацiТ вивчае i
розглядас звернення громадян, громадських об'еднань та органiзацiй, що
стосуються питань забезпечення законностi i правопорядку, захисту прав i свобод
громадян в областi, а також здiйснюс iншi повноваження щодо взаемодii з
правоохоронними органами, передбаченi чинним законодавством.

3.8. Накопичувати та систематизувати iнформацiю, що отримана у ходi
здiйснення службовоТ дiяльностi.

З.9. Використовувати системи зв'язку i комунiкацiй, що iснують в
облдержадмiнi страцii.

4. Вiдповiдальнiсть
несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несво€часне виконання посадових

обов'язкiв, завдань, окремиХ дорученЬ керiвництва обласноi державноТ

адмiнiстрацii i начаJIьника вiддiлу, За бездiяльнiсть або невикористання наданих

йому прав, порушення етичних норм поведiнки державного службовця та

недотриМаннЯ обra*a"ь, пов'язаних З 11роходженням державноi служби.

5. Взаемовiдносини (звОязки) за посадою

Iнформацiю стосовно виконання завдань та визначених обов'язкiв отримуе

вiд нач€шъника вiддiлу та виконуе тх у визначенi термiни. щокументи готуе

спiльно iз начальникоN4 вiддiлу вiдповiдно до Регламенту облдержадмiнiстрацiТ.

при виконаннi службових обов'язкiв взасмодiе з працiвниками апарату та

структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрачiТ,

Начальник вiддiлу оборонноТ роботи
та взаемодiТ з правоохоронними органами

апарату облдержадмiнiстрачii

З iнструкцiею ознайомлений

г.БЕзуг лчЙ
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