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ПОСА ДОВА ІН С Т Р У К Ц ІЯ  
н ач ал ь н и к а  відділу освіти, молоді та  спорту 

В ели коб агач ан ськ о ї районної держ авної ад м ін істрац ії

І. Загальн і полож ення

1.1. Начальник відділу освіти, молоді та спорту Великобагачанської 
районної державної адміністрації є посадовою особою, яка організовує і 
здійсню є державний контроль у галузі освіти району.

1.2. Призначається на посаду і звільняється з посади головою районної 
держадміністрації згідно із законодавством про державну службу за 
погодженням з Департаментом освіти і науки обласної державної адміністрації 
в установленому законодавством порядку.

1.3. На посаду начальника відділу приймається особа з вищою освітою 
відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем 
“магістра” з досвідом роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи 
«В», або досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом 
роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від 
форми власності не менше одного року.

1.4. Начальник відділу освіти, молоді та спорту підпорядковується 
безпосередньо голові райдержадміністрації та начальнику обласного 
управління освіти і науки, а в разі їх відсутності, особам, які їх заміняють.

1.5. У своїй роботі начальник відділу освіти керується законами України, 
Указами Президента України, постановами Верховної Ради, Кабінету М іністрів 
України, наказами, інструкціями М іністерства освіти і науки України, 
обласного управління, рішеннями і розпорядженнями обласної та районної Рад, 
обласної і районної держадміністрації та іншими нормативними актами в галузі 
освіти.

1.6. На час відсутності начальника відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації з поважних причин (відпустка, хвороба, відрядження 
тощ о) його заміщ ає головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту.

II. Завдан н я та  обов’язки

Начальник відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації 
здійсню є державний контроль в галузі освіти району:

2.1. Стан реалізації в районі державної політики в галузі освіти.
2.2. Стан внутрішкільного керівництва і контролю в підвідомчих 

закладах.



2.3. Організація навчально-виховного процесу, стан вйкда - 
навчальних предметів, діяльність педагогічної ради, рівець ^  
учнів.

2.4. Виконання актів органів державної виконавчої влади з питань 0
2.5. Забезпечення надання населенню повної середньої освіти  ̂

освітянських послуг.
2.6. Атестаційна експертиза навчальних закладів та комплексна ц,_, , 

шкіл.
2.7. Особисто забезпечує збереження бланків трудових  ̂

працівників апарату відділу освіти та директорів шкіл, Дощк;„ 1,1 
позашкільних закладів.

’ .ч Представляє в установленому порядку до нагородження прац^ 
освіти, які особливо відзначилися.

2.9. Організовує роботу і є головою колегії по освіті, ра  ̂
атестаційної комісії, контролює виконання їх рішень.

2.10. Організовує атестаційну експертизу навчальних закладів району
2.11. Надає практичну допомогу в удосконаленні управлінської діЯЛь 

в навчальних закладах району і контролює їх.
2.12. З метою координації роботи проводить апаратні наради. ,
2 .13. Організовує апаратне навчання працівників відділу освіти.
2.14. Забезпечує координацію діяльності навчальних закладів у здідСі1 

повної середньої освіти.
2.15. Контролює організацію проведення державної підсумкової атец 

в школах району.
2.16. Має право першого підпису на фінансових та інших документах
2.17. Контролює виконання прийнятих державних, обласних та райої; 

програм з питань освіти.
2.18. Контролює питання розширення профілізації старшої її: 

поглиблення комп’ютеризації шкіл району.
2.19. Розглядає заяви, листи, скарги педагогічних працівників райої; 

батьків з питань діяльності навчально-виховних закладів. ^
2.20. Бере участь у роботі районних державних комісій, сесій райї 

Ради, колегії райдержадміністрації з питань освіти району.
2.21. Здійснює координацію дій навчально-виховних закладів рай 

підприємствами, організаціями, установами, громад» 
організаціями по питанню удосконалення діяльності ой 
закладів та їх матеріально-фінансової підтримки.

2.22. Здійснює керівництво відділом освіти, молоді та спорті" 
персональну відповідальність за організацію та результат* 
діяльності, сприяє створенню належних умов праці у п ід роз#

2.23. П одає на затвердження голові районної державної адм1''1' 
Положення про відділ освіти, молоді та спорту, його • 
затверджує Положення про структурні підрозділи віддій 
молоді та спорту районної державної адміністрації. ,

2.24. Затвердж ує посадові інструкції працівників відділу освіти, ** 
спорту, його структурних підрозділів та розподіляє обо® 
ними.
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2.26. Вживає заходи. до уд,»ко„шк-н„и ,
ефективності роботи иідділу.н-иі,,, мвп, Г ' "  " І" ї та

2.27. Зв.ту, парад , олово рай........
виконання чокладс-них ми відділ и Мо(|(іт Іа* ^ 'И'4,р“ "’ "»* 
затверджених плинів р*»6отн, н іл п ош л *  чи мик.„..„ни !Г,і Т * “ " ' '* 
ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ Ш стіорту .пилиш. І р«в И н,,„Т 
ПОЛІТИКИ у сф ері ОСВІТИ МОЛОДІ, фі ПІЧНОЇ культури ТЯ спорту 

2.38. Вносить ПРОПОЗИЦІЇ ІІІОЛО роп ляду III. Іі.сишнняк ИП|*гГі І кити и і, ІШ, 
належать до компетенції відділу освіїи, мололі тя огкіргу, •  пингж 
розробляє проекти відповідних ріш ень.

■,0 Прсдставляс інтереси відділу вені™ , мололі та < гиірту у 
взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами р«Ьтт* 
держадміністрації, з міністерствами, іншими централ''.ними о р г ^ « *  
виконавчої влади, органами місцевого с а м о в р я д н а  
підприємствами, установами та організаціями ча л о р г *  <«»« 

керівництва районної державної вдмш :тРа" ''-  „ ; ™ ,гии,
:.?0. Спрямовує і координує діяльність підпорядкованих 

освітніх закладів району та структурних п ід ро ідш в .
2.31. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує 

виконанням Накази нормативно-правового характеру, які >- 
права, свободи і законні інтереси громадян або мають між 
характер, підлягають державній реєстрації в районному 
Міністерства юстиції. . .

2.32. Подає на затвердження голови районної державної адміністр«. 
проекти кошторису та штатного розпису відділу освіти, молоді . 
спорту в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати 
праці його працівників.

2.33. Подає голові районної державної адміністрації пропозиції шодо: 
призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому

законодавством про державну службу, державних службовців відділ) освіти, 
молоді та спорту, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та 
притягнення до дисциплінарної відповідальності;

здійснює інші повноваження, визначені законодавством.

III. П рава

Начальник відділу освіти, молоді та спорту райдержадмшісграції має 
право:
3.1. Бути присутнім на уроках та інших заняттях, позакласних заходах, 

перевіряти знання учнів і правильність їх оцінювання вчителем.
3.2. Доводити вчителям та іншим педагогічним працівникам вказівка і 

рекомендації щодо поліпшення навчально-виховної роботи.
3.3. Припиняти незаконні розпорядження і дії керівників навчальних закладів, 

негайно повідомляти їх про прийняте рішення.
3.4. Браги участь в роботі колегії освіти, педагогічних радах, конференціях, 

методоб’єднаннях.
3.5. Вимагати від керівників шкіл і вчителів матеріали для перевірки, вносити 

пропозиції щодо заохочення вчителів, ставити питання про винесення 
адміністративних стягнень.



3-6. Вносити пропозиції до райдержадміністрації, місцевих
поліпшення роботи освітніх закладів. \  Н Щ ! !

3-7. Корнетунатмая правами і свободами, які гарантуються '
Україні! Конституцією і Законами України. І" ,

3-8. 11а інша і у особистої гідності, справедливе і шанобливе ставл?
з боку керівників і громадян. П|ч .

3.9. Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу 
повноважень за посадою службовця. 1

3.10. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який п 
якості, досвіду та стажу роботи.

3.11. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та 
сумлінного виконання своїх службових обов’язків. 'Ч

3.12. На соціальний і правовий захист відповідно до його статусу.
3.13. Входити до складу колегії районної державної адміністрації.
3.14. Брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.

IV. Відповідальність

4. Начальник відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації -  
відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових зав 
та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому < 
порушення норм етики поведінки державного службовця та обмел 
пов’язаних з прийняттям на роботу.

V. Взаємовідносини (зв’язки за посадою')

Начальник в'чділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації'.
5.1. Отримує доручення, завдання, інформацію від голови районної державі 

адміністрації та його першого заступника.
5.2. Погоджує проекти документів з головою районної державної 

адміністрації та його першим заступником.
5.3. Готує спільні документи із зацікавленими структурними підрозділами 

районної державної адміністрації.
5.4. Для вирішення освітянських проблем налагоджує інформаційні 

взаємозв’язки з установами, організаціями, фізичними та юридичний 
особами.

Начальник відділу освіти, ^  '  у
молоді та спорту С.В.Куіи

З посадовою  інструкцією  ознайом лений  'Р 'А ґ' С .В .К ?1'
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“ЗАТВЕРДЖ УЮ ” 
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11О і И  к< > (н і( ї*Л и  ІСІ.КОЇ районної 
аадгМ і^міїгістрації
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іЧ$’-,травн>! -ЗО 16 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  
Головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту 
Великобагачанської районної державної адміністрації

І. Загальні положення

1.1. Г оловний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
Великобагачанської районної державної адміністрації є посадовою особою, яка 
організовує і здійснює державний контроль в галузі фізичної культури та 
спорту району.

1.2. Н а посаду головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації призначаються особи, що мають вищу освіту ступеня 
молодш ого бакалавра або бакалавра, вільно володіють державною мовою.

1.3. Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації призначається і звільняється з посади розпорядженням 
голови райдержадміністрації.

1.4. Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації безпосередньо підпорядковується начальнику відділу 
освіти, молоді та спорту райдержадміністрації, а в разі його відсутності, особі, 
яка його заміняє.

1.5. У своїй роботі головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації керується законами України, постановами Верховної 
Ради, Кабінету М іністрів України, наказами, інструкціями М іністерства освіти 
України, обласного управління, рішеннями і розпорядженнями обласної та 
районної Рад, обласної та районної держадміністрації та іншими нормативними 
актами в галузі освіти.

1.6. На час відсутності головного спеціаліста відділу освіти, молоді та 
спорту райдерж адміністрації з поважних причин (відпустка, хвороба, 
відрядження, тощ о) заміщ ує його головний спеціаліст відділу освіти, молоді та 
спорту райдержадміністрації.



1 7  Н * час ВІДСУТНОСТІ н а ч л ім ш » «  -
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії з 'п о в а ж н и х  п р и ч и н  ( в і д п у с т к а ,  х в о р о б у  ^

тощ о) зам ін яє  його . '1̂
11. Завдання та обов’язки >

Головний спеціаліст відділу освіти, молоді 
райдержадміністрації здійсню« державний контроль в галузі фіЗИч^.. 
і спортх району: 1 ^

2,1. Забезпечуй в межах своїх повноважень орган ізац ії і сприя, 
фізкультурно-оздоровчої роботи у навчально-виховній, ВИро^'' 
соціально-побутовій сфері, розвитку самодіяльного масового спо ^  
ветеранів. ^

2 2 Здійснює контроль за діяльністю спортивних шкіл.
2.3. Сприяє збереженню І розвитку м ереж і фізкультурно-с 

закладів, вживанню заходів щодо їх  кадрового комплектування та 
матеріально-технічної бази.

2.4. Затверджує Положення про змагання та  проводить 
змагання і навчально-тренувальні збори у меж ах кош тів, виділених і 
фізичної культури та спорту.

2.5. Комплектує склад збірних команд регіону за видами 
забезпечує організацію підготовки та участі спортсм енів у змагань- 
рівнів, сприяє розв'язанню житлово-побутових проблем І сіц, 
максимально сприятливих умов для тренувань членам  збірних команд; 
спорту та їх тренерам.

2.6. Вживає заходи для забезпечення розвитку м ереж і центрів фіг 
здоров'я населення «Спорт для всіх», здійснює контроль за їх  діяльністю

2.7. Здійснює контроль за дотриманням організаціями фізку® 
спортивної, молодіжної спрямованості законодавства з питань соціа. 
захисту молоді, фізичної культури та спорту, стандартів спо:, 
класифікації.

2.8. Вивчає, узагальнює та поширює передовий досвід роботи з 
освіти, молоді, фізичної культури і спорту, проводить методичні 1 »' 
практичні семінари, конференції та інші заходи.

2.9. Реєструє в регіоні спортивні рекорди і досягнення, вст 
спортсменами та внесення в установленому порядку М іністерству 
науки, молоді та спорту України подання щодо їх  затвердження.

2.10. Порушує у встановленому порядку клопотання про ВІ̂  
спортсменів, тренерів і працівників сфери фізичної культури  
державними нагородами, присвоєння їм спортивних звань.

2.11. Вивчає потреби у фахівцях для організації роботи з пШ 
культури та спорту, організовує підвищення їх кваліфікації. ^

2.12. Надає суб'єктам господарювання консультац ій111 
допомогу 3 питань ліцензування ф ізкультурно-ш врвав«^1' тЯ
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2.13. Сприяє залученню коштів підприємств, установ та організацій для 
соціальної підтримки молоді, розпитку фізичної культури та спорту.

2.14. Взаємодіє з міщеними осередками іромадських організацій 
фізкультурно-спортивної еирямоїшпості нідно з укладеними договорами.

2.15. Сприяє регіональним центрам "Інваєпорт" та їх структурним 
підрозділам, громадським оріцнішціям інвалідів фізкультурно-спортивної 
спрямованості у розвитку фізкультурно-реабілітаційної і спортивної роботи 
серед інвалідів, зміцненні їх матеріально-технічної бази, надає їм 
консультаційно-методичну допомогу

2.16 Вживає в межах своїх повноважень заходів для забезпечення 
медичного і диспансерного обстеження спортсменів, споргсменів-інвалідів та іх 
(реперів.

2.17. Здійснює контроль за технічним станом, ефективністю і цільовим 
використанням спортивних об'єктів, що належать до сфери управління 
структурного підрозділу, зокрема створює необхідні умови для вільного 
доступу до них інвалідів, за дотриманням правил безпеки під час проведення 
масових спортивних заходів.

2.18. Сприяє збереженню та вдосконаленню мережі дитячо-юнацьких 
спортивних шкіл усіх типів, спеціалізованих навчальних закладів спортивного 
профілю, забезпечує та контролює за організацію навчально-тренувального 
процесу, сприяє створенню нових спортивних шкіл та відділень за видами 
спорту, планує розвиток пріоритетних видів спорту в регіоні.

2.19. Забезпечує формування та затверджує календарні плани проведення 
спортивних змагань та навчально-тренувальних зборів відповідно до єдиного 
календарного плану фізкультурно-оздоровчих та спортивних заходів; 
організовує та проводить заходи, передбачені календарними планами 
фізкультурно-оздоровчих та спортивних заходів, у межах коштів, виділених на 
розвиток фізичної культури та спорту.

2.20. Здійснює в межах своїх повноважень заходи щодо соціального 
захисту спортсменів, зокрема спортсменів-інвалідів, ветеранів спорту, тренерів, 
інших фахівців з фізичної культури та спорту.

2.21. Сприяє впровадженню в практику науково обгрунтовані сис еми 
фізичного виховання населення та підготовки спортсменів вищої категорії.

2.22. Здійснює в межах своїх повноважень контроль за організацією та 
проведенням заходів з фізичної культури і спорту в регіоні, за використанням 
фінансових та матеріальних ресурсів, що виділяються з відповідного бюджету з 
цією метою.

2.23. Забезпечує реалізацію на відповідній території державної політики 
з питань сім'ї, дітей та молоді, фізичної культури та спорту; виконання програм 
і здійснення заходів, спрямованих на забезпечення розвитку фізичної культури 
та спорту.

2.24. Сприяє розвитку видів спорту, визнаних в Україні.
2.25. Сприяє молодіжним і дитячим громадським організаціям, 

федераціям з видів спорту та іншим громадським організаціям у проведенні 
ними роботи з питань фізичної культури та спорту.



2.26 . П одає пропозиції до проектів районних програм і пл • 
ф ізи ч н о ї культури та спорту. ан'11 ^

2 .27. Розробляє і подає на розгляд пропозиції до проектів л- \ 
т а  м атеріально-технічного забезпечення виконання гіроірам ' 'И(-, 
за х о д ів , спрямованих на розвиток фізичної культури та спорту.

2 .28. П одає в установленому порядку аналітичних 
с т ати сти ч н и х  звітів з питань його компетенції. 1

2 .29. С прияє діяльності дитячих і молодіжних клубів, збере 
м ер еж і та  зм іцненню  матеріальної-технічної бази. * 4

2 .30 . Удосконалю є в межах своїх повноважень системи пощук„ • 
о б д ар о в ан и х  дітей і молоді.

2.31 .Організовує та проводить олімпіади, спартакіади 
ф ізкультурно-спортивн і заходи, спрямовані на покращення ' 
в и х о в ан н я  дітей  і молоді.

2 .32. В иконує інші функції відповідно до покладених на нього зав
Д"

III. Права
і

Г оловн и й  спеціаліст відділу освіти, молоді та , 
рай д ер ж ад м ін істр ац ії має право:

3 .1 . О тримання в установленому порядку від інших структ.- 
п ід р о зд іл ів  держадміністрації, органів місцевого самоврядування, підпрщ 
у с т а н о в , організацій  інформацію, документи та інші матеріли, необхі» 
в и к о н а н н я  покладених на нього завдань.

3 .2 . Скликати в установленому порядку наради, конференції, семіш 
п и т а н ь , щ о належать до його компетенції.

3 .3 . Розпоряджатися, коштами, що передбачені для виконання зав 
ф із и ч н о ї культури у межах затвердженого кошторису.

3 .4 . В носити пропозиції до райдержадміністрації, місцевих Рад  ̂
п о л іп ш е н н я  роботи спортивних закладів.

3 .5 . Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадян* 
У к р а їн и  Конституцією  і Законами України.

3 .6 . Н а повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставл» 
д о  с е б е  з боку керівників і громадян.

3 .7 . Вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсяО 
сл у ж б о в и х  повноважень за посадою службовця.

3 .8 . Н а оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який 
п р и с в о є н о , якості, досвіду та стажу роботи.

3 .9 . Н а просування по службі з урахуванням кваліфікації та зД1' 
с у м л і н н о г о  виконання своїх службових обов’язків.

3 .10 . Н а соціальний і правовий захист відповідно до його стаТУс
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іі.к' і і ш і ец іаш ст відділу осні ги, молоді та спорту райдержадміністрації 
несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових 
завдань та обов язків , бездіяльність або невикористання наданих йому прав, 
порушення норм етики  поведінки держ авного службовця.

V. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)

5.1. Отримує доручення, завдання, інформацію  від начальника відділу 
освіти, молоді та спорту райдерж адм іністрації, своєчасно виконує їх та
інформує начальника.

5 2 Погоджує проекти докум ентів , звітів, інформація з начальником
відділу освіти, молоді та спорту райдерж адм іністрації.

5 3 Готує спільні докум енти  з відділами, управліннями 
райдержадміністрації та структурними п ідрозділам и  відділу освіти, молоді та 
спорту райдержадміністрації.

5.4. Отримує необхідну інф орм ацію  для  підготовки розпорядчих 
документів від структурних п ідрозділів райдерж адм іністрації, виконкомів 
сільських та селищних рад.

5.5. Для вирішення проблем з ф ізи чн о ї культури  та спорту налагоджує 
інформаційні взаємозв’язки з установами, організац іям и, фізичними та 
юридичними особами.

Начальник відділу освіти, 
молоді та спорту С.В.Кушнерик

З посадовою інструкцією  ознайомлений

« Л / »  y / r j  S ' i t  2016 р.

В .В .Н едайкаш



Моцйд» те спорту
Вел^тсобагачаиської районної 
іьрж анф ї адміністрації

_ С .В .К уш нерик

18 трапіія 2016 року

ПОСАДОВА ІН С Т РУ К Ц ІЯ  
Головного  спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту 
В ел и ко б агач ан ськ о ї районної держ авно ї адм ін істрац ії

І. Загальн і положення

1.1. Головний спеціаліст відділу осніти, молоді та спорту 
Великобагачанської районної державної адміністрації є посадовою особою, яка 
організовує і здійсню є державний контроль в галузі освіти району.

1.2. На посаду головного спеціаліста відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації призначаються особи, що мають вищу освіту ступеня 
м олодш ого бакалавра або бакалавра, вільно володіють державною мовою.

1.3.Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації призначається і звільняється з посади розпорядженням 
голови райдержадміністрації.

1.4. Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації безпосередньо підпорядковується начальнику відділу 
освіти, молоді та спорту райдержадміністрації, а в разі його відсутності, особі, 
яка його заміняє.

1.5. У своїй роботі головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації керується законами України, постановами Верховної 
Ради, Кабінету М іністрів України, наказами, інструкціями Міністерства освіти 
України, обласного управління, рішеннями і розпорядженнями обласної та 
районної Рад, обласної та районної держадміністрації та іншими нормативними 
актами в галузі освіти.

1.6. Н а час відсутності начальника відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації з поважних причин (відпустка, хвороба, відрядження, 
тощ о) заміняє його.

1.7. Н а час відсутності головного спеціаліста відділу освіти, молоді та 
спорту райдерж адміністрації з поважних причин (відпустка, хвороба, 
відрядження, тощ о) заміщ ує його головний спеціаліст відділу освіти, молоді та 
спорту райдержадміністрації.

II. Завдан н я  та  обов’язки

Головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту 
райдерж адміністрації здійсню є державний контроль в галузі освіти району:

2.1. Стан внутріш кільного керівництва і контролю.
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Плану« га цчшодіпь нявчання реіерну кчрріимнх калрін мамчмл,,,.
закладів. ' ' 'І

:&
закладів ;\айон>

і  І  П р о в о д и т ь  «ц і д і н н і  д и н а м і ч н о ї  г р у п и  д и р е к т о р і й  ш к і л .

і  S ідійснк» ««годи по орпші і і і ц і і  І іЮ-нілі о і коною охоплення 
навчанням учнів у школах району.

2 4  Сирия« проведенню семінарів директорі» шкіл району.
З Вжх-иіь прмо'їнції по реорпшіїїшії га лікнідаш осні ї иіх ііікл-.,, 

»гідно чинного законодавства,
2.11. Очолим генлсрннії комітет відділу ос ні і н, молоді і а спорту 

райдер*?дміиістрації.
2.12. Контролю« хід впровадження постанов кабінету Міністрів у к 

рішень Міністерства освіти і науки, розпоряджень обласної та | 
чержадміністрацій з питань спортивно-масової роботи, фізичного пихо л 
допризовної підготовки учнів. г

2.13. Організовує передачу шкіл при зміні директора школи; 
аналізує реалізацію Закону України «Про освіту», «Про загальну 
освіту».

2.14. Г о т  плани роботи відділу освіти та контролює його виконання
2.!5.Здійснює контроль за:

організацією цивільної оборони та протипожежної безпеки; 
організацією державної підсумкової атестації навчальних досягнень учнів 
за працевлаштуванням випускників 9-х та 11-х класів.

2.15. Зберігає та веде облік і видає документи про освіту та екзамени® 
документацію.

2.16.Контролює проведення звітів перед громадськістю директорів шш 
та завіду вачів ДНЗ. f

2.17. Здійснює контроль за роботою адміністрації та педагогії 
колективів ЗОНІ І-ІІІ ступенів та ЗОЇЛ 1-ІІ ступенів.

2.18. Сприяє співпраці відділу освіти, молоді та спорту 
райдержадміністрації з громадськими організаціями.

2.19. На основі аналізу діяльності шкіл розробляє пропозиції, готує пр« 
наказів, рішень колегії по освіті, розпоряджень та інших документів з 
закріплених питань.

2.20. Вивчає питання виконання делегованих повноважень в галузі 
виконкомах сільських та селищних рад.

2.21. Проводить прийом і зведення річної мережі шкіл і направлю » 
Департамент освіти і науки Полтавської облдержадміністрації.

2.22. Здійснює заходи по удосконаленню змісту освіти у відповІА11̂  
Державі их стандартів загальної середньої освіти на Україні, 0І1Р° 
сучасних педагогічних технологій, підвищення якості знань учнів-

2.23. Вирішує питання реалізації основних державних та регіон 
програм.

мамчіиіЖ 
ш кільного н 
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2.26. і  п и т а н ь  осн іти .
' і шінь про закріплення м іаі альнооснітніминавчальними закладами ті*пит««;ї „г ’ с  "-»‘гм'миісриюрп обои ячконого обслуговування дітей

ШКІЛЬНОГО в і к у  т а  в е д е н н я  о б л і к у  д іт е й  д о ш к і л ь н о г о  іа  ш к і л ь н о г о  в іку ,
к о н т р о л ю є  в и к о н а н н я  ВИМОГ ЩОДО ШІІІЧЛЩІЯ в с іх  д іт е й  ш к і л ь н о г о  в іку  в
загальноосвітніх навчальних шк ладах.

2.27. Створює умови для прискореною отримання бажаючими повної 
загальної середньої освіти, складання іспитів екстерном.

2.28. Забезпечує розгляд звернень громадян \ питань, що належать і 
його

к о м п е т е н ц ії ,  у разі потреби вживання заходів до усунення причин, ш<> 
зумовили їх появу.

2.29. Підготовляє та в установленому порядку подає статистичну 
звітність 

про стан і розвиток освіти.
• ?  -до П І Д Г О Т О В Л Я Є  пропозиції до проектів державних цільових, 

галузевих та
• пьних програм поліпшення становища освіти, дітей і молоді, 

реп0 ИИК> та Д°ЗВ1ЛЛЯ дітей і молоді, розвитку фізичної культури та
ГпортТзабезпечення їх виконання.

2 31 Здійснює заходи, спрямовані на пропагування сімеиних
цінностей,

підвищення рівня правової обізнаності батьків і Дітей.
2 32 Готує сам остійно  або разом з іншими структурними підрозділами 

інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної
державної адміністрації.

2.33. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії
корупції.

2.34. Забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань 
забезпечує

у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно 
захисту інформації з обмеженим доступом.

2.35. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства 
колективних

трудових спорів (конфліктів).
III. Права

3.1. Бути присутнім на уроках та інш их заняттях, позакласних 
заходах, перевіряти знання учнів і правильність їх  оцінювання вчителем.

3.2. Доводити вчителям та інш им педагогічним працівникам 
вказівки і рекомендації щодо поліпшення навчально-виховної роботи.

3.3. Припиняти незаконні розпорядження і дії керівників навчальних 
закладів, негайно повідомляти про це н ачальн ика відділу освіти, молоді та 
спорту райдержадміністрації

3.4 Брати участь в роботі колегії освіти, молоді та спорту 
раидержадміністрацц, п е д а г о г а  их радах, конференціях, 
методоб єднаннях. ^  ґ ’



3.9. На оплату  праці залеж но від посади, яку  за^м 
присвоєно , якост і, досвіду та стаж у роооти.

3.10. На просування по службі з урахуванням  
здібностей,
сум лінного  ви к он ан н я смоїх служ бових обов язк ів.

3.11 На соц іальний  і правовий захист відповідне д0 д()
3.12. М оже входити до складу колеги та атестаційц()1- * 

відділу осв іти , молоді та «норгу райдерж адм м пстрацп

IV Иілиовіляльністі.

'•W.

4 .Г оловний  спеціаліст відділу осв іти , молоді 
рай д ерж ад м ін істрац ії несе в ідповідальн ість  за неякісне аб0 
в и к о н ан н я  посадових завдань та о б о в 'я зк ів , 6єід]я ' 
н ев и ко р и стан н я  наданих йому прав, поруш ення норм ети*' 
д ерж авн ого  служ бовця.

■am tv пячя 
І»

V. Взаємовідносини (зв’язки за посадо^

5.1. О трим ує доручення, завдан н я, інформ ацію  від н 

відділу осв іти , молоді та спорту рай держ адм ін істрац ії, своєчасна 
та  інф орм ує н ачальн и ка .

5.2. П огоджує проекти докум ентів, зв іт ів , інформацій з на== 
відд ілу  осв іти , молоді та спорту райдерж адм ін істрац ії.

5.3. О трим ує необхідну інф орм ацію  д л я  п ідготовки розпорлт- 
д о к у м ен тів  від структурних підрозділів в ідділу освіти, МОЛОДІ тасг 
рай д ер ж ад м ін істр ац ії та освітніх заклад ів  району.

5.4. Готує спільні докум енти з відділами, упраі 
рай д ер ж ад м ін істр ац ії та структурним и п ідрозділам и  відділу осві,_ 
т а  сп орту  райдерж адміністрації.

5.5. Д ля виріш ення освітянських проблем  налагоджує інфорш 
в за є м о з в ’язк и  з установами, орган ізац іям и , ф ізичним и та <: • 
особам и.

Н а ч а л ь н и к  відділу освіти, 
м олод і та  спорту С.В.Кут11̂ 1

З  посадовою  інструкцією ознайомлений
Г # '

?:ри :Н-І*ШСТЬІ 
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• Л 11*1 Р ¥ \ MO 
І Ігриіи* актуїши« голови 
уйіжі І м р* іт«4

— 2 7 "
Ш Р  А О Карп

ІІІИ  л, і<»н * ім < і г у ю м я
і м і і ' м ч й  н -ккі(п  мйкіАч п м н к р - «р*Н*кгур«і. л *  пвп « п н іи а  ім к н •  
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І іаіалми (і< і*«ии»
І І І и ід ) м ч  сектору міспіЛулуввиня. архгкгтурм. ли и *о  

комунальною ііктід гкїм ї ї  іифрь. трукгури рал ш  алміикгрв і 
прміиачаоьщ ні поїзду та іві.тьиж іи.я і посади ueose
райдержалмінісграіііі іа гіоіо.ькснням і  директором Лапар і ченту 
промислоікчті та роїаніку інфраструктури облдержадміністрації.

І 2 Іааадувач сектору підпорядкований безпосередньо вступи».!) гелоам 
районної державно: адміністрації.

І 3 Завідувач сектору керу<ться у своїй діяльності Коиституиигю і 
■аконамн України, актами Президента України та Кабінету :4іністр'В України 
наказами Мінпаливснерго. Мінтрансзв'язку. НКРС. роторилжииями гот* 
обласне. та районної держадміністрацій.

2.Завдання та обов'язки
2 1 Забезпечує самостійну ділянку роботи відділу вілловідмо jo  

положення.
2.2 3а6езпечує реалізацію державної політики, у тому числі 

інвестиційної та інноваційної, у паливо-енергетичному комплексі, будівництві, 
галузях транспорту і >в піку та у сфері енергозбереження

2.3.Розообля< пропозиції щодо раионних програм рспвитку палиао- 
енеріетичного комплексу, транспорту і зв’язку та енергозбереження

2.4. Розробляє проекти місцевого бюджету, місцевих програм соціально- 
економічного розвитку.

2.5.1 Іідготовляс матеріали з визначення перевізників по переведенню 
пасажирів на сільських автобусних маршрутах .агального користування, що не 
виходять за межі території району для подання в обласну конкурсну комісію
об лдержад м і ністраиії.

2.6.Здійсню прогнозування можливих рівнів енергозбереження на 
підприємствах, » установах та організаціях.

2.7.Снрия< впровадженню сучасних енергоіберігаючих технологій та 
розвитку регіонального ринку, іранспоргних послуг, оптиміїашю мережі 
маршрутів перевезення пасажирів у межах району.

2.8.Здійсню» оргапиаційні та методичні форми роботи з метою виїздів в 
сільськ> ради та на підприємства і установи району з метою надання 
консультацій та проведення семінарів. _________________



2 .9 .Забезпечує контроль у встановленому порядку діяльності викон авчих 
органів  сільських  та селищ них рад , питані делегован и х п овн оваж ен ь  
п ередбачених часі мною І стагті ЗІ Закону У країни "П р о  м ісцеве 
сам оврядування в Україні».

2 .10 .Д оірим уС іься  термінів виконання конкретних завдань.
2 .1 1 .Зобов язаний дотримуватись нранил внутріш нього  трудового  

розпорядку.
2.12. Здійсню є керівництво іа орган іїову ї роботу в ідділу і несе 

персональну відповідальність перед головою  рай держ адм ін істрац ії за 
виконання покладених на відділ завдань.

З І Ірава
3.1 .В носити пропозиції заступнику голови рай держ адм ін істрац ії по 

покращ енню  автобусного сполучення, впровадж ення ен ергозб ереж ен н я  в 
бю дж етних установах, подає перелік об ’єктів буд івництва та реконструкц ії.

3 .2 .У згодж увати проекти соціально-економ ічних планів рай он у  та  
паспорти сільських населених пунктів.

3 .3 .В иконувати обов’язки представництва відділу розвитку  по п и тан н ю  
виконання обласної програми «Збереж емо енергоресурси  П олтавщ и ни »  та 
брати участь в обласних семінарах.

3.4.М ає право залучати спеціалістів інш их структурни х п ідрозд іл ів  
райдерж адміністрації, підприємств, організацій та установ (за п огодж ен ням  з їх  
керівниками) до розгляду питань, що належать до його ком петенц ії

3.5. О держ у вати в установленому порядку від інш их струк турн и х  
п ідрозділів райдерж адміністрації, органів м ісцевого сам овряд уван н я, 
підприємств, установ та організацій інф ормацію  (докум енти  та інші м атер іали), 
необхідну для виконання покладених на нього завдань.

3.6.С кликати наради з питань, що належ ать до його компетенції.

4 .В ідповідальність
4.1 .Завідувач сектору персонально відповідає за доручену справу та 

якісне виконання.
4 .2 .Завідувач сектору несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне 

виконання посадових завдань та обов’язків.

5 .В заємовідносини за посадою
5.1 .Завідувач сектору отримує інф ормацію  від обласної держ авн о ї 

адміністрації, голови райдерж адм іністрації та направляє пропозиц ії на 
погодження до  заступника голови райдерж адм ін істрації в установлені 
терміни.

5.2.Завідувач сектору розглядає інші питання інф орм аційних 
взаєм озв’язків з другим и  підрозділами райдерж адм іністрації.

Завідувач сектору м істобудування, 
архітектури, ж итлово-ком унального . 
господарства та і нф раструктури , _
райдерж адм іністрації Г .П .О лексенко

2



1АТВЕ І’ДЖУЮ
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І 11 ( Тисксснко

ПОСАДОВА 1111 ІРУКЦІЯ 
гож лвнаго опец іал іс іа  ссікгору містобудування, архітектури, ж ш поио-
ком унального  господарства та інфраструктури райлерж адмникпренії 

в сфері ж итлово-ком унального господарства

Загальні положення

1.1.Головний спеціаліст сектору містобудування, архітектури, ж итлово- 
ком ун альн ого  господарства та інфраструктури райдерж адм іністрації 
забезпечує реалізацію  держ авної політики у сфері ж итлово-ком унальногг 
господарства.

1.2.Головний спеціаліст сектору підпорядкований завідувачу сектору 
м істобудування, архітектури, ж итлово-ком унального господарства та 
інф раструктури  райдерж адм іністрації

1.3.Головний спец іаліст сектору призначається на посаду та звільняється
з посади  головою  райдерж адміністрації.

1.4.Головний спеціаліст сектору керується у своїй діяльності 
К онституц ією  і законам и України, актами Президента України та К абінету 
М ін істр ів  У країни , наказами М інж итлокомунгоспу, розпорядж еннями голів 
обласн о ї та районної держ адм іністрацій, наказами Головного управління 
ж итлово-ком унального  господарства облдерж адміністрації, Положенням про 
сектор  м істобудування, архітектури, ж итлово-комунального господарства та 
інф раструктури  райдерж адміністрації.

1.5.Г оловний  спец іаліст сектору повинен мати вищу освіту відповідного 
проф есійного  спрям ування за освітньо-кваліф ікаційним рівнем молодш ий 
бакалавр  або  бакалавр, стаж у роботи не потребує.

1.6.Г оловний  спец іаліст сектору повинен володіти держ авною  мовою, 
знати інструкцію  з діловодства, правила ділового етикету, вміти працю вати на 
ко м п ’ю тері, знати законодавство з питань житлово-комунального 
господарства.

2. Завдання та  обов’язки

2.1 .Забезпечує ділянку  роботи сектору у сфері житлово-комунального 
господарства відповідно  до положення.
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2 .2 .Забезпечує реалізацію  держ авної політики, у том у  числі 
п і ііс с і и ц іи ію і  у ж итлово-ком унальном у г о с п о д а р с т в і .

2.3 Готу« пропозиції щ одо районних програм  розвитку та  реф орм ування 
ж итлово-ком унального  господарства «Митна вода В ели коб агачан ш и н и » , 
поводж ення з твердим и побутовим и відходами

2.4 В носить пропозиції до проектів м ісцевого бю дж ету , м ісцевих 
програм  соціально-економ ічного  розвитку, проектів передачі м айна в 
ком унальну власність.

2 .5 .П роводить аналіз стану ж итлово-ком унального  госп од арства рай он у  
та  п ідготовку  пропозицій  до проектів районного бю дж ету  щ одо ф ін ан су в ан н я  
регіон альн и х  програм  розвитку ж итлово-ком унального  госп од арства і 
б лагоустрою  населених пунктів, інж енерного захисту територій  та  л ік в ід ац ії 
насл ідк ів  п ідтоплення населених пунктів.

2.6. Забезпечує в меж ах своїх повноваж ень дод ерж ан н я ви м ог 
норм ативно-правових  актів з питань ж итлово-ком унального  госп од арства , 
зд ій сн ен н я контролю  за їх реалізацією .

2 ."'.О рганізує виконання держ авних програм , розроблення і р еал ізац ію  
регіон альн и х  програм  розвитку ж итлово-ком унального  господарем ва, п одання 
пропозиц ій  до проектів регіональних програм  соц іальн о-екон ом ічн ого  
розви тку  району щ одо поліпш ення ком унального обслуговування н аселення та  
благоустрою  населених пунктів, стану безпеки ум ов праці та  ви роб н и чого  
середовищ а.

2 .8 .К оординує діяльн ість  відповідних структурних п ідрозд ілів  м ісц еви х  
орган ів  виконавчо ї влади  та орган ів м ісцевого  сам оврядування, а також  ро б о ту  
п ідприєм ств , установ та  орган ізац ій  ж итлово-ком унального  господарства.

2 .9 .С прияє органам  м ісцевого сам оврядування у виріш енні п и тань 
орган ізац ії обслуговування населення п ідприєм ствам и ж и тлово -ком ун альн ого  
господарства , орган ізац ійно-м етодичного  забезпечення д іяльності в ідп ов ід н и х  
структурн и х  п ідрозд ілів  виконавчих органів відповідних рад.

2 .10 .Зд ійсню є контроль в м еж ах повноваж ень за додерж анням  п рави л  
ком ун альн ого  обслуговування та  благоустрою  населених пунктів.

2.11. П ро водить м оніторинг п ідготовки  п ідприєм ств та орган ізац ій  до  
роботи  в осін н ьо -зи м ови й  період , м оніторинг пуску тепла на об 'єкти  ж и тла та 
соц іально ї сф ери.

2.12. Зд ійсню є в м еж ах своєї ком петенції контроль за  станом  
експлуатац ії т а  утрим ання ж итлового  ф онду і об 'єктів ком унального  
господарства н езалеж н о  від  ф орм и власності.

2 .13 .Г отує п роекти  розпорядж ень голови райдерж адм ін істрац ії, щ о 
стосую ться сф ери  ж итлово-ком ун альн ого  господарства, роботи  відділу.

2 .14 .Р озглядає зверн ен н я та  скарги  гром адян  з питань віднесених до  його 
ком петенції.

2.15. В иріш ує інш і питання у сф ері ж итлово-ком унального  
господарства в ідп овід н о  до  законодавства.
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2 .16 .Здійснює організаційні та методичні форми роботи з
виїздами н сільські ради та на підприємства і устанони району з метою
надання консультацій та проведення семінарів

2 .17.Зобов'язаний дотримуватись правил внутріш нього трудового
розпорядку та термінів виконання конкретних завдань.

3. Права
3 .1 .Брати участь у нарадах, проводити їх, семінарах з питань, що 

належать до його компетенції.
3 .2 .Брати участь у перевірках інших органів виконавчої влади, 

підприємств, установ, організацій у відповідності з вимогами чинного 
законодавства та нормативних актів, з питань, що належать до компетенції 
сектору містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та 
інфраструктури райдержадміністрації.

3 .3.3а дорученням представляти структурний підрозділ в інших органах 
виконавчої влади з питань, що стосуються його компетенції.

3.4.Одержувати в установленому порядку від інш их структурних 
підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, 
підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, 
а від місцевих органів державної статистики безоплатно статистичні лані 
необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.5. Узгоджувати проекти документів, що стосуються його компетенції.
3 .6 .Вносити на розгляд завідувача сектору пропозиції щ одо 

вдосконалення роботи підрозділу.

4 .Відповідальність
Несе відповідальність у встановленому законом порядку за неякісне або 

несвоєчасне виконання посадової інструкції, бездіяльність або невикористання 
наданих йому прав, поруш ення норм етики поведінки держ авного служ бовця.

5 Взаємовідносини за посадою
5.1.Головний спеціаліст сектору отримує інформацію  від завідувача 

сектору, погодж ує з ним проекти документів в установлені терміни.

Завідувач сектору містобудування, 
архітектури, ж итлово-ком унального 
господарства та інфраструктури
райдерж адміністрації Г .П .О лексенко



ЗАТВЕРДЖУЮ  
Керівник апарату районної 
державної адміністрації

А.Пархоменко

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста сектору економічного розвитку, 

торгівлі і цивільного захисту райдерж адміністрації

І. Загальні положення.
* 1.1.Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного
•.захисту районної державної адміністрації забезпечує виконання покладених на 
сектор завдань стосовно попередження та ліквідації надзвичайних ситуацій.

1.2.Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного 
вахисту призначається та звільняється з  посади відповідно до Закону України "Про 
ІЦержавну службу" керівником апарату районної державної адміністрації за 
результатами конкурсу або у інший спосіб, передбачений законодавством.

1.3.Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного 
ахисту райдержадміністрації підпорядковується голові райдерж адміністрації, 
тершому заступнику голови райдержадміністрації, завідувачу сектору економічного 
юзвитку, торгівлі і цивільного захисту райдержадміністрації. З питань проходж ення 
■ержавної служби -  керівнику апарату райдержадміністрації.

1.4.На посаду головного спеціаліста сектору економічного розвитку, торгівлі 
ступеня молодший бакалавр або бакалавр, вільно володіє державною  мовою.

1.5.У своїй роботі головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі
і цивільного захисту повинен знати закони, інші акти законодавства з питань 
цивільного захисту та надзвичайних ситуацій, основні принципи роботи на 
сомп'ютері та відповідні програмні засоби.

II. Завдання та обов'язки.
2.1 Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного  

сту райдержадміністрації:
2. Г1.організовує діяльність сектору спрямовану на розроблення і зд ійснення 

заходів щодо запобігання і реагування на надзвичайні ситуації;
2.1.2.забезпечує підготовку, у межах своїх повноваж ень, проектів 

розпоряджень голови райдержадміністрації;
2.1.3.подає голові районної державної адм іністрації пропозиції щ одо прийняття 

рішень про притягнення до відповідальності посадових осіб, винних у поруш енні 
законодавства у сфері цивільного захисту, захисту населення і тери тор ій  від 
надзвичайних ситуацій техногенного, природного та  соц іальн о- п ол іти ч н ого  
характеру;

2.1.4,інформує правоохоронні органи про виявлені на об 'єктах  госп од арю ван н я
та територіях порушення, які мож уть призвести до ви н и кн ен н я н ад зви ч ай н и х  
ситуацій,
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2 .1 .6 .скликає в встановленому порядку наради з питань , що належать до 
го  ком петенції.

III. Права.
Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного 

хисту  райдерж адм ін істрац ії має право:
визначати  в меж ах своєї компетенції рівень надзвичайної ситуації, 

ібезпечувати оперативне і повне інформування голови райдержадміністрації, 
правління з питань цивільного захисту облдержадміністрації про загрозу або 
иникнення надзвичайних ситуацій;

координувати діяльність органів місцевого самоврядування, підприємств, 
станов та організацій  району незалежно від форм власності і підпорядкування 
іодо пош уку та рятування людей та ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій;

за розпорядженням начальника цивільного захисту району здійснювати 
повіш ення населення про загрозу або виникнення надзвичайних ситуацій, 
онтролю вати належне функціонування територіальних та об ’єктових систем 
іповіщення;

вносити в установленому порядку пропозиції щодо обмеження або 
ірипинення роботи підприємств, окремих виробництв, цехів, робочих місць до 
'сунення порушень, які можуть призвести до виникнення надзвичайних 
:итуацій;

вносити на розгляд голови райдержадміністрації пропозиції по 
ідосконаленню роботи, пов’язаної з обов'язками, що передбачені цією 
нструкцією;

залучати фахівців усіх структурних підрозділів до виконання покладених 
іа нього завдань;

вимагати від голови райдержадміністрації сприяння у виконанні 
>бов'язків і реалізації прав, що передбачені цією посадовою інструкцією.

IV. Відповідальність.
Головний спеціаліст сектору економічного розвитку, торгівлі і цивільного 

ахисту райдержадміністрації несе відповідальність за:
неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що 

ередбачені цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених чинним 
аконодавством України;

правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, 
изначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним 
аконодавством України.

V.Взаємовідносини (зв'язки) за посадою, 
межах посадових обовязків головний спеціаліст сектору економічного





ЗАТВЕРДЖУЮ

П ерш ий заступник 
голови В еликобагачанської 
р а й о н е  держ авної адм іністрації 

С.1. М ельник 
_________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу з питань наданні! адміністративних послуг, 

адм ін істратора Великобагачанської районної державної адміністрації

І. Загальні положення

Н ачальник відділу з питань надання адміністративних послуг, 
адм іністратор Великобагачанської районної державної адміністрації (надалі 
адміністратор):

1.1 .Забезпечує виконання покладених на відділ завдань з питань 
реалізації суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг, 
організовує, координує та контролює завдання з питань надання якісних 
послуг, реєстрації та належного розгляду звернень замовників.

1.2.Дана посада входить до структури відділів райдержадміністрації. 
В ідноситься до категорії Б посад державних службовців, відповідно до якої 
посадовій особі може присвоюватися 6, 5, 4, 3 ранги державних службовців.

1.3.Начальник відділу з питань надання адміністративних послуг, 
адміністратор безпосередньо підпорядковується голові та першому заступнику 
голови районної державної адміністрації.

Призначається на посаду і звільняється з посади головою 
райдержадміністрації відповідно до чинного законодавства.

1.4.В роботі керується Конституцією України, Законами України «Про 
місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про 
адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської 
діяльності», «Про звернення громадян», «Про запобігання корупції», «Про 
захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», іншими 
законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, та 
Кабінету М іністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів 
виконавчої влади, розпоядженнями голови обласної та районної державних 
адміністрацій, Регламентом ЦНАП при Великобагачанській районній 
державній адміністрації, Положенням про ЦНАП при Великобагачанській 
районній державній адміністрації, Положенням про відділ з питань надання 
адміністративних послуг Великобагачанської районної державної 
адміністрації, інструкцією з діловодства, іншими нормативі ю-правовими 
актами, цією посадовою інструкцією.

Повинен знати структуру Великобагачанської райдержадміністрації; 
практику застосування законодавства з питань, що належать до його 
компетенції, правила внутрішнього трудового розпорядку законодавство та 
нормативно-правові акти з охорони праці, правила охорони праці та 
протипожежної безпеки; принципи роботи комп»ютерних систем та мереж 
передачі даних, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.



вІДДІЛУ яп іи іч і^^  В'ДСУТН°сті (відпустка, лікарняний лист тощо) начальника 
^Д'ЛУ. адміністратора його обов’язки виконує інший адміністратор.

Піч*. “ а посаду призначають особу з вищою освітою відповідного 
. * т "ш н о го  спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, 

досвідом роботи на посадах державної служби категорій "Г>" чи "В" або 
Досвідом служби в органах місцевого самоврядування, або досвідом роботи на 
керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми 
власності не менше одного року, вільне володіння державною мовою.

1.7.Начальник відділу, адміністратор має іменну печатку (штамп) із 
зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменуванням центру 
надання адміністративних послуг.

II. Завдання та обов’язки

Начальник відділу з питань надання адміністративних послуг, 
адміністратор відділу зобов’язаний:

2.1.Належно, сумлінно своєчасно і точно виконувати свої посадові 
обов’язки, що передбачені посадовою інструкцією.

2.2.Додержуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про 
охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна, що
закріплене за відділом.

2.3 .Дотримуватись вимог чинного законодавствав України,
розпоряджень голови райдержадміністрації.

2 4.При виконанні своїх посадових обов’язків проявляти високу 
культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина.

2 .5.Здійснювати контроль за дотриманням законодавства України про 
надання адміністративних послуг, Регламенту роботи Центру надання
адміністративних послуг.

2.6.Координувати роботу відділу щодо ефективної взаємодії з суб’єктами 
надання адміністративних послуг, підприємствами, установами, організаціями 
району, місцевими та регіональними дозвільними органами, громадськими 
організаціями, іншими організаціями, установами, підприємствами незалежно 
від форм власності.

2.7.Брати участь у підготовці проектів нормативних актів, програм, 
розпоряджень голови райдержадміністрації, що належать до компетенції 
відділу, в межах наданих повноважень проводити експертизу проектів таких 
актів.

2.8.Координувати та сприяти діяльності адміністраторів відділу.
2.9.3абезпечувати консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну

інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги.
2.10,Здійснювати прийом документів, необхідних для надання 

адміністративних послуг, їх реєстрацію, формування вхідного пакету 
документів та його передачу відповідним суб’єктам надання послуг.

2.11.Організовувати розгляд звернення/клопотання відповідними 
адміністративними органами, забезпечувати їх взаємодію та документообіг.

2.12.Сприяти організаційному та інформаційному забезпеченню 
проведення представниками адміністративних органів додаткових заходів, 
неоі хідних для правильного вирішення питань, які порушені у 
заяві/клопотанні.
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конігллг*. ’ '• • послуг, терм іті* прийняття рішень ПО КОЖНІЙ
конкретній  адміністративній послу,к

*..14.Вимаіаіи під суб ектін ішдшшя адміністративних послуг, 
Підприємств, організацій пі установ сшн ч астіш  і і іонної о виконання доручень 
голови райдержадмініс грації та заступників голови райдержадміпістрації, що 
стосую ться надання адміністративних послуг.

2.15.Забезпечувати видачу або надсилати через засоби поштового зв’язку 
суб ’єктам звернень результати надання адміністративних послуг (у тому числі 
ріш ення про відмову в задоволенні заяви суб’гкта іверненпя).

2.16.Надавати оперативну інформацію заступнику голови та начальнику 
відділу про виявлені порушення термінів розгляду, вносить пропозиції щодо 
усунення таких порушень та причин їх виникнення.

2.17.Здійснювати взаємодію із адміністративними органами, іншими 
підприємствами, установами та організаціями у сфері організації надання, 
удосконалення та спрощення процедур падання адміністративних послуг.

2.18.Реєструвати, вносити інформацію в електронну базу даних про 
суб’єкта звернення та формувати адміністративну справу.

2.19. Надавати консультації в телефонному режимі та через Інтернет.
2.20.Систематично проводить аналітичну роботу з питань надання 

адміністративних послуг, за результатами проведення моніторингу надавати 
пропозиції щодо покращення роботи першому заступнику голови 
райдержадміністрації.

2.21.Забезпечити ведення документообігу та забезпечення обліку 
звернень суб'єктів господарювання (у тому числі звернень до представників 
регіональних, місцевих органів).

2.22.Готувати плани роботи відділу.
2.23 .Контролювати дотримання адміністраторами відділу правил 

трудового розпорядку.
2.24.Розглядати скарги на дії чи бездіяльність адміністраторів відділу.
2.25.Вести особистий прийом громадян.
2.26.3абезпечувати ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та 

вимогами чинного законодавства.
2.27,Організовувати проведення семінарів, навчань, інших заходів щодо 

надання адміністративних послуг.
2.28.Забезпечувати висітлення роботи відділу у засобах масової 

інформації та ведення в мережі Інтернет веб-сторінки, що містить інформацію, 
необхідну для отримання адміністративної послуги.

2.29.Звітувати про роботу відділу в порядку визначеному законодавством 
України.

2.ЗО.Організувати належну роботу щодо координації робіт, пов’язаних з 
обробкою та захистом персональних даних у відділі.

III.Права

Начальник відділу з питань надання адміністративних послуг, 
адміністратор має право:

3.1 .Представляти інтереси відділу у відносинах з суб’єктами надання 
адміністративних послуг, регіональними дозвільними органами, об’єднаннями



власності' ^  ТаН0Вами’ 0Рган>заціями та підприємствами незалежно від форм ^

3.2.В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи, 
погоджувати документи у органах державної влади, отримувати їх висновки з 
м етою  надання адміністративних послуг без залучення суб’єкта звернень з 
дотриманням  вимог Закону України “Про захист персональних даних” .

3.3.Безоплатно отримувати у встановленому законом порядку від ♦ 
су б ’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та ' 
організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, 
п ов’язані з наданням адміністративних послуг.

3 .4.Вимагати від суб’єктів звернення подання вхідних пакетів документів 
в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та представлення 
достовірної інформації.

3.5.Контролювати своєчасне виконання суб’єктами надання 
адміністративних послуг, надісланих їм на розгляд документів щодо надання 
адміністративних послуг у відповідності до вимог Закону України «Про 
адміністративні послуги».

3.6.Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання 
неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів.

3.7.Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг та інших 
організацій письмових пояснень по кожному випадку несвоєчасного і 
неякісного надання адміністративної послуги суб єкту звернення.

З 8.Повертати на доопрацювання неправильно оформлені вихідні пакети 
документів.

3.9.Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії 
(фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які 
необхідні для надання адміністративної послуги, в межах своєї компетенції.

3 .10.П ідписувати довідки, інформації, що стосую ться роботи  відділу.
3.11.Брати участь у перевірках роботи з питань надання якісних 

адм іністративних послуг суб ’єктам зверень.
3.12.В носити пропозиції щодо вдосконалення та  покращ ення роботи  

відділу.

ІУ . Відповідальність

4.1 .Начальник відділу, адміністратор відділу несе відповідальність у 
встановленому чинним законодавством порядку за  неякісне або несвоєчасне 
виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих 
йому прав, поруш ення норм етики поведінки держ авного служ бовця та 
обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її  проходж енням .

Результати роботи визначаються ш ляхом щ орічної оцінки, яка 
проводиться у встановленому законодавством порядку.

У. Взаємовідносини за посадою

Начальник відділу з питань надання адміністративних послуг, 
адміністратор :



5.1.Взаємодіє з суб’єктами надання адміністративних послуг, а також 
підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його 
компетенції.

5.2.Безоплатно одержує інформацію під місцевих органів, пов’язану з 
наданням адміністративних послуг.

5.3.Одержує інформацію, розпорядження, рішення, листи, доручення 
інші документи, що відносяться до діяльності відділу, від посадових осіб 
державних органів влади, дозвільних органів, за особистими зверненнями 
громадян.

5.4.Розглядає та надає відповіді на заяви суб’єктів звернень у термін 
згідно з резолюцією начальника відділу у встановленому законом порядку.

5.5.Надає голові та першому заступнику голови райдержадміністрації 
інформаційно-статистичну та аналітичну інформацію про надання 
адміністративних послуг суб’єктам звернень, письмові звернення, пропозиції, 
зауваження, заяви, клопотання, скарги, запити громадян, і'х об»єднань, органів 
державної влади, підприємств, установ, організацій.

5.6.Погоджує проекти документів райдержадміністрації.
5.7.Спільно готує документи з працівниками відділу.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий): ■/'? .. ! с  * • ••
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І .З.Призначасгься иа посаду та припиняв виконання ».ддивия 
обов язків ігідно і  розпорядженням голови райдержадміністраші

1 4 В роботі керується Конституцією України, Законами Укреши «Про 
місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про 
адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської 
діяльності». «.Про звернення громадян», «Про запобігання корупції», «Про 

лет персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», інші»«* 
законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, та 
Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів 
виконавчої влади, розпоядженнями голови обласної та районної державних 
адміністрацій. Регламентом ЦНАП при Великобагачанській районній 
державній адміністрації, Положенням про ЦНАП при Великобшачашыий 
ра&гшиїб державній адміністрації Положенням про відділ з питань надання 
адміністративних послуг Велнкобагачанської районної державної 
«дміК'.-трації, інструкцією з діловодства іншими нормативно-правовими 

лжмм, ці сю посадовою інструкцією.
Повинен знати структуру Велнкобагачанської райдержіілміни:гриіш 

практику стосу ванна законодавства з питань, ще належ, ь до кого 
компеїениії. правила внутрішньою трудового розпорядку іаконодавсгво га 
нормативно-правові акти з охорони праці, правила охорони праці та 
протипожежної безпеки принципи роботи компмюіерних систем та мереж 
передачі дани>. цержавну мову на рівні діловою спілкування та ьі»тосчвання.

1.5. На час відсутності (иідпусіка, лікарняний лист ющо) адміністратора 
його обов’язки виконуї лий адмінісіраіор.

16.На посаду призначаюіь особу з вищою освітою відповідного 
професійного спрямування ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, яка 
вільно володіє державною мовою

1.2 Адміністратор відділу безпосередньо підлорядкояугться м т іь и м у
відділу
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II. Завдання та обов’язки

Адміністратор відділу зобов’язаний:

2.1.Належно, сумлінно своєчасно і точно виконувати свої посадові 
обов’язки, що передбачені посадовою інструкцією.

2.2.Додержуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про 
охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна, що 
закріплене за відділом.

2.3 .Дотримуватись вимог чинного законодавствав України, 
розпоряджень голови райдержадміністрації.

2.4.При виконанні своїх посадових обов’язків проявляти високу 
культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина.

2.5.Забезпечувати консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну 
інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги.

2.6.Здійснювати прийом документів, необхідних для надання 
адміністративних послуг, їх реєстрацію, формування вхідного пакету 
документів та його передачу відповідним суб’єктам надання послуг.

2.7,Організовувати розгляд звернення/клопотання відповідними 
адміністративними органами, забезпечувати їх взаємодію та документообіг.

2.8.Сприяти організаційному та інформаційному забезпеченню 
проведення представниками адміністративних органів додаткових заходів, 
необхідних для правильного вирішення питань, які порушені у 
заяві/клопотанні.

2.9.3дійснювати контроль за додержанням посадовими особами 
адміністративних органів термінів розгляду та прийняттям рішень щодо 
предмету звернення/клопотання, дотриманням процедур і стандартів надання 
адміністративних послуг.

2.10.Забезпечувати видачу або надсилати через засоби поштового зв’язку 
суб’єктам звернень результати надання адміністративних послуг (у тому числі 
рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення).

2.11.Надавати оперативну інформацію заступнику голови та начальнику 
відділу про виявлені порушення термінів розгляду, вносить пропозиції щодо 
усунення таких порушень та причин їх виникнення.

2.12.Здійснювати взаємодію із адміністративними органами, іншими 
підприємствами, установами та організаціями у сфері організації надання, 
удосконалення та спрощення процедур надання адміністративних послуг.

2.13.Реєструвати, вносити інформацію в електронну базу даних про 
суб’єкта звернення та формувати адміністративну справу.

2.14. Надавати консультації в телефонному режимі та через Інтернет.
2.15.Систематично проводити аналітичну роботу з питань надання 

адміністративних послуг, за результатами проведення моніторингу надавати 
пропозиції щодо покращення роботи начальнику відділу. Щомісяця, 
щокварталу подавати начальнику відділу статистичні аналітичні матеріали про 
роботу з надання адміністративних послуг.



-•16.Ведення документообігу та забеч 
господарювання (у тому числі тернеш.
м ісцевих органів)

пеіпечения обліку звернень суб'єктів 
ні. до представників регіональних,

2.17.Ведення її мережі Інтсрнст псб-еторіики, що містить інформацію, 
необхідну для отримання адміністративної послуг и.

.. нформуваїи начальники відділу про порушення вимої законодавства
з питань функціонування відділу з питннь нидяння адміністративних послуг.

2.19.Підготовка пропозицій начальнику відділу щодо удосконалення 
процедури надання адміністративних послуг.

Адміністратор відділу мас право:

3.1 .Безоплатно отримувати у встановленому законом порядку від 
суб'єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та 
організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, 
пов'язані з наданням адміністративних послуг.

3.2.Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах та 
органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання 
адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням 
вимог Закону України “Про захист персональних даних” .

3.3.Вимагати від суб’єктів звернення подання вхідних пакетів документів 
в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та представлення
достовірної інформації.

3.4.Контролювати своєчасне виконання суб’єктами надання 
адміністративних послуг, надісланих їм на розгляд доркументів щодо надання 
адміністративних послуг у відповідності до вимог Закону України «Про 
адміністративні послуги».

3.5.Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання 
неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів.

3.6.Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг та інших 
організацій письмових пояснень по кожному випадку несвоєчасного і 
неякісного надання адміністративної послуги суб’єкту звернення.

3.7.Повертати на доопрацювання неправильно оформлені вихідні пакети 
документів.

3.8.Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії 
(фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які 
необхідні для надання адміністративної послуги, в межах своєї компетенції.

3.9.Вносити пропозиції щодо вдосконалення і покращення роботи 
..дділу.

4.1.Адміністратор відділу несе відповідальність у встановленому чинним 
законодавством порядку за неякісне а&о несвоєчасне виконання посадових 
обов язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення 
норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з 
прийняттям на державну службу та її проходженням.

III ІІрішн

І У. Іііднонідальність



У. Ншс мовідносиїїи ш посадою

Адміністратор відділу:

5.1.Взаємодіє з суб’єктами падання адміністративних послуг, а також 
підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його 
компетенції.

5.2.Безоплатно одержує інформацію від місцевих органів, пов’язану з 
наданням адміністративних послуг.

5.3.Одержує інформацію, розпорядження, рішення, листи, доручення 
інші документи, що відносяться до діяльності відділу, від начальника відділу, 
за особистими зверненнями громадян.

5.4.Розглядає та надає відповіді па заяви суб’єктів звернень у термін 
згідно з резолюцією начальника відділу у встановленому законом порядку.

Результати роботи державного адміністратора визначаються шляхом
щ орічної оцінки, яка проводиться у встановленому законодавством порядку.

З посадовою інструкцією ознайомлена (ий): \C4j\jLj



ЗАТВЕРДЖУЮ

І Іачальпик нідділу з питань 
надання адміністративних 
послу і Великобагачанської 
районної державної адміністрації 

Л.А.ІІІаласнко
Л і'{?£ Ж><-/

ПОСАДОВА ІН СТРУКЦ ІЯ  
адм іністратора відділу з питань наданий адмімісгра іикних послуг 

В елнкобагачанської районної дсржаїшої адміністрації

І. Загальні положення

Адміністратор Відділу з питань надання адміністративних послуг 
Велнкобагачанської районної державної адміністрації (надалі адміністратор):

1.1 .Забезпечує виконання покладених на відділ завдань з питань 
реалізації суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг.

1.2. Адміністратор відділу безпосередньо підпорядковується начальнику 
відділу.

1.3.Призначається на посаду та припиняє виконання посадових 
обов’язків згідно з розпорядженням голови райдержадміністрації.

1.4.В роботі керується Конституцією України, Законами України «Про 
місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про 
адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської 
діяльності», «Про звернення громадян», «Про запобігання корупції», «Про 
захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», іншими 
законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, та 
Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів 
виконавчої влади, розпоядженнями голови обласної та районної державних 
адміністрацій, Регламентом ЦНАП при Великобагачанській районній 
державній адміністрації, Положенням про ЦНАП при Великобагачанській 
районній державній адміністрації, Положенням про відділ з питань надання 
адміністративних послуг Великобагачанської районної державної 
адміністрації, інструкцією з діловодства, іншими нормативно-правовими 
актами, цією посадовою інструкцією.

Повинен знати структуру Великобагачанської райдержадміністрації; 
практику застосування законодавства з питань, що належать до його 
компетенції, правила внутрішнього трудового розпорядку законодавство та 
нормативно-правові акти з охорони праці, правила охорони праці та 
протипожежної безпеки; принципи роботи комп»ютерних систем та мереж 
передачі даних; державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

1.5. На час відсутності (відпустка, лікарняний лист тощо) адміністратора 
його обов’язки виконує інший адміністратор.

1.6.На посаду призначають особу з вищою освітою відповідного 
професійного спрямування ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, яка 
вільно володіє державною мовою.



11. Завдання та обоп’нзки

Адміністратор відділу зобов’язаний:

2.1.Належно, сумлінно своєчасно і точно виконувати свої посадові 
обов’язки, що передбачені посадовою інструкцією.

2.2.Додержуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про 
охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна, що 
закріплене за відділом.

2.3. Дотримуватись вимог чинного законодавстнав України, 
розпоряджень голови райдержадміністрації.

2.4.При виконанні своїх посадових обов’язків проявляти високу 
культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина.

2.5.3абезпечувати консультування суб’єктів звернень, надавати вичерпну 
інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги.

2.6.3дійснювати прийом документів, необхідних для надання 
адміністративних послуг, їх реєстрацію, формування вхідного пакету 
документів та його передачу відповідним суб’єктам надання послуг.

2.7.Організовувати розгляд звернення/клопотання відповідними 
адміністративними органами, забезпечувати їх взаємодію та документообіг.

2.8.Сприяти організаційному та інформаційному забезпеченню 
проведення представниками адміністративних органів додаткових заходів, 
необхідних для правильного вирішення питань, які порушені у 
заяві/клопотанні.

2.9.3дійснювати контроль за додержанням посадовими особами 
адміністративних органів термінів розгляду та прийняттям рішень щодо 
предмету звернення/клопотання, дотриманням процедур і стандартів надання 
адміністративних послуг.

2.10.Забезпечувати видачу або надсилати через засоби поштового зв’язку 
суб’єктам звернень результати надання адміністративних послуг (у тому числі 
рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення).

2.11 .Надавати оперативну інформацію заступнику голови та начальнику 
відділу про виявлені порушення термінів розгляду, вносить пропозиції щодо 
усунення таких порушень та причин їх виникнення.

2.12.3дійснювати взаємодію із адмн істративними органами, іншими 
підприємствами, установами та організаціями у сфері організації надання, 
удосконалення та спрощення процедур надання адміністративних послуг.

2.13.Реєструвати, вносити інформацію в електронну базу даних про 
суб’єкта звернення та формувати адміністративну справу.

2.14. Надавати консультації в телефонному режимі та через Інтернет.
2.15.Систематично проводити аналітичну роботу з питань надання 

адміністративних послуг, за результатами проведення моніторингу надавати 
пропозиції щодо покращення роботи начальнику відділу. Щомісяця, 
щокварталу подавати начальнику відділу статистичні аналітичні матеріали про 
роботу з надання адміністративних послуг.
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місцевих о р ган ів ) '  звернень до представників регіональних,

2 .17.Ведення в мережі Інтернет всб-сторіпки, що містить інформацію, 
необхідну для отримання адміністративної послуги.

2.18.Інформувати начальника відділу про порушення вимог іаконодавства
з питань функціонування відділу з питані, надання адміністративних послуг.

2.19.Підготовка пропозицій начальнику відділу щодо удосконалення 
процедури надання адміністративних послуг'.

ІІІ.ІІрнші

Адміністратор відділу має право:

3.1 .Безоплатно отримувати у встановленому законом порядку від 
суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та 
організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, 
пов’язані з наданням адміністративних послуг.

3.2.Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах та 
органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання 
адміністративної послуги без залучення суб єкта звернення з дотриманням 
вимог Закону України “Про захист персональних даних .

3.3.Вимагати від суб’єктів звернення подання вхідних пакетів документів 
в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та представлення
достовірної інформації.

3.4.Контролювати своєчасне виконання суб’єктами надання 
адміністративних послуг, надісланих їм на розгляд доркументів щодо надання 
адміністративних послуг у відповідності до вимог Закону України «Про 
адміністративні послуги».

З-5-Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання 
неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів.

3.6.Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг та інших 
організацій письмових пояснень по кожному випадку несвоєчасного і 
неякісного надання адміністративної послуги суб’єкту звернення.

3.7.Повертати на доопрацювання неправильно оформлені вихідні пакети 
документів.

3.8.Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії 
(фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстпів та баз даних, які 
необхідні для надання адміністративної послуги, в межах своєї компетенції.

3.9.Вносити пропозиції щодо вдосконалення і покращ ення роботи 
відділу.

1

ІУ. Відповідальність

4.1.Адміністратор відділу несе відповідальність у встановленому чинним 
законодавством порядку за неякісне або несвоєчасне виконання посадових 
обов язків. бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення 
норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з 
прийняттям на державну службу та її проходженням.



У. Взаємовідносини за посадою

Адміністратор відділу:

5.1.Взаємодіє з суб’єктами надання адміністративних послуг, а також 
підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його 
компетенції.

5.2.Безоплатно одержує інформацію від місцевих органів, пов’язану з 
наданням адміністративних послуг.

5.3.Одержує інформацію, розпорядження, рішення, листи, доручення 
інші документи, що відносяться до діяльності відділу, від начальника відділу, 
за особистими зверненнями громадян.

5.4.Розглядає та надає відповіді на заяви суб’єктів звернень у термін 
згідно з резолюцією начальника відділу у встановленому законом порядку.

Результати роботи державного адміністратора визначаються шляхом
щорічної оцінки, яка проводиться у встановленому законодавством порядку.

З посадовою інструкцією ознайомлена •



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Заступник і олови районної 
цсржавіюї адміністрації 

і- ■ - / А.В. Филипась

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
начальника служби у справах дітей 

Великобагачанської районної державної адміністрації

І. Загальні положення.

1.1. Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації (надалі 
служби) є посадовою особою служби у справах дітей Великобагачанської 
районної державної адміністрації, призначається на посаду і звільняється з 
посади головою райдержадміністрації за погодженням із службою у справах 
дітей обласної державної адміністрації.

1.2.Начальник служби підзвітний та підконтрольний голові 
райдержадміністрації та начальнику служби у справах дітей обласної державної 
адміністрації.

1.3.На посаду начальника служби призначаються особи, які мають вишу 
освіту ступеня «магістр» (спеціаліст), досвід роботи на посадах державної 
служби категорії «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого 
самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ 
та організацій незалежно від форм власності не менше одного року, вільне 
володіння державною мовою.

1.4.В своїй діяльності начальник служби керується Конституцією та 
законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, 
наказами Міністерства України у справах сім'ї, молоді та спорту, 
розпорядженнями голови обласної та районної державної адміністрації, 
наказами начальника служби обласної державної адміністрації, посадовою 
інструкцією, вказівками голови райдержадміністрації та начальника служби у 
справах дітей облдержадміністрації.

II. Завдання, обов’язки та повноваження.

2.1 .Координує зусилля місцевих органів виконавчої влади і органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності у вирішенні 
питань соціального захисту дітей та організації роботи, спрямованої на запобігання 
бездоглядності та правопорушенням серед них.

22. Організовує розроблення і здійснення заходів, спрямованих на 
поліпшення становища дітей, їх фізичного, інтелектуального і духовного 
розвитку, запобігання бездоглядності і правопорушенням серед дітей на 
відповідній території.
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сам овпя ■'ЛДаі< місцевим 0Рганам виконавчої иладн та органам місцевого 
т п іч  п1̂ пРИЄМСТВам’ установам, організаціям усіх форм власності,

, вдським організаціям, громадянам у межах своєї компетенції практичну, 
м етодичну та консультаційну допомогу і координує їх зусилля у вирішенні 
питань соціального захисту дітей та профілактики правопорушень серед них.

2.4.Подає пропозиції до районних програм, планів і прогнозів у частині 
соціального захисту, забезпечений прав, свобод і законних інтересів 
дітей та запобігання вчиненню ними правопорушень.

2.5.Забезпечує у межах своєї компетенції контроль за виконанням 
законодавства щодо соціального захисту дітей, запобігання вчиненню 
ними правопорушень і дотримання законодавства про працю дітей на 
п ідприємствах, в установах, організаціях усіх форм власності.

2 .6 .0рганізовує правове, соціально-психологічне консультування 
дітей та їх батьків.

2.7.Утворює, реорганізовує, ліквідує притулки для дітей, погоджує їх 
утворення з іншими організаціями та громадянами,

2 8.Аналізує стан справ у сфері соціального захисту дітей, запобігання 
вчиненню  ними правопорушень та подає відповідним органам, підприємствам, 
установам, організаціям усіх форм власності пропозиції щодо удосконалення 
роботи з дітьми.

2.9. Приймає в установленому порядку рішення про направлення до центру 
медико-соціальної реабілітації дітей, які вживають алкоголь, наркотичні засоби 
і психотропні речовини, а також тих, які за станом здоров'я не можуть бути 
направлені до шкіл соціальної реабілітації та професійних училищ соціальної 
реабілітації.

2.10.3дійснює контроль за дотриманням законодавства про працю дітей на 
підприємствах, в установах та організаціях усіх форм власності.

2.11.Здійснює реалізацію державної політики у сфері оздоровлення та 
відпочинку дітей, розроблення та виконання відповідних регіональних програм;

2.12.Координує, планує та забезпечує оздоровлення та відпочинок дітей;
2.13.Забезпечує оздоровлення дітей, які потребують особливої уваги та 

підтримки;
2.14.Сприяє та координує роботу дитячих закладів оздоровлення та 

відпочинку усіх форм власності на території району.
2.15.Здійснює підбір та направлення на оздоровлення та відпочинок дітей, 

які потребують особливої уваги та підтримки в дитячих центрах «Артек» і 
« Молода Гвардія».

2.16.3алучає до реалізації місцевих програм з питань соціального захисту 
дітей, боротьби з їх правопорушеннями культурно-освітні, фізкультурно- 
спортивні заклади, дитячі, молодіжні та інші громадські організації.

2.17.Розро6ля< і подає на розгляд районної державної адміністрації 
пропозиції щодо бюджетних асигнувань на реалізацію програм і здійснення 
заходів соціального захисту дітей та утримання підпорядкованих їй закладів.

2.18.Готує та подає в установленому порядку статистичну звітність 
відповідно до законодавства та міжнародних стандартів.



? >п ? бЄШЄЧуЄ Р0ІПШД в Установленому порядку звернень громадян.
- . .роводи гь інформаційно-роз'яснювальну роботу и межах своєї 

ком п етенц ії через засоби масової інформації.
2 .21 .Видає у межах своїх повноважень п акти , організовує контроль за їх 

виконанням . Н акаш  нормативно привоноіч» характеру, які зачіпають прана, 
свободи  і законні інтереси іромадян або мають міжвідомчий характер, 
п ідлягаю ть державній реєстрації в Великобагачинському районному управлінні 
ю стиції.

2.22.Виконує інші безпосередні вказівки голови райдержадмінісграції та 
начальника служби у справах дітей облдержадміністрації.

2.23.3дійснюс керівництво діяльністю служби, несе персональну 
відповідальність за виконання покладених на неї завдань.

2.24.Є користувачем Єдиної інформаційно-аналітичної системи «Діти«. 
Забезпечує та контролює ведення бази даних в ЄІАС «Діти» районного рівня. 
Н есе персональну відповідальність за достовірність інформації внесеної в базу 
даних ЄІАС «Діти».

111. Має право.

3.1.Приймати з питань, що належать до її компетенції, рішення, які є 
обов’язковими для виконання місцевими органами виконавчої влади, органами 
місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх 
форм власності, посадовими особами, громадянами.

3.2.0тримувати в установленому порядку від інших структурних 
підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності 
інформацію, документи та інші матеріали з питань, що належать до її 
компетенції, а від місцевих органів державної статистики -  статистичні дані, 
необхідні для виконання покладених на неї завдань.

3.3.Звертатися до місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності у разі 
порушення прав та інтересів дітей, а також з питань працевлаштування, 
надання їм іншої допомоги.

3.4.Перевіряти стан виховної роботи з дітьми у навчальних закладах, на 
підприємствах, в установах та організаціях усіх форм власності, де працюють діти.

3.5.Брати участь у розгляді судами справ щодо дітей і захисту їх прав та 
інтересів, представляти права дитини в суді.

3.6.Порушувати перед відповідними органами виконавчої влади та органами 
місцевого самоврядування питання про накладення дисциплінарних стягнень на 
посадових осіб у разі невиконання ними рішень, прийнятих службою у справах 
дітей.

3.7.3алучати до розгляду питань, що належать до її компетенції, спеціалістів 
інших підрозділів держадміністрації, підприємств, установ, організацій усіх форм 
власності, с<> єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

3.8.Скликати в установленому порядку наради, конференції, семінари з 
питань, що належать до її компягашіп_________________________________________



„ ^ ^  Іоруиіуиати в усгаїїопіісному порядку мигання про обмеження або 
моаалення д и тн и  права самостійно рочпоряджнгииі п тїм  юроГіггком, прибутком, 
гипендісю.

3.10.Проводити особистий прийом дітей, в також їх батьків, опікуні» чи 
іклувшіьнішп. розглядати їх скирт та тяви і питань, піп належать до її 
компетенції.

3.11 .Укладати в установленому порядку угоди про співробітництво л 
іауковими установами, жіночими, молодіжними, дитячими та іншими 
об’єднаннями громадян і благодійними організаціями.

3.12 Розробляти і реалізувати власні та підтримувати громадські проекти 
проірам соціальної® спрямування з мстою забезпечення та реалізації прав, свобод 
і законних інтересів дітей, илобіїання вчиненню ними правопорушень.

3.13.Порушувати пере а відповідними органами мигання про притягнення до 
відповідальності згідно із законом фізичних та юридичних осіб, які допустили 
порушення прав, свобод і законних інтересів дітей.

3.14. Відвідувати дітей, які опинилися у складних житпвих умовах, 
перебувають на обліку в службі у справах дітей, за місцем їх проживання, 
навчання, роботи, проводити відповідну профілактичну робстту.

IV. Відповідальність.

4.1.Несе відповідальність у встановленому законодавством порядку за 
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань і обов'язків, 
бездіяльність або невикористання наданих йому прав, розголошення 
конфіденційної інформації про особу, яка стала йому відомою у зв’язку із 
виконанням службових обов’язків, порушення норм етики поведінки держа
вного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та 
її проходженням, а також за виконання вимог даної посадової інструкції.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації для виконання 
покладених на нього функцій отримує інформацію від відділів, секторів, служб 
апарату та інших структурних підрозділів райдержадміністрації; виконавчих 
комітетів сільських, селищних рад району; територіальних підрозділів органів 
виконавчої влади; підприємств, установ та організацій району.

Начальник служби
у справах дітей „
райдержадміністрації / ( ІШ Є /  н  п  0нупко



ЗА І НІ РДЖ1 I IO 
'іаступяик голови районної 
д ерж ен о ї адміністрації 

-а A.B. Филипась

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста служби у справах дітей 

Великобагачанської районної держанної адміністрації

І. Загальна частина

1.1. Головний спеціаліст є посадовою особою служби у справах
дітей Великобагачанської райдержадміністрації (далі -  служби), призначається 
на посаду і звільняється з посади розпорядженням голови Великобагачанської 
районної державної адміністрації.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований 
начальнику служби.

1.3. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають 
вищу освіту ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, вільно володіють 
державною мовою.

1.4. Головний спеціаліст повинен знати чинне законодавство з 
урахуванням специфіки функціональних повноважень служби, зокрема 
відповідні укази президента України, постанови Кабінету Міністрів України, 
накази Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту, розпорядження 
голови райдержадміністрації з питань соціального захисту дітей, запобігання 
дитячій бездоглядності та вчиненню правопорушень дітьми.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією 
України та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів 
України, наказами Міністерства України у справах сім’ї, молоді та спорту, 
розпорядженнями голови райдержадміністрації, Положенням про службу, 
посадовою інструкцією, наказами та вказівками начальника служби.

1.6.Головний спеціаліст служби є державним службовцем з 
ненормованим робочим днем.

II. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:
2.1. Проводить роботу шодо реалізації напрямків діяльності служби
2.2.3дійснюс контроль та координує діяльність органів опіки та 

піклування селищних та сільських рад.
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>ере участь в їх виконанні.

2.4. В ідповідає ча проведения у службі роботи » питань опіки, піклування 
а усиновлення.

2.5.Здійснює контроль ча веденням справ дітей, влаштованих під опіку чи 
піклування, та контроль за додержанням законодавства щодо встановлення 
опіки, піклування над дітьми-сиротами та дітьми, позбавленими батьківського 
піклування, усиновлення, застосування інших, передбачених законодавством 
форм влаштування дітей.

2.6.3дійснює контроль за умовами утримання і виховання дітей-сиріт та 
дітей, позбавлених батьківського піклування у дитячих будинках сімейного 
типу та прийомних сім'ях.

2.7. Здійснює ведення статистичної (неперсоніфікованої) звітності про 
дітей, які перебувають на обліку служби у справах дітей району.

2.8. Здійснює ведення первинного обліку дітей, які можуть бути 
усиновлені, та бажаючих усиновити дитину. Веде книги прийому кандидатів в 
усиновлювачі -  громадян "і країни. Узагальнює інформації про дітей, які були 
усиновлені.

2.9. Створю є банк даних про сім’ї прийомних батьків, батьків- 
вихователів.

2.10.К онтролю е оформлення документів на усиновлення дітей-сиріт та 
д ітей , позбавлених батьківського піклування.

2.11 .Здійснює контроль за дотриманням прав дітей після усиновлення.
2.12.Готує проекти відповідей на звернення та заяви шодо захисту 

особистих, немайнових, майнових і житлових прав та законних інтересів дітей, 
які перебуваю ть під усиновленням, що надійшли на розгляд служби.

2 .13.Перевіряє стан виховної роботи з дітьми у навчально-виховних 
закладах і позашкільних закладах, за місцем їх  проживання та умови праці 
дітей на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від форм 
власності.

2.14.Співпрацює з державними та громадськими організаціями, д іяльн ість 
яких направлена на поліпшення становищ а дітей.

2.15.Узагальнює та здійсню є аналіз щодо захисту прав та інтересів дітей- 
сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, вносить пропозиц ії щ одо 
вдосконалення їх роботи.

2.16.Надає практичну і методичну допомогу з питань створення та 
діяльності будинків сімейного типу, прийомних сімей.

2.17.Відповідає за співпрацю з засобами масової інформації.
2.18.3 повагою ставиться до громадян, співробітників. Дотримується 

високої культури спілкування.
2.19.Заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та 

іншими причинами начальника служби та виконує його доручення.
2.20.Виконує обов’язки адміністратора безпеки Єдиної інформаційно- 

аналітичної системи «Діти» районного рівня.



III. Права

Головний спеціаліст маг право:
3.1. Вносити пропозиції з питань, що входять до його компетенції, брати 

участь в їх розгляді та прийнятті рішень за ними.
3.2. На підвищення по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, 

сумлінного виконання своїх службових обов’язків, брати участь у конкурсах на 
заміщення посади більш високої категорії.

3.3. Отримувати необхідну для виконання своїх посадових обов’язків 
інформацію від відповідних установ та організацій.

3.4. Бути представником служби від її імені в державних, громадських та 
інших організаціях.

3.5. На повагу особистої гідності, справедливості та поважливе ставлення 
до себе з боку керівництва та співробітників.

3.6. На соціальний та правовий захист згідно свого статусу.

IV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе громадську, адміністративну та іншу 
відповідальність згідно з діючим законодавством за :

4.1.несвоєчасне або неякісне виконання обов'язків, перевищення своїх 
повноважень, за вчинок, який дискредитує службу та державного службовця,

4.2.бездіяльність або невикористання наданих йому прав при виконанні 
своїх посадових обов’язків;

4.3.розголошення конфіденційної інформації про особу, що стала йому 
відомою у зв’язку із виконанням службових обов’язків;

4.3 .порушення норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на 
державну службу та її проходженням.

4.4.порушення правил охорони праці, пожежної безпеки на робочому 
місці, збереження матеріальних цінностей, закріплених за ним, трудової 
дисципліни.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Головний спеціаліст служби у справах дітей для виконання покладених 
на нього функцій отримує інформацію від структурних підрозділів 
райдержадміністрації, виконкомів сільських, селищних рад, територіальних 
підрозділів органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій у 
терміни, встановлені відповідними нормативно-правовими документами.

Начальник служби 
у справах дітей
райдержадміністрації * Ц-ГІ Онупко
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЄ 
начальника архівного відділу 

Великобагачанської районної державної адміністрації

1. Загальні положення

ІЛ ^Н ач ал ьн и к  архівного відділу контролює виконання вимог Закону України 
«П ро Національний архівний фонд та архівні установи» зі змінами, Основних 
правил роботи державних архівів України, а також здійснює організаційно- 
методичне керівництво архівними підрозділами, діловодними та експертними 
службами установ, підприємств, організацій -  джерел формування НАФ.
1.2. П осада начальника архівного відділу Великобагачанської районної 
держ авної адміністрації ( далі -  начальника архівного відділу ) визначена 
штатним розписом Великобагачанської райдержадміністрації, є посадою 
державного службовця, правовий статус якого визначається Законом України 
„Про державну службу”.
1.3. Начальник архівного відділу призначається та звільняється з посади 
головою Великобагачанської районної державної адміністрації з дотриманням 
вимог законодавства про державну службу України та за погодженням 
відповідно із заступником голови Полтавської облдержадміністрації та з 
директором Державного архіву Полтавської області.
1.4. Начальник архівного відділу підзвітний і підконтрольний голові районної 
державної адміністрації та Державному архіву Полтавської області.

Начальник архівного відділу у своїй діяльності керується Конституцією 
України, законами України «Про державну службу», «Про запобігання коруп
ції», «Про Національний архівний фонд та архівні установи», основними прави
лами роботи державних архівів України, нормативними документами, що 
стосуються державної служби та діяльності райдержадміністрації, указами та 
розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, 
постановами та розпорядженнями Кабінету М іністрів України, наказами Держ- 
комархіву, розпорядженнями голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, 
наказами директора Державного архіву Полтавської області, положенням 
про архівний відділ райдержадміністрації, цією інструкцією.
І А  Начальник архівного відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність 
за виконання покладених на відділ завдань;
- видає у межах своєї компетенції накази.



^Н ачальник архівного відділу повнішії знати:
п рави л а  зберігання і систему класифікації архівних документів; склад і зміст 
окум ентів , щ о зберігаються в архіві; систему довідкового апарату і довідково- 
іф орм ац ій н ий  фонд.
систем у планово-звітної документації архівних установ.
порядок укладання і виконання господарських договорів.
правила та норми охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.
правила ділового етикету.

■ основні принципи роботи на комп’ютері.
1.8. К валіф ікаційні вимоги: вища освіта не нижче магістра; досвід роботи на 
посадах держ авної служби категорій "Б" чи "В", або досвід служби в органах 
м ісцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, 
установ та організацій незалежно від форми власності не менше одного року, 
вільне володіння державною  мовою.

2. Завдання та обов’язки

Н ачальник архівного відділу:
2 .1 . Визначає основні напрями роботи відділу в галузі формування Н аціональ
ного архівного фонду, зберігання та обліку документів, використання архівної 
інформації.
2.2- Забезпечує зберігання, облік, охорону документів Національного архівного 
фонду, переданих органами державної влади, установами незалежно від форм 
власності, об ’єднаннями громадян, що мають значення для вивчення історії 
району, друкованих, ілюстративних та інших матеріалів, що використовую ться 
для довідково-інформаційної роботи.
2.3. Створює і вдосконалює довідковий апарат до документів НАФ.
2.4. Організовує роботу з внесенням документів до НАФ  або виклю ченням з 
нього, складанням списків державних органів, підприємств, установ і 
організацій - джерел комплектування архівного відділу документами НАФ , 
джерел формування НАФ та своєчасним внесенням відповідних змін до 
зазначених списків. Проводить роботу спрямовану на планомірне надходж ення 
профільних документів НАФ у встановлені терміни на постійне зберігання.
2.5. Проводить виявлення архівних документів, що не маю ть власника або 
власник яких невідомий, інформує про це держ авний архів області, а також  про 
здійснення продажу документів Національного архівного фонду з метою  
реалізації переважного права держави на їх придбання.

£ Здійснює перевірки роботи архівних підрозділів, служб діловодства та 
експертних служб в органах державної влади, на підприємствах, в установах, 
організаціях незалежно від форми власності з метою контролю за дотриманням 
строків зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх зберігання, 
порядку ведення обліку та доступу до них, організації діловодства.



І Іадає архівним підрозділам, службам діловодства та експертним службам 
анів держ авної влади, підприємств, установ, організацій незалежно від 
зми власності методичну допомогу в організації діловодства та зберігання 
сументів.
. В еде зведений облік архівних документів, що зберігають органи державної 
ади, підприємства, організації району, подає відомості про ці документи 
ржавному архіву області.
>. Передає державному архіву області у визначені ним терміни документи та 
івідковий апарат до них для постійного зберігання.
10. Проводить в установленому порядку облік, обстеження та аналіз 
яльності архівних установ, які створені на території району, незалежно від 
орми власності та підпорядкування.
,11. Н адає методичну допомогу в організації діяльності архівним установам 
іш централізованого тимчасового зберігання документів, нагромаджених у 
роцесі документування службових, трудових або інших правовідносин 
юридичних і фізичних осіб, та інших архівних документів, що не належать до 
Іаціонального архівного фонду (трудовим архівам).
’..12. Видає архівні довідки, копії документів та іншим шляхом задовольняє 
іапити фізичних та юридичних осіб, переглядає в установленому порядку 
зішення про обмеження доступу до документів, забезпечує, у разі виявлення в 
архівних документах недостовірних відомостей про особу, письмового 
обгрунтованого спростування чи додаткових відомостей про особу.
2ЛЗ. Готує та подає на затвердження в установленому порядку проекти 
програм розвитку архівної справи в районі.
2.14. Організовує надання на договірних засадах послуг підприємствам, 
установам та організаціям з упорядкування документів та використання 
відомостей, що містяться в них.
2.15. Здійснює рецензування нормативно-методичних розробок з питань 
організації діловодства та архівної справи.
2.16. Готує питання на засідання колегії державного архіву області.
Бере участь у роботі колегії держархіву області, зонально-методичних рад, 
експертно-перевірної комісії та інших постійно діючих комісій державного 
архіву області.
2.17. Виступає з лекціями, оглядами і повідомленнями.
2.1 §, Забезпечує впровадження результатів наукових досліджень та передового 
досвіду.



3. Права

Н ачальник архівного відділу має право:
І і  Вносити пропозиції щодо покращення стану архівної справи в районі.
3.2. П оруш увати в установленому порядку питання про зупинення діяльності 
архівних установ, які не забезпечують збереженість документів НАФ, про 
п ритягнення до  відповідальності користувачів докум ентам и  І Іаціонального 
ар х івн ого  ф он д у  та  інш их осіб , винних у порушенні законодавства про 
Н аціональний архівний фонд та архівні установи, а  також  про відш ко
д уван н я  ним и  зб итк ів , заподіяних власнику документів НАФ  або уповнова
ж еній ним  особі.
3.3. П еревіряти дотримання архівного законодавства у структурних підрозділах 
районної держ авної адміністрації, трудових архівах, органах місцевого 
самоврядування, установах, підприємствах, організаціях району.
Н ачальник відділу має право для виконання покладених на нього службових 
обов 'язків  відвідувати архівні підрозділи і служби діловодства органів 
держ авної влади, підприємств, установ та організацій незалежно від форм 
власності та  об ’єднань громадян, а також право доступу до їх  документів, за 
винятком  ти х , що зг ід н о  із закон одавством  сп ец іал ьн о  охорон яю ться .
3.4. О тримувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної 
держ авної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, 
установ, організацій незалежно від форми власності, громадян та їх  об’єднань 
інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виріш ення питань 
формування НАФ, його обліку та зберігання.
3.5. Одержувати від установ, підприємств, організацій, що перебувають у зоні 
комплектування архівного відділу, відомості та висновки необхідні для 
визначення культурної цінності, строків зберігання документів.
3.6. Брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, що 
проводяться районною державною адміністрацією у разі розгляду на них стану 
архівної справи в районі.
3 .7 . На оплату праці відповідно до посади, яку займає, присвоєного рангу, 
стажу роботи, а також досвіду, обсягу та якості виконання служ бових 
доручень, включаючи компенсацію за працю у вихідні, святкові, інші 
неробочі дні відповідно до чинного законодавства.
3.8. На щорічні та додаткові відпустки відповідно до вимог статей 57, 58 Закону 
України «Про державну службу».

На просування по службі з урахуванням кваліф ікації, зд ібностей , сумлін
ного виконання своїх обов’язків, участі у конкурсах на зам іщ ення посад 
більш високої категорії, проходження стажування.
3.10. На соціальний правовий захист відповідно до статусу держ авного 
службовця. '

і  і  На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи  умови



4. Відповідальна'п.

Н ачальник арх івн ого  відділу несе відповідальність:
4 .1 .3 а  неналеж не виконання або невиконання службових обов’язків, ию 
п ередбачен і ц ією  п осадовою  ін стр у к ц ію , - в межах, визначених чинним 
закон одавством  У країни.
4.2. За п равопоруш ення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - у межах, 
визначених чинним  адм ін істративним , кримінальним та цивільним Кодексами 
У країни.
4.3. За завдання м атеріальної шкоди -  в межах, визначених цивільним 
К одексом  та К одексом  України про працю.
4.4. За поруш ення норм етики поведінки державного службовця і обмежень, 
п о в ’язаних з прийняттям  на державну службу та її проходженням - в межах, 
визначених законам и  У країни «Про державну службу» та «П ро запобігання 
корупції».

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. За відсутності начальника архівного відділу його обов’язки виконує особа, 
призначена у встановленому порядку, яка набуває прав і несе в ідповідальність 
за належ не виконання покладених на неї обов’язків.
5.2. Н ачальник архівного відділу взаємодіє зі структурними підрозділам и 
райдерж адм іністрації, установами, підприємствами, організац іям и з питань 
організац ії діловодства та архівної справи, з управлінням  ю стиц ії -  з питань 
реєстрації нормативно-правових актів.
5 .3 .Н ачальник архівного відділу погоджує проекти організац ійно-розпорядчих 
докум ентів  з керівником апарату районної держ авної адм ін істрації.

Начапьник архівного відділу 
р«йдсржадмінк;траиії Т.О.Бехтер

V
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Застумняк іояоііи 
райдіфркадмініс грації

\.М.Филипась

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
начальника відділу культури і туризму 

Великобагачанської районної державної адміністрації

І. Загальні положення.
1.1 .Начальник відділу культури і туризму Великобагачанської районної 

державної адміністрації здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє 
обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу, забезпечує 
виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики 
у сфері компетенції відділу.

1.2.Призначається та звільняється з посади відповідно до Закону 
України «Про Державну службу» головою Великобагачанської районної 
державної адміністрації за результатами конкурсу або у інший спосіб, 
передбачений законодавством.

1.3.Начальник відділу культури і туризму підпорядковується голові 
Великобагачанської районної державної адміністрації і, безпосередньо, 
заступнику голови райдержадміністрації.

1.4.На посаду начальника відділу культури і туризму 
райдержадміністрації призначається особа, яка має ступінь вищої освіти на 
рівні «магістра» («спеціаліста»), має досвід роботи на посадах державної 
служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого 
самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ 
та організацій незалежно від форми власності не менше одного року.

1.5.У своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, 
постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури 
України, розпорядженнями голови Полтавської обласної державної 
адміністрації, голови Великобагачанської районної державної адміністрації, 
наказами управління культури Полтавської обласної державної адміністрації, 
а також Положенням про відділ.

Повинен знати: Конституцію України, Закони України, нормативні 
документи, що стосуються державної служби та діяльності відділу, Укази 
Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, 
Кабінету Міністрів України, накази Міністерства культури України, а також 
рішення та постанови обласної і районної державних адміністрацій, що 
прийняті у межах їх повноважень та регулюють роботу відділу; практику 
застосування чинного законодавства, основи державного управління, основи 
права, форми та методи роботи із засобами масової інформації, правила



« о м ^ 'ю г е п і'Т Г  "РШ,І' ОС,:"ПНІ Принципи Р°б°ти на персональному 
мовою ' в" " ПВ' пРОІТ*І‘м*|< засоби, вільне володіння державною

И. Завдання та обов’язки.
2.1 .Начальник відділу відповідно до покладених на нього завдань: 
здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну 

відповідальність за виконанням покладених на відділ завдань, забезпечує 
реалізацію державної політики в сфері культури, туризму, охорони 
культурної спадщини на території Великобагачанського району Полтавської 
області;

регулює роботу відділу щодо його ефективної вза<модії з іншими 
підрозділами, суміжними сферами, організаціями, установами, закладами, 
провідними експертами з питань, що стосуються діяльності відділу;

співпрацює з органами виконавчої влади та місцевого самоврядування 
при виконанні покладених на відділ завдань, керуючись чинним 
законодавством. Організовує, регулює та контролює своєчасний та якісний 
розгляд працівниками відділу звернень органів державної влади, місцевого 
самоврядування, підприємств, установ та організацій, громадян з напрямів 
діяльності відділу, а також готує за ними проекти відповідних наказів та 
звернень;

вживає необхідних заходів щодо удосконалення організації роботи 
відділу, планує роботу відділу, забезпечує виконання планів;

подає пропозиції голові районної державної адміністрації про 
призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників 
відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень, 
сприяє підвищенню кваліфікації працівників;

забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього 
трудового розпорядку; організовує роботу з документами, контролює стан 
трудової та виконавчої дисципліни; забезпечує дотримання працівниками 
відділу законодавства України з питань державної служби та боротьби з 
корупцією;

здійснює загальне керівництво закладами культури району, вживає 
заходів щодс збереження мережі закладів культури, розробляє прогнози їх  
розвитку;

в установленому порядку призначає на посади і звільняє з посад 
керівників підвідомчих структурних підрозділів, працівників централізованої 
бухгалтерії відділу;

затверджує положення про структурні підрозділи відділу і посадові 
обов язки його працівників, штатний розпис і кошторис на утримання 
відділу, підвідомчих закладів, встановлює і змінює посадові оклади в межах 
фонду заробітної плати;

сприяє зміцненню матеріальної бази підвідомчих закладів культури 
проведенню капітального будівництва^ та ремонтів,___Л езп еч ен н ю



! ИК0РГ ТаИНЯ ка,"™'ь"и* «кладень, стимулювання позабюджетних форм фінансування;
в межах затвердженого бюджету ниетупа« розпорядником коштів 

відділу, використовуючи їх лише за призначенням;
видас накази у випадках та в порядку, визначених чинним 

законодавством, організовує і контролює їх виконання.
2.2.3абезпечує у межах своїх повноважень:
свободу творчості, вільний розвиток культурно-мистецьких процесів, 

професійної та самодіяльної творчості на території району;
збереження і розвиток національно-культурної самобутності, народних 

традицій та звичаїв, збереження пам’яток культурної спадщини;
виконання законодавства щодо всебічного розвитку та функціонування 

української мови, як державної, в закладах культури району;
організацію допомоги закладам культури і мистецтва з науково- 

методичного забезпечення діяльності;
вивчення, узагальнення і впровадження нових форм і методів роботи, 

розробку і реалізацію районних комплексних програм, визначення 
перспектив всебічного розвитку мережі різних за видами діяльності і формою 
власності закладів культури;

підбір і розстановку кваліфікованих кадрів в установах культури, 
підвищення їх кваліфікації, проведення профорієнтаційної роботи серед 
молоді з метою направлення їх на навчання в навчальні заклади культури і 
мистецтва;

організацію роботи по естетичному вихованню дітей та юнацтва, 
розвитку їх музичної, художньої, хореографічної освіти, формуванню потреб 
і здорових естетичних смаків;

виконання інших повноважень згідно з актами законодавства, завдань і 
доручень голови райдержадміністрації, його заступників, керівника апарату 
райдержадміністрації, Положення про відділ.

III. Права.
3.1 .Начальник відділу культури і туризму Великобагачанської районної 

державної адміністрації має право:
представляти інтереси відділу в інших органах державної влади та 

місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції, 
видавати доручення, укладати угоди;

вносити пропозиції щодо фінансового забезпечення та удосконалення 
роботи відділу;

брати участь у нарадах, засіданнях при розгляді питань, що відносяться 
до повноважень відділу;

на оплату пращ залежно від посади, яку займає, рангу, якості, досвіду 
та стажу роботи;

робот і  Просування по слУжб‘ відповідно до професійної освіти, результатів 

на соціальний і ппяпгтий —_____



ІУ. Відповідальність.
Начальник відділу культури і іуриіму райдержадміністрації несе 

відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та 
обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення 
норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з 
прийняттям на державну службу та її проходженням.

У. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
5.1.Начальник відділу культури і туризму райдержадміністрації 

здійснює зв’язки з відповідальними особами управління культури 
Полтавської обласної державної адміністрації, департаменту інфраструктури 
і туризму Полтавської обласної державної адміністрації, підприємствами, 
установами та організаціями, підпорядкованими управлінню культури 
облдержадміністрації.

5.2.В межах посадових обов’язків начальник відділу співпрацює з 
керівниками та спеціалістами апарату та структурних підрозділів районної 
державної адміністрації, органами місцевого самоврядування 
Великобагачанського району.

Начальник відділу ІР ~~
культури і туризму ' V /  1.П.Бережна

З посадовою інструкцією ознайомлено:

------------------- Бережна Ірина Павлівна
Я» (прізвище, ім'я, по-батькові)

м



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Заступник голови 
раНлері^ллм і н і страції

А.В.Филипась
07. ОЯ. Я е ґ' /

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста відділу культури і туриіму 

Великобагачанської районної державної адміністрації

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу культури і туризму 
райдержадміністрації (далі -  головний спеціаліст) забезпечує виконання 
заходів в районній державній адміністрації щодо реалізації державної 
політики у сфері культури і мистецтва, з питань охорони культурної 
спадщини, музейної, бібліотечної та клубної справи, туризму.

1.2. Головний спеціаліст підпорядковується начальнику відділу 
культури і туризму райдержадміністрації.

1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з 
посади головою райдержадміністрації з дотриманням вимог трудового 
законодавства та законодавства про державну службу.

1.4. В своїй роботі керується Конституцією України, Законом України 
«Про культуру», іншими законами України, актами Президента України та 
Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства культури України, 
розпорядженнями голови обласної та голови районної державних 
адміністрацій, наказами управління культури і туризму обласної державної 
адміністрації, рішеннями районної ради, Положенням про відділ культури і 
туризму райдержадміністрації, інструкцією з діловодства, правилами та 
нормами охорони праці та протипожежного захисту, іншими нормативно- 
правовими актами, цією посадовою інструкцією.

1.5. Повинен знати Конституцію України; закони України, нормативні 
документи, що стосуються реалізації державної політики у сфері культури, 
мистецтва і кінематографії, з питань охорони культурної спадщини, 
бібліотечної та клубної справи, туризму, а також національної музейної 
політики; укази та розпорядження Президента України, постанови та 
розпорядження Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, інших органів 
виконавчої влади, які прийняті у межах їх повноважень, що регулюють 
розвиток відповідних сфер; практику застосування чинного законодавства; 
правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та 
протипожежного захисту; володіти державною мовою.

1.6. Головний спеціаліст очолює роботу з охорони об’єктів культурної 
спадщини, є відповідальним за охорону культурної спадщини у 
Великобагачанському районі.



(відпу, “ 1 СПЄЦ,аЛ,Г  3аМ'ЩУЄ На Час 3 поважних причин^відпустка, хвороба тощо) начальника вцілілу культури і туризму 
райдержадміністрації. УР У

2. Завдання та обон’язки

2.1. Головний спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань: 
проводить роботу по забезпеченню на території району реалізації 

державної політики у сфері культури і мистецтва, з питань охорони культурної 
спадщини, музейної справи, туризму;

надає необхідну методичну допомогу керівникам закладів культури у 
виконанні завдань, доручень;

координує та бере безпосередню участь в підготовці та проведенні 
фестивалів, свят, конкурсів, оглядів самодіяльної народної творчості, 
художніх промислів та ремесел;

здійснює контроль за дотриманням законодавства з охорони об єктів 
культурної спадщини, правил охорони праці, пожежної безпеки, цивільного 
захисту в закладах та організаціях культури і мистецтва;

забезпечує заходи з питань збереження, використання та популяризації 
об’єктів культурної спадщини;

у межах наданої компетенції забезпечує підготовку проектів рішень та 
пропозицій керівництву на виконання доручень органів виконавчої влади 
вищого рівня;

бере участь у розробленні нормативних та організаційно-методичних 
документів;

виконує інші функції відповідно до законодавства та за дорученням 
начальника відділу культури і туризму.

2.2. Головний спеціаліст зобов’язаний:
якісно та у встановлені терміни розробляти, готувати документи з 

питань, що знаходяться в його компетенції;
своєчасно та якісно збирати, обробляти, аналізувати, використовувати 

інформацію (узагальнення, звіти, правки, усну інформацію);
використовувати організаційні, методичні, інструкторські, контрольно- 

інспекційні та інші форми роботи;
дотримувати терміни виконання конкретних завдань; 
дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку; 
виконувати інші доручення начальника відділу культури і туризму 

райдержадміністрації.

3. Права

Головний спеціаліст має право:
3.1. Представляти в і д д і л  культури і туризму в інших органах 

равління при розгляді питань, що належать до його компетенції.



окремих встановленому порядку за погодженням з їх керівниками
окремих фахівців для розробки відповідних документів та виконання завдані, 
що стосуються державної служби та його компетенції.

З Я Запитувати, .ш згодою начальника ві/шілу культури і туризму 
райдержадміністрації, та отримувати від посадових осіб структурних 
підрозділів райдержадміністрації, установ, організацій та підприємств 
інформацію, необхідну для виконання службових обов'язків.

3.4. Вносити на розгляд начальнику відділу культури і туризму 
райдержадміністрації пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу з питань, 
що стосуються його діяльності.

3.5. Брати участь у нарадах, зборах, засіданнях у керівництва 
райдержадміністрації з питань, пов’язаних з функціональними завданнями та 
обов’язками.

3.6. За згодою керівництва брати участь у проведенні перевірок щодо 
дотримання вимог законодавства та наданні консультативно-методичної 
допомоги з питань, пов’язаних з функціональними завданнями та обов язками.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст:
4.1. Несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання 

посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих 
йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та 
обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням, 
розголошення персональних даних, які йому було довірено або які стали відомі 
у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, недотримання правил 
внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій з охорони праці та 
протипожежної безпеки.

4.2. Відповідає за техніку безпеки та охорону праці у відділі культури і 
туризму райдержадміністрації, цивільний захист працівників.

4.3. Відповідає за роботу з контрольними документами.
4.4. Відповідає за роботу з питань державної реєстрації нормативно -  

правових актів у відділі.

5.Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

5.1.Головний спеціаліст отримує доручення безпосередньо від 
начальника відділу культури і туризму райдержадміністрації.

5.2.Документи на опрацювання головному спеціалісту передаються за 
резолюцією голови райдержадміністрації, заступника голови 
райдержадміністрації або начальника відділу культури і туризму 
райдержадміністрації.

5.3.Подання головним спеціалістом документів на підпис голові 
райдержадміністрації здійснюється після погодження з начальником відділу
)>ЛЬГУРЯ І ТУІ)И1М\ гайиґтиа ч мі і ..... ..



5.4.Головний спеціаліст під час виконання своїх завдань та обов’язків 
взаємодіє з:

управлінням  культури культури Полтавської обласної державної 
адм іністрації;

департаментом інфраструктури і туризму Полтавської обласної 
державної адміністрації;

управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами 
районної державної адміністрації;

органами місцевого самоврядування Великобагачанського району; 
відділом статистики у Великобагачанському районі; 
Великобагачанським районним центром зайнятості; 
підприємствами, установами, організаціями.

Начальник відділу 
культури і туризму І.П. Бережна

З посадовою інструкцією ознайомлена:

Удовіченко Наталія Олександрівна 
(прізвище, ім'я, по-батькові)ІГІДПНС)

і -,' ол.
(дата)



ЗАТВЕРДЖУЮ

Перший заступник 
голови районної державної 
шімінісіраніі

_____ •' ' А.О. Карпов

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
завідувача сектору економічного розвитку, торгівлі і надзвичайних ситуацій 

районної державної адміністрації

1 .Загальні положення.
1.1. Завідувач сектору економічного розвитку, торгівлі і надзвичайних 

ситуацій райдержадміністрації є спеціалістом місцевого органу державної 
виконавчої влади, який призначається на посаду і звільняється з посади 
головою цієї адміністрації за погодженням з начальником управління 
економіки облдержадміністрації.

1.2. Завідувач підпорядковується голові районної державної адміністрації 
та його заступникам і управлінню економіки обласної державної адміністрації. 
Він несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього 
завдань.

1.3. Завідувач у своїй діяльності керується Конституцією України, 
Законами України, постановами Верховної Ради України, Указами і 
розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і 
розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Мінекономіки, 
розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій, 
наказами начальника департаменту економіки обласної державної 
адміністрації, а також цією інструкцією.

II. Завдання та обов’язки.
2.1.Реалізація державної економічної політики та її регіональних 

напрямків.
2.2.Сприяння комплексному економічному і соціальному розвиткові 

району, вдосконаленню  розміщення продуктивних сил, розвиткові 
міжрегіональних та міждержавних економічних зв’язків.

2.3.Сприяння ефективному проведенню економічних реформ, 
забезпечення раціонального використання виробничо-технічного і наукового 
потенціалу району, його природних, трудових і фінансових ресурсів.

2.4.Реалізація державної політики економічного і соціального розвитку 
району.

2.5.Формування і проведення державної регіональної політики.
2.6.Забезпечення реалізації державної політики у сфері розвитку 

внутрішньої торгівлі та послуг.



2.7.Забезпечує у межах сноїх нонпонажень чахист прав і законних 
інтересів фізичних та юридичних осіб.

2.8. Розробляє проект районної сграіемї розпитку, забезпечує 
координацію  виконання районної сгрптегії роїнигку та підготовку звітів про її 
виконання.

2.9.Розробляє прогнози економічного і соціального розвитку району на 
середньостроковий період та програми її економічного і соціального розвитку 
на короткостроковий період.

2.10.Забезпечує контроль за виконанням показників програм 
економічного і соціальног о розпитку району на короткостроковий період.

2.11 .Здійснює в установленому порядку моніторинг показник, 
розвитку району.

2.12.Проводить моніторинг вплину на економіку цінової (тарифної") 
політики на районному ринку товарів і послуг, аналізує стан ціноутворення у 
відповідних сферах цінового (тарифного) регулювання, його вплив на 
економічний та соціальний розвиток району.

2.13.Розробляє та організовує реалізацію заходів, спрямованих на 
нарощування інвестиційних ресурсів, створення сприятливого інвестиційного 
клімату.

2.14.Готує пропозиції щодо:
погодження інвестиційних проектів у пріоритетних галузях економіки;
надання за рахунок коштів місцевого бюджету державної підтримки 

суб'єктам інвестиційної діяльності, які реалізують інвестиційні проекти 
у пріоритетних галузях економіки.

2 .15.Бере участь у підготовці пропозицій щодо визначення 
середньострокових пріоритетних напрямів інноваційної діяльності.

2.16.Готує та подає спеціально уповноваженому центральному органу 
виконавчої влади у сфері інноваційної діяльності пропозиції щодо включення 
інноваційних проектів за регіональними програмами до державних програм і їх 
фінансування шляхом кредитування з державного бюджету.

2 .17.Розробляє проекти регіональних та місцевих програм розвитку 
малого і середнього підприємництва, забезпечує їх виконання, здійснює 
моніторинг виконання таких програм.

2.18.Сприяє формуванню інфраструктури підтримки малого і середнього 
підприємництва.

2.19.Бере участь у розробленні пропозицій щодо забезпечення 
сприятливих умов діяльності підприємств торгівлі, ресторанного господарства 
та побутового обслуговування.

2.20.Забезпечує у межах своїх повноважень разом з іншими 
структурними підрозділами участь підприємств іа організацій району у 
виставково-ярмарконих >аходах.

2.21.Готує самостійно або разом з іншими структурними 
підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові 
районної державної адміністрації.

Ч « -» » » п . ппопозиції щодо проекту районного бюджету.



2.23.Забезпечує ефективне і цільове використання відповідних 
бюджетних коштів.

2.24.Розробляє проекти розпоряджень голови районної державної 
адміністрації, у визначених законом випадках - проекти нормативно-правових 
актів з питань реалізації галузевих повноважень.

2.25.Бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови 
районної держ авної адміністрації, проектів нормативно-правових 
актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи.

2.26.Бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, 
розроблених інш ими органами виконавчої влади.

2.27.Бере участь у підготовці звітів голови районної держ авної 
адміністрації для їх  розгляду на сесії відповідної місцевої ради.

2.28.Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
2 .29.Розглядає в установленому законодавством порядку звернення 

громадян.
2.ЗО.О працьовує запити і звернення народних депутатів У країни та 

депутатів в ідповідних місцевих рад.
2.31.К онтролю є виконання органами місцевого самоврядування наданих 

їм законом повноваж ень органів виконавчої влади та надає відповідну 
методичну допомогу.

2.32.Здійсню є повноваження, делеговані органами місцевого 
самоврядування.

2.33.Забезпечує у межах своїх повноважень виконання завдань 
мобілізаційної підготовки, цивільного захисту населення, дотримання 
вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки.

2 .34 .0ган ізовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та 
використання архівних документів.

2.35.Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію держ авної 
політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.

2 .36.Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних 
трудових спорів (конфліктів).

2.37.Забезпечує захист персональних даних.
2.38 Здійсню є інші передбачені законом повноваження.
2.39.Забезпечує розроблення і здійснення заходів щодо >досконалення 

організації цивільного захисту, запобігання виникненню надзвичайних 
ситуацій, реагування на них, ліквідації їх наслідків, захисту та 
життєзабезпечення постраждалого населення.

2.40.О рганізовує та в установленому порядку здійснює контроль 
за створенням, накопиченням, збереженням, розподілом і цільовим 
використанням матеріальних резервів для запобігання виникненню 
надзвичайних ситуацій та ліквідації їх наслідків.



З.І.Залучити спеціалістів інших структурних підрозділів районної 
держадміністрації, підприємств, установ і організацій, об ’єднань громадян (за 
погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його 
компетенції;

3.2.О держувати в установленому порядку від інших структурних 
підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого 
самоврядування, підприємств, установ і організацій інформацію, документи та 
інші матеріали, необхідні для використання покладених на нього завдань.

3.3.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до 
його компетенції.

3.4.Здійсню вати перевірки з питань дотримання вимог відповідних 
правил та норм підприємствами різних форм власності.

3 .5 .О держ увати в установленому порядку від організацій і підприємств 
торгівлі та  громадського харчування довідкові та інформаційні матеріали, 
необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

IV. Відповідальність.
Завідувач сектору несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне 

виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих 
йому прав, поруш ення норм етики поведінки держ авного службовця та 
обм еж ень, п о в ’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

Результати  роботи завідувача сектору визначаю ться ш ляхом щ орічної 
оцінки, яка  проводиться у встановленому законодавством порядку.

V. Взаємовідносини за посадою.
5.1.Б езоплатно одерж увати інформацію від місцевих дозвільних органів, 

п о в ’язану  з видачею  документів дозвільного характеру.
5.2. О держ у вати в установленому порядку від інш их структурних 

підрозділів  рай онн о ї держ авної адміністрації, органів м ісцевого 
сам оврядування, підприєм ств, установ і організацій інформацію , документи та 
інші м атер іали , необхідні для виконання покладених на нього завдань.

5 .3 .Зд ійсню вати  перевірки з питань дотримання вимог відповідних 
правил та  норм  підприєм ствам и різних форм власності.

5.4. О держ у вати в установленому порядку від організацій і підприємств 
торгівлі та  гром адського харчування довідкові та інформаційні матеріали, 
необхідні для  виконання покладених на відділ завдань.

Завідувач сектору економічного 
розвитку, торгівлі і надзвичайних ситуацій 
райдержадміністрації В.П. Свічкар



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Перший заступник 
голови районної державної 
адміністрації

_С І. Мельник

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
державного реєстратора

І. Загальні положення
1. Державний реєстратор призначається на посаду та звільняється з 

посади головою районної державної адміністрації, відповідно до встановленого 
законодавством порядку.

2. Державний реєстратор речових прав на нерухоме майно та їх 
обтяжень у своїй роботі безпосередньо підпорядковується голові районної 
державної адміністрації, першому заступнику голови районної державної 
адміністрації.

3. На посаду державного реєстратора речових прав на нерухоме 
майно та їх обтяжень призначається особа, яка має вищу юридичну освіту за 
освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, є громадянином 
України, вільно володі< державною мовою, має стаж роботи за фахом на 
державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше І року 
або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.

4. Державний реєстратор речових прав на нерухоме майно та їх 
обтяжень у своїй роботі керується Конституцією України, Цивільним 
кодексом України, Господарським кодексом України, законами України 
«Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про державну 
реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» іншими 
нормативно-правовими актами.

II. Завдання та обов’язки 
Державний реєстратор речових прав на нерухоме майно та їх 

обтяжень відповідно до покладених на нього завдань:
1. здійсню є державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно 

відповідно до закону, а саме:
встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам 

законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже 
зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями, 
зокрема:

відповідність обов'язкового дотримання письмової форми правочит та 
його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;



відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної 
реєстрації прав;

відповідність відомостей про речові права па нерухоме майно та їх 
обтяження, що містяться у Державному реєсірі речових прав па нерухоме 
майно (далі - Державний реєстр прав), відомостям, що містяться у поданих 
документах;

наявність обтяжень прав па нерухоме майно;
наявність факту виконаним умов правочину, ч якими закон та/або 

відповідний правочин пов'язує можливість виникнення, переходу, припинення 
речового права, що підлягає державній реєстрації;

2. П еревіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду 
заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення держ авної 
реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні 
рішення;

3. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в 
установленому законодавством порядку до 01 січня 2013 року, запитує від 
органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до 
законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інф ормацію  
(довідки, копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі 
відсутності доступу до відповідних інформаційних систем, документів та/або у 
разі, якщо відповідні документи не були подані заявником;

4. Під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки 
використовує відомості Державного земельного кадастру ш ляхом 
безпосереднього доступу до нього у порядку, встановленому Кабінету 
Міністрів України;

5. В ідкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить 
до нього записи про речові права на нерухоме майно та їх обтяж ення, про 
об'єкти та суб'єктів таких прав;

6. П рисвою є за допомогою  Держ авного реєстру прав реєстраційний 
номер об'єкту нерухомого майна під час проведення держ авної реєстрації прав;

7. В иготовляє електронні копії документів та розміщ ує їх  у 
реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Д ерж авного 
реєстру прав (у разі якщ о такі копії не були виготовлені під час прийняття 
документів за заявами у сфері держ авної реєстрації прав);

8. Ф ормує докум енти  за результатом розгляду заяв у сфері держ авної 
реєстрації прав;

9. Ф орм ує та веде реєстраційні справи у паперовій формі;
10. Н адає інф ормацію  з Д ерж авного реєстру прав або відмовляє в п 

наданні у випадках, передбачених Законом України «П ро держ авну реєстрацію  
речових прав на нерухом е майно та їх  обтяжень»;



1 І. З д ій сн ю є взяття и і оолік Г>с їхазяїпю і о н ер ухом ого  майна;
12. ІІрнпмас та иидас д о к у м е н т ,  пов'язані і нронеденням  дер ж авн ої 

реєстрації речоипх нран на н ер ухом е майно, взяттям на облік  безхазяй н ого  
нер' хом ого манна, наданням інф орм ації з Д ерж авної о ре< с ір у  прам;

13. }дпісню< н м еж ах к о м н сіеп н ії іаходи щ одо підвищ ення  
ефективності р оооти  у с(|)ері держ аиної р еєстр ац ії речоиих прав па н ер ухом е  
маїіію, а сам

вносить п р о п о зи ц ії щ одо удосконал ення роботи  у сф ері дер ж аи н ої 
реєстрації р ечоипх прав па н ер ухом е майно, щ одо усун ен н я  суп ер еч н остей  
м іж  актами законодавства та іаПовпення прогалин у ньому;

ч д ій с т о є  інш і заходи щ одо підвищ ення еф ективності роботи  у сф ері 
держ авної р еєс т р а ц ії р ечових прав па н ер ухом е майно;

14. З б ер іга є  іерж авпу та ком ерційну таєм ницю , ін ф ор м ац ію  про  

громадян, щ о стала йом у в ідом а п ід  час виконання сл у ж б о в и х  о б о в ’язків, а 

також інш у ін ф о р м а ц ію , яка зг ідн о  із зак он одав ств ом , не підлягаг 

р озголош енню ;

15. С истем атично займається підвищ енням професійного рівня, вивчає 
нормативно-правові акти у сфері держ авної реєстрації речових прав на 
нерухоме майно, бере участь у навчальних заходах (семінари, лекції, тренінги. 
тощо), орган ізованих Головним територіальним управлінням ю стиції \ 
Чернігівській області у сфері держ авної реєстрації речових прав на нерухоме 
майно;

16. Здійсню є інші повноваж ення, відповідно до законодавства, виконує 
інші завдання у сфері держ авної реєстрації речових прав на нерухоме майно.

1 7. Я кщ о під час проведення держ авної реєстрації прав у держ авного 
реєстратора речових прав на нерухоме майно та їх обтяж ень виникає сумнів 
щодо справж ності поданих докум ентів, то держ авний реєстратор речових прав 
на нерухоме м айно та їх обтяж ень зобов'язаний повідомити про це 

правоохоронні органи.

III. Права
Д ерж авний  реєстратор речових прав на нерухоме майно та їх 

обтяжень має право:
1. П редставляти  районну держ авну адм ін істрац ію  в інш их органах 

виконавчої влади з питань, які належ ать до його ком петенції.
2. В ідп ов ідн о  до  своєї ком петенції, брати у ч а т ь  у розгляді питань, 

приймати, в меж ах своїх  повноваж ень, відповідні ріш ення.
3. О держ увати  безкош товн о  в установленом у законодавсівом  порядку 

інформацію , докум енти  і матеріали від держ авних  орган ів та органів 
місцевого сам о вр яд у ван н я , п ідприєм ств, установ, орган ізац ій  усіх форм 
власності та їх  п осадових  осіб з питань держ авн о ї реєстрац ії речових прав на 
нерухоме м айн о  та їх обтяж ень.



4. Ипоспіи прими піци що і<> ічрмчимня нм центра. ьних органів 
виконавчої влили. орі піші міі н*'ім»іт і ^«.иря л«г кшіня шформпіпї. документів і 
матеріалів, а під о р ти ш  і ш и к  інкіі і іл іін  нгінит іяних. і метою виконання 
їіінлань

* Ііріин ччііі п. \  рибпті іечнінрія, мярал і пиі-нк . яі »і««?рнич и> ік ч о  
комисичіші

(> Інчін-решьо пін (іінйом иїїкь і чяіерія лами. піп гнягукльсл  
прохотжічіня ним ігр*;н»оі і і\ *Ли. ч нипа.іках н«<»б»і н ю еп  м м г и  ,п
ИОМі НОННЦ

Іам п іш м  і игч <іп. оііпі прана ія ім ісрсіи у ві ігюиі імич іер-*иими < 
оріанах та \ і\  юному норяікч, іінчагатн с іужбопото р о к и  і пи« іон і м е і «  
ичкп я ос пп іш інич (вин\ н,іч«її. аґіо ціло ір

<ч Державним рс< О ратор рсю ніїх  прав н.і н«:руи»м*' м.ійн<> и  їх 
Чч'>,<жснь не ма< прана примчати рішення про лерж яяну ре'ч  рапію прав у 
ран. якщо речове прано на нерухоме майно. о б гяагсння гисиг* права 
набу насікся. тм іню пься  або припини» ті,ся іа суб‘»кточ держ авної реєстрації 
прав, і  яким державним ре< о р а т о р  речових прав на нерухом е майно га м. 
оотяжень персбу ва< у трудових вілносинах або іасновником Іу-^існияом) 
«кого він с. N такому разі державна рсгстрація прож даться  іншим  
іержавним рессіратором .

Державний ресстратор речових прав на нерухоме майно га і*. 
обтяжень не мас права приймати рішення про державну реєстрацію  гір»* на 
сво< ім'я, на ім'я свого чоловіка (дружини), його (її) та своїх родичів І батьків, 
дітей, онуків, д іда . баби, братів, сестер), суб'єкта господарювання, 
засновником (учасником ) якого він е. У такому ран державна реєстрація прав 
проводиться іншим державним реєстратором.

IV. Мідповідальність
1. Державний ресстратор речових прав на нерухоме майно та їх  

обтяжень несе персональну відповідальність за виконання покладених на 
нього завдань.

2. За поруш ення законодавства у сфері держ авної реестраші 
речових прав на нерухом е майно державний ресстратор речових прав ни 
нерухоме майно та їх  обтяжень несе дисциплінарну, цивільно-иравовч або  
кримінальну відповідальність у порядку, встановленому таконом.

У разі поруш ення правил внутрішнього трудовою  р оїііор я і*»  
бездіяльності, поруш ення норм етики та поведінки держ авною  службовим, 
порушення вимої законодавства про охорону праці, обм еж ень, пов'яіаннх п  
прийняттям на державну службу іа її проходж енням, державний р е*сір аіор  
речових прав на нерухом е майно та їх  обтяжень несе ві лповідадьність  
відповідно до законодавства Україми

3. Ріш ення, дії або беи ііядьн ісіь  державною реєстратора 
речових прав на нерухом е майно іа їх і>6іяжень можуть бути оскаржена до  
Міністерства ю стиції України, й о ю  іе р и тріольних органів або до сулу



4. П окладання на державного реєстратора речових прав на 
нерухоме майно та їх обтяжень обов'язків, що не належать до його 
компетенції і тих, які не стосуються забезпечення реалізації держ авної 
політики у сфері держ авної реєстрації речових прав на нерухоме майно, не 
допускається.

V. Взаємовідносини за посадою
1. Д ерж авний реєстратор речових прав па нерухоме майно та їх 

обтяжень для виконання своїх службових обов 'язків  або доручень голови 
районної д ерж авн о ї адм іністрації отримує від структурних підрозділів 
районної держ авн о ї адм іністрації, місцевих оріапін  виконавчої влади, 
підприємств, установ та організацій у терміни встановлені розпорядчими або 
іншими докум ентам и  районної держ авної адміністрації.

2. На виконання доручень першого заступника голови районної 
державної адм ін істрац ії держ авний реєстратор речових прав на нерухоме 
майно та їх  обтяж ен ь надає йому у встановлені терміни , в повному обсязі 
необхідну інф орм ацію .

3. Д ерж авний  реєстратор речових прав на нерухоме м айно та їх 
обтяжень п огодж ує проекти документів, що готує з перш им заступником  
голови рай онн ої д ерж авн о ї адм іністрації, у розі якщ о в проекті докум ентує 
питання в іднесені до його компетенції.

Завідувач сектору  економ ічного  
розвитку, торгівлі і цивільного
захисту раидерж адм ін істраци  В.П. С вічкар

З посадовою  інструкцією  озн аном лш ий



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник фінансового 
управління Великобагачанської 

ної адміністраціїрайонної держ; 
/»

О.О.Г авловська 
2 0 І р .

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

начальника фінансово-господарського відділу 
фінансового управління райдержадміністрації

Д О В Ж Е Н К О  
Т Е Т Я Н И  О Л Е К С ІЇВ Н И



1. Загальні положення

1.1. Начальник фінансово-господарського відділу фінансового управління 
Великобагачанської РДА організовує роботу відділу.

1.2. Підпорядковується безпосередньо начальнику фінансового 
управління.

1.3. Призначається на посаду на конкурсній основі, або за рішенням 
керівника про переведення відповідно до ст.41 Закону України «Про державну 
службу.

1.4. Прийняття (передача) справ начальником фінансово-господарського 
відділу у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється у 
відповідності до ст.89 Закону України «Про державну службу» після 
проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, 
за результатами якої оформляється відповідний акт.

1.5. Керується в роботі нормативними та методичними документами : 
Конституцією України, Бюджетним кодексом України, Законом України «Про 
бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні», Типовим положенням 
про бухгалтерську службу бюджетної установи, Національними положеннями 
(стандартами) бухгалтерського обліку в державному секторі, наказом Мінфіну 
«Про затвердження деяких нормативно-правових актів з бухгалтерського 
обліку в державному секторі» від 29.12.2015р. № 1219 , Положенням про 
облікову політику.

II. Завдання та обов'язки

2.1. Здійснює керівництво діяльністю фінансово-господарського відділу, 
виконує функціональні обов'язки начальника відділу.

2.2. Забезпечує правильне ведення і достовірність бухгалтерського 
обліку, контролю за збереженням грошових коштів і матеріальних цінностей.

2.3. ..Несе відповідальність за складання бухгалтерської звітності про 
виконання кошторису апарату управління.

2.4. Веде бухгалтерський облік виконання кошторису доходів і видатків 
управління.

2.5. ~ Здійснює контроль за цільовим і раціональним використанням 
коштів, передбачених на утримання апарату управління, обґрунтованістю і 
законністю і списання з балансу управління матеріальних цінностей, сум 
недостач, збитків і дебіторської заборгованості, проведення інвентаризації 
основних фондів, товарно-матеріальних цінностей та грошових коштів.

2.6. Забезпечує своєчасність та правильність укладення договорів, що 
^стосуються фінансово-господарської діяльності установи, їх реєстрацію, 
**І|фігання та ведення журналу обліку договорів.



2.7. Надає методологічну допомогу головним бухгалтерам розпорядників 
коштів районного бюджету та сільських, селищних рад у веденні 
бухгалтерського обліку і звітності.

2.8. Веде облік особових справ, трудових книжок, оформлення 
документів для призначення пенсій працівникам, складання звітності по 
кадрах.

2.9. Відповідає за ведення персоніфікованого обліку по єдиному 
соціальному внеску.

2.10. Відповідає за зберігання, оформлення та передачу до архіву 
оброблених первинних документів та облікових регістрів, які є підставою для 
відображення у бухгалтерському обліку операцій та складення звітності, а 
також звітності користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою 
інформацією про фінансовий стан бюджетної установи, результати її діяльності 
та рух бюджетних коштів.

2.11. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під 
час контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами 
бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням 
вимог бюджетного законодавства.

2.12. Підписує звітність та документи, які є підставою для: 
перерахування податків і зборів (обов'язкивих платежів); 
проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; 
оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; 
проведення інших господарських операцій;

2.13. Здійснює контроль за:
відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських 

операцій, що проводяться бюджетною установою; 
складенням звітності;
цільовим та ефективним використанням фінансових, матеріальних, 

інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;
дотримання вимог законодавства щодо списання рухомого та 

нерухомого майна бюджетної установи;
правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати 

товарів, робіт і послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних 
робіт і послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, 
придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у 
тому числі договорів оренди;

відповідністю взятих бюджетних зобов'язань відповідним 
бюджетним асигнуванням, паспорту бюджетної програми та відповідністю 
платежів взятим бюджетним зобов'язанням та бюджетним асигнуванням.

2.14. Погоджує документи, пов'язані з витрачанням фонду заробітної 
плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам.

2.15. Проводить розподіл доведених бюджетних асигнувань по 
Великобагачанській райдержадміністрації, доводить їх до структурних 
підрозділів. Забезпечує узагальнення зведеної звітності по



райдержадміністрації та п подання до органів казначейства та Департаменту 
фінансів Полтавської облдержадміністрації.

2.16. Дотримується законодавства України з питань державної служби та 
боротьби з корупцією.

2.17. Виконує інші доручення начальника фінансового управління, 
керівництва районної державної адміністрації, Департаменту фінансів 
облдержадміністрації, Міністерства фінансів України та інших виконавчих 
органів.

III. Має право

3.1. За дорученням представляти фінансове управління в 
райдержадміністрації, інших управлінських структурах з питань, що належать 
до її компетенції та наданих повноважень.

3.2. Вести ділове листування з органами виконавчої влади, органами 
місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями у 
межах своєї компетенції.

3.3. В установленому порядку готувати запити на безкоштовне 
отримання від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій 
необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються 
фінансового управління і належать до її компетенції.

3.4. Здійснювати у межах наданих повноважень особистий прийом 
громадян з питань, що належать до діяльності фінансового управління.

IV. Повинен знати

4.1. Акти законодавства з питань регулювання господарської діяльності 
та ведення бухгалтерського обліку, у тому числі нормативно-правові акти 
Національного банку.

4.2. Національні положення^ (Стандарти) бухгалтерського обліку в 
державному секторі.

4.3. Нормативно-правові акти Мінфіну щодо порядку ведення 
бухгалтерського обліку, складення фінансової та бюджетної звітності, 
міністерств та інших центральних органів виконавчої влади щодо галузевих 
особливостей застосування національних положень (стандартів) 
бухгалтерського обліку в державному секторі, а також основи технології 
виробництва продукції, порядок оформлення операцій і організації 
документообігу за розділами обліку, форми та порядок проведення 
розрахунків, порядок приймання, передачі товарно-матеріальних та інших 
цінностей, зберігання і витрачання коштів.



4.4. П равила проведення та оформлення результатів інвентаризації актів 
і зобов язань.

4.5. О сновні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні 
засоби.

4.6. К онституцію  України.
4.7. У кази Президента України, постанови та розпорядження Верховної 

Ради У країни, Кабінету М іністрів України, інші нормативно-правові акти, що 
регулю ю ть розвиток економіки та фінансів.

4.8. О снови державного управління, економіки, фінансів.
4.9. П равила ділового етикету, ділову мову.

V. В ідповідальність

5.1. У разі невиконання або неналежного виконання покладених на нього 
повноважень несе відповідальність згідно із законом.

5.2. Не повинен порушувати правила внутрішнього трудового 
розпорядку та дотримуватись службової дисципліни.

5.3. Не розголошення відомостей, що становлять службову або 
конфіденційну інформацію.

5.4. Достовірність поданих довідок та інформацій.

VI. Взаємовідносини (зв ’язки ) за посадою

6.1. Готує та здає до Департаменту фінансів та УДКСУ у 
Великобагачанському районі звіти та інформації у встановлені терміни.

6.2. Складає і здає в установлені строки звіти до фіскальної служби та 
фонду соціального страхування.

6.3. Підготовляє та здає в установлені терміни звіти до управління 
статистики.

6.4. Організація та координація діяльності, контроль за виконанням 
повноважень здійснюються Державною казначейською  службою шляхом 
встановлення порядку ведення бухгалтерського обліку та складення звітності 
відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в 
державному секторі, проведення оцінки його діяльності.

6.5. Виконання своїх повноважень проводиться відповідно до наказів, 
затверджених Мінфіном.

V II. К вал іф ікац ій н і вим оги .



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник фінансового 
управління Великобагачанської 
районної державної адміністрації

О.О. Г авловська 
2 0 /Р  р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу планування, виконання, 

аналізу доходів та видатків місцевих бюджетів  
фінансового управління райдерж адміністрації

Ш П А К О В О Ї  
О Л Е Н И  Б О Р И С ІВ Н И



1. Загальні положення

1.1. Основною метою діяльності головного спеціаліста відділу є 
забезпечення організації роботи по складанню, плануванню та виконанню 
видаткової частини бюджетних установ та організацій районного бюджету.

1.2 . Підпорядковується начальникові фінансового управління, 
безпосередньо підпорядковується — начальникові відділу.

1.3. Призначається (звільняється) на посаду наказом начальника 
фінансового управління у порядку, встановленому чинним законодавством.

1.4. Перелік основних актів законодавства, якими керується в роботі:
- Конституція України;
- Бюджетний кодекс України, акти законодавства, що стосуються державної 

служби та діяльності фінансових органів;
- Указ Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що 
регулюють розвиток економіки і фінансів;

- державну соціальну політику;
- основи державного управління, економіки, фінансів.

1.5. Вміти працювати на комп'ютері, знати та вміти працювати в 
програмі ІАС «Місцеві бюджети», знати законодавство з питань охорони праці, 
правила техніки безпеки та пожежної безпеки.

II. Завдання та обов'язки

2.1. Очолює роботу по контролю щодо якісного складання, планування 
та виконання районного бюджету.

2.2. Забезпечує протягом періоду відповідність розпису районного 
бюджету встановленим бюджетним призначенням.

2.3. Розробляє і доводить до головних розпорядників бюджетних коштів 
інструкції з підготовки бюджетних запитів.

2.4. Проводить аналіз бюджетних запитів, поданих бюджетними 
установами районного бюджету щодо їх відповідності меті, пріоритетності та 
ефективності використання бюджетних коштів.

2.5. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів та 
планів використання бюджетних коштів .установами та організаціями, що 
фінансуються!* районного бюджету.

2.6. Розглядає і аналізує місячні, квартальні і річні звіти бюджетних 
установ, готує по них оглядові листи, доповідні записки бюджетним установам 
району. %

2.7. Складає пояснюючі записки до звіту про виконання районного 
бюджету та бюджету району, в тому числі, що стосується заборгованості 
установ району. І

2.8. Приймає участь у проведенні перевірок по окремих питаннях 
виконання місцевих бюджетів району при проведенні контрольно-ревізійними 
органами ревізій місцевих бюджетів.



2.9. Здійснює контроль за своєчасним і якісним одержанням та 
виконанням окремих інформацій, листів, які надходять у відділ.

2.10. Приймає та перевіряє місячні, квартальні і річні звіти установ 
районного бюджету.

2.11. Уточнює призначення по видатках бюджетних установ районного 
бюджету на протязі року.

2.12. Організовує роботу з документами у відповідності з чинним 
законодавством.

2.13. Виконує інші доручення керівництва.

III. Має право

3.1. За дорученням представляти фінансове управління в органах 
виконавчої влади з питань, що належать до її компетенції.

3.2. Брати участь у перевірці органів виконавчої влади, установ та 
організацій згідні* - з чинним законодавством з питань планування та 
фінансування бюджету.

3.3. У встановленому порядку готувати запити на отримання від органів 
виконавчої влади, підприємств, установ, організацій необхідних статистичних 
та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються відділу, необхідні для 
виконання своїх посадових обов'язків.

3.4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

IV. Повинен знати.

4.1. Конституцію У країни.
4.2. Бюджетний кодекс України, акти законодавства, що стосуються 

державної служби та діяльності фінансових органів.
4.3. Укази Президента України, постанови та розпорядження 

Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно- 
правові акти, що регулюють розвиток економіки та фінансів.

4.4. Державну соціальну політику.
4.5. Основи державного управління, економіки, фінансів.
4.6. Інструкцію з діловодства.
4.7. Правила ділового етикету.
4.8. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.
4.9. Основні принципи роботи на ком і'ю тері||р  відповідні програмні 

засоби. І

V. Відповідальність

5.1. Відповідає за своєчасне та якісне виконання посадових завдань та 
обов'язків.





'в:2ч Повинен дотримуватись обмежень, передбачених законодавством 
про державну службу та про запобігання та протидію корупції.

5.3. Не повинен порушувати правила внутрішнього трудового 
розпорядку і етики поведінки державного службовця.

5.4. Не розголошувати відомості, що становлять службову або 
конфіденційну інформацію.

6.1. Згідно встановлених термінів готує та передає до головного 
фінансового управління інформації.

6.3. Тісно співпрацює з управлінням Державної казначейської служби 
України у  Великобагачанському районі, з підприємствами та установами, що 
фінансуються з районного бюджету, одержує та опрацьовує дані, що надходять 
від бюджетних установ району..

7.1. Наявність вищої^віти^ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, 
вільне володіння державною мовою.

Заступник начальника -
начальник відшршпланування, виконання,
аналізу доходів та видатків
місцевих бюджетів Т.А.Борблик

VI. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

VII. Кваліфікаційні вимоги

З посадовою інструкцією ознайомлена:



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник фінансового 
управління Великобагачанської 
райодії^дер^^іюї адміністрації

О.О.Гавловська 
2017 р.

П О СА Д О ВА  ІН С Т РУ К Ц ІЯ

головного спеціаліста фінансово-господарського відділу 
фінансового управління райдержадміністрації

Я РО В О Ї 
О лени Іванівни



1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст фінансово-господарського відділу забезпечує 
виконання заходів в фінансовому управління райдержадміністрації щодо 
реалізації державної політики по веденню бухгалтерського обліку, зобов'язань 
і господарських операцій.

1.2. Підпорядковується начальнику фінансово-господарського відділу 
фінансового управління райдержадміністрації.

1.3. Призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника 
фінансового управління з дотриманням вимог трудового законодавства та 
законодавства про державну службу.

1.4. В своїй роботі керується: Конституцією України, Бюджетним 
кодексом України; Законами України, актами Президента У країни,Верховної 
Ради України та Кабінету Міністрів України, актами законодавства та 
нормативними документами, що регламентують діяльність фінансового 
управління та регулюють питання державної служби та боротьби з корупцією; 
наказами та рекомендаціями органів виконавчої влади вищого рівня; 
Положенням про фінансове управління райдержадміністрації; іншими 
нормативно-правовими актами; цією посадовою інструкцією.

1.5. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог 
збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала йому 
відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, 
яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

1.6. Сумлінно ставиться до виконання службових обов'язків, проявляє 
ініціативу і творчість у роботі.

1.7. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення 
професійної кваліфікації та фахового рівня.

II. Завдання та обов'язки

2.1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень 
(стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення 
бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням програмного 
забезпечення. ^

2.2. Забезпечує контроль за використанням державних грошових коштів, 
економії державних коштів за збереження матеріальних цінностей.

2.3. Бере участь у визначенні змісту основних прийомів і методів 
ведення обліку та технології обробки бухгалтерської інформації.

2.4. І Бере І  участь у впровадженні прогресивних форм і методів 
бухгалтерського обліку на основі застосування сучасних методів програмного 
забезпечення.



2.5. Здійснює підготовку, реєстрацію та взяття на облік юридичних та 
фінансових зобов'язань розпорядників бюджетних коштів в ГУДКСУ у 
Великобагачанському районі.

2.6. За погодження начальника управління та начальника фінансово- 
господарського відділу, подає до казначейства документи для перерахування 
державних коштів згідно з визначеними податками й платежами, а також для 
розрахунків з іншими кредиторами відповідно до договірних зобов'язань.

2.7. Здійснює перерахування субвенцій з місцевого бюджету 
розпорядникам коштів державного бюджету згідно рішення сесій районної 
ради.

2.8. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних 
даних та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у 
відповідності до чинного законодавства.

2.9. Проводить акти звірки взаєморозрахунків з постачальниками.
2.10. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що 

міститься у прийнятих до обліку первинних документів на рахунках 
бухгалтерського обліку.

2.11. Бере участь у проведенні інвентаризації активів і зобов'язань 
державного майна.

2.12. Розробляє документи по основній діяльності та відрядженнях 
працівників управління, веде розрахунки з підзвітними особами.

2.13. Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює 
складання окремих їх форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка 
ґрунтується на даних бухгалтерського обліку.

2.14. Вносить пропозиції щодо забезпечення збереження державного 
майна, раціонального та ефективного використання матеріальних цінностей, 
трудових та фінансових ресурсів.

2.15. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та 
довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та 
вносить пропозиції щодо їх впровадження у установі.

2.16. Якісно і своєчасно виконує інші завдання і доручення передбачені 
Положенням про відділ та даною посадовою інструкцією.

III. М ає право

3.1. За дорученням керівництва представляти інтереси відділу з питань, 
що належать до його компетенції.

3.2. Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій 
інформацію від підприємств, установ та організацій, органів місцевого 
самоврядування та державної влади.

3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.



3.4. Брати участь у нарадах, зборах, засіданнях у керівництва 
фінансового управління, рай держадміністрації, казначейства з питань 
пов'язаних з функціональними завданнями та обов'язками.

IV. Повинен знати

4.1. Конституцію України.
4.2. Закон України «Про державну службу», антикорупційне 

законодавство та інші закони з питань організації та діяльності в державному 
секторі.

4.3. Укази, розпорядження Президента України, постанови Верховної 
Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, 
розпорядчі документи, методичні матеріали з питань організації 
бухгалтерського обліку і складання звітності.

4.4. Трудове, фінансове та господарське законодавство.
4.5. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
4.6. Правила ділового етикету.
4.7. Правила охорони праці та протипожежної безпеки.
4.8. Основні програми роботи на комп'ютері.
4.9. Державну мову.

V. Відповідальність

5.1. У разі невиконання або неналежного виконання покладених на 
нього повноважень несе відповідальність згідно із законом.

5.2. Не повинен порушувати правила внутрішнього трудового 
розпорядку і службової дисципліни.

5.3. Розголошення відомостей, що становлять службову або 
конфіденційну інформацію.

5.4. Достовірність поданих довідок та інформацій.

VI. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

6.1. Отримує доручення безпосередньо від начальника фінансово- 
господарського відділу та начальника фінансового управління.

6.2. Документи на опрацювання головному спеціалісту передаються за 
резолюціщ&Шачальника фінансового управління.

6.3. Має право другого підпису на фінансових та банківських документах 
на період відсутності начальника фінансово-господарського відділу.

6.4. Під час виконання своїх посадових обов'язків взаємодіє з:
органами місцевого самоврядування Великобагачанського району;
управлінням Держказначейства у Великобаї'ачанському районі;



фіскальною службою у Великобагачанському районі; 
відділом статистики у м. Миргороді; 
підприємствами, установами, організаціями.

VII. Кваліфікаційні вимоги

7.1. Наявність вищої освіти ступеня молодшого 
бакалавра.

7.2. Вільне володіння державною мовою.

Начальник
фінансово-господарського відділу

З посадовою інструкцією ознайомлена:

бакалавра або

Т.О.Довженко

О.І.Ярова



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник фінансового 
управління Великобагачанської 
райдержадміністрації

У Г У І Ш . . .

О.О.Г авловська
20 Ш р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу планування, виконання, 

аналізу доходів та видатків місцевих бюджетів 
фінансового управління райдержадміністрації

Ш Е Р Е М Е Т  
Л ІД ІЇ В А С И Л ІВ Н И



І. Загальна частина

1.1. О сновною  метою діяльності головного спеціаліста є забезпечення 
організації роботи по прогнозуванню, плануванню та виконанню доходно'/ 
частини бю джету району та доходної і видаткової частин бюджетів органів 
місцевого самоврядування.

1.2. Безпосередньо підпорядковується начальникові фінансового 
управління та заступнику начальника — начальнику відділу.

1.3. П ризначається (звільняється) на посаду наказом начальника 
фінансового управління у порядку, встановленому чинним законодавством.

1.4. П овинен вміти працювати на комп’ютері, знати та вміти працювати 
в програмі ІА С  «М ісцеві бюджети», знати законодавство з питань охорони 
праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки.

1.5. Повинен заміщувати відсутнього з поважних причин іншого 
головного спеціаліста.

II. Завдання, обов’язки

2.1. Забезпечує виконання покладених завдань та функцій по питаннях 
планування, прогнозування надходжень податків і зборів до районного 
бюджету та зведеного бюджету району, планування і виконання бюджетів сіл 
і селища району.

2.2. О рганізовує роботу по складанню і виконанню бюджету.
2.3. Здійсню є аналіз і оцінку виконання доходів місцевих бюджетів, 

виявлення причин впливу факторів на виконання бюджету. Готує пропозиції 
щодо збільш ення доходів бюджету, до проектів законодавчих актів з питань 
оподаткування.

2.4. Проводить аналіз виконання доходної частини районних, сільських 
та селищних бюджетів. Веде динаміку головних показників по бюджету.

2.5. Р озробляє  основні показники для складання проекту районного 
бюджету.

2.6. А н ал ізує  місячні, квартальні і річні звіти про виконання місцевих 
бю дж етів рай он у , складає перспективні плани виконання.

2.7. Відповідає за підготовку висновків про перевиконання та 
недовиконання д о х о д н о ї частини місцевих бюджетів.

2.8. Приймає участь  у проведенні перевірок по прогнозуванню , 
плануванню , затвердж енн ю  та окремих питаннях виконання доходної частини 
місцевих бю джетів району та при проведенні контрольно-ревізійними 
органами ревізій м ісцевих бю дж етів.

2.9. Доводить до сільських рад, селищ ної ради інструкції про підготовку 
бю дж етних запитів, правил складання паспортів бюджетних програм та звітів 
про їх виконання.

2.10. Обробляє і накопичує річні звіти про виконання бю джетів сіл та 
селища, готує по них оглядові листи, доповідні записки для направлення 
керівництву та головам сільських та селищ ної рад району.

2.11. У точню є призначання по видатках бюджетів сільських рад та 
селищ ної ради на протязі року.



2.12. Оформлює архів і кодифікацію бюджетного законодавства. 
Проводить роботу з документами у відповідності з чинним законодавством.

2.13. Надає практичну допомогу сільським радам та селищній раді щодо 
складання і виконання бюджету.

2.14. Слідкує за змінами в податковому законодавстві, вивчає та 
використовує в практичній роботі.

2.15. Виконує інші доручення керівництва.

Ш. М ає право:

3.1. За дорученням представляти відділ в органах виконавчої влади з 
питань, що належать до його компетенції.

3.2. Організовувати ділове листування з органами виконавчої влади, 
підприємствами, установами та організаціями щодо складання і виконання 
місцевих бюджетів.

3.3. У встановленому порядку готувати запити на безкоштовне 
отримання від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій 
необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються 
відділу.

3.4. Брати участь у перевірці органів місцевого самоврядування згідно з 
чинним законодавством з питань планування та фінансування бюджету. У 
встановленому порядку готувати запити на отримання від органів виконавчої 
влади необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що 
стосуються відділу, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків.

3.5. Вносити пропозиції щодо вдосконаленню роботи відділу.

IV. Повинен знати

4.1. Конституцію України.
4.2. Бюджетний кодекс України, акти законодавства, що стосуються 

державної служби та діяльності фінансових органів.
4.3. Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної 

Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що 
регулюють розвиток економіки та фінансів.

4.4. Державнуасоціальну політику.
4.5. Основи державного управління, економіки, фінансів.
4.6. Інструкцію з діловодства.
4.7. Правилі ділового етикету.
4.8. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.
4.9. Основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні 

засоби, я

V. Відповідальність.
5.1. Відповідає за своєчасне та якісне виконання посадових завдань та 

обов’язків.



5.2. Повинен дотримуватись обмежень, передбачених законодавством 
про державну службу та про запобігання та протидію корупції.

5.3. Не повинен порушувати правила внутрішнього трудового 
розпорядку і етики поведінки державного службовця.

5.4. Не розголошувати відомості, що становлять службову або 
конфіденційну інформацію.

6.1. Згідно встановлених термінів готує та передає до Департаменту 
фінансів інформації.

6.2. У межах наданих повноважень організовує ефективну взаємодію 
відділу та узгоджує питання, пов’язані з виконанням доходної частини 
районного та місцевих бюджетів з Великобагачанською Дії! Миргородського 
управління ГУ ДФС у Полтавській області, управлінням Державної 
казначейської служби України у Великобагачанському районі, з 
підприємствами та установами, що фінансуються з районного бюджету, з 
сільськими радами району.

7.1. Наявність вищої освіти ступеня молодшого бакалавра або 
бакалавра, вільне володіння державною мовою.

Заступник начальника -
начальник відділу планування, виконання,
аналізу доходів та видатків

VI. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

VII. Кваліфікаційні вимоги

місцевих бюджетів Т.А.Борблик

З посадовою інструкцією 
ознайомлена: і Л.В.Шеремет



ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник фінансового 
управління Великобагачанської 
рай^ржад^шістрації

_______ О.О.Г авловська
__20/4? р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника - начальника відділу планування, 
виконання, аналізу доходів та видатків місцевих бюджетів 

фінансового управління Великобагачанської 
райдержадміністрації

Б О Р Б Л И К  
Т А М А Р И  А Н А Т О Л ІЇВ Н И



І. Загальні положення

1.1. Основною метою діяльності заступника начальника - начальника 
відділу є організація роботи відділу по складанню та виконанню бюджету 
(районного, сільського, селищного).

1.2. Підпорядковується начальникові фінансового управління.
1.3. Призначається (звільняється) на посаду наказом начальника 

фінансового управління в порядку, встановленому чинним законодавством.
1.4. Перелік основних актів законодавства, якими керується в роботі:

- Конституція України;
- Бюджетний кодекс України, Закон про Державний бюджет, інструкція 

про складання і виконання розпису Державного бюджету України, 
іншими нормативно -правовими актами, що стосуються професійної 
діяльності;

- Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради 
України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти;

- нормативні документи, що стосуються державної служби, запобігання та 
протидії корупції.

1.5. Повинен заміщувати відсутніх з поважних причин працівників 
(начальника фінансового управління та головного спеціаліста).

1.6. Є уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції 
у фінансовому управління Великобагачанської районної державної 
адміністрації.

П. Завдання та обов’язки.

2.1. Забезпечує виконання покладених на рі|р;іл завдань і функцій по 
питаннях складання і виконання районного бюджету та зведеного бюджету 
району.

2.2. Організовує своєчасність робіт, які виконують працівники відділу по 
складанню і виконанню бюджету.

2.3. Регулює роботу відділу щодо йог® ефективної взаємодії з іншими 
відділами, галузевими управліннями ||райдержадміністрації, фінансовими 
органами громад. Дає завдання для бюджетних установ по питаннях складання, 
розгляду та затвердження, а також виконання районного бюджету та бюджетів 
сіл, селища. І

2.4. Виконує! за дорученням керівництва завдання, отримані від 
центральних органів виконавчої влади, готує керівництву доповідні записки, 
проекти розпоряджень. Забезпечує своєчасну підготовку доповідей, інформацій 
і пояснюючих записок до річних звітів про виконання місцевих бюджетів для 
подання Департаменту фінансів, райдержадміністрації.

2.5. Здійснює контроль за своєчасним і якісним одержанням інформацій, 
які надходять у відділ.

2.6. Аналізує виконання районного бюджету, зведеного бюджету району 
за відповідний звітний період.



2.7. Приймає участь у проведенні перевірок та складанню, розгляду, 
затвердженню та в окремих питаннях виконання місцевих бюджетів установ 
районного бю дж ету, сіл та селища.

2.8. П одає керівництву управління пропозиції по питаннях правильного 
підбору і розміщ ення кадрів відділу, сприяє підвищенню кваліфікації 
працівників.

2.9. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього 
трудового роз пор я д  ку.

2.10. Здій сню є контроль за веденням діловодства, збереженням 
документів.

2.11. О рганізовує роботу з документами у відповідності з чинним 
законодавством.

2.12. П ідготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо 
запобігання корупції, надання методичної та консультаційної допомоги з 
питань дотримання вимог антикорупційного законодавства.

2.13. П роведення організаційної та роз'яснювальної роботи із запобігання, 
виявлення і протидії корупції.

2.14. Виконує інші доручення керівництва.

III. П рава:

3.1. За дорученням представляти відділ в органах виконавчої влади з 
питань, що належать до  його компетенції.

3.2. Брати участь у перевірці органів виконавчої влади, установ та 
організацій згідно з чинним законодавством з питань планування та 
фінансування бю дж ету.

3.3. У встановленому порядку готувати запити на отримання від органів 
виконавчої влади, підприємств, установ, організацій необхідних статистичних 
та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються відділу, необхідні для 
виконання своїх посадових обов ’язків.

3.4. Брати участь у нарадах і проводити їх.
3.5. Вносити пропозиції щ одо вдосконалення роботи відділу.
3.6. Як уповноваж ена особа бере участь у проведенні в установленому 

порядку служ бового розслідування (перевірки) в адміністрації з метою  
виявлення причин та умов, що призвели до  вчинення корупційного 
правопорушення або невиконання вимог антикорупційного законодавства.

IV. Повинен знаги

4.1. Конституцію  України.
4.2. Бюджетний кодекс України, акти законодавства, що стосуються 

державної служби та діяльності фінансових органів.
4.3. Укази Президента України, постанови та розпорядження 

Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші нормативно- 
правові акти, що регулюють розвиток економіки та фінансів.

4.4. Державну соціальну політику.
4.5. Основи державного управління, економіки, фінансів.



4.6. Інструкцію з діловодства.
4.7. Правила ділового етикету,
4.8. Правила та норми охорони праці та протипожежного захисту.
4.9. Основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні

5.1. Відповідає за своєчасне та якісне виконання посадових завдань та 
обов’язків.

5.2. Повинен дотримуватися обмежень, передбачених законодавством 
про державну службу.

5.3. Не повинен порушувати правила внутрішнього трудового розпорядку 
і етики поведінки державного службовця.

5.4. Не розголошення відомостей, що становлять службову або 
конфіденційну інформацію.

6.1. Згідно установленого терміну підготовляє та одержує інформації від 
бюджетних організацій та установ місцевого та державного бюджетів та 
передає до головного фінансового управління оброблені інформації.

6.2. Спільно з спеціалістами відділу планує бюджет району та проводить 
аналіз виконання бюджету.

7.1. Досвід роботи на посадах державної служби категорії «Б» чи «В» 
або досвід служб® в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на 
керівних посада^ підприємств, установ та організацій незалежно від форми 
власності ие менше одного року, вільне володіння державною мовою.

З посадовою інструкцією

засоби.

V. В ідповідальність.

VI. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

VII. Кваліфікаційні вимоги

ознайомлена


