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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і ап а р а т у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

1. Загальні положення

1.1. П о с а д о в а  ін стр у к ц ія  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін іс т р а ц ії (д ал і -  н а ч а л ь н и к  в ід д іл у ) р е г л а м е н т у є  о р г а н іза ц ій н о -п р а в о в и й  

стату с  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , к о н к р ет н і з а в д а н н я  т а  о б о в ’я зк и , п р ава  та  

в ід п о в ід ал ьн іст ь ;

1.2. П о с а д а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д іял ьн о ст і 

в и зн ач ен а  ш т ат н и м  р о зп и со м  ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін іс т р а ц ії (д ал і -  ап ар ат  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії)  є п о с а д о ю  д е р ж а в н о го  

сл у ж б о в ц я , п р а в о в и й  стату с  я к о го  в и зн ач аєт ь с я  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  

д е р ж а в н у  с л у ж б у ” т а  п о с ад о ю  к е р ів н и к а  в ід п о в ід н о  д о  Н ац іо н ал ь н о го  

к л а с и ф ік а т о р а  У к р а їн и  „К л а с и ф ік а т о р  п р о ф е с ій ” ;

1.3. О с н о в н а  м ета  д ія л ь н о с т і н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  -  заб е зп еч ен н я  

в и к о н ан н я  п о к л а д е н и х  н а  в ід д іл  за в д а н ь  щ одо:

д о т р и м а н н я  в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії є д и н о г о  п о р я д к у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  р о б о т и  з д о к у м е н т а м и  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  їх  

ств о р ен н я ;

м о н іт о р и н гу  за  д о т р и м а н н я м  у с т а н о в л е н о го  п о р я д к у  р о б о т и  з 

ел е к тр о н н и м и  д о к у м е н т а м и  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

д о т р и м а н н я м  ст р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії 

в и м о г  Ін с т р у к ц ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії т а  н а ц іо н ал ь н и х  ст ан д ар т ів ;

ін іц ію в а н н я  п ід в и щ ен н я  к в а л іф ік а ц ії п р а ц ів н и к ів  з п и т ан ь  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д іял ьн о ст і;

н а гл я д у  за  д о д е р ж а н н я м  єд и н о го  п о р я д к у  в ід б о р у , о б л ік у  сх о р о н н о ст і, 

яко ст і о б р о б л е н н я  т а  в и к о р и с т а н н я  д о к у м е н т ів , щ о с т в о р ю ю т ь с я  п ід  час  

д ія л ь н о ст і а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, д л я  п е р е д а ч і н а  д е р ж а в н е  зб ер іга н н я ;

в ж и т т я  за х о д ів  щ о д о  п ід в и щ ен н я  еф ек ти в н о с т і д ія л ь н о с т і в ід д іл у .

1.4. Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  б е зп о сер е д н ь о  п ід п о р я д к о в а н и й  к ер ів н и к у  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, в разі й ого  в ід с у т н о с т і -  о со б і, щ о  в и к о н у є  й о го  

о б о в ’язк и ;

1.5. Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п р и зн ач аєть ся  т а  зв іл ь н я єт ь с я  з п о сад и  

к е р ів н и к о м  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з д о т р и м а н н я м  в и м о г  зак о н о д а в с т в а  

про д е р ж а в н у  с л у ж б у ;
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1.6. Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п о в и н е н  к е р у в а т и с я  у  с в о їй  д ія л ь н о с т і: 

К о н с т и ту ц ією  У к р а їн и ;

за к о н а м и  У к р а їн и , п о с та н о в а м и  В е р х о в н о ї Р а д и  У к р а їн и , у к а за м и  та  

р о зп о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

К аб ін ету  М ін іс т р ів  У к р а їн и , н о р м а т и в н о -п р а в о в и м и  а к т а м и  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л ад и  з п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і т а  

ар х івн о ї с п р а в и , д е р ж а в н о ї сл у ж б и , т р у д о в и х  в ід н о с и н , д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї 

ін ф о р м ац ії, за х и с т у  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х  та  а н т и к о р у п ц ій н и х  п и тан ь ;

р о зп о р я д ж е н н я м и  го л о в и  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії; 

н а к азам и  к е р ів н и к а  ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

н о м е н к л а т у р о ю  с п р ав  ап ар ат у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

п о с а д о в о ю  ін с тр у к ц ією .

1.7. Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п о в и н е н  зн ати :

о сн о в и  за к о н о д а в с т в а  з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д іял ьн о ст і; р о б о т и  з д о к у м е н т а м и , як і м аю т ь  гр и ф  Д С К ; а р х ів н о ї сп р ави ; 

д е р ж а в н о ї сл у ж б и ; д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії; з а х и с т у  п е р с о н а л ь н и х  

д ан и х ; т р у д о в о го  т а  ан т и к о р у п ц ій н о го  зак о н о д ав ст в а ;

о сн о в и  д е р ж а в н о го  у п р а в л ін н я  т а  у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м ; 

с и с т е м у  с т а н д а р т ів  з д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і т а  

ар х івн о ї сп р ав и ;

в и м о ги  д о  п ід го т о в к и  та  о ф о р м л ен н я  о р г а н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч и х  

д о к у м ен т ів , п р о т о к о л ів , с л у ж б о в и х  л и ст ів  т а  ін ш и х  д о к у м е н т ів ;

в и м о ги  д о  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, а р х ів н о ї 

сп р ави  т а  о р г а н із а ц ії м о н іт о р и н гу  к о н тр о л ю ;

о с н о в н і п о л о ж ен н я  си стем и  ел е к т р о н н о го  д о к у м е н т о о б ігу  (д ал і -  

С Е Д О );

с т а н д а р т и  с и ст ем и  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї д о к у м е н т а ц ії;

Р е г л а м е н т  П о л т а в с ь к о ї о б л ас н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  а п а р а т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії; 

с т р у к т у р у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

ф у н к ц іо н а л ь н і п о в н о в а ж е н н я  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п е р ш о го  

зас ту п н и к а , з а с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іст р ац ії;

Ін с т р у к ц ію  п ро  п о р я д о к  вед ен н я  о б л ік у , з б е р іг а н н я , в и к о р и с та н н я  і 

зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м ат ер іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о  м істя ть  

с л у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іст р ац ії;

П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл  д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

в п р о в а д ж е н і в ек с п л у а т а ц ію  в о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії 

ін ф о р м а ц ій н і т е х н о л о г ії з  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і;

п о р я д о к  м о н іт о р и н гу  к о н тр о л ю  за  п р о х о д ж е н н я м  с л у ж б о в и х  

д о к у м е н т ів ;

п р а в и л а  і н о р м и  о х о р о н и  п р ац і, с а н іт а р ії т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту ; 

п р а в и л а  ети к ету .



з

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п о в и н е н  в о л о д іти  д е р ж а в н о ю  м о во ю ; в м іти  

п р ац ю в ати  з ін ф о р м а ц ією ; п ід тр и м у в ат и  зм ін и ; м а т и  у п р а в л ін с ь к і та  

к о м у н ік ати в н і н ави ч к и ; н а в и ч к и  р о б о т и  н а  к о м п ’ю т ер і;

1.8. К в а л іф ік ац ій н і в и м о ги : в и щ а  о св іт а  с т у п е н я  н е  н и ж ч е  м аг істр а . 

С таж  р о б о т и  н е  м ен ш е  д в о х  р о к ів  н а  п о с ад а х  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  к атего р ій  „ Б ” 

ч и  „В” аб о  д о с в ід  с л у ж б и  в о р ган а х  м ісц е в о го  с а м о в р я д у в а н н я /д о с в ід  р о б о т и  

н а  к ер ів н и х  п о с а д а х  п ід п р и єм ст в , у с т а н о в  та  о р га н іза ц ій  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  

вл асн о ст і;

1 .9 .3 а  в ід су тн о ст і н а ч а л ь н и к а  "в ід д іл у  у  з в ’я зк у "  з п е р е б у в а н н я м  у 

в ід п у стц і, в ід р я д ж ен н і, в тр а то ю  п р а ц езд ат н о с т і т а  з  ін ш и х  п р и ч и н , й о го  

о б о в ’я зк и  в и к о н у є  з а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії, а  у  р аз і в ід с у тн о с т і з а с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , о б о в ’я зк и  

н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  в и к о н у є  п о с а д о в а  осо б а , в и з н а ч е н а  в у ст а н о в л е н о м у  

п о р яд ку , я к а  н а б у в ає  в ід п о в ід н и х  п р ав  і н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за  н ал еж н е  

в и к о н ан н я  п о к л а д е н и х  н а  н е ї за в д а н ь  т а  о б о в ’я зк ів .

2. Завдання та обов’язки

2.1 . О б о в ’я зк и  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у :

2 .1 .1 . З д ій с н ю є  к е р ів н и ц т в о  д ія л ь н іст ю  в ід д іл у , н е с е  п е р со н ал ь н у  

в ід п о в ід ал ь н іст ь  з а  н е в и к о н ан н я  п о к л а д ен и х  н а  в ід д іл  з а в д а н ь  і ф у н кц ій ;

2 .1 .2 . Р о зр о б л я є  П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл ;

2 .1 .3 . Р о зр о б л я є  п о сад о в і ін с т р у к ц ії п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у ;

2 .1 .4 . Р о зп о д іл я є  за в д а н н я  і о б о в ’язки  м іж  п р а ц ів н и к а м и  в ід д іл у  т а  

к о н т р о л ю є  їх  в и к о н ан н я ;

2 .1 .5 . З д ій с н ю є  к о н т р о л ь  за  о б о в ’я зк о в и м  д о т р и м а н н я м  в ап ар ат і 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в и м о г  щ о д о  ск л ад ан н я , о ф о р м л е н н я  д о к у м е н т ів  і 

о р га н іза ц ії д іл о в о д н и х  п р о ц ес ів , п е р ед б ач ен и х  д е р ж а в н и м и  ст а н д а р т а м и  та  

Ін ст р у к ц ією  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії з д о к у м е н т а м и  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  їх  

ств о р ен н я , з а  в и н я тк о м  д о к у м е н т ів , щ о м іс т я т ь  в ід о м о с т і, щ о  ст ан о в л я ть  

д е р ж а в н у  т а є м н и ц ю , т а  зв е р н е н ь  гр о м ад ян ;

2 .1 .6 . З а б е зп е ч у є  ф о р м у в а н н я  п а п ер о в и х  с п р а в  р о з п о р я д ж е н ь  го л о в и  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і, н а р а д  у  го л о в и  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  за с ід а н ь  к о л е г ії о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, їх  зб ер іган н я  

та  п ід го т о в к у  д л я  п ер ед ач і д о  а р х ів н о го  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .7 . Н а д а є  м е т о д и ч н у , к о н с у л ь т ат и в н у  т а  п р а к т и ч н у  д о п о м о г у  в 

р о зр о б ц і т е к с т ів  р о зп о р я д ж е н ь  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о сн о в н о ї 

д ія л ьн о ст і т а  с у п р о в ід н и х  д о к у м е н т ів  д о  них;

2 .1 .8 . С т в о р ю є  р е є с т р а ц ій н о  -  м о н іт о р и н го в у  к а р т к у  (д ал і -  Р М К ) 

р о зп о р я д ж е н ь  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і у  С Е Д О ;



2 .1 .9 . С т в о р ю є  о б л ік о в у  к ар тк у  р о з п о р я д ж е н ь  го л о в и  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і д л я  н а п о в н е н н я  с и с т е м и  о б л ік у  

п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії, с т в о р е н о ї в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 0 . В ед е  п р о т о к о л и  за с ід а н ь  к о л е г ії П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

2 .1 .1 1 . В ед е  п р о т о к о л и  н а р а д  у  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .12 . Г о т у є  щ о к в а р та л ь н о  п р о п р зи ц ії в ід д іл у  д о  П л а н у  р о б о т и  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  п о д ає  їх  н а  за т в е р д ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р яд ку ;

2 .1 .13 . Р о зр о б л я є  щ о к в а р та л ь н і П л ан и  р о б о т и  в ід д іл у  т а  п о д ає  їх  н а  

зат в е р д ж ен н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у ;

2 .1 .14 . Г о т у є  щ о к в а р та л ь н і З в іти  про в и к о н а н н я  П л а н у  р о б о т и  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в ід д іл о м  т а  п о д а є  їх  н а  за т в е р д ж е н н я  в  у с т а н о в л е н о м у  

п о р яд ку ;

2 .1 .1 5 . У за га л ь н ю є  ін ф о р м а ц ії п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у  д л я  п ід го то в к и  

щ о р іч н о го  З в іту  п р о  р о б о т у  в ід д іл у  та  п о д а є  й о го  н а  з а т в е р д ж е н н я  в 

у ста н о в л е н о м у  п о р я д к у ;

2 .1 .1 6 . О ч о л ю є  е к сп е р тн у  к о м іс ію  а п а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л асн о ї 

д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії;

2 .1 .1 7 . Б е р е  у ч ас ть , в я к о ст і з а с т у п н и к а  го л о в и , у  р о б о т і К о м іс ії  з п и тан ь  

р о б о т и  зі сл у ж б о в о ю  ін ф о р м а ц ією  в ап ар ат і П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

2 .1 .1 8 . О ч о л ю є  к о м іс ію  з п е р ев ір к и  стан у  н а я в н о с т і, о р г а н із а ц ії  р о б о т и  з 

д о к у м е н т а м и , щ о  м іст я т ь  сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію  в ап арат і 

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .1 9 . Р о зр о б л я є  р а зо м  з п р и ч етн и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії Ін ст р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ь н о с т і в П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії, п о д ає  ї ї  н а  

за т в е р д ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у ;

2 .1 .2 0 . Р о зр о б л я є  р азо м  з п р и ч ет н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії Ін ст р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  в е д е н н я  о бл ік у , 

зб ер іга н н я , в и к о р и с т а н н я  і зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  

ін ф о р м а ц ії, щ о  м іст я т ь  с л у ж б о в у  ін ф о р м ац ію , в  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п о д ає  її 

н а  з а т в е р д ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р яд ку ;

2 .1 .2 1 . Р о зр о б л я є  р азо м  з п р и ч ет н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії н о м ен к л а ту р у  сп р ав  а п а р а т у  П о л т а в с ь к о ї 

о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії, п о д ає  її  н а  з а т в е р д ж е н н я  в  у ста н о в л е н о м у  

п о р яд ку ;

2 .1 .2 2 . Д о л у ч а є т ь с я  р азо м  з п р и ч ет н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії д о  р о зр о б л е н н я  Р е г л а м е н т у  П о л т а в с ь к о ї 

о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії;
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2 .1 .2 6 . Д о л у ч аєть ся  д о  р о зр о б и  п о р я д к ів , м е т о д и ч н и х  р ек о м е н д ац ій  

то щ о , щ о сто су ю ть ся  п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і 

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .2 4 . В е д е  о б л ік  п е ч а т о к /ш т а м п ів  як і в и к о р и с т о в у ю т ь с я  в ап ар ат і 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії ( їх  п е р ем іщ ен н я , в и л у ч е н н я  з  о б ігу , зн и щ е н н я  та  

зам о в л е н н я  н а  в и го то в л ен н я  н о ви х ).

В ід п о в ід а є  за  зб ер е ж е н н я , п р а в и л ь н іс т ь  в и к о р и с т а н н я  п е ч а то к  т а  

ш там п ів , п е р ед а н и х  д л я  в и к о р и с та н н я  у  р о б о т і;

2 .1 .2 5 . З а в ір я є  к о п ії д о к у м е н т ів , як і п е р е б у в а ю т ь  н а  в ід п о в ід а л ь н о м у  

зб ер іга н н і в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії (к р ім  т и х , як і п е р е б у в а ю т ь  н а  

зб ер іган н і у  в ід д іл і у п р а в л ін н я  п е р со н ал о м  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії) , 

п ід п и су є  т а  в ізу є  д о к у м е н ти  в м еж ах  с в о є ї к о м п ет ен ц ії;

2 .1 .2 6 . Д о л у ч а єть с я  д о  п е р е в ір о к  с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ій  у  п и т а н н я х  с т а н у  в ед е н н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  з а б е зп е ч е н н я  д о с т у п у  д о  

п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії т а  н ад ає  Д о в ід к у  за  ї ї  р е з у л ь т а т а м и  в ід п о в ід н о м у  

ст р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .2 7 . Д о л у ч аєть ся , в м еж ах  п о в н о в а ж е н ь , д о  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

о ц ін ки  е ф ек ти в н о с т і зд ій с н е н н я  к о н т р о л ю  за  в и к о н а н н я м  з а в д а н ь , в и зн ач ен и х  

зак о н ам и  У к р а їн и , ак т а м и  П р е з и д е н т а ^ к р а їн и ,  п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У к р а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  з а к о н ів  У к р а їн и , ак там и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч е н н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У к р а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в ст р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д ає  Д о в ід к у  

за  р е зу л ь т а т н и м и  п е р ев ір к и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .2 8 . А н а л ізу є  стан  о р га н іза ц ії м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  в и к о н а н н я м  

д о к у м е н т ів  у  в ід д іл і;

2 .1 .2 9 . В н о с и т ь  н а  р о згл я д  к е р ів н и к у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії 

п р о п о зи ц ії з п и тан ь  п о л іп ш е н н я  в ед ен н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ь н о ст і, а р х ів н о ї сп р ав и , д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії, о р г а н іза ц ії 

м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  в и к о н а н н я м  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  п и тан ь , щ о 

н а л е ж а ть  д о  к о м п е т е н ц ії в ід д іл у ;

2 .1 .3 0 . В н о с и т ь  н а  р о згл я д  к ер ів н и к у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії 

п р о п о зи ц ії щ о д о  с т р у к т у р и  т а  ш т а т н о ї ч и с е л ь н о с т і в ід д іл у , п о д а н н я  п р о  

п р и зн а ч е н н я , п е р ем іщ ен н я  та  зв іл ь н е н н я  п р а ц ів н и к ів , їх  зао х о ч ен н я  і 

п р и т я гн е н н я  д о  в ід п о в ід ал ьн о ст і;

2 .1 .3 1 . З а б е зп е ч у є  д о т р и м а н н я  д е р ж а в н и м и  с л у ж б о в ц я м и  в ід д іл у  

за к о н о д а в с т в а  з п и т ан ь  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  т а  з а п о б іга н н я  к о р у п ц ії;

2 .1 .3 2 . Ін іц ію є  п ід в и щ е н н я  к в а л іф ік а ц ії п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у , в и м а га є  

д о т р и м а н н я  н и м и  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о го  р о зп о р я д к у ;

2 .1 .3 3 . П р о в о д и т ь  р о б о т у  зі с т в о р ен н я  д л я  п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у  н а л е ж н и х  

у м о в  п р а ц і, з а б е зп е ч е н н я  їх  н е о б х ід н и м  к а н ц е л я р с ь к и м  п р и л ад д я м , 

в и т р а т н и м и  м а т е р іа л а м и , п р о ф іл ак т и к и  т а  р е м о н т у  н а я в н и х  т е х н іч н и х  засо б ів ;
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2 .1 .3 4 . К о о р д и н у є  р о б о т у  в ід д іл у  з ін ш и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату , б ер е  у ч асть  у  зах о д а х , як і п р о в о д я ть ся  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю ;

2 .1 .3 5 . Д о л у ч а єть с я  до  с к л а д а н н я  А к т у  п р и й о м у -п е р е д а ч і сп р ав  і 

д о в ір е н о го  у  з в ’я зк у  з в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів  м а й н а  у  р азі 

зв іл ь н е н н я  (п е р е в е д е н н я )  з п о с ад и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я  (п р а ц ів н и к а , я к и й  

в и к о н у є  ф у н к ц ії з о б с л у го в у в ан н я );

2 .1 .36 . В и к о н у є  ін ш і д о р у ч ен н я  к е р ів н и ц т в а  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії.

2 .2 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  з о б о в ’язан и й :

д о т р и м у в а т и с я  К о н с т и т у ц ії т а  зак о н ів  У к р а їн и , д ія т и  л и ш е  н а  п ід ст ав і, в 

м еж ах  п о в н о в аж ен ь  т а  у  сп о с іб , щ о  п е р е д б а ч е н і К о н с т и т у ц іє ю  т а  зак о н ам и  

У кр а їн и ;

д о т р и м у в а т и с я  п р и н ц и п ів  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  п р а в и л  ет и ч н о ї 

п о в ед ін к и ;

п о в аж ат и  г ід н іст ь  л ю д и н и , н е д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р а в  і св о б о д  

л ю д и н и  т а  гр о м а д я н и н а ;

з п о в аго ю  став и т и ся  д о  д е р ж а в н и х  си м в о л ів  У к р а їн и ; 

о б о в ’я зк о в о  в и к о р и с то в у в ат и  д е р ж а в н у  м о в у  п ід  ч ас  в и к о н а н н я  св о їх  

п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів , н е д о п у с к а т и  д и с к р и м ін а ц ію  д е р ж а в н о ї м о в и  і 

п р о т и д ія т и  м о ж л и в и м  сп р о б ам  її  д и с к р и м ін а ц ії;

з а б е зп е ч у в а т и  в м еж ах  н а д ан и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н е  в и к о н ан н я  

зав д а н ь  і ф у н к ц ій  д е р ж а в н и х  о р ган ів ;

су м л ін н о  і п р о ф ес ій н о  в и к о н у в а ти  с в о ї п о с ад о в і о б о в ’я зк и ; 

в и к о н у в а т и  р іш е н н я  д е р ж а в н и х  о р ган ів , н а к а зи  (р о зп о р я д ж е н н я ) , 

д о р у ч ен н я  к е р ів н и к ів , н ад ан і н а  п ід ст ав і т а  у  м е ж а х  п о в н о в аж ен ь , 

п е р е д б а ч е н и х  К о н с т и ту ц ією  т а  за к о н а м и  У к р а їн и ;

д о д е р ж у в а т и с я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  у  сф ер і з а п о б іга н н я  і п р о т и д ії 

к о р у п ц ії;

з а п о б іга т и  в и н и к н е н н ю  р еа л ь н о го , п о т е н ц ій н о го  к о н ф л ік т у  ін т е р е с ів  п ід  

ч ас  п р о х о д ж е н н я  д е р ж а в н о ї сл у ж б и ;

п о с т ій н о  п ід в и щ у в ат и  р ів ен ь  св о є ї п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і та  

у д о с к о н а л ю в а т и  о р ган іза ц ію  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

зб е р іга т и  п е р со н ал ь н і д а н і о с іб , щ о  с т а л и  й о м у  в ід о м і у  з в ’я зк у  з 

в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів , а  так о ж  ін ш у  ін ф о р м а ц ію , я к а  в ід п о в ід н о  до  

зак о н у  н е  п ід л я г а є  р о зго л о ш е н н ю ;

н а д а в а т и  п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію  в м еж ах , в и зн а ч е н и х  за к о н о м ; 

д о т р и м у в а т и с я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о го  

р о зп о р я д к у ;

д о т р и м у в а т и с я  п р ави л  і н о р м  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о го  

зах и сту .

3. Права

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  м ає  п р ав о  на:

3 .1 . О зн а й о м л е н н я  з п р о е к та м и  р іш е н ь  к е р ів н и к а  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, щ о с т о су ю ть ся  й о го  д ія л ь н о с т і;

3 .2 . В н е с е н н я  н а  р о згл я д  к е р ів н и к а  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії 

п р о п о зи ц ій  щ о д о  в д о ск о н ал ен н я  д ія л ь н о ст і в ід д іл у , п о л іп ш е н н я  в ед ен н я  

д іл о в о д с т в а , а р х ів н о ї сп р ав и , заб е зп еч ен н я  д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії, 

о р г а н із а ц ії к о н т р о л ю  за  в и к о н а н н я м  д о к у м е н т ів ;



3.3 . В ід м о в у  у  п р и й н я т т і д л я  р о згл я д у  і в ід п р а в л е н н і д о к у м е н т ів , як і 

о ф о р м л ен і з п о р у ш е н н я м  в и м о г  Ін с т р у к ц ії з  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д іял ьн о ст і в П о л т а в с ь к ій  о б л асн ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії (за  п о го д ж е н н я м  з 

к ер ів н и к о м  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії) , т а  п о в е р н е н н і в и к о н а в ц ю  

д о к у м ен т ів  з в и м о го ю  п ро  їх  д о о п р а ц ю в ан н я ;

3 .4 . С к л и к ан н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у  н а р а д  з п и т ан ь , щ о  н а л е ж а т ь  д о  

п о в н о в аж ен ь  в ід д іл у ;

3 .5. У ч а с т ь  у  к о н ф ер е н ц ія х , „к р у гл и х  с т о л а х ” , с е м ін а р а х , щ о  

п р о в о д я ть ся  в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д іял ьн о ст і т а  а р х ів н о ї сп р ави ;

3 .6 . П р е д с т а в л е н н я  в ід д іл у  в д е р ж а в н и х  у с т а н о в а х  т а  гр о м а д с ь к и х  

о р ган іза ц ія х  із п и тан ь , п о в ’я за н и х  з й о го  д ія л ь н іс т ю ;

3.7 . П о в а гу  д о  с в о є ї о со б и ст о ст і, ч ес т і т а  г ід н о с т і, с п р а в е д л и в е  і 

ш ан о б л и в е  с т а в л е н н я  з б о к у  к е р ів н и к ів , к о л е г  т а  ін ш и х  о с іб ;

3 .8 . Ч іт к е  в и зн ач ен н я  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .9 . Н а л е ж н і д л я  р о б о т и  у м о в и  с л у ж б и  т а  їх  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  

за б е зп еч ен н я ;

3 .1 0 . О п л а т у  п р ац і з ал еж н о  в ід  за й м а н о ї п о с а д и , р е з у л ь т а т ів  с л у ж б о в о ї 

д ія л ь н о ст і, с т аж у  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  т а  ран гу ;

3 .1 1 . В ід п у с т к и , с о ц іал ь н е  т а  п е н с ій н е  за б е зп е ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  

закон у ;

3 .1 2 . П р о ф е с ій н е  н а в ч ан н я , зо к р ем а  за  д е р ж а в н і к о ш т и , в ід п о в ід н о  д о  

п о тр еб  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

3 .13 . П р о с у в а н н я  п о  сл у ж б і з у р а х у в а н н я м  п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і 

т а  су м л ін н о го  в и к о н а н н я  св о їх  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .14 . У ч а с т ь  у  п р о ф е с ій н и х  сп іл к ах  з м е т о ю  за х и с т у  с в о їх  п р а в  т а  

ін тер ес ів ;

3 .1 5 . У ч а с т ь  у  д ія л ь н о с т і о б ’єд н ан ь  гр о м а д я н , кр ім  п о л іт и ч н и х  п а р т ій  у  

в и п ад к ах , п е р е д б а ч е н и х  З ак о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .1 6 . О с к а р ж е н н я  в у ст а н о в л е н о м у  за к о н о м  п о р я д к у  р іш е н ь  п р о  

н а к л а д е н н я  д и с ц и п л ін а р н о го  стя гн ен н я , зв іл ь н е н н я  з п о с а д и  д е р ж а в н о ї 

сл у ж б и , а  т а к о ж  в и сн о в к у , щ о  м істи ть  н е га т и в н у  о ц ін к у  з а  р е зу л ь т а т а м и  

о ц ін ю в а н н я  й о го  с л у ж б о в о ї д ія л ьн о ст і;

3 .1 7 . З а х и с т  в ід  н е за к о н н о го  п е р е с л ід у в а н н я  з б о к у  д е р ж а в н и х  о р га н ів  т а  

їх  п о с а д о в и х  о с іб  у  р аз і п о в ід о м л ен н я  п р о  ф а к т и  п о р у ш е н н я  в и м о г  З а к о н у  

У к р а їн и  „ П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .1 8 . О т р и м а н н я  в ід  д е р ж а в н и х  о р га н ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  т а  

о р ган іза ц ій , о р га н ів  м ісц е в о го  с а м о в р я д у в ан н я  н е о б х ід н о ї ін ф о р м а ц ії з п и т ан ь , 

щ о н а л е ж а т ь  д о  й о го  п о в н о в аж ен ь , у  в и п ад к ах , в ст а н о в л е н и х  за к о н о м ;

7
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3.19 . Б е зп е р е ш к о д н е  о зн ай о м л ен н я  з д о к у м е н т а м и  п р о  п р о х о д ж е н н я  н и м  

д е р ж а в н о ї сл у ж б и , у  т о м у  ч и сл і в и с н о в к а м и  щ о д о  р е зу л ь т а т ів  о ц ін ю в а н н я  

й ого  сл у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

3 .2 0 . П р о в е д е н н я  сл у ж б о в о го  р о зс л ід у в а н н я  з а  й о го  в и м о го ю  з м ет о ю  

зн я ття  б е зп ід ст ав н и х , н а  й о го  д у м к у , зв и н у в а ч е н ь  а б о  п ід о зр и .

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  з г ід н о  з ч и н н и м  

зак о н о д ав ст в о м  за:

н е в и к о н а н н я /н е я к іс н е  в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  за в д а н ь  т а  о б о в ’я зк ів , 

н е в и к о н ан н я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о г о  т а  с л у ж б о в о го  

р о зп о р яд к у ,

п о р у ш е н н я  н о р м  ети к и  п о в ед ін к и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я , 

п о р у ш е н н я  о б м е ж е н ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н я т т я м  н а  д е р ж а в н у  с л у ж б у  т а  ї ї  

п р о х о д ж ен н я м ,

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , в ст а н о в л е н и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  за п о б іга н н я  

к о р у п ц ії” ,

н е за к о н н е  в и к о р и с т а н н я  ін ф о р м а ц ії з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м , 

н е за к о н н е  о б м е ж е н н я  д о с ту п у  д о  в ід к р и т о ї ін ф о р м а ц ії, 

н е д б а л е  зб е р іга н н я , п су ван н я , зн и щ е н н я , в т р а т у  д о к у м е н т ів ; 

у  р аз і в ід п у с тк и , в ід р я д ж ен н я , зв іл ь н е н н я  з о б о в ’я за н и й  п е р е д а т и  ін ш о м у  

п р а ц ів н и к у  в ід д іл у , я к и й  бу д е  т и м ч а с о в о  в и к о н у в а т и  й о го  о б о в ’я зк и  ус і 

н е в и к о н ан і д о к у м е н т и  т а  п о ін ф о р м у в а ти  п р о  ст ан  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , як і 

зн ах о д я т ь с я  н а  в и к о н а н н і.

5 .1 . Д о п о в ід а є  к е р ів н и к у  ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії п р о  п о р у ш е н н я  у  

р о б о т і з д о к у м е н т а м и ;

5.2 . Б е р е  у ч а с т ь  р азо м  з с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл а м и  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії у  р о зр о б ц і д о к у м ен т ів ;

4. Відповідальність

5. Взаємовідносини/зв’язки за посадою

5.3 . В за є м о д іє  з с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл а м и  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії п ри  в и ко н ан н і зав д ан ь , п о к л а д е н и х  н а  в ід д іл .

К е р ів н и к  ап ар ат у К . Б О И К О

З інструкцією ознайомлений(а):



З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

Н а к а з  к е р ів н и к а  

а п а р а т у  о б л а с н о ї 

д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

1 4 .0 8 .2 0 1 9  № 3 3

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

за с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап а р а т у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

1. Загальні положення

1.1. П о с а д о в а  ін стр у к ц ія  за с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н ту в ан н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії 

(дал і -  за с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у ) р е г л а м е н т у є  о р г а н іза ц ій н о -п р а в о в и й  

стату с  з а с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , к о н к р етн і з а в д а н н я  та  о б о в ’язк и , п р ава  

та  в ід п о в ід а л ь н іс т ь ;

1.2. П о с а д а  за с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  в и з н а ч е н а  ш т ат н и м  р о зп и со м  

а п ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  ап ар ат  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії)  є п о сад о ю  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я , п р а в о в и й  стату с  я к о го  

в и зн ач аєт ьс я  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” т а  п о с ад о ю  к е р ів н и к а  

в ід п о в ід н о  д о  Н а ц іо н а л ь н о го  к л а с и ф ік а т о р а  У к р а їн и  „ К л а с и ф ік а т о р  п р о ф е с ій ” ;

1.3. О с н о в н а  м е т а  д ія л ь н о с т і з а с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у :

з а б е зп е ч е н н я  в и к о н а н н я  п о к л а д ен и х  н а  в ід д іл  за в д а н ь  щ о д о  о р га н іза ц ії

в ед ен н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  є д и н о г о  п о р я д к у  р о б о т и  з 

д о к у м е н т а м и  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  с т в о р ен н я , 

к о о р д и н а ц ії т а  к о н т р о л я  р о б о т и  з п и тан ь  д о с т у п у  д о  .п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії;

м о н іт о р и н г у  з а  д о т р и м ан н я м  у с т а н о в л е н о го  п о р я д к у  р о б о т и  з 

е л е к т р о н н и м и  д о к у м е н т а м и  (за п и т ам и  н а п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію ) в ст р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  ї ї  ап ар ату ;

д о т р и м а н н я м  ст р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  ї ї  

ап ар ат у  в и м о г  Ін с т р у к ц ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в 

П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії т а  н а ц іо н а л ь н и х  стан д ар т ів ;

1.4. З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  б е зп о с е р е д н ь о  п ід п о р я д к о в а н и й  

н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у , в разі й о го  в ід с у тн о с т і -  к е р ів н и к у  ап а р а т у  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

1.5. З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р и зн а ч а єт ь с я  т а  зв іл ь н я єт ь с я  з п о с ад и  

к е р ів н и к о м  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з д о т р и м а н н я м  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  

п р о  д е р ж а в н у  сл у ж б у ;

1.6. З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п о в и н ен  к е р у в а т и с я  у  св о їй  д ія л ь н о ст і:

К о н с т и т у ц іє ю  У к р а їн и ;
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за к о н а м и  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р а д и  У к р а їн и , у к а за м и  та  

р о зп о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

К аб ін ету  М ін іс т р ів  У к р а їн и , н о р м а т и в н о -п р а в о в и м и  а к т а м и  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л ад и  з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і та  

ар х ів н о ї сп р ав и , д е р ж а в н о ї сл у ж б и , т р у д о в и х  в ід н о с и н , д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї 

ін ф о р м ац ії, з а х и с т у  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х  т а  а н т и к о р у п ц ій н и х  п и т ан ь ;

р о зп о р я д ж е н н я м и  го л о в и  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії; 

н а к а за м и  к е р ів н и к а  ап а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

Р е гл а м е н т о м  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц іє ю  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії;

Ін с т р у к ц іє ю  п р о  п о р я д о к  вед ен н я  о б л ік у , з б е р іга н н я , в и к о р и с та н н я  і 

зн и щ ен н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м ат ер іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о  м істя ть  

сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іст р ац ії;

П о л о ж е н н я м  п р о  в ід д іл  д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ат у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

П о л о ж е н н я м  п р о  ап ар ат  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії; 

ф у н к ц іо н а л ь н и м и  п о в н о в аж ен н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, 

п ер ш о го  з а с т у п н и к а , з а с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

н о м е н к л а т у р о ю  сп р ав  ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

п о с а д о в о ю  ін стр у к ц ією .

1.7. З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п о в и н ен  зн ати :

о с н о в и  за к о н о д а в с т в а  з п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і; 

р о б о ти  з д о к у м е н т а м и , як і м аю т ь  гр и ф  для  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і (д ал і -  Д С К ); 

ар х ів н о ї с п р ав и ; д е р ж а в н о ї сл у ж б и ; д о с ту п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії; зах и с ту  

п е р с о н а л ь н и х  д а н и х ; т р у д о в о го  т а  ан т и к о р у п ц ій н о го  за к о н о д а в с т в а ; 

о с н о в и  д е р ж а в н о г о  у п р а в л ін н я  т а  у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м ; 

с и с т е м у  с т а н д а р т ів  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  ар х ів н о ї 

сп рави ;

в и м о ги  д о  п ід го т о в к и  т а  о ф о р м л ен н я  о р г а н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч и х  

д о к у м е н т ів , п р о т о к о л ів , с л у ж б о в и х  л и ст ів  та  ін ш и х  д о к у м е н т ів ;

в и м о ги  д о  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, а р х ів н о ї 

сп р ав и  т а  о р г а н із а ц ії  м о н іт о р и н гу  к о н тр о л ю ;

о с н о в н і п о л о ж е н н я  си ст ем и  ел е к тр о н н о го  д о к у м е н т о о б іг у  (д ал і -  С Е Д О ); 

с т а н д а р т и  с и с т е м и  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї д о к у м е н т а ц ії;

Р е г л а м е н т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  ап а р а т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії; 

с т р у к т у р у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

ф у н к ц іо н а л ь н і п о в н о в аж ен н я  го ло ви  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п ер ш о го  

зас ту п н и к а , з а с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іст р ац ії;
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Ін ст р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  вед ен н я  о б л ік у , з б е р іг а н н я , в и к о р и с та н н я  і 

зн и щ ен н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о м іст я т ь  

сл у ж б о ву  ін ф о р м а ц ію , в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іст р ац ії;

П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і ап ар ат у  

П о л та в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

в п р о в ад ж ен і в е к с п л у а т а ц ію  в о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії 

ін ф о р м ац ій н і т е х н о л о г ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і;

п о р я д о к  м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  п р о х о д ж е н н я м  с л у ж б о в и х  д о к у м е н т ів ;

п р а в и л а  і н о р м и  о х о р о н и  п р ац і, с а н іт а р ії т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту ;

п р а в и л а  ети кету .

З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п о в и н е н  в о л о д іт и  д е р ж а в н о ю  м о во ю ; в м іти  

п р ац ю в ати  з ін ф о р м а ц ією ; п ід тр и м у в ат и  зм ін и ; м а т и  у п р а в л ін с ь к і т а  

к о м у н ік ати в н і н ави ч к и ; н а в и ч к и  р о б о т и  н а к о м п ’ю т ер і;

1.8. К в а л іф ік а ц ій н і ви м о ги : в и щ а  о с в іт а  в ід п о в ід н о го  п р о ф ес ій н о го  

сп р ям у в ан н я  за  ст у п е н ем  в и щ о ї о св іти  м аг істр а .

С таж  р о б о т и  н е  м е н ш е  д в о х  р о к ів  на п о с ад а х  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  к а те го р ій  

„Б ” чи  „В ” аб о  д о с в ід  с л у ж б и  в о р ган ах  м ісц е в о го  с а м о в р я д у в а н н я , аб о  д о с в ід  

р о б о ти  н а  к е р ів н и х  п о с а д а х  п ід п р и єм ств , у с т а н о в  т а  о р г а н із а ц ій  н е за л е ж н о  від  

ф о р м и  в л асн о с т і;

1.9. З а  в ід с у тн о с т і за с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  у  з в ’я зк у  з 

п е р еб у в ан н я м  у  в ід п у с тц і, в ід р я д ж ен н і, в тр а то ю  п р а ц е зд а т н о с т і т а  з ін ш и х  

п ри ч и н , й о го  о б о в ’я зк и  в и к о н у є  го л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  (п о са д о в а  

ін стр у к ц ія  №  3).

З а  в ід с у тн о с т і н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  у  з в ’я зк у  з п е р е б у в а н н я м  у  в ід п у стц і, 

в ід р я д ж ен н і, в тр ато ю  п р а ц е зд а т н о с т і та  з ін ш и х  п р и ч и н , й ого  о б о в ’я зк и  

ви ко н у є  за с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  з н а б у т т я м  'в ід п о в ід н и х  п р ав  і 

в ід п о в ід ал ь н о ст і з а  н а л е ж н е  в и к о н а н н я  п о к л а д е н и х  н а  н е ї з а в д а н ь  т а  о б о в ’язк ів .

2. Завдання і обов’язки

2.1 . О б о в ’я зк и  з а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у :

2 .1 .1 . З а б е зп е ч у є  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в 

ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  д о т р и м а н н я  є д и н о г о  п о р я д к у  р о б о т и  з 

д о к у м е н т а м и  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  їх  ст в о р ен н я , з а  в и н я т к о м  д о к у м е н т ів , щ о  

м істять  в ід о м о с т і, щ о  с т а н о в л я т ь  д е р ж а в н у  т а є м н и ц ю , т а  зв е р н е н ь  гр о м а д я н  

(р азо м  з н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у );

2 .1 .2 . З д ій с н ю є  р е є с т р а ц ію  та  о п р а ц ю в а н н я  в х ід н о ї к о р е с п о н д е н ц ії н а  

п ап ер о в и х  н о с ія х , я к а  н а д ій ш л а  в ід  О ф іс у  П р е з и д е н т а  У к р а їн и , А п ар а ту  

В е р х о в н о ї Р а д и , К а б ін е т у  М ін іст р ів  У к р а їн и  т а  к о р е с п о н д е н ц ії ч ер ез  

ф е л ь д зв ’я зо к , с п е ц з в ’я зо к  в ід  ц е н тр а л ь н и х  о р га н ів  в и к о н а в ч о ї вл ад и , їх  

т е р и т о р іа л ь н и х  о р ган ів ;

2 .1 .3 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  р о зр о б к и  р азо м  з п р и ч е т н и м и  ст р у к т у р н и м и  

п ід р о зд іл а м и  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії н о м е н к л а т у р и  сп р ав  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п о д а є  ї ї  н а  зат в е р д ж ен н я  в у с т а н о в л е н о м у  п орядку ;
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2.1 .4 . Д о л у ч аєть ся  д о  р о зр о б к и  П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл ;

2 .1 .5 . Д о л у ч аєть ся  д о  р о зр о б к и  п о с ад о в и х  ін с т р у к ц ій  п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у , 

о р ган ізо в у є  т а  к о н т р о л ю є  р о б о т у  го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  (п о с а д о в а  

ін стр у к ц ія  №  3), п р о в ід н о го  к о н с у л ь т а н т а  в ід д іл у  (п о с а д о в а  ін с т р у к ц ія  №  1) та  

д іл о в о д а  в ід д іл у ;

2 .1 .6 . З д ій с н ю є  м о н іт о р и н г  ко н тр о л ю  за  о б о в ’я зк о в и м  д о т р и м ан н я м  в 

ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в и м о г  щ о д о  с к л а д а н н я , о ф о р м л е н н я  д о к у м е н т ів  і 

о р ган іза ц ії д іл о в о д н и х  п р о ц е с ів , п е р ед б ач ен и х  д е р ж а в н и м и  с т ан д ар т ам и  та  

Ін стр у к ц ією  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л т а в с ь к ій  о б л асн ій  

д ер ж ав н ій  а д м ін іс т р а ц ії з д о к у м е н т а м и  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м и  їх  ств о р ен н я , за  

ви н ятк о м  д о к у м е н т ів , щ о  м іс т я т ь  в ід о м о ст і, щ о  с т а н о в л я т ь  д е р ж а в н у  т аєм н и ц ю , 

т а  зв е р н ен ь  гр о м ад ян ;

2 .1 .7 . О р га н ізо в у є  р о б о т у  з п и т а н ь  д о с ту п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії;

2 .1 .8 . О р га н ізо в у є  є д и н и й  п о р я д о к  д іл о в о д с т в а  з а  з а п и т а м и  н а 

ін ф о р м ац ію  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ах  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії зг ід н о  з в и м о гам и  ч и н н о го  з а к о н о д а в с т в а  т а  зд ій сн ю є  

к о н тр о л ь  за  в ч а с н и м  н а д ан н я м  в ід п о в ід ей  н а  ін ф о р м а ц ій н і зап и ти , щ о  

н а д х о д я ть  д о  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

21 .9 . С к л а д а є  р іч н і т а  м іс я ч н і зв іти  щ о д о  р о б о т и  з ін ф о р м а ц ій н и м

зап и т ам и  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 0 . З а б е зп е ч у є  ін ф о р м а ц ій н е  н а п о в н ен н я  с т о р ін к и /р о з д іл у  „ П у б л іч н а  

ін ф о р м а ц ія ” н а  о ф іц ій н о м у  в еб -са й т і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії ш л я х о м  п ер ед ач і 

н е о б х ід н и х  д а н и х  в ід п о в ід н о м у  ст р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .1 1 . Р о зр о б л я є  р а зо м  з п р и ч е т н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл а м и  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в 

П о л та в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іст р ац ії, п о д а є  ї ї  н а  за т в е р д ж е н н я  в 

у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у ;

2 .1 .1 2 . Р о зр о б л я є  р азо м  з п р и ч е т н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл а м и  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії Ін с т р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  в е д е н н я  о б л ік у , зб е р іга н н я , 

в и к о р и с та н н я  і зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м ац ії, 

щ о м іс т я т ь  с л у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п о д а є  ї ї  н а  

за т в е р д ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у ;

2 .1 .1 3 . Д о л у ч а є т ь с я  р а зо м  з п р и ч ет н и м и  с т р у к т у р н и м и  п ід р о зд іл ам и  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії д о  р о зр о б л ен н я  Р е г л а м е н т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї 

д е р ж а в н о ї ад м ін іст р ац ії;

2 .1 .1 4 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  р о зр о б и  п о р яд к ів , м е т о д и ч н и х  р е к о м е н д а ц ій  то щ о , 

щ о сто с у ю ть с я  п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 5 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  п е р ев ір о к  с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ій  у  п и т а н н я х  стан у  вед ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  з а б е зп е ч е н н я  д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї 

ін ф о р м а ц ії т а  н а д ає  Д о в ід к у  за  ї ї  р е зу л ь т ат ам и  в ід п о в ід н о м у  ст р у к т у р н о м у  

п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;
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2 .1 .1 6 . Д о л у ч аєть ся , в м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь , д о  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

о ц ін ки  еф ек ти в н о с т і зд ій с н е н н я  к о н т р о л ю  за  в и к о н а н н я м  за в д а н ь , в и зн ач ен и х  

зак о н ам и  У к р а їн и , ато м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У кр а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  з а к о н ів  У к р а їн и , ак та м и  

К аб ін ету  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч е н н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У к р а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го ло ви  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії  в ст р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ах  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д ає  Д о в ід к у  за  

р езу л ь т ат н и м и  п е р ев ір к и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

2 .1 .17 . Б ер е  у ч ас ть  у  р о б о т і к о м іс ії  п е р ев ір к и  с т а н у  н а я в н о с т і, о р га н іза ц ії 

р о б о т и  з д о к у м е н т а м и , щ о  м істя ть  с л у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію  в ап ар ат і 

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

2 .1 .1 8 . Б ер е  у ч ас ть  у  р о б о т і п о с т ій н о ї к о м іс ії  з п е р е г л я д у  н о р м ати в н о - 

п р а в о в и х  ак т ів  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії.

2 .1 .1 9 . Б е р е  у ч ас ть  у  п ід го т о в ц і ін с т р у к ц ій , п о р я д к ів , м ет о д и ч н и х  

р е к о м е н д а ц ій  то щ о , щ о  с т о с у ю т ь с я  п и тан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ь н о ст і, д о к у м е н то о б ігу ;

2 .1 .2 0 . Б ер е  у ч ас ть  у  п ід го то в ц і з в іт н о ї ін ф о р м а ц ії  з п и тан ь  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і;

2 .1 .2 1 . Д о л у ч аєть ся  д о  п ід го т о в к и  т а  п е р е д а ч і д о к у м е н т ів , щ о 

зб ер іга ю т ь с я  за  м ісц е м  ф о р м у в ан н я , д о  а р х ів н о го  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

2 .1 .2 2 . В ід п о в ід а є  за  зб е р е ж е н н я , п р а в и л ь н іс ть  в и к о р и с т а н н я  п е ч а то к  т а  

ш там п ів , п е р е д а н и х  д л я  в и к о р и с т а н н я  у  р о б о т і;

2 .1 .2 3 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  с к л а д а н н я  А к т у  п р и й о м у -п е р е д а ч і с п р ав  і 

д о в ір е н о го  у  з в ’я зк у  з в и к о н а н н я м  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів  м а й н а  у  р а з і зв іл ь н е н н я  

(п е р е в е д е н н я )  з п о с ад и  д е р ж а в н о го  сл у ж б о в ц я  (п р а ц ів н и к а , я к и й  в и к о н у є  

ф у н к ц ії з о б с л у го в у в а н н я );

2 .1 .2 4 . Н а д а є  р о з ’я с н е н н я  зап и т у в ач ам  ін ф о р м а ц ії щ о д о  о ф о р м л ен н я  

ін ф о р м а ц ій н и х  зап и т ів , п о р я д к у  о ск ар ж ен н я  р іш е н ь , д ій /б е зд ія л ь н о с т і 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії с т о со в н о : в ід м о в и  в за д о в о л е н н і з а п и т ів , в ід с тр о ч к и  в 

зад о в о л е н н і ін ф о р м а ц ій н о го  зап и ту , н ад ан н я  н е д о с т о в ір н о ї аб о  н е п о в н о ї 

ін ф о р м а ц ії то щ о .

2 .1 .2 5 . Н а д а є  м е т о д и ч н о  -  к о н с у л ь т а т и в н у  д о п о м о г у  п р а ц ів н и к а м  

с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія м  т а  

т е р и т о р іа л ь н и м  п ід р о зд іл а м  ц е н тр а л ь н и х  о р га н ів  в и к о н а в ч о ї влади  щ о д о  

о с о б л и в о с т е й  о ф о р м л е н н я  т а  н а д ан н я  в ід п о в ід ей  н а  ін ф о р м а ц ій н і зап и ти .

2 .1 .2 6 . Б е р е  у ч а с ть  у  за х о д а х , як і п р о в о д я ть ся  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю ;

2 .1 .2 7 . В и к о н у є  д о р у ч е н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .
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2 .2 . З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  з о б о в ’я за н и й :

д о т р и м у в а т и с я  К о н с т и т у ц ії т а  за к о н ів  У к р а їн и , д ія т и  л и ш е  н а  п ід став і, в 

м еж ах  п о в н о в а ж е н ь  т а  у  сп о с іб , щ о п е р е д б а ч е н і К о н с т и т у ц іє ю  т а  зак о н ам и  

У кр а їн и ;

д о т р и м у в а т и с я  п р и н ц и п ів  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  п р а в и л  е т и ч н о ї п о вед ін ки ; 

п о в а ж а т и  г ід н іс т ь  л ю д и н и , н е  д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р а в  і сво б о д  

л ю д и н и  т а  г р о м а д я н и н а ;

з п о в а го ю  с т а в и т и с я  д о  д е р ж а в н и х  си м в о л ів  У к р а їн и ; 

о б о в ’я зк о в о  в и к о р и с т о в у в а т и  д е р ж а в н у  м о в у  п ід  ч ас  в и к о н а н н я  сво їх  

п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів , не д о п у с к а т и  д и с к р и м ін а ц ію  д е р ж а в н о ї м о ви  і 

п р о т и д ія т и  м о ж л и в и м  сп р о б ам  ї ї  д и с к р и м ін а ц ії;

з а б е зп е ч у в а т и  в м еж ах  н а д ан и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н е  в и к о н ан н я  

зав д ан ь  і ф у н к ц ій  д е р ж а в н и х  о р ган ів ;

су м л ін н о  і п р о ф е с ій н о  в и к о н у в а ти  с в о ї п о с ад о в і о б о в ’я зк и ; 

в и к о н у в а т и  р іш е н н я  д е р ж а в н и х  о р ган ів , н а к а зи  (р о зп о р я д ж ен н я ) , 

д о р у ч ен н я  к е р ів н и к ів , н ад ан і н а  п ід став і т а  у  м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь , п е р ед б ач ен и х  

К о н с т и т у ц ією  т а  за к о н а м и  У к р а їн и ;

д о д е р ж у в а т и с я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  у  с ф ер і з а п о б іга н н я  і п р о т и д ії 

ко р у п ц ії;

з а п о б іга т и  в и н и к н е н н ю  р еа л ь н о го , п о т е н ц ій н о го  к о н ф л ік т у  ін т ер е с ів  п ід  

ч ас  п р о х о д ж е н н я  д е р ж а в н о ї сл у ж б и ;

п о с т ій н о  п ід в и щ у в а т и  р ів ен ь  с в о є ї п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і та  

у д о с к о н а л ю в а т и  о р га н іза ц ію  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

зб е р іга т и  п е р с о н а л ь н і д а н і о с іб , щ о  с т а л и  й о м у  в ід о м і у  з в ’я зк у  з 

в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів , а  т ак о ж  ін ш у  ін ф о р м а ц ію , я к а  в ід п о в ід н о  до 

зак о н у  н е п ід л я га є  р о зго л о ш е н н ю ;

д о т р и м у в а т и с я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о г о  т а  сл у ж б о в о го  

р о зп о р яд к у ;

д о т р и м у в а т и с я  п р а в и л  і н о р м  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту .

3. Права

З а с т у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  м ає  п р ав о  на:

3 .1 . О зн а й о м л е н н я  з п р о е к т а м и  р іш е н ь  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , щ о 

ст о су ю ть ся  й о го  д ія л ь н о с т і т а  в ід д іл у ;

3 .2 . В н е с е н н я  н а  р о з г л я д  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  п р о п о з и ц ій  щ о д о  

в д о с к о н а л е н н я  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у , с в о є ї р о б о ти ;

3 .3 . Ін ф о р м у в а н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р о  в и я в л е н і п о р у ш е н н я  та  

н ед о л іки  в р о б о т і з д о к у м е н т а м и  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, ї ї  стр у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ах  т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х ;

3 .4 . В н есен н я  п р о п о зи ц ій  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  щ о д о  п р и т я гн е н н я  до  

в ід п о в ід ал ь н о ст і п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у , з в и н и  я к и х  д о п у щ е н і п о р у ш е н н я  в р о б о т і 

з д о к у м е н та м и ;



3.5. В ід м о в у  у  п р и й н я т тя  д л я  р о згл я д у  і в ід п р а в л е н н я  д о к у м е н т ів , як і 

о ф о р м л ен і з п о р у ш е н н я м  в и м о г  Ін с т р у к ц ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ь н о ст і в П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії-

3 .5 . У ч асть  у  к о н ф е р е н ц ія х , „ к р у гл и х  с т о л а х ” , с е м ін а р а х , щ о  п р о в о д я ть ся  

в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і, 

ар х ів н о ї сп р ав и  т а  д о с ту п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії;

3.7 . П о в а гу  д о  с в о є ї о со б и ст о ст і, ч ес т і т а  г ід н о с т і, с п р а в е д л и в е  і 

ш ан о б л и в е  ст ав л ен н я  з б о к у  к е р ів н и к ів , к о л е г  т а  ін ш и х  о с іб ;

3 .8 . Ч іт к е  в и зн ач ен н я  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .9. Н а л е ж н і д л я  р о б о т и  у м о в и  с л у ж б и  т а  їх  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  

заб е зп еч ен н я ;

3 .10 . О п л ат у  п р ац і з ал еж н о  в ід  з а й м а н о ї п о с ад и , р е з у л ь т а т ів  с л у ж б о в о ї 

д ія л ь н о ст і, с т аж у  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  т а  ран гу ;

3 .11 . В ід п у с т к и , со ц іал ьн е  та  п е н с ій н е  за б е зп е ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  зако н у ;

3 .1 2 . П р о ф е с ій н е  н а в ч ан н я , зо к р е м а  за  д е р ж а в н і к о ш т и , в ід п о в ід н о  до  

п о тр еб  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

3 .13 . П р о с у в а н н я  п о  с л у ж б і з у р а х у в а н н я м  п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і та  

с у м л ін н о го  в и к о н а н н я  св о їх  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .14 . У ч а с т ь  у  п р о ф е с ій н и х  сп іл к ах  з м е т о ю  за х и с т у  с в о їх  п р ав  та  

ін тер ес ів ;

3 .1 5 . У ч а с т ь  у  д ія л ь н о ст і о б ’єд н ан ь  гр о м а д я н , к р ім  п о л іт и ч н и х  п ар т ій  у  

в и п ад к ах , п е р е д б а ч е н и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .16 . О с к а р ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  за к о н о м  п о р я д к у  р іш е н ь  п ро  

н а к л ад е н н я  д и с ц и п л ін а р н о го  с т я г н е н н і, зв іл ь н е н н я  з п о с ад и  д е р ж а в н о ї сл у ж б и , 

а  т а к о ж  в и сн о в к у , щ о  м іст и т ь  н е га ти в н у  о ц ін к у  за  р е з у л ь т а т а м и  о ц ін ю в ан н я  

й о го  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

3 .17 . З а х и с т  в ід  н е за к о н н о го  п е р е с л ід у в а н н я  з б о к у  д е р ж а в н и х  о р ган ів  та  

їх  п о с а д о в и х  о с іб  у  р аз і п о в ід о м л ен н я  п р о  ф а к т и  п о р у ш е н н я  в и м о г  З ак о н у  

У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” .

3 .1 8 . О т р и м а н н я  в ід  д е р ж а в н и х  о р га н ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  т а  

о р га н іза ц ій , о р г а н ів  м ісц е в о го  с а м о в р я д у в а н н я  н е о б х ід н о ї ін ф о р м а ц ії з п и тан ь , 

щ о  н а л е ж а т ь  д о  й о го  п о в н о в аж ен ь , у  в и п ад к ах , в с т а н о в л е н и х  за к о н о м .

3 .1 9 . Б е зп е р е ш к о д н е  о зн ай о м л ен н я  з д о к у м е н т а м и  п р о  п р о х о д ж е н н я  н и м  

д е р ж а в н о ї с л у ж б и , у  т о м у  ч и сл і в и сн о в к ам и  щ о д о  р е зу л ь т а т ів  о ц ін ю в а н н я  й ого  

с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і.

3 .20 . П р о в е д е н н я  сл у ж б о в о го  р о зс л ід у в а н н я  за  й о го  в и м о г о ю  з м ет о ю  

зн я т т я  б е зп ід с т а в н и х , н а  й о го  д у м к у , зв и н у в а ч е н ь  аб о  п ід о зр и .



8

4. Відповідальність

З а ст у п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  з г ід н о  з ч и н н и м  

зак о н о д а в с т в о м  за:

н е в и к о н ан н я  аб о  н е я к існ е  в и к о н ан н я  п о с а д о в и х  з а в д а н ь  т а  о б о в ’я зк ів ; 

н е в и к о н ан н я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о г о  р о зп о р я д к у ; 

п о р у ш е н н я  н о р м  ет и к и  п о в ед ін к и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я ; 

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н я т т я м  н а  д е р ж а в н у  с л у ж б у  т а  ї ї  

п р о х о д ж ен н ям ;

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , в ст ан о в л ен и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „ П р о  зап о б іга н н я  

корупції"” ;

н е за к о н н е  в и к о р и с та н н я  ін ф о р м а ц ії з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м ; 

н е за к о н н е  о б м еж ен н я  д о с ту п у  д о  в ід к р и т о ї ін ф о р м а ц ії; 

н е д б а л е  зб ер іга н н я , п с у в а н н я , зн и щ е н н я , в тр а ту  д о к у м е н т ів ; 

у  р аз і в ід п у с тк и , в ід р я д ж ен н я , зв іл ь н е н н я  з о б о в ’я за н и й  п е р ед а ти  ін ш о м у  

п р а ц ів н и к у  в ід д іл у , я к и й  б у д е  т и м ч а с о в о  в и к о н у в а т и  й о го  о б о в ’я зк и  усі 

н ев и к о н ан і д о к у м е н т и  т а  п о ін ф о р м у в а ти  п р о  стан  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , як і 

зн а х о д я т ь с я  н а  в и к о н ан н і.

5 .1 . П о в ід о м л я є  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р о  п о р у ш е н н я  в р о б о т і з 

д о к у м е н та м и .

5.2 . П о д а є  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  щ о м іся ц я  З в іт  п р о  с т а н  за д о в о л е н н я  

д о с ту п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії, як і н а д ій ш л и  д о  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

5 .3 . П е р е д а є  в е л е к тр о н н о м у  в и гл яд і д о  в ід п о в ід н о г о  ст р у к т у р н о го  

п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії д о  в и з н а ч е н о ї д а т и  З в іт  п р о  стан  

за д о в о л е н н я  д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії д л я  р о з м іщ е н н я  н а о ф іц ій н о м у  

в еб сай т і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в р у б р и ц і „ П у б л іч н а  ін ф о р м а ц ія ” .

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії ^

5. Взаємовідносини/зв’язки за посадою

З інструкцією ознайомлений(а)



З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

Н ак а з  к е р ів н и к а  

а п а р а т у  о б л а с н о ї 

д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

1 4 .0 8 .2 0 1 9  № 3 3

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап а р а т у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

(№  1)

1. Загальні положення

1.1. П о с а д о в а  ін с тр у к ц ія  го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і ап а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії 

(д ал і -  п о с а д о в а  ін с тр у к ц ія )  р е гл а м е н т у є  о р г а н іза ц ій н о -п р а в о в и й  стату с  

го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  го л о в н и й  сп ец іа л іст  

в ід д іл у ), к о н к р е т н і зав д а н н я  т а  о б о в ’я зк и , п р а в а  та  в ід п о в ід а л ь н іс т ь .

1.2. П о с а д а  го л о в н о го  сп ец іа л іс т а  в ід д іл у  в и зн а ч е н а  ш т а т н и м  р о зп и со м  

ап ар ат у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  ап ар ат  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії)  є п о сад о ю  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я , п р а в о в и й  стату с  я к о го  

в и зн ач аєт ь с я  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” , т а  п р о ф ес іо н ал а  

в ід п о в ід н о  д о  Н а ц іо н а л ь н о го  к л а с и ф ік а т о р а  У к р а їн и  „ К л а с и ф ік а т о р  п р о ф е с ій ” .

1.3. О с н о в н а  м ет а  д ія л ь н о ст і го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  -  о п р а ц ю в ан н я  

т а  р е є с т р а ц ія  в и х ід н о ї к о р е сп о н д ен ц ії, в т о м у  ч и сл і д о к у м е н т ів , як і м істять  

сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію .

1.4. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  б е зп о с е р е д н ь о  п ід п о р я д к о в ан и й  

н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у , в р азі й о го  в ід су тн о ст і за с т у п н и к у  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , у 

р аз і їх  в ід с у т н о с т і -  о со б і, щ о  в и к о н у є  й о го  о б о в ’язк и .

1.5. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  п р и зн а ч а єт ь с я  т а  зв іл ь н я єт ь с я  з п о сад и  

к е р ів н и к о м  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з д о т р и м а н н я м  в и м о г  зак о н о д ав ст в а  

п ро  д е р ж а в н у  сл у ж б у .

1.6. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н ен  к е р у в а т и с я  у  с в о їй  д ія л ь н о ст і:

К о н с т и т у ц іє ю  У к р а їн и ;

з а к о н а м и  У к р а їн и , п о с та н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  У к р а їн и , у к а за м и  та  

р о зп о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с та н о в а м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , н о р м а т и в н о -п р а в о в и м и  а к т а м и  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л ад и  з п и тан ь  д іл о в о д с т в а  т а  а р х ів н о ї с п р а в и , д е р ж а в н о ї 

сл у ж б и , т р у д о в и х  в ід н о с и н , д о с ту п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії, зах и сту  

п е р с о н а л ь н и х  д а н и х  т а  ан ти к о р у п ц ій н и х  п и тан ь ;

р о з п о р я д ж е н н я м и  го л о в и  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;
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н а к азам и  к е р ів н и к а  а п а р а т у , П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

н о м е н к л а т у р о ю  сп р ав  ап а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

п о с ад о в о ю  ін стр у к ц ією .

1.7. Г о л о в н и й  с п ец іа л іст  в ід д іл у  п о в и н е н  зн ати :

о сн о в и  за к о н о д а в с т в а  з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д іял ьн о ст і; 

р о б о т и  з д о к у м е н т а м и , як і м аю ть  гр и ф  д л я  с л у ж б о в о го  к о р и с т у в а н н я  (д ал і -  

Д С К ); а р х ів н о ї с п р ав и ; д е р ж а в н о ї сл у ж б и ; д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії; 

зах и с ту  п е р с о н а л ь н и х  д ан и х ; т р у д о в о го  та  а н т и к о р у п ц ій н о г о  за к о н о д а в с т в а ; 

о сн о в и  д е р ж а в н о го  у п р ав л ін н я ;

систему стандартів з  документування управлінської д іяльності та  архівної справи; 

в и м о ги  д о  п ід го т о в к и  т а  о ф о р м л ен н я  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч и х  

д о к у м е н т ів , п р о т о к о л ів , с л у ж б о в и х  л и ст ів  т а  ін ш и х  д о к у м е н т ів ;

в и м о ги  д о  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р авл ін ськ о ї"  д ія л ь н о с т і, а р х ів н о ї 

сп р ав и  т а  о р г а н іза ц ії м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів ;

о сн о в н і п о л о ж е н н я  си ст ем и  е л е к т р о н н о го  д о к у м е н т о о б іг у  (д ал і -  С Е Д О ); 

с т а н д а р т и  с и с т е м и  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї д о к у м е н т а ц ії;

Р е г л а м е н т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  ап ар ат  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії; 

с т р у к т у р у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

ф у н к ц іо н а л ь н і п о в н о в аж ен н я  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п ер ш о го  

за с ту п н и к а , з а с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії;

Ін с т р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  в ед е н н я  о б л ік у , з б е р іга н н я , в и к о р и с т а н н я  і 

зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  та  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о  м істять  

сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ат у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

в п р о в а д ж е н і в  ек сп л у ат ац ію  в о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії 

ін ф о р м а ц ій н і т е х н о л о г ії  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і;

п о р я д о к  м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  з а  п р о х о д ж е н н я м  с л у ж б о в и х  д о к у м е н т ів ; 

п р а в и л а  і н о р м и  о х о р о н и  п р ац і, с а н іт а р ії та  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту ; 

п р а в и л а  ет и к е т у ;

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н е н  в о л о д іт и  д е р ж а в н о ю  м о во ю ; вм іти  

п р а ц ю в а т и  з  ін ф о р м а ц ією ; с п р и й м а ти  зм ін и ; м ат и  к о м у н ік а т и в н і н ави ч к и ; 

н а в и ч к и  р о б о т и  н а  к о м п ’ю тер і;

1.8. К в а л іф ік а ц ій н і ви м о ги : в и щ а  о св іт а  с т у п е н я  м о л о д ш о г о  б а к а л а в р а  

аб о  б а к а л а в р а . Б е з  в и м о г  д о  стаж у  р о б о ти .

2. Завдання і обов’язки

2 .1 . О б о в ’я зк и  го л о в н о го  с п ец іа л іст а  в ід д іл у :

2 .1 .1 . З д ій с н ю є  о п р а ц ю в ан н я  т а  р еє с т р а ц ію  в и х ід н о ї к о р е с п о н д е н ц ії -  

в ід с л ід к о в у є  п р а в и л ь н іс т ь  т а  п о в н о т у  з а п о в н е н н я  р е є с т р а ц ій н о  

м о н іт о р и н го в о ї к а р т к и  (д ал і -Р М К )  в и к о н а в ц я м и , у  р а з і в и я в л е н н я  п о р у ш е н ь



з

щ о д о  н е к о р е к т н о го  за п о в н е н н я  Р М К  м а є  п р а в о  п о в е р н е н н я  ї ї  н а  

д о о п р а ц ю в ан н я  із  з а зн а ч е н н я м  п р и ч и н и  в ід х и л е н н я  у  п р и й н я т т і до  

в ід п р ав л ен н я ;

2 .1 .2 . З д ій с н ю є  о б р о б к у  т а  в ід п р а в л е н н я  в и х ід н о ї к о р е с п о н д е н ц ії;

2 .1 .3 . З д ій с н ю є  о ф о р м л ен н я , р еєст р ац ію  т а  в ід п р а в л е н н я  к о р е сп о н д ен ц ії, 

щ о в ід п р а в л я є т ь с я  ф е л ь д ’єге р сь к и м  з в ’я зк о м , в т о м у  ч и с л і д о к у м е н т ів , як і 

м істя ть  с л у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію ;

2 .1 .3 . С к л а д а є  п о ш то в і р е єс т р и  н а  в и х ід н у  к о р е с п о н д е н ц ію ;

2 .1 .4 . Г о т у є  щ о к в а р т а л ь н о  ін ф о р м а ц ію  щ о д о  р е а гу в а н н я  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л ад и  н а  п и сьм о в і зв е р н е н н я  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії д л я  

в ід п о в ід н о го  с т р у к т у р н о го  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .5 . Б е р е  у ч ас ть  у  п ід го т о в ц і р о з п о р я д ж е н ь  го л о в и  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, ін стр у к ц ій , п о р я д к ів , м ет о д и ч н и х "  р е к о м е н д а ц ій  то щ о , 

щ о  с т о с у ю т ь с я  п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, р о б о т и  з 

д о к у м е н та м и , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  ін ф о р м ац ію ;

2 .1 .6 . З а б е зп е ч у є  д о т р и м а н н я  в и м о г  п о р я д к у  в н е с е н н я  н а  р о згл я д  та  

п о го д ж ен н я  п р о е к т ів  р іш е н ь  о б л а с н о ї р ад и  го л о в о ю  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в 

ч асти н і р е є с т р а ц ії т а  п е р ев ір к и  п р а в и л ь н о ст і о ф о р м л е н н я , п о в н о т и  п о д а н и х  

д о к у м е н т ів , н а д а є  к о н с у л ь т а т и в н у  д о п о м о гу  з п и т а н ь  їх  о ф о р м л е н н я ;

2 .1 .7 . Н а д а є  к о н с у л ь т а т и в н у  д о п о м о гу  п р а ц ів н и к а м  с т р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ів  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії та  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ій  п и т ан ь  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д іял ьн о ст і;

2 .1 .8 . П р и й м а є  у ч ас ть  у  п о го д ж е н н і/к о р е гу в а н н і т е к с т у  п р о е к т у  д о го в о р у  

щ о д о  с п іл ь н о ї р о б о т и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  ф е л ь д ’є г е р с ь к о ї сл у ж б и  з 

д о ставк и  к о р е с п о н д е н ц ії о р ган ам  вл ад и , та  д о к у м е н т ів , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  

ін ф о р м ац ію ; в е д е  о б л ік  в ід п р а в л е н о ї к о р е сп о н д ен ц ії;

2 .1 .9 . Б е р е  у ч а с т ь  у  п ід го т о в ц і р іч н о го  З в іт у  в ід д іл у  щ о д о  зд ій с н ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 0 . Б е р е  у ч а с т ь  у  п е р ев ір к а х  с т а н у  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії і 

р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д ає  Д о в ід к у  за  ї ї  р е з у л ь т а т а м и  в ід п о в ід н о м у  

с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 1 . Д о л у ч а є т ь с я , в м еж ах  п о в н о в а ж е н ь , д о  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

о ц ін к и  е ф е к т и в н о с т і зд ій с н е н н я  к о н тр о л ю  за  в и к о н а н н я м  з а в д а н ь , в и зн ач ен и х  

зак о н ам и  У к р а їн и , а т о м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У кр а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  з а к о н ів  У к р а їн и , ак та м и  

К аб ін ету  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч ен н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У к р а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в с т р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ах  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д а є  Д о в ід к у  за  

р е зу л ь т а т н и м и  п е р е в ір к и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;
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2 .1 .1 2 . В ід п о в ід а є  за  зб ер е ж е н н я , п р а в и л ь н іс т ь  в и к о р и с т а н н я  п е ч а то к  та  

ш там п ів , п е р е д а н и х  д л я  в и к о р и с та н н я  в р о б о т і;

2 .1 .1 3 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  с к л а д а н н я  А к т у  п р и й о м у -п е р е д а ч і сп р ав  і 

д о в ір е н о го  у  з в ’я зк у  з в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів  м а й н а  у  разі 

зв іл ь н е н н я /п е р е в е д е н н я  з п о сад и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я ; "

2 .1 .1 4 . Б ер е  у ч ас ть  у  за х о д а х , як і п р о в о д я ть ся  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю ;

2 .1 .1 5 . В и к о н у є  ін ш і д о р у ч ен н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у ;

2 .2 . Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  з о б о в ’я за н и й :

д о т р и м у в а т и с я  К о н с т и т у ц ії т а  за к о н ів  У к р а їн и , д ія т и  л и ш е  н а п ід став і, в 

м еж ах  п о в н о в а ж е н ь  т а  у  сп о с іб , щ о  п е р е д б а ч е н і К о н с т и т у ц іє ю  т а  зак о н ам и  

У кр а їн и ;

д о т р и м у в а т и с я  п р и н ц и п ів  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  п р а в и л  е т и ч н о ї п о в ед ін к и ; 

п о в а ж а т и  г ід н іс т ь  л ю д и н и , н е  д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р а в  і св о б о д  

л ю д и н и  т а  гр о м а д я н и н а ;

з п о в а го ю  ст а в и т и с я  д о  д е р ж а в н и х  с и м в о л ів  У к р а їн и ; 

о б о в ’я зк о в о  в и к о р и с то в у в ат и  д е р ж а в н у  м о в у  п ід  ч ас  в и к о н а н н я  сво їх  

п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів , не д о п у с к а т и  д и с к р и м ін а ц ію  -  д е р ж а в н о ї м о ви  і 

п р о ти д ія ти  м о ж л и в и м  сп р о б ам  її  д и с к р и м ін а ц ії;

з а б е зп е ч у в а т и  в м еж ах  н ад ан и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н е  в и к о н ан н я  

зав д ан ь  і ф у н к ц ій  д е р ж а в н и х  о р ган ів ;

с у м л ін н о  і п р о ф е с ій н о  в и к о н у в ати  с в о ї п о с ад о в і о б о в ’язк и ; 

в и к о н у в а т и  р іш е н н я  д е р ж а в н и х  о р ган ів , н а к а зи /р о зп о р я д ж е н н я , 

д о р у ч ен н я  к е р ів н и к ів , н а д ан і н а  п ід став і т а  у  м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь , п е р ед б ач ен и х  

К о н с т и ту ц ією  т а  з а к о н а м и  У кр а їн и ;

д о д е р ж у в а т и с я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  у  с ф ер і з а п о б іга н н я  і п р о т и д ії 

ко р у п ц ії;

з а п о б іга т и  в и н и к н ен н ю  р еа л ьн о го , п о т е н ц ій н о го  к о н ф л ік т у  ін тер ес ів  п ід  

час  п р о х о д ж е н н я  д е р ж а в н о ї сл у ж б и ;

п о с т ій н о  п ід в и щ у в а т и  р ів ен ь  с в о є ї п р о ф е с ій н о ї к о м п ет ен тн о с т і та  

у д о с к о н а л ю в а т и  о р га н іза ц ію  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

зб е р іга т и  п е р со н ал ь н і дан і о с іб , щ о  ст ал и  й ом у , в ід о м і у  з в ’я зк у  з 

в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів , а  так о ж  ін ш у  ін ф о р м а ц ію , я к а  в ід п о в ід н о  до  

зак о н у  не п ід л я г а є  р о зго л о ш е н н ю ;

н а д а в а т и  п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію  в м еж ах , в и зн а ч е н и х  зак о н о м ; 

д о т р и м у в а т и с я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о го  

р о зп о р яд к у ;

д о т р и м у в а т и с я  п р ави л  і н о р м  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту .

3. Права

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  м ає  п р ав о  на:

3 .1 . О зн а й о м л е н н я  з п р о е к та м и  р іш е н ь  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , щ о 

ст о су ю ть ся  й о го  д ія л ь н о с т і;

3 .2 . В н есен н я  н а  р о з г л я д  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р о п о з и ц ій  щ о д о  

в д о с к о н а л е н н я  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у , с в о є ї р о б о ти ;
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3.3 . В ід м о в у  у  п р и й н я т т і д л я  р о згл я д у  і в ід п р а в л е н н і д о к у м е н т ів , як  

о ф о р м л ен і з п о р у ш е н н я м  в и м о г  Ін с т р у к ц ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ьк о  

д іял ьн о ст і в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іс т р а ц ії 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  Ін с т р у к ц ії п р о  п о р я д о к  в е д е н н я  о б л ік у , зб ер іган н я , 

в и к о р и стан н я  і зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  та  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м ац ії, 

щ о  м істя ть  сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  

ад м ін іст р ац ії (за  п о го д ж е н н я м  з н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у );

3 .4 . У ч а с т ь  у  к о н ф е р е н ц ія х , „ к р у гл и х  с т о л а х ” , с е м ін а р а х , щ о  п р о в о д я ть ся  

в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і, 

р о б о ти  з д о к у м е н т а м и  з гр и ф о м  Д С К  т а  а р х ів н о ї с п р ав и ;

3 .5 . П о в а гу  д о  с в о є ї о с о б и ст о ст і, ч ест і, г ід н о с т і, с п р а в е д л и в е  і ш а н о б л и в е  

став л ен н я  з б о к у  к е р ів н и к ів , к о л ег  т а  ін ш и х  осіб ;

3 .6 . Ч іт к е  в и зн ач ен н я  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .7 . Н а л е ж н і д л я  р о б о т и  у м о в и  с л у ж б и  т а  їх  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  

заб езп еч ен н я ;

3 .8 . О п л а т у  п р а ц і за л е ж н о  в ід  за й м а н о ї п о с а д и , р е з у л ь т а т ів  сл у ж б о в о ї 

д іял ьн о ст і, с т а ж у  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  т а  р ан гу ;

3 .9 . В ід п у с т к и , со ц іа л ь н е  т а  п е н с ій н е  з а б е зп е ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  зако н у ;

3 .1 0 . П р о ф е с ій н е  н а в ч ан н я , зо к р ем а  за  д е р ж а в н і к о ш т и , в ід п о в ід н о  д о  

п о тр еб  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

3 .11 . П р о с у в а н н я  п о  сл у ж б і з у р ах у в а н н я м  п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і та  

су м л ін н о го  в и к о н а н н я  св о їх  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .12 . У ч а с т ь  у  п р о ф е с ій н и х  сп іл к ах  з м е т о ю  за х и с т у  св о їх  п р ав  та  

ін тересів ;

3 .13 . У ч а с т ь  у  д ія л ь н о с т і о б ’єд н ан ь  гр о м а д я н , к р ім  п о л іт и ч н и х  п ар т ій  у 

ви п ад к ах , п е р е д б а ч е н и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .14 . О с к а р ж е н н я  в у ст а н о в л е н о м у  за к о н о м  п о р я д к у  р іш е н ь  п ро  

н а к л ад е н н я  д и с ц и п л ін а р н о г о  стя гн ен н я , зв іл ь н е н н я  з п о с а д и  д е р ж а в н о ї сл у ж б и , 

а  т ак о ж  в и с н о в к у , щ о  м іс т и т ь  н ега ти в н у  о ц ін к у  з а  р е з у л ь т а т а м и  о ц ін ю в ан н я  

й о го  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і;

3 .1 5 . З а х и с т  в ід  н е за к о н н о г о  п е р есл ід у в а н н я  з б о к у  д е р ж а в н и х  о р ган ів  т а  

їх  п о с ад о в и х  о с іб  у  р аз і п о в ід о м л ен н я  п ро  ф а к т и  п о р у ш е н н я  в и м о г  З ак о н у  

У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .1 6 . О т р и м а н н я  в ід  д е р ж а в н и х  о р ган ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  т а  

о р ган ізац ій , о р г а н ів  м іс ц е в о го  с а м о в р я д у в ан н я  н е о б х ід н о ї ін ф о р м а ц ії з п и тан ь , 

щ о н а л е ж а ть  д о  й о го  п о в н о в а ж е н ь , у ви п ад к ах , в с т а н о в л е н и х  зак о н о м .

3 .1 7 . Б е зп е р е ш к о д н е  о зн а й о м л е н н я  з д о к у м е н т а м и  п р о  п р о х о д ж е н н я  н и м  

д е р ж а в н о ї с л у ж б и , у  т о м у  ч и сл і ви сн о в к ам и  щ о д о  р е зу л ь т а т ів  о ц ін ю в а н н я  й ого  

с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і;

3 .18 . П р о в е д е н н я  с л у ж б о в о го  р о зс л ід у в а н н я  за  й о го  в и м о го ю  з м ето ю  

зн я ття  б е зп ід с т а в н и х , н а  й о го  д у м к у , зв и н у в а ч е н ь  аб о  п ід о зр и .
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4. Відповідальність

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  з г ід н о  з ч и н н и м  

за к о н о д ав ст в о м  за:

н е в и к о н а н н я /н е я к іс н е  в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  з а в д а н ь  т а  о б о в ’язк ів ; 

н е в и к о н ан н я  П р а в и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о г о  р о зп о р я д к у ; 

п о р у ш е н н я  н о р м  ети к и  п о в ед ін к и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я ; 

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н я т т я м  н а  д е р ж а в н у  с л у ж б у  т а  ї ї  

п р о х о д ж ен н ям ;

поруш ення обмежень, встановлених Законом У кр а їн и , Д р о  запобігання корупції'” ; 

н е за к о н н е  в и к о р и с т а н н я  ін ф о р м а ц ії з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м ; 

н е за к о н н е  о б м е ж е н н я  д о с т у п у  д о  в ід к р и т о ї ін ф о р м а ц ії; 

н е д б а л е  зб ер іга н н я , п с у в а н н я , зн и щ е н н я , в тр а ту  д о к у м е н т ів ; 

у  р аз і в ід п у с тк и , в ід р я д ж е н н я , зв іл ь н е н н я  з о б о в ’я за н и й  п е р е д а т и  ін ш о м у  

п р а ц ів н и к у  в ід д іл у , я к и й  б у д е  т и м ч ас о в о  в и к о н у в а т и  й о г о  о б о в ’я зк и  усі 

н ев и к о н ан і д о к у м е н т и  т а  п о ін ф о р м у в а ти  п р о  стан  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , як і 

зн ах о д я т ь с я  н а  в и к о н а н н і.

5. Взаємовідносини/зв’язки за посадою

5.1 . П е р е д а є  о б р о б л е н і п а п ер о в і д о к у м е н т и , щ о  п о в е р н у л и с я  з р о згл я д у  

к е р ів н и ц т в а  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, в и к о н ав ц ям .

5.2. П о в ід о м л я є  н ач ал ь н и к а  відд ілу, у  разі й о го  в ід су тн о ст і, засту п н и ка  

н ачальн и к а  в ід д іл у  п ро  п о р у ш ен н я  в роботі з д о к у м ен там и . ""

5 .3 . П о го д ж у є  п ід го т о в л е н і д о к у м е н ти  з н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у , у  р азі й о го  

в ід су тн о ст і, із з а с т у п н и к о м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .

5.4. З а  в ід с у тн о с т і го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  (п о с а д о в а  

ін с тр у к ц ія  №  2 ) у  з в ’я зк у  з п е р еб у в ан н я м  у  в ід п у с т ц і, в ід р я д ж е н н і, в тр а то ю  

п р а ц езд ат н о с т і т а  з ін ш и х  п р и ч и н  в и к о н у є  й о го  о б о в ’я зк и  у  п о в н о м у  о б с я з і та  

н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за  н а л е ж н е  в и к о н ан н я  о б о в ’я зк ів  т а  з а в д а н ь .

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і 

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії =*- Г . С А Б У Р О В А

З інструкцією ознайомлений(а):

ЛУ/ оЖ <Ла/9
Л
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

го л о в н о го  сп ец іа л іст а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і ап ар ат у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

( № 2 )

1. Загальні положення

1.1. П о с а д о в а  ін стр у к ц ія  го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії 

(дал і -  п о с а д о в а  ін с тр у к ц ія )  р е гл ам ен т у є  о р г а н іза ц ій н о -п р а в о в и й  стату с  

го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  

П о л та в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  го л о в н и й  сп ец іал іст  

в ідд іл у ), к о н к р е т н і за в д а н н я  т а  о б о в ’язк и , п р а в а  т а  в ід п о в ід а л ь н іс т ь ;

1.2. П о с а д а  го л о в н о го  сп ец іа л іст а  в ід д іл у  в и з н а ч е н а  ш т ат н и м  р о зп и со м  

ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  ап а р а т  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії)  є п о сад о ю  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я , п р а в о в и й  стату с  я к о го  

в и зн ач ається  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” , т а  п р о ф ес іо н ал а  

в ід п о в ід н о  д о  Н а ц іо н а л ь н о го  к л ас и ф ік ат о р а  У к р а їн и  „ К л а с и ф ік а т о р  п р о ф е с ій ” ;

1.3. О с н о в н а  м е т а  д ія л ьн о ст і го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  -  заб е зп еч ен н я  

р еє с т р а ц ії в х ід н и х , в и х ід н и х , в н у тр іш н іх  д о к у м е н т ів , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  

ін ф о р м ац ію  т а  їх  п е р е д а ч у  на р о згл я д  к е р ів н и ц т в у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії та  

д о в ед ен н я  д о  в и к о н а в ц ів ; за б е зп еч ен н я  м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  д о к у м е н та м и , 

як і п е р е б у в а ю т ь  н а  к о н тр о л і у в ід д іл і; о п р а ц ю в а н н я  п а п е р о в о ї в х ід н о ї 

к о р е с п о н д е н ц ії, я к а  п о в ер т аєт ь с я  з р о згл я д у  к е р ів н и ц т в а ; о р га н іза ц ій н е  та  

д о к у м е н т а л ь н е  заб е зп е ч е н н я  р о б о ти  е к с п е р т н о ї к о м іс ії  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, К о м іс ії з п и тан ь  р о б о ти  зі с л у ж б о в о ю  ін ф о р м ац ією  в 

ап арат і П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії т а  к о м іс ії  з п е р ев ір к и  

стан у  н а я в н о с т і, о р г а н іза ц ії р о б о ти  з д о к у м е н т а м и , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  

ін ф о р м а ц ію  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії; в и к о н а н н я  ф у н к ц ій  щ одо  вед ен н я  

ар х івн о го  п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

1.4. Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  б е зп о с е р е д н ь о  п ід п о р я д к о в ан и й  

н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії, в разі й о го  в ід су тн о ст і 

зас ту п н и к у  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , у  разі їх  в ід с у тн о с т і -  о со б і, щ о  в и к о н у є  й ого  

о б о в ’я зк и ;

1.5. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  п р и зн а ч а єт ь с я  т а  зв іл ь н я єт ь с я  з п о сад и  

к ер ів н и к о м  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з д о т р и м а н н я м  в и м о г  зак о н о д ав ст в а  

про д е р ж а в н у  сл у ж б у ;
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1.6. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н е н  к е р у в а т и с я  у  с в о їй  д іял ьн о ст і: 

К о н ст и ту ц ією  У к р а їн и ;

зак о н ам и  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р а д и  У к р а їн и , у к а за м и  т а  

р о зп о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

К аб ін ету  М ін іс т р ів  У к р а їн и , н о р м а т и в н о -п р а в о в и м и  а к т а м и  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л а д и  з п и тан ь  д іл о в о д с т в а  т а  а р х ів н о ї сп р ав и , д е р ж а в н о ї 

сл у ж б и , т р у д о в и х  в ід н о си н , д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії, зах и сту  

п е р со н ал ь н и х  д а н и х  т а  ан ти к о р у п ц ій н и х  п и тан ь ;

р о зп о р я д ж е н н я м и  го л о в и  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії; 

н ак азам и  к е р ів н и к а  ап ар ат у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

н о м е н к л а т у р о ю  сп р ав  ап а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

п о с ад о в о ю  ін с тр у к ц ією .

1.7. Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н е н  зн ати :

о сн о ви  з а к о н о д а в с т в а  з п и тан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д іял ьн о ст і; 

р о б о т и  з д о к у м е н т а м и , як і м аю т ь  гр и ф  д л я  с л у ж б о в о го  к о р и с т у в а н н я  (д ал і -  

Д С К ); а р х ів н о ї сп р ав и ; д е р ж а в н о ї сл у ж б и ; д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії; 

зах и с ту  п е р с о н а л ь н и х  д ан и х ; т р у д о в о го  т а  а н т и к о р у п ц ій н о г о  за к о н о д а в с т в а ; 

о сн о ви  д е р ж а в н о г о  у п р а в л ін н я ;

с и ст ем у  с т а н д а р т ів  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  ар х ів н о ї 

сп р ави ;

в и м о ги  д о  п ід го т о в к и  т а  о ф о р м л ен н я  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч и х  

д о к у м е н т ів , п р о т о к о л ів , с л у ж б о в и х  л и с т ів  та  ін ш и х  д о к у м е н т ів ;

в и м о ги  д о  в ед е н н я  д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, ар х ів н о ї 

сп р ав и  т а  о р г а н іза ц ії м о н іт о р и н гу  к о н тр о л ю  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів ;

о сн о в н і п о л о ж е н н я  с и ст ем и  ел е к тр о н н о го  д о к у м е н т о о б іг у  (д ал і -  С Е Д О ); 

с т а н д а р т и  с и с т е м и  о р г а н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї д о к у м е н т а ц ії;

Р е гл а м е н т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  ап а р а т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії; 

с т р у к т у р у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

ф у н к ц іо н а л ь н і п о в н о в а ж е н н я  го ло ви  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п ер ш о го  

зас ту п н и к а , з а с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л та в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії;

Ін с т р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  в ед е н н я  о б л ік у , з б е р іг а н н я , в и к о р и с та н н я  і 

зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м ат ер іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о м істять  

сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в П о л т а в с ь к ій  о б л асн ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

в п р о в а д ж е н і в е к с п л у ат ац ію  в о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін іс т р а ц ії 

ін ф о р м а ц ій н і т е х н о л о г ії з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і;

п о р я д о к  м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  п р о х о д ж е н н я м  с л у ж б о в и х  д о к у м ен т ів ; 

п р а в и л а  і н о р м и  о х о р о н и  п р ац і, с а н іт а р ії т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту ; 

п р а в и л а  ети к ету .

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  се к т о р у  п о ви н ен  в о л о д іт и  д е р ж а в н о ю  м о во ю ; в м іти  

п р а ц ю в ат и  з  ін ф о р м а ц ією ; с п р и й м а ти  зм ін и ; м ат и  к о м у н ік а т и в н і н ави ч к и ; 

н а в и ч к и  р о б о т и  н а  к о м п ’ю тер і.

1.8. К в а л іф ік а ц ій н і ви м о ги : в и щ а  о с в іт а  с т у п е н я  м о л о д ш о го  б ак ал а в р а  

аб о  б а к ал а в р а . Б ез  в и м о г  д о  ст аж у  р о б о ти .
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2. Завдання та обов’язки

2.1 . О б о в ’я зк и  го л о в н о го  сп ец іа л іст а  в ід д іл у :

2 .1 .1 . З д ій с н ю є  о п р а ц ю в а н н я  д о к у м е н т ів , як і р о з гл я н у т і к е р ів н и ц т в о м  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з в ід п о в ід н о ю  р е зо л ю ц іє ю  т а  н е о б х ід н о ю  к іл ь к ість  

коп ій , в и к л ю ч н о  п а п ер о в и х  д о к у м е н т ів , у  р азі я к щ о  а д р е с а т  н е  є к о р и сту в ач ем  

си стем и  е л е к т р о н н о ї в за єм о д ії о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л а д и  (д а л і - С Е В  О В В ) чи  

си стем и  ел е к т р о н н о го  д о к у м е н т о о б ігу  (д ал і -  С Е Д О ).

Ф ік су є  д а н і ш л я х о м  п р о с т а в л я н н я  в ід п о в ід н о ї в ід м іт к и  в р еєст р ац ій н о  -  

м о н іт о р и н го в ій  к а р тц і (д ал і -  Р М К ) із з а зн а ч е н н я м  ін ф о р м а ц ії  п р о  в и к о н ав ц ів , 

я к и м  п е р ед а н о  д о к у м ен т ;

2 .1 .2 . З д ій с н ю є  м о н іт о р и н г  к о н тр о л ю  за  с т а н о м  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , 

як і п е р еб у в аю ть  н а  к о н т р о л і у  в ід д іл і; "

2 .1 .3 . Р о зр о б л я є  щ о р о к у  п р о ек т  н о м е н к л а т у р и  сп р ав  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії (го т у є  т а  н ап р ав л яє  л и с т и  с т р у к т у р н и м  п ід р о зд іл ам  

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії п р о  н ад ан н я  п р о п о зи ц ій ; р о згл я д а є  н ад ан і 

п р о п о зи ц ії; н а д ає  к о н с у л ь т а ц ії щ о д о  ї ї  ф о р м у в а н н я )  т а  в  у с т ан о в л ен о м у  

п о р я д к у  п о д а є  н а  сх в ал ен н я  д о  Д е р ж а в н о го  ар х ів у  П о л т а в с ь к о ї о б л асті п ісл я  

ч о го  п е р е д а є  ї ї  н а  за т в е р д ж е н н я  к ер ів н и к у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .4 . З д ій с н ю є  п е р е в ір к у  ф о р м у в ан н я  д іл о в о д н и х  с п р ав  зг ід н о  із 

зв е д е н о ю  н о м е н к л а т у р о ю  с п р а в  т а  п е р ед а ч у  їх  н а  зб е р іг а н н я  д о  а р х ів н о го  

п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .5 . Г о т у є  А к т  п р о  в и л у ч е н н я  для  зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів , н е  в н есен и х  до  

Н а ц іо н а л ь н о го  ар х ів н о го  ф о н д у , т а  п о д ає  н а  п о г о д ж е н н я  д о  ек сп ер тн о - 

п е р е в ір н о ї к о м іс ії  Д е р ж а в н о го  ар х ів у  П о л т а в с ь к о ї області;-

2 .1 .6 . В ід п о в ід а є  за  р о б о т у  з д о к у м е н т а м и , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  

ін ф о р м а ц ію  (зд ій с н ю є  р е є с т р а ц ію  вх ід н и х , в и х ід н и х , в н у т р іш н іх  д о к у м ен т ів , 

за б е зп еч у є  п е р е д а ч у  д о к у м е н т ів  н а  р о згл яд  к е р ів н и ц т в у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії 

т а  в и к о н а в ц я м , зб ер іга н н я  д о к у м е н т ів );

2 .1 .7 . Н а д а є  к о н с у л ь т а т и в н у  д о п о м о гу  п р а ц ів н и к а м  стр у к ту р н и х  

п ід р о зд іл ів  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ій , в ід п о в ід а л ь н и м  за  

р о б о ту  з д о к у м е н т а м и , щ о  м іс т я т ь  сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію ;

2 .1 .8 . Г о т у є  п л ан и  т а  зв іти  р о б о т и  е к с п е р т н о ї к о м іс ії  а п а р а т у  П о л т а в с ь к о ї 

о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії, р о б о ти  а р х ів н о го  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

2 .1 .9 . Б е р е  у ч а с т ь  у  п ід го то в ц і р о з п о р я д ж е н ь  го ло ви  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, ін с тр у к ц ій , п о р яд к ів , м е т о д и ч н и х ' р е к о м е н д а ц ій  то щ о , 

щ о с т о с у ю т ь с я  п и т а н ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, р о б о т и  з 

д о к у м е н т а м и , щ о  м іст я т ь  с л у ж б о в у  ін ф о р м ац ію ;

2 .1 .1 0 . В ід п о в ід а є  за  р о б о т у  ар х ів н о го  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;
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2 .1 .1 1 . Б ер е  у ч ас ть  в р о б о т і е к с п е р т н о ї к о м іс ії  а п а р а т у  П о л т а в с ь к о ї 

о б л асн о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії в ід п о в ід н о  д о  П о л о ж е н н я  п р о  е к сп е р тн у  

к о м іс ію  ап ар ат у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії. Є сек р е та р ем  

е к сп е р тн о ї к о м іс ії ап ар ат у  П о л т а в с ь к о Г о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 2 . Б ер е  у ч ас ть  в р о б о т і к о м іс ії  з п и т а н ь  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

н аяв н о ст і д о к у м е н т ів  з гр и ф о м  Д С К  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії. Є  її 

сек р етар ем ;

2 .1 .1 3 . Г о ту є  А к т  п р о  в и л у ч ен н я  д л я  зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів , н е в н ес ен и х  

д о  Н а ц іо н а л ь н о го  ар х ів н о го  ф о н д у , я к и м  п р и с в о єн о  г р и ф  Д С К  т а  п о д а є  н а 

п о го д ж ен н я  д о  е к с п е р т н о -п е р е в ір н о ї к о м іс ії Д е р ж а в н о го  а р х ів у  П о л т а в с ь к о ї 

о бл асті;

2 .1 .1 4 . В ед е  д е р ж а в н и й  о б л ік  д о к у м е н т ів  Н а ц іо н а л ь н о го  а р х ів н о го  ф о н д у  

т а  щ о р іч н о  п о д ає  в ід о м о ст і п р о  їх  к іл ь к іс т ь  д о  Д е р ж а в н о го  а р х ів у  П о л т а в с ь к о ї 

обл асті;

2 .1 .1 5 . Г о т у є  п р о е к ти  л и с т ів  щ о д о  зб о р у  д о к у м е н т ів  у  ст р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ах  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії п р о  д о к у м е н т у в а н н я  р о б о ти  

к о н с у л ь т а т и в н о  -  д о р а д ч и х  о р ган ів , с т в о р е н и х  п р и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії за 

в и зн ач ен і д іл о в о д н і р о к и  п ід  ч ас  у п о р я д к у в а н н я  д о к у м е н т ів  Д е р ж а в н и м  

ар х іво м  П о л т а в с ь к о ї о б л аст і;

2 .1 .1 6 . Г о ту є  п р о е к т и  л и с т ів  щ о д о  зб о р у  д о к у м е н т ів  у  с т р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл а х  ап ар ат у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії п р о  д о к у м е н т у в а н н я  р о б о т и  ц и х  

п ід р о зд іл ів  д л я  п е р ед а ч і їх  н а  у п о р я д к у в а н н я  Д е р ж а в н и м  а р х ів о м  П о л т а в с ь к о ї 

о бл асті;

2 .1 .1 7 . П р и й м а є  в ід  с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в ід п о в ід н о  д о  ск л а д е н и х  а к т ів  с п р а в и  за  ви зн ач ен і 

д іл о в о д н і р о к и  д л я  п е р ед а ч і д л я  н а у к о в о го  о п р а ц ю в а н н я  Д е р ж а в н и м  ар х ів о м  

П о л т а в с ь к о ї о б л аст і т а  п р о т о к о л и  к о н с у л ь т а т и в н о  -  д о р а д ч и х  о р ган ів , 

с т в о р е н и х  п р и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, в ід  с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в ід п о в ід н о  д о  ак т ів  п р и й о м у  -  п е р ед а ч і;

2 .1 .1 8 . Б ер е  у ч а с т ь  у  п е р е в ір к а х  стан у  в е д е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії і 

р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н ад ає  Д о в ід к у  за  ї ї  р е з у л ь т а т а м и  в ід п о в ід н о м у  

с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 9 . Д о л у ч а є т ь с я , в м еж ах  п о в н о в аж ен ь , д о  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

о ц ін к и  е ф е к т и в н о с т і зд ій с н е н н я  к о н тр о л ю  за  в и к о н а н н я м  з а в д а н ь , в и зн ач ен и х  

з а к о н а м и  У к р а їн и , а т о м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У к р а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  з а к о н ів  У к р а їн и , ак там и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч е н н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У кр а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в с т р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д ає  Д о в ід к у  за  

р е зу л ь т а т н и м и  п е р е в ір к и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 9 . Б ер е  у ч а с ть  у  п ід го то в ц і р іч н о го  З в іту  в ід д іл у  щ о д о  зд ій с н ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;
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2 .1 .2 0 . О р га н ізо в у є  к о р и с ту в а н н я  ар х ів н и м и  д о к у м е н т а м и ;

2 .1 .2 1 . В ід п о в ід а є  за  зб е р е ж е н н я , п р а в и л ь н іс т ь  в и к о р и с т а н н я  п еч ато к  та  

ш там п ів , п е р е д а н и х  д л я  в и к о р и с та н н я  в р о б о т і;

2 .1 .2 2 . Д о л у ч а єть с я  д о  ск л а д а н н я  А к т у  п р и й о м у -п е р е д а ч і сп р ав  і 

д о в ір е н о го  у  з в ’я зк у  з в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів  м а й н а  у  разі зв іл ь н е н н я  

(п ер е в е д ен н я ) з п о с ад и  д е р ж а в н о го  сл у ж б о в ц я ;

2 .1 .2 3 . Б е р е  у ч а с т ь  у зах о д а х , як і п р о в о д я ть ся  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю ;

2 .1 .2 4 . В и к о н у є  ін ш і д о р у ч е н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .

2 .2 . Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  з о б о в ’я зан и й :

д о т р и м у в а т и с я  К о н с т и т у ц ії т а  за к о н ів  У к р а їн и , д ія т и  л и ш е  н а  п ід став і, в 

м еж ах  п о в н о в а ж е н ь  т а  у сп о с іб , щ о п е р ед б ач ен і К о н с т и т у ц іє ю  т а  зак о н ам и  

У кр а їн и ;

д о т р и м у в а т и с я  п р и н ц и п ів  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  п р а в и л  е т и ч н о ї п о в ед ін к и ; 

п о в аж ат и  г ід н іст ь  л ю д и н и , н е  д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р а в  і св о б о д  

л ю д и н и  т а  гр о м а д я н и н а ;

з п о в аго ю  ст а в и т и с я  д о  д е р ж а в н и х  си м в о л ів  У к р а їн и ; 

о б о в ’я зк о в о  в и к о р и с т о в у в а т и  д е р ж а в н у  м о в у  п ід  ч ас  в и к о н а н н я  св о їх  

п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів , не д о п у с к а ти  д и с к р и м ін а ц ію  д е р ж а в н о ї м о ви  і 

п р о ти д ія ти  м о ж л и в и м  сп р о б ам  ї ї  д и с к р и м ін а ц ії;

з а б е зп е ч у в а т и  в м еж ах  н а д ан и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н е  в и к о н ан н я  

зав д а н ь  і ф у н к ц ій  д е р ж а в н и х  о р ган ів ;

с у м л ін н о  і п р о ф е с ій н о  в и к о н у в ати  с в о ї п о с ад о в і о б о в ’я зк и ; 

в и к о н у в а т и  р іш е н н я  д е р ж а в н и х  о р га н ів , н а к а зи /р о зп о р я д ж е н н я , 

д о р у ч ен н я  к е р ів н и к ів , н ад ан і н а п ід став і т а  у  м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь , п е р ед б ач ен и х  

К о н с т и ту ц ією  т а  зак о н ам и  У к р а їн и ;

д о д е р ж у в а т и с я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  у  сф ер і з а п о б іга н н я  і п р о т и д ії 

ко р у п ц ії;

за п о б іга ти  в и н и к н е н н ю  р еа л ь н о го , п о т е н ц ій н о го  к о н ф л ік т у  ін т е р е с ів  п ід  

ч ас  п р о х о д ж е н н я  д е р ж а в н о ї сл у ж б и ;

п о с т ій н о  п ід в и щ у в а т и  р ів ен ь  с в о є ї п р о ф е с ій н о ї к о м п ет ен тн о с т і та  

у д о с к о н а л ю в а т и  о р га н іза ц ію  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

зб е р іга т и  п е р со н ал ь н і д ан і ос іб , щ о  ст ал и  й о м у  в ід о м і у  з в ’я зк у  з 

ви к о н ан н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів , а  т ак о ж  ін ш у  ін ф о р м а ц ію , я к а  в ід п о в ід н о  до  

зако н у  не п ід л я га є  р о зго л о ш е н н ю ;

н а д ав ат и  п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію  в м еж ах , в и зн а ч е н и х  за к о н о м ; 

д о т р и м у в а т и с я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  сл у ж б о в о го  

р о зп о р яд к у ;

д о т р и м у в а т и с я  п р ави л  і н орм  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о го  зах и сту .

3. Права

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  м ає  п р аво  на:

3 .1 . О зн а й о м л е н н я  з п р о е к та м и  р іш е н ь  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , щ о 

ст о су ю ть ся  й о го  д ія л ь н о с т і;



3.2 . В н есе н н я  н а  р о з г л я д  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р о п о з и ц ій  щ о д о  

в д о с к о н а л е н н я  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у , с в о є ї р о б о ти ;

3 .3 . В ід м о в у  у  п р и й н я т т і д л я  р о згл я д у  і в ід п р а в л е н н і д о к у м е н т ів , як і 

о ф о р м л ен і з п о р у ш е н н я м  в и м о г  Ін с т р у к ц ії з  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д іял ьн о ст і в П о л т а в с ь к ій  о б л ас н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії та  Ін с т р у к ц ії п ро  п о р я д о к  в е д е н н я  о б л ік у , зб е р іга н н я , 

в и к о р и с та н н я  і зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  та  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, 

щ о м іст я т ь  сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  

ад м ін іс т р а ц ії (за  п о го д ж е н н я м  з н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у );

3 .4 . У ч а с т ь  у  к о н ф е р е н ц ія х , „к р у гл и х  с т о л а х ” , с е м ін а р а х , щ о  п р о в о д я т ь с я  

в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, 

р о б о ти  з д о к у м е н т а м и  з гр и ф о м  Д С К  т а  а р х ів н о ї сп р ав и ;

3 .5 . П о в а гу  д о  с в о є ї о с о б и ст о ст і, ч ест і, г ід н о с т і, с п р а в е д л и в е  і ш а н о б л и в е  

став л ен н я  з  б о к у  к е р ів н и к ів , к о л е г  т а  ін ш и х  о с іб ;

3 .6 . Ч іт к е  в и зн ач ен н я  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .7 . Н а л е ж н і д л я  р о б о т и  у м о в и  с л у ж б и  т а  їх  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  

заб е зп еч ен н я ;

3 .8 . О п л ат у  п р ац і за л е ж н о  в ід  за й м а н о ї п о с а д и , р е з у л ь т а т ів  с л у ж б о в о ї 

д ія л ь н о ст і, с т аж у  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  т а  ран гу ;

3 .9 . В ід п у с т к и , со ц іа л ь н е  т а  п е н с ій н е  за б е зп е ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  зак о н у ;

3 .1 0 . П р о ф е с ій н е  н а в ч ан н я , зо к р ем а  за  д е р ж а в н і к о ш т и , в ід п о в ід н о  д о  

п о тр еб  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

3 .1 1 . П р о с у в а н н я  п о  с л у ж б і з у р а х у в а н н я м  п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і т а  

су м л ін н о го  в и к о н а н н я  св о їх  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .1 2 . У ч а с т ь  у  п р о ф е с ій н и х  сп іл к ах  з  м е т о ю  за х и с т у  св о їх  п р ав  та  

ін тер ес ів ;

3 .1 3 . У ч а с т ь  у  д ія л ь н о с т і о б ’єд н ан ь  гр о м а д я н , к р ім  п о л іт и ч н и х  п а р т ій  у  

ви п ад к ах , п е р е д б а ч е н и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .14 . О с к а р ж е н н я  в у с т ан о в л ен о м у  за к о н о м  п о р я д к у  р іш е н ь  п ро  

н а к л а д е н н я  д и с ц и п л ін а р н о го  стя гн ен н я , зв іл ь н е н н я  з п о с а д и  д е р ж а в н о ї сл у ж б и , 

а  т а к о ж  в и сн о в к у , щ о  м іс т и т ь  н е га ти в н у  о ц ін к у  за  р е з у л ь т а т а м и  о ц ін ю в ан н я  

й о го  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

3 .1 5 . З а х и с т  в ід  н е за к о н н о го  п е р е с л ід у в а н н я  з б о к у  д е р ж а в н и х  о р га н ів  та  

їх  п о с а д о в и х  о с іб  у  р аз і п о в ід о м л ен н я  п р о  ф а к т и  п о р у ш е н н я  в и м о г  З а к о н у  

У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .1 6 . О т р и м а н н я  в ід  д е р ж а в н и х  о р ган ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  та  

о р га н іза ц ій , о р г а н ів  м іс ц е в о го  са м о в р я д у в а н н я  н е о б х ід н о ї ін ф о р м а ц ії з п и т ан ь , 

щ о  н а л е ж а т ь  д о  й о го  п о в н о в аж ен ь , у  в и п ад к ах , в с т а н о в л е н и х  зак о н о м ;

3 .1 7 . Б е зп е р е ш к о д н е  о зн ай о м л ен н я  з д о к у м е н т а м и  п р о  п р о х о д ж е н н я  н и м  

д е р ж а в н о ї сл у ж б и , у  т о м у  ч и сл і в и сн о в к ам и  щ о д о  р е з у л ь т а т ів  о ц ін ю в а н н я  й о го  

с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і;

3 .1 8 . П р о в е д е н н я  сл у ж б о в о го  р о зс л ід у в а н н я  за  й о го  в и м о го ю  з м ет о ю  

зн я т т я  б е зп ід с т а в н и х , н а  й ого  д у м к у , зв и н у в а ч е н ь  аб о  п ід о зр и .
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4. Відповідальність

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  зг ід н о  з ч и н н и м  

зак о н о д ав ст в о м  за:

н е в и к о н а н н я /н е я к іс н е  в и к о н а н н я  п о с ад о в и х  з а в д а н ь  т а  о б о в ’я зк ів ; 

н е в и к о н ан н я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о г о  р о зп о р я д к у ; 

п о р у ш е н н я  н о р м  ети к и  п о в ед ін к и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я ; 

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н я т т я м  н а  д е р ж а в н у  с л у ж б у  т а  ї ї  

п р о х о д ж ен н ям ;

поруш ення обмеж ень, встановлених Законом  У країни „П ро запобігання 

корупції'” ;

н е за к о н н е  в и к о р и с та н н я  ін ф о р м а ц ії з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м ; 

н е за к о н н е  о б м е ж е н н я  д о с ту п у  д о  в ід к р и т о ї ін ф о р м а ц ії; 

н е д б а л е  зб е р іга н н я , п су в а н н я , зн и щ е н н я , в т р а т у  д о к у м е н т ів ; 

у  р аз і в ід п у с тк и , в ід р я д ж ен н я , зв іл ь н е н н я  з о б о в ’я за н и й  п е р е д а т и  ін ш о м у  

п р а ц ів н и к у  в ід д іл у , я к и й  б у д е  ти м ч а с о в о  в и к о н у в а т и  й о го  о б о в ’я зк и  ус і 

н еви к о н ан і д о к у м е н т и  т а  п о ін ф о р м у в а ти  п р о  с т ан  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , як і 

зн ах о д я ть с я  н а  в и к о н ан н і.

5. Взаємовідносини/зв’язки за посадою

5.1 . Н а д а є  д о в ід к и  д л я  у загал ьн ен н я  щ о д о  у ч а с т і в п е р е в ір к а х , в м еж ах  

п о в н о в аж ен ь , д о  о р г а н іза ц ій н о го  в ід д іл у  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії/в ід д іл у  

к о н т р о л ю  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

5 .2 . П е р е д а є  о б р о б л е н і п ар о в і д о к у м е н ти , щ о  п о в е р н у л и с я  з р о згл я д у  

к е р ів н и ц т в а  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, ви к о н ав ц ям ;

5.3. П о в ід о м л я є  н ач альн и к а  відд ілу , у  разі й о го  в ід су тн о ст і, засту п н и к а  

н ачальн и ка  в ід д іл у  п р о  п оруш ен н я в роботі з д о к у м ен там и ;

5.4 . П о го д ж у є  п ід го т о в л е н і д о к у м е н ти  з н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у , у  р азі й о го  

в ід с у тн о с т і, із з а с т у п н и к о м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у ;

5.5. З а  в ід с у т н о с т і у  з в ’я зк у  з п е р е б у в а н н я м  у в ід п у с т ц і, в ід р я д ж ен н і, 

в тр ато ю  п р а ц е зд а т н о с т і т а  з ін ш и х  п р и ч и н  в и к о н у є  й о го  о б о в ’я зк и  у  п о в н о м у  

об сязі т а  н е се  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за  н ал еж н е  в и к о н а н н я  о б о в ’я зк ів  т а  зав д ан ь :

го л о в н о г о  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  (п о са д о в а  ін с т р у к ц ія  №  1); 

з а с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  зд ій с н ю є  р е є с т р а ц ію  т а  о п р а ц ю в ан н я  

в х ід н о ї к о р е с п о н д е н ц ії н а  п а п ер о в и х  н о с ія х , я к а  н а д ій ш л а  від  О ф ісу  

П р е зи д е н т а  У к р а їн и , А п ар а ту  В е р х о в н о ї Р ад и , К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и  та  

к о р е с п о н д е н ц ії ч е р е з  ф е л ь д з в ’язо к , с п е ц з в ’я зо к  в ід  ц е н т р а л ь н и х  о р ган ів  

в и к о н а в ч о ї в л ад и , їх  т е р и т о р іа л ь н и х  орган ів .

Г. С А Б У Р О В А

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і 

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії

З інструкцією ознайомлений(а):

( fa s .



З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

Н а к а з  к е р ів н и к а  

а п а р а т у  о б л а с н о ї 

д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

1 4 .0 8 .2 0 1 9  № 3 3

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ьн о ст і а п а р а т у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії

( № 3 )

1. Загальні положення

1.1. П о с а д о в а  ін стр у к ц ія  го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії 

(д ал і -  п о с а д о в а  ін с тр у к ц ія )  р егл а м е н т у є  о р г а н із а ц ій н о -п р а в о в и й  стату с  

го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ату  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  г о л о в н и й  с п ец іа л іст  

в ід д іл у ), к о н к р е т н і зав д а н н я  т а  о б о в ’я зк и , п р а в а  т а  в ід п о в ід а л ь н іс т ь ;

1.2. П о с а д а  го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а  в ід д іл у  в и з н а ч е н а  ш т а т н и м  р о зп и со м  

ап ар ат у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії (д ал і -  ап ар ат  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії)  є п о сад о ю  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я , п р а в о в и й  стату с  я к о го  

в и зн ач аєт ьс я  З а к о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” , т а  п р о ф е с іо н а л а  

в ід п о в ід н о  д о  Н а ц іо н а л ь н о го  к л а с и ф ік а т о р а  У к р а їн и  „ К л а с и ф ік а т о р  п р о ф е с ій ” ;

1.3. О с н о в н а  м е т а  д ія л ьн о ст і го л о в н о го  с п е ц іа л іс т а 'в ід д іл у  -  о р ган іза ц ія  

п р и й о м у  т а  о п р а ц ю в ан н я  ін ф о р м а ц ій н и х  за п и т ів ; н а д а н н я  р о з ’я сн ен ь  

з а п и т у в а ч а м  ін ф о р м а ц ії та  в ід п о в ід ал ь н и м  з а  р о б о т у  з  п и т а н ь  д о с т у п у  до  

п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії в ст р у к т у р н и х  п ід р о зд іл а х  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії; 

о п р а ц ю в а н н я  в х ід н о ї к о р е сп о н д ен ц ії;

1.4. Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  б е зп о с е р е д н ь о  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у , у  р азі 

й о го  в ід с у т н о с т і, за с ту п н и к у  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , аб о  о с о б і щ о  в и к о н у є  

о б о в ’я зк и  н а ч а л ь н и к а  в ідд іл у ;

1.5. Г о л о в н и й  с п ец іа л іст  в ід д іл у  п р и зн а ч а єт ь с я  т а  з в іл ь н я є т ь с я  з п о сад и  

к е р ів н и к о м  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з д о т р и м а н н я м  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  

п ро  д е р ж а в н у  сл у ж б у ;

1.6. Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н ен  к е р у в а т и ся  у  с в о їй  д ія л ьн о ст і:

К о н с т и т у ц іє ю  У к р а їн и ;

за к о н а м и  У к р а їн и , п о с та н о в а м и  В е р х о в н о ї Р а д и  У к р а їн и , у к а за м и  та  

р о зп о р я д ж е н н я м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , н о р м а т и в н о -п р а в о в и м и  а к т а м и  ц е н тр а л ь н и х  

о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л ад и  з п и тан ь  д іл о в о д с т в а  т а  а р х ів н о ї с п р а в и , д е р ж а в н о ї
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сл у ж б и , т р у д о в и х  в ід н о си н , д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії, з а х и с т у  

п е р со н ал ь н и х  д а н и х  т а  а н т и к о р у п ц ій н и х  п и тан ь ;

р о зп о р я д ж е н н я м и  го л о в и  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії; 

н а к азам и  к е р ів н и к а  ап а р а т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

н о м е н к л а т у р о ю  сп р ав  ап ар ату  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї 

ад м ін істр ац ії;

п о с ад о в о ю  ін стр у к ц ією ;

1.7. Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н ен  зн ати :

о сн о в и  за к о н о д а в с т в а  з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і; 

р о б о ти  з д о к у м е н т а м и , як і м аю ть  гри ф  д л я  с л у ж б о в о го  к о р и с т у в а н н я  (д ал і -  

Д С К ); а р х ів н о ї сп р ав и ; д е р ж а в н о ї сл у ж б и ; д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії; 

зах и сту  п е р с о н а л ь н и х  д ан и х ; т р у д о в о го  т а  а н т и к о р у п ц ій н о г о  зак о н о д ав ст в а ; 

о сн о в и  д е р ж а в н о го  у п р а в л ін н я ;

с и с т е м у  ст а н д а р т ів  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і т а  а р х ів н о ї 

сп р ави ;

в и м о ги  д о  п ід го т о в к и  т а  о ф о р м л е н н я  о р г а н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч и х  

д о к у м е н т ів , п р о т о к о л ів , с л у ж б о в и х  л и ст ів  т а  ін ш и х  д о к у м е н т ів ;

в и м о г и  д о  в ед е н н я  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і, а р х ів н о ї 

сп р ав и  т а  о р г а н із а ц ії м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів ;

о с н о в н і п о л о ж ен н я  си ст ем и  е л е к тр о н н о го  д о к у м е н т о о б іг у  (д ал і -  С Е Д О ); 

с т а н д а р т и  с и ст ем и  о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї д о к у м е н т а ц ії;

Р е г л а м е н т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  ап а р а т  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії; 

с т р у к т у р у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

ф у н к ц іо н а л ь н і п о в н о в аж ен н я  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п е р ш о го  

зас ту п н и к а , за с т у п н и к ів  го л о в и  т а  к е р ів н и к а  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

Ін с т р у к ц ію  з д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л т а в с ь к ій  

о б л асн ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії;

Ін с т р у к ц ію  п р о  п о р я д о к  вед ен н я  о б л ік у , з б е р іг а н н я , в и к о р и с т а н н я  і 

зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  ін ф о р м а ц ії, щ о  м іст я т ь  

сл у ж б о в у  ін ф о р м а ц ію , в П о л та в с ь к ій  о б л асн ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії;

П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап ар ат у  

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї ад м ін істр ац ії;

в п р о в а д ж е н і в е к с п л у ат ац ію  в о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  а д м ін іс т р а ц ії 

ін ф о р м а ц ій н і т е х н о л о г ії з д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і;

п о р я д о к  м о н іт о р и н гу  к о н т р о л ю  за  п р о х о д ж е н н я м  с л у ж б о в и х  д о к у м е н т ів ; 

п р а в и л а  і н о р м и  о х о р о н и  п р ац і, с а н іт а р ії т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту ; 

п р а в и л а  ети к ету .

Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл у  п о в и н ен  в о л о д іт и  д е р ж а в н о ю  м о во ю ; в м іти  

п р а ц ю в ат и  з ін ф о р м а ц ією ; с п р и й м а ти  зм ін и ; м ати  к о м у н ік а т и в н і н ави ч к и ; 

н ави ч к и  р о б о т и  н а  к о м п ’ю тер і;

1.8. К в а л іф ік а ц ій н і в и м о ги : в и щ а  о с в іт а  ст у п е н я  м о л о д ш о г о  б а к а л а в

аб о  б а к ал а в р а .

Б е з  в и м о г  д о  стаж у  р о б о ти .
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2. Завдання та обов’язки

2.1 . О б о в ’я зк и  го л о в н о го  сп ец іа л іс т а  в ід д іл у :

2 .1 .1 . З д ій с н ю є  п о п е р ед н ій  р о згл я д , о п р а ц ю в а н н я  т а  р е є с т р а ц ію  

ін ф о р м а ц ій н и х  зап и т ів , с т в о р ю ю ч и  р е є с т р а ц ій н о  -  м о н іт о р и н го в у  к ар тк у  

(д ал і -  Р М К ) в С Е  Д О , щ о п ід п ад а ю т ь  п ід  д ію  З а к о н у  У к р а їн и  „П р о  д о с т у п  до  

п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії” ; з а б е зп еч у є  р о б о ту  з  д о к у м е н т а м и  в С Е Д О  та  п ер ед ає  

ін ф о р м ац ій н і зап и т и  н а  р о згл я д  к е р ів н и ц т в у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії.

У  р а з і н е о б х ід н о с т і го ту є  л и ст и  п р о  п е р е к в а л іф ік а ц ію /п е р е а д р е с а ц ію  

ін ф о р м а ц ій н и х  за п и т ів , у зго д и в ш и  їх  зм іс т  з ю р и д и ч н и м  в ід д іл о м  ап ар ат у  

о б л асн о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іст р ац ії;

2 .1 .2 . З д ій с н ю є  о б л ік , с и ст ем а т и за ц ію , в ід с л ід к о в у є  св о єч а с н іс т ь  

д о в ед ен н я  д о  в и к о н а в ц ів , в ід п о в ід н о  д о  р е з о л ю ц ії к е р ів н и ц т в а  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії ін ф о р м а ц ій н о го  зап и ту , в и п е р е д ж у в а л ь н и й  м о н іто р и н г , 

ан ал із  і к о н т р о л ь  щ о д о  п о в н о го  зад о в о л ен н я  за п и т у  н а  ін ф о р м а ц ію , як и й  

н ад ій ш о в  д о  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .3 . З д ій с н ю є  к о н т р о л ь  за  в ч асн и м  н а д ан н я м  в ід п о в ід е й  н а  ін ф о р м а ц ій н і 

зап и ти , щ о  н а д х о д я т ь  д о  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .4 . З д ій с н ю є  сп и сан н я  в ід п о в ід і н а  зап и т  н а  п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію  п ісл я  

о б о в ’я зк о в о го  ї ї  п о го д ж ен н я  з ю р и д и ч н и м  в ід д іл о м  ап ар ат у  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .5 . Г о т у є  в ід п о в ід ь  н а  ін ф о р м а ц ій н и й  за п и т , в ід п о в ід н о  д о  р е зо л ю ц ії 

к е р ів н и ц т в а  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, я кщ о  в ід п о в ід н о  д о  р е з о л ю ц ії к е р ів н и ц т в а  

о б л ас н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії загал ьн и й  в ід д іл  в и зн а ч е н о  „ го л о в н и м  

в и к о н а в ц е м ” , у зго д и в ш и  ї ї  зм іс т  з ю р и д и ч н и м  в ід д іл о м  ап а р а т у  о б л а с н о ї 

д е р ж а в н о ї ад м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .6 . З а б е зп е ч у є  н а п р ав л ен н я  ін ф о р м а ц ій н о г о  за п и т у  н а л е ж н о м у  

р о зп о р я д н и к у  в ід п о в ід н о  д о  ч асти н и  т р е т ь о ї с т а т т і 22  З а к о н у  У к р а їн и  

„П ро  д о с т у п  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії“”;

2 .1 .7 . Н а д а є  р о з ’я сн е н н я  зап и т у в ач ам  ін ф о р м а ц ії щ о д о  о ф о р м л ен н я  

ін ф о р м а ц ій н и х  за п и т ів , п о р я д к у  о ск ар ж ен н я  р іш е н ь , д ій /б е зд ія л ь н о с т і 

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії сто со в н о : в ід м о в и  в за д о в о л е н н і за п и т ів , в ід с тр о ч к и  в 

зад о в о л ен н і ін ф о р м а ц ій н о г о  зап и ту , н ад ан н я  н е д о с т о в ір н о ї аб о  н е п о в н о ї 

ін ф о р м а ц ії т о щ о ;

2 .1 .8 . Н а д а є  м е т о д и ч н о  -  к о н с у л ь т ат и в н у  д о п о м о г у  п р а ц ів н и к а м  

ст р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії, р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія м  та  

т е р и т о р іа л ь н и м  п ід р о зд іл а м  ц е н тр а л ь н и х  о р ган ів  в и к о н а в ч о ї вл ад и  щ о д о  

о со б л и в о с те й  о ф о р м л е н н я  т а  н ад ан н я  в ід п о в ід ей  н а  ін ф о р м а ц ій н і зап и ти ;

2 .1 .9 . Д о л у ч а є т ь с я , в м еж ах  п о в н о в аж ен ь , д о  п р о в е д е н н я  п е р ев ір к и  

д о т р и м а н н я  з а к о н о д а в с т в а  п р о  д о сту п  до  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії  і с тан у  в ед ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ах  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н а д ає  Д о в ід к у  за  ї ї  

р е зу л ь т ат ам и  о р га н іза ц ій н о м у  в ід д іл у  ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;
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2 .1 .1 0 . Д о л у ч аєть ся , в м е ж а х  п о в н о в аж ен ь , д о  п р о в е д е н н я  п ер ев ір к и  

о ц ін ки  еф ек ти в н о с т і зд ій с н е н н я  к о н тр о л ю  за  в и к о н а н н я м  за в д а н ь , в и зн ач ен и х  

зак о н ам и  У к р а їн и , а то м и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У кр а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  з а к о н ів  У к р а їн и , ак там и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч е н н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У кр а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії  в ст р у к т у р н и х  

п ід р о зд іл ах  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н ад ає  Д о в ід к у  за  

р езу л ь т а т н и м и  п е р ев ір к и  в ід д іл у  к о н т р о л ю  ап а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 1 . В н о си т ь  д о  с и с т е м и  о б л ік у  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії  в ід о м о ст і п ро  

р о зп о р я д ж е н н я  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і (о к р ім  

р о зп о р я д ж е н ь  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з о с н о в н о ї д ія л ь н о с т і з гр и ф о м  

„Д С К ” ), щ о  п е р е б у в а ю т ь  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, з у р а х у в а н н я м  в и м о г  

ч асти н и  с ь о м о ї статт і 6 З а к о н у  У к р а їн и  „П р о  д о с т у п  д о  п у б л іч н о ї ін ф орм ац ії'” ;

2 .1 .1 2 . Ф о р м у є  щ о м іс я ч н о  д о  в и зн а ч е н о ї д а ти  р е є с т р  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії 

П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії та  п е р е д а є  д л я  о п р и л ю д н ен н я  у 

ф о р м і в ід к р и ти х  д а н и х  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії;

2 .1 .1 3 . Б ер е  у ч а с ть  у  п ід го т о в ц і ін ф о р м а ц ій н о -а н а л іт и ч н и х  м ат ер іа л ів  про 

о тр и м ан і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю  ін ф о р м а ц ій н і зап и ти ;

2 .1 .1 4 . Б ер е  у ч а с т ь  у  п ід го т о в ц і м іся ч н и х  т а  р іч н и х  з в іт ів  щ о д о  р о б о т и  з 

ін ф о р м а ц ій н и м и  за п и т а м и  в ап ар ат і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .1 5 . З д ій с н ю є  в ід в ан та ж е н н я  ел е к т р о н н и х  в х ід н и х  д о к у м е н т ів  із 

си стем и  е л е к т р о н н о ї в за є м о д ії о р ган ів  в и к о н а в ч о ї в л а д и  (д ал і -  С Е В  О В В );

2 .1 .1 6 . П р о в о д и т ь  п о п е р ед н ій  р о згл я д  е л е к т р о н н о го  д о к у м е н т а  та  

в и зн ач ає  д о п у с к  й о го  д о  р еєс т р а ц ії, З а л е ж н іс т ь  д о  е л е к т р о н н и х  д о к у м е н т ів  

т е р м ін о в о го  р о згл я д у  (о п р ац ю в а н н я ).

П р и  н е д о т р и м а н н і н е о б х ід н и х  в и м о г  д о  о ф о р м л е н н я  ел е к тр о н н о го  

д о к у м е н т а  п р о в о д и т ь  й о го  в ід х и л ен н я  ч ер ез  С Е В  О В В  з о б о в ’я зк о ви м  

за зн а ч е н н я м  п ід став ;

2 .1 .1 7 . В ід с л ід к о в у є  ел е к т р о н н у  п о ш ту , я к а  н а д х о д и т ь  н а  п е р со н ал ь н и й  

к о м п ’ю т е р  т а  п р и й м а є  ї ї  т а  р еєстр у є , о п р а ц ь о в у є  д о к у м е н т и  (у  т о м у  ч и сл і і 

зап и т и  н а  д о с т у п  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії) , як і н а д х о д я т ь  н а  за гал ь н у  

ел е к тр о н н у  п о ш т у  П о л т а в с ь к о ї о б л а с н о ї д е р ж а в н о ї а д м ін іс т р а ц ії та  

п е р ед а ю ть ся  в ід п о в ід н и м  в ід д іл о м  ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії д о  в ідд іл у ;

2 .1 .1 8 . З д ій с н ю є  р е є с т р а ц ію  д о к у м е н т ів , о т р и м а н и х  ч е р е з  С Е В  О В В  та  

С Е Д О :

с т в о р ю є  Р М К ,

п р и с в о ю є  д о к у м е н т у , в ід п о в ід н о ' до  н о м е н к л а т у р и  с п р а в , р еєст р ац ій н и й  

н о м ер ,

з а п о в н ю є  ус і н е о б х ід н і п о л я  Р М К ,

н а п р а в л я є  е л е к т р о н н и й  д о к у м е н т  н а  р о згл я д  к е р ів н и ц т в у .
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2 .1 .1 9 . В и к о н у є  п р и й м а н н я , п р о в о д и т ь  п е р е в ір к у  ц іл іс н о с т і п о ш то в и х  

в ід п р ав л ен ь  т а  їх  р о зк о н в е р т у в а н н я .

У  разі ви явл ен н я  н ев ід п о в ід н о сті вкл аден ь  у  к о н в ер т і/п ак ет і д о  заявлен ого  в 

докум ен ті, ін іц ію є п ер ед  н ачальн и к о м /засту п н и ко м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  ск ладан н я  

А кту  в ід сутн ості/н ев ід п ов ід н ості вклад ен ь  у  кон верті/п акет і.

П р о в о д и т ь  п о п е р е д н ій  р о згл я д  п ап ер о в и х  д о к у м е н т ів  н а  в ід п о в ід н ість  

ви м о гам  щ о д о  н а я в н о ст і н е о б х ід н и х  р е к в ізи т ів  т а  д о д а т к ів , т ер м ін о в о ст і 

р о згл я д у  т а  с о р т у є  д о к у м е н т и  за  н а п р я м к а м и  р о б о т и  т а  в и з н а ч а є  д о п у с к  й о го  до  

р еєстр ац ії, т е р м ін о в іс т ь  р о згл я д у /о п р а ц ю в а н н я ;

2 .1 .2 0 . Р е єс т р у є  п ап ер о в і д о к у м е н т и  у  а в т о м а т и з о в а н о м у  р еж и м і:

ст в о р ю є  Р М К ,

п ри свою є докум ен ту, в ідповідно до ном енклатури справ, реєстрац ій н и й  номер,

за п о в н ю є  усі н е о б х ід н і п о л я  Р М К ,

ск ан у є  т а  п ід ’єд н у є  в ід с к а н о в а н е  зо б р аж ен н я  у  в ід п о в ід н е  п о л е  Р М К , яке  

п ід тв ер д ж у є  н а к л а д а н н я м  ел е к т р о н н о го  к в а л іф ік о в а н о го  п ід п и с у ,

н а п р а в л я є  д о к у м е н т  н а  р о згл я д  кер ів н и ц тв у ;

2 .1 .2 1 . В ід п о в ід а є  за  зб е р е ж е н н я , п р а в и л ь н іс ть  в и к о р и с т а н н я  п еч ато к  та  

ш там п ів , п е р е д а н и х  д л я  в и к о р и с т а н н я  у  р о бот і;

2 .1 .2 2 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  р о зр о б к и  Ін с т р у к ц ії з д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  ад м ін істр ац ії, 

ін ш и х  д о к у м е н т ів , я к і р о зр о б л я є  в ід д іл , т а  н ад ає  п р о п о з и ц ії д о  ф о р м у в ан н я  

н о м е н к л а т у р и  с п р ав  в ід д іл у ;

2 .1 .2 3 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  р о зр о б к и  Ін с т р у к ц ії п р о  п о р я д о к  в ед е н н я  о б л ік у , 

зб ер іга н н я , в и к о р и с т а н н я  і зн и щ е н н я  д о к у м е н т ів  т а  ін ш и х  м а т е р іа л ь н и х  н о с іїв  

ін ф о р м ац ії, щ о  м іст я т ь  с л у ж б о в у  ін ф о р м ац ію , в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії, п о д ає  її  

н а  за т в е р д ж е н н я  в у с т а н о в л е н о м у  п о р яд ку ;

2 .1 .2 4 . Б е р е  у ч а с т ь  у  п ід го т о в ц і р іч н о го  З в іту  в ід д іл у  щ о д о  зд ій с н ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .2 5 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  ск л а д а н н я  А к ту  п р и й о м у -п е р е д а ч і сп р ав  і 

д о в ір е н о го  у  з в ’я зк у  з в и к о н а н н я м  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів  м а й н а  у  р аз і зв іл ь н е н н я  

(п е р е в е д е н н я )  з п о с а д и  д е р ж а в н о го  сл у ж б о в ц я ;

2 .1 .2 6 . Д о л у ч а є т ь с я  д о  п е р ев ір о к  с т р у к т у р н и х  п ід р о зд іл ів  

о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р ай д е р ж а д м ін іс т р а ц ій  у  п и т а н н я х  с т ан у  вед ен н я  

д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і та  з а б е зп е ч е н н я  д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї 

ін ф о р м а ц ії т а  н а д а є  Д о в ід к у  за  ї ї  р езу л ь т ат ам и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  

п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

2 .1 .2 7 . Д о л у ч а є т ь с я , в м еж ах  п о в н о в аж ен ь , д о  п р о в е д е н н я  п ер ев ір к и  

о ц ін к и  е ф е к т и в н о с т і зд ій с н ен н я  к о н тр о л ю  за  в и к о н а н н я м  за в д а н ь , в и зн ач ен и х  

зак о н ам и  У к р а їн и , ато м и  П р е зи д е н т а  У кр а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї Р ад и  

У к р а їн и , п р и й н я т и м и  в ід п о в ід н о  д о  К о н с т и т у ц ії т а  зак о н ів  У к р а їн и , ак там и  

К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , д о р у ч ен н я м и  П р е м ’єр  -  м ін іс т р а  У кр а їн и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  і д о р у ч е н н я м и  го л о в и  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в ст р у к т у р н и х
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п ід р о зд іл ах  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії т а  р а й д е р ж а д м ін іс т р а ц ія х  т а  н ад ає  Д о в ід к у  за  

р езу л ь т ат н и м и  п е р ев ір к и  в ід п о в ід н о м у  с т р у к т у р н о м у  п ід р о зд іл у  ап ар ату  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

2 .1 .2 8 . Б ер е  у ч а с т ь  у  за х о д а х , як і п р о в о д я ть ся  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц іє ю ;

2 .1 .2 9 . В и к о н у є  ін ш і д о р у ч е н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у .

2 .2 . Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл  у  з о б о в ’я за н и й :

д о т р и м у в а т и с я  К о н с т и т у ц ії т а  зак о н ів  У к р а їн и , д ія т и  л и ш е  н а  п ід став і, в 

м еж ах  п о в н о в а ж е н ь  т а  у  сп о с іб , щ о  п е р ед б ач ен і К о н с т и т у ц ією  т а  зак о н ам и  

У кр а їн и ;

д о т р и м у в а т и с я  п р и н ц и п ів  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  п р а в и л  е т и ч н о ї п о в ед ін к и ; 

п о в а ж а т и  г ід н іс т ь  л ю д и н и , н е  д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р ав  і св о б о д  

л ю д и н и  т а  гр о м а д я н и н а ;

з п о в аго ю  ст а в и т и с я  д о  д е р ж а в н и х  си м в о л ів  У к р а їн и ; 

о б о в ’я зк о в о  в и к о р и с т о в у в а т и  д е р ж а в н у  м о в у  п ід  ч ас  в и к о н а н н я  св о їх  

п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів , не д о п у с к а т и  д и с к р и м ін а ц ію  д е р ж а в н о ї м о ви  і 

п р о ти д ія ти  м о ж л и в и м  сп р о б ам  ї ї  д и с к р и м ін а ц ії;

за б е зп е ч у в а т и  в м еж ах  н а д ан и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н е  в и к о н ан н я  

зав д ан ь  і ф у н к ц ій  д е р ж а в н и х  о р ган ів ;

с у м л ін н о  і п р о ф е с ій н о  в и к о н у в а ти  с в о ї п о сад о в і о б о в ’я зк и ; 

в и к о н у в а т и  р іш е н н я  д е р ж а в н и х  о р ган ів , н а к а зи  (р о зп о р я д ж ен н я ) , 

д о р у ч ен н я  к е р ів н и к ів , н ад ан і н а п ід став і т а  у  м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь , п е р ед б ач ен и х  

К о н ст и ту ц ією  т а  за к о н а м и  У к р а їн и ;

д о д е р ж у в а т и с я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  у  сф ер і з а п о б іга н н я  і п р о т и д ії 

кор у п ц ії;

за п о б іга ти  в и н и к н е н н ю  р еа л ь н о го , п о т е н ц ій н о го  к о н ф л ік т у  ін т ер е с ів  п ід  

час  п р о х о д ж ен н я  д е р ж а в н о ї сл у ж б и ;

п о с т ій н о  п ід в и щ у в ат и  р ів ен ь  с в о є ї п р о ф е с ій н о ї к о м п ет ен тн о с т і та  

у д о с к о н а л ю в а т и  о р га н іза ц ію  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

зб е р іга т и  п е р с о н а л ь н і дан і о с іб , щ о стал и  й о м у  в ід о м і у  з в ’я зк у  з 

в и к о н а н н я м  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів , а  т ак о ж  ін ш у  ін ф о р м а ц ію , я к а  в ід п о в ід н о  до  

зак о н у  не п ід л я га є  р о зго л о ш е н н ю ;

н а д а в а т и  п у б л іч н у  ін ф о р м а ц ію  в м еж ах , в и зн а ч е н и х  зак о н о м ; 

д о т р и м у в а т и с я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  сл у ж б о в о го  

р о зп о р я д к у ;

д о т р и м у в а т и с я  п р ави л  і н о р м  о х о р о н и  п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  зах и сту .

3. Права

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл  у  м ає  п р ав о  на:

3 .1 . О зн а й о м л е н н я  з п р о е к та м и  р іш е н ь  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , щ о 

сто су ю ть ся  й о го  д ія л ь н о с т і;

3 .2 . В н есе н н я  н а  р о з г л я д  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у ,  п р о п о з и ц ій  щ о д о  

в д о с к о н а л е н н я  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у , с в о є ї р о б о ти ;

3 .3 . П о р у ш е н н я  п ер ед  н а ч а л ь н и к о м  в ід д іл у  п и т ан н я  щ о д о  п о в ер н ен н я  

ад р есатам  і в и к о н а в ц я м  д о к у м е н т ів , о ф о р м л е н и х  з п о р у ш е н н я м  ви м о г  

за к о н о д а в с т в а  п р о  д о с т у п  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії т а  Ін с т р у к ц ії з



д о к у м е н ту в ан н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о ст і в П о л т а в с ь к ій  о б л а с н ій  д е р ж а в н ій  

ад м ін істр ац ії;

3 .4 . У ч асть  у  к о н ф е р е н ц ія х , „к р у гл и х  с т о л а х ” , с е м ін а р а х , щ о  п р о в о д я ть ся  

в о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії з п и т ан ь  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і та  

д о с т у п у  д о  п у б л іч н о ї ін ф о р м ац ії;

3 .5 . П о в а гу  д о  с в о є ї о со б и ст о ст і, ч ес т і т а  г ід н о с т і, сп р а в е д л и в е  і 

ш а н о б л и в е  с т а в л е н н я  з б о к у  к е р ів н и к ів , к о л е г  т а  ін ш и х  о с іб ;

3 .6 . Ч іт к е  в и зн ач ен н я  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .7 . Н ал еж н і д л я  р о б о т и  у м о в и  с л у ж б и  т а  їх  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  

за б е зп еч ен н я ;

3 .8 . О п л ат у  п р ац і з ал еж н о  в ід  за й м а н о ї п о с а д и , р е зу л ь т а т ів  с л у ж б о в о ї 

д ія л ь н о ст і, с таж у  д е р ж а в н о ї с л у ж б и  т а  р ан гу ;

3 .9 . В ід п у с т к и , с о ц іал ь н е  т а  п е н с ій н е  з а б е зп е ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  зако н у ;

3 .1 0 . П р о ф е с ій н е  н а в ч ан н я , зо к р е м а  за  д е р ж а в н і к о ш т и , в ід п о в ід н о  д о  

п о тр еб  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії;

3 .1 1 . П р о с у в а н н я  п о  сл у ж б і з у р а х у в а н н я м  п р о ф е с ій н о ї к о м п е т е н т н о с т і т а  

с у м л ін н о го  в и к о н а н н я  сво їх  п о с ад о в и х  о б о в ’я зк ів ;

3 .12 . У ч а с т ь  у  п р о ф е с ій н и х  сп іл к ах  з м е т о ю  з а х и с т у  с в о їх  п р ав  та  

ін тер ес ів ;

3 .13 . У ч а с т ь  у  д ія л ь н о с т і о б ’єд н ан ь  гр о м а д я н , кр ім  п о л іт и ч н и х  п а р т ій  у  

ви п ад к ах , п е р е д б а ч е н и х  З ак о н о м  У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .1 4 . О с к а р ж е н н я  в у с т ан о в л ен о м у  за к о н о м  п о р я д к у  р іш е н ь  п ро  

н а к л а д е н н я  д и с ц и п л ін а р н о го  с т я гн е н н я , зв іл ь н е н н я  з п о с ад и  д е р ж а в н о ї сл у ж б и , 

а т а к о ж  в и сн о в к у , щ о  м іст и т ь  н ега ти в н у  о ц ін к у  з а  р е зу л ь т а т а м и  о ц ін ю в ан н я  

й ого  с л у ж б о в о ї д ія л ь н о ст і;

3 .1 5 . З а х и с т  в ід  н е за к о н н о го  п е р е с л ід у в а н н я  з  б о к у  д е р ж а в н и х  о р ган ів  та  

їх  п о с а д о в и х  о с іб  у  р аз і п о в ід о м л ен н я  п ро  ф а к т и  п о р у ш е н н я  в и м о г  З а к о н у  

У к р а їн и  „П р о  д е р ж а в н у  с л у ж б у ” ;

3 .16 . О т р и м а н н я  в ід  д е р ж а в н и х  о р ган ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  т а  

о р ган іза ц ій , о р га н ів  м іс ц е в о го  с а м о в р я д у в ан н я  н е о б х ід н о ї ін ф о р м а ц ії з п и тан ь , 

щ о н а л е ж а т ь  д о  й о го  п о в н о в аж ен ь , у  ви п ад к ах , в с т а н о в л е н и х  за к о н о м ;

3 .1 7 . Б е зп е р е ш к о д н е  о зн а й о м л е н н я  з д о к у м е н т а м и  п р о  п р о х о д ж е н н я  н и м  

д е р ж а в н о ї с л у ж б и , у  т о м у  ч и сл і в и сн о в к ам и  щ о д о  р е зу л ь т а т ів  о ц ін ю в а н н я  й ого  

с л у ж б о в о ї д ія л ь н о с т і;

3 .1 8 . П р о в е д е н н я  сл у ж б о в о го  р о зс л ід у в а н н я  за  й о го  в и м о го ю  з м ет о ю  

зн я ття  б е зп ід с т а в н и х , н а  й ого  д у м к у , зв и н у в а ч е н ь  аб о  п ід о зр и .

7
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4. Відповідальність

Г о л о в н и й  сп е ц іа л іс т  в ід д іл  у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  з г ід н о  з ч и н н и м  

за к о н о д ав ст в о м  за:

н е в и к о н а н н я  аб о  н е я к іс н е  в и к о н ан н я  п о с а д о в и х  з а в д а н ь  т а  о б о в ’язк ів ; 

н е в и к о н а н н я  П р ав и л  в н у т р іш н ь о го  т р у д о в о го  т а  с л у ж б о в о г о  р о зп о р я д к у ; 

п о р у ш е н н я  н о р м  ети к и  п о в ед ін к и  д е р ж а в н о го  с л у ж б о в ц я ; 

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н я т т я м  н а  д е р ж а в н у  с л у ж б у  т а  ї ї  

п р о х о д ж ен н я м ;

п о р у ш е н н я  о б м еж ен ь , в ст ан о в л ен и х  З а к о н о м  У к р а їн и  „ П р о  за п о б іга н н я  

к о р у п ц ії” ;

н е за к о н н е  в и к о р и с та н н я  ін ф о р м а ц ії з о б м е ж е н и м  д о с т у п о м ; 

п о р у ш е н н я  в и м о г  за к о н о д а в с т в а  п ро  д о с т у п  д о  публГ чн о ї ін ф о р м ац ії; 

н е за к о н н е  о б м е ж е н н я  д о с т у п у  д о  в ід к р и т о ї ін ф о р м а ц ії; 

н е д б а л е  зб е р іга н н я , п с у в а н н я , зн и щ е н н я , в т р а т у  д о к у м е н т ів ; 

у  р аз і в ід п у с тк и , в ід р я д ж ен н я , зв іл ь н е н н я  з о б о в ’я за н и й  п е р ед а ти  ін ш о м у  

п р а ц ів н и к у  в ід д іл у , я к и й  б у д е  т и м ч ас о в о  в и к о н у в а т и  й о г о  о б о в ’я зк и  у с і 

н еви к о н ан і д о к у м е н т и  т а  п о ін ф о р м у в а ти  п р о  с т а н  в и к о н а н н я  д о к у м е н т ів , як і 

зн ах о д я т ь с я  н а  в и к о н ан н і.

5 .1 . З а  в ід с у т н о с т і го л о в н о го  с п ец іа л іст а  в ід д іл у  й о го  о б о в ’я зк и  в и к о н у є  

зас ту п н и к  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і ап а р а т у  

о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

5 .2 . З а  в ід с у тн о с т і д іл о в о д а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ь н о ст і а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в и к о н у є  й о го  " о б о в ’я зк и  в ч ас ти н і 

р е є с т р а ц ії е л е к т р о н н и х  д о к у м е н т ів , як і н а д х о д я ть  ч е р е з  С Е В  О В В  та  С Е Д О .

5.2 . З а  в ід с у тн о с т і з а с т у п н и к а  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  в и к о н у є  й о го  о б о в ’я зк и  

в ч асти н і р о б о т и  зі в х ід н о ю  к о р е сп о н д ен ц ією , я к а  н а д х о д и т ь  засо б ам и  С Е В  

О В В  в ід  о р г а н ів  в и щ о го  р івн я ;

5 .3 . П о д а є  щ о м іс я ч н о  д о  в и зн ач ен о ї д а т и  д о  в ід п о в ід н о г о  с т р у к т у р н о го  

п ід р о зд іл у  а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в е л е к т р о н н о м у  в и гл я д і р е є с т р  

д о к у м е н т ів  с и с т е м и  о б л ік у  п у б л іч н о ї ін ф о р м а ц ії д л я  р о зм іщ е н н я  й о го  н а  

о ф іц ій н о м у  в е б -с а й т і о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії в р у б р и ц і „ П у б л іч н а  ін ф о р м а ц ія ” ;

5 .4 . П о г о д ж у є  п ід го т о в л е н і д о к у м е н т и  з н а ч а л ь н и к о м  

в ід д іл у /за с т у п н и к о м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  у п р а в л ін с ь к о ї 

д ія л ьн о ст і а п а р а т у  о б л д е р ж а д м ін іс тр а ц ії.

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  д о к у м е н т у в а н н я  

у п р а в л ін с ь к о ї д ія л ь н о с т і 

ап ар ату  о б л д е р ж а д м ін іс т р а ц ії

5. Взаємовідносини/зв’язки за посадою

З інструкцією ознайомлений(а):

■/40# .


