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2.17 У  відповідності до розпорядження голови П олтавської обласної 
держ авної адм ін істрації від 18.09.2012 № 425 «Про внесення змін до 
розпорядж ення голови обласної держ авної адм іністрації від 03.02.2012 
№ 25» є завідувачем  громадської приймальні з надання безоплатної 
первинної правової допомоги при облдержадміністрації.

2.18. В иконує інші доручення.

III. Права
Має право:
3 .1 .. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством  порядку інтереси облдерж адміністрації в судах та інших . 
органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. В носити пропозиції керівнику відділу щодо підготовки подання 
керівництву облдерж адміністрації про притягнення до відповідальне; 
працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. О тримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
облдерж адміністрації, інших органів виконавчої влади, довідки, інші 
матеріали, необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, сем інарах, щ о проводяться в облдержадміністрації у разі розгляду 
на них питань практики застосування законодавчих і нормативних актів.

3.5. В носити керівнику відділу пропозиції щодо вдосконалення роботи 
юридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

IV. В ідп ов іда льн іст ь

4.1. Н есе відповідальність у встановленому законом порядку за неякісне 
або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність 
або невиконання наданих йому прав, порушення правил етичної поведінки та 
обмежень, пов'язаних з прийняттям на держ авну службу та її  проходженням.

У .В за єм ов ідн осйн и  (зв'язки)  за посадою

5.1. Головний спеціаліст ю ридичного відділу погоджує проекти 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі і'( 
відсутності із заступником начальника відділу.

5 .2 .Спільно з заступником начальника відділу здійсню є планування 
роботи відділу, виріш ує організаційні питання.

5.3. П остійно взаємодіє та взаємозаміняє інш их головних спеціалістів 
відділу у сфері правового забезпечення діяльності облдержадміністрації.

Начальник ю ридичного відділу ґТЛ*
апарату облдерж адм іністрації Ґ Ґ Л  Т.В. Караваєва

З посадовою інструкцією  ознайомлений

Головний спеціаліст юридичного 
відділу апарату облдерж адміністрації

. • . X  ,



ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Р 5Г м. Полтава № в - /

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації” (із змінами):

,1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається); \)(,'

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 ' 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату
обласної державної адміністрації

( і Сі <■ < К.В. Бойко



ЗАТВЕРДЖ ЕНО

Наказ керівника апарату 
обласної держ авної 
адміністрації
3-Л От. 3 ^

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц ІЯ  №1
головного спеціаліста юридичного відділу 

апарату облдержадміністрації

І .Загальні  положення.

1.1. Здійсню є правове забезпечення діяльності обласної державу 
адміністрації, надає методичну та іншу правову допомогу з правових питань.

1.2. На посаду головного спеціаліста юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної адміністрації призначаються повнолітні громадяни 
України, які вільно володіють державною мовою та здобули ступінь вищої 
юридичної освіти бакалавра або молодшого бакалавра.

Призначається на посаду наказом керівника державної служби.
1.3. П ід п о р ядк о ван и й  безпосередньо начальнику ю ридичного відділу, 

у разі його відсутності - заступнику начальника ю ридичного відділу.
1.4. Заміщ ує на час відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба 

тощо) головних спеціалістів юридичного відділу апарату 
облдержадміністрації.

1.5. П ови н ен  Знати: Конституцію України; закони України "Про 
державну службу" та "Про запобігання корупції", нормативні документи, що 
стосуються держ авної служби та діяльності облдержадміністрації; укази та 
розпорядження П резидента України, постанови Верховної Ради України, 
постанови та розпорядження Кабінету М іністрів України, інші підзаконні 
нормативно-правові акти що регулюють організацію  та методику ведення 
правової роботи; порядок підготовки та внесення нормативно-правових 
актів; державну політику з напрямку діяльності правової служби; основи 
держ авного управління, порядок укладення та оформлення договорів і угод; 
інструкцію з діловодства; форми та методи роботи з засобами м асог 
інформації; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці 
протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та 
відповідні програмні засоби; ділову мову.

II. Зав да ння,  о б о в ’язки та повноваження

2.1. Здійсню є методично-правову роботу, перевіряє стан правової 
роботи в райдержадміністраціях та структурних підрозділах 
облдерж адміністрації та подає пропозиції начальнику відділу щодо її 
поліпш ення, усунення недоліків, вживає заходів до впровадження новітніх 
форм і методів діяльності відділу, виконання актів М ін'юсту та його 
територіальних органів;
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2.2. Разом із. заінтересованими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації узагальнює практику застосування законодавства у 
відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення.

2.3. За дорученням керівника відділу здійсню є проведення юридичної 
експертизи проектів нормативно-правових актів, підготовлених . 
структурними підрозділами облдержадміністрації, за результатами якої готує 
висновки за формою, що затверджується М ін'юстом.

2 .4 .3 а  дорученням керівника відділу здійсню є правову експертизу 
проектів розпорядж ень голови облдержадміністрації.

2.5. Бере участь у підготовці документів правового характеру, 
договорів (контрактів), угод, що укладаються облдержадміністрацією ,

, аналізує їх  зміст, здійсню є підготовку письмових висновків та зауважень до 
них на.предмет відповідності чинному законодавству.

2.6. Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, 
конференцій з відповідних питань.

2.7. П роводить ' разом з іншими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації роботу з перегляду нормативних актів з метою 
проведення їх  у відповідність до чинного законодавства, підготовки 
пропозицій щодо внесення змін і доповнень або визнання такими, що 
втратили чинність.

2.8. Бере участь у забезпеченні правильного застосування 
законодавства в облдерж адміністрації та ї ї  структурних підрозділах, ' 
райдержадміністраціях.

2.9. За дорученням керівництва облдержадміністрації здійсню є в ' 
1 установленому порядку представлення інтересів облдерж адміністрації в

судах та інш их органах
2.10. О рганізовує претензійну та позовну роботу, здійсню є контроль за 

її проведенням.
2.11. Розглядає у межах наданої компетенції скарги, заяви органів 

виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ, організацій, 
громадян, звернення та запити народних депутатів України та за 
результатами розгляду вносить пропозиції, готує відповідні довідки.

2.12. Веде інформаційно-довідкову роботу, здійсню є підготовку для 
керівництва облдерж адміністрації довідкової інформації, щодо 
законодавства.

2.13. Консультує працівників облдерж адміністрації та юридичні служби 
райдерж адміністрацій про чинне законодавство.

2.14. Бере участь у перевірках у межах своєї компетенції відповідно до 
затвердженої програми та планів проведення заходу або за дорученням 
керівництва щ одо виконання чинного законодавства в структурних 
підрозділах облдерж адміністрації, райдержадміністраціях; у розгляді 
м атеріалів за наслідками перевірок.

2.15. В носить пропозиції начальнику відділу про необхідність вжиття • 
заходів щ одо актів облдержадміністрації, -»прийнятих з порушенням 
законодавства або які втратили чинність й готує відповідні подання.

2.16. Забезпечує ведення діловодства у відділі.
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III.  Права
М а є  право:
3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством порядку інтереси облдерж адміністрації в судах та 
інших органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. Вносити пропозиції керівнику відділу щ одо підготовки 
подання керівництву облдерж адміністрації про притягнення до 
відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. О тримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
облдерж адміністрації, інших органів виконавчої влади, довідки, інші 
матеріали, необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, семінарах, що проводяться в облдерж адміністрації у р/ 
розгляду на них питань практики застосування законодавчих і 
нормативних актів.

3.5. Вносити керівнику відділу пропозиції щ одо вдосконалення 
роботи юридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

4 .1 .Н есе відповідальність у встановленому законом порядку за 
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, 
бездіяльність або невиконання наданих йому прав, поруш ення правил 
етичної поведінки та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 
службу та її  проходженням.

5.1. Головний спеціаліст юридичного відділу погоджує проекті; . 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі 
його відсутності із заступником начальника відділу.

5 .2 .Спільно з заступником начальника відділу здійснює 
планування роботи відділу, вирішує організаційні питання.

5.3. Постійно взаємодіє та взаємозаміняє інших голови/ 
спеціалістів  відділу у сфері правового забезпечення діяльної, 
облдерж адміністрації.

IV. Відп ові да льн іс ть

V .В за єм ов ід нос ин и  (зв'язки)  за посадою

Н ачальник юридичного відділу 
апарату облдерж адміністрації Т.В. Караваєва

З посадовою  інструкцією  ознайомлений

Головний спеціаліст юридичного 
відділу апарату облдержадміністрації



ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Р^У. М . Полтава № в - /

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації” (із змінами):

.1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської ' 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату ,
обласної державної адміністрації /  К.В. Бойко



з

М а є право:
3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством порядку інтереси облдерж адміністрації в судах та 
інш их органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. Вносити пропозиції керівнику відділу щ одо підготовки 
подання керівництву облдерж адміністрації про притягнення до 
відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. О тримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
облдерж адміністрації, інших органів виконавчої влади, довідки, інші 
матеріали, необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, семінарах, що проводяться в облдерж адміністрації у р̂  
розгляду на них питань практики застосування законодавчих і 
нормативних актів.

3.5. Вносити керівнику відділу пропозиції щ одо вдосконалення 
роботи ю ридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

IV. Від пов ід ал ьн іс ть

4 .1 .Н есе відповідальність у встановленому законом порядку за 
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, 
бездіяльність або невиконання наданих йому прав, поруш ення правил 
етичної поведінки та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 
службу та її проходженням.

III.  Права

V .В за єм ов ід нос ин и  (зв'язки)  за посадою

5.1. Головний спеціаліст юридичного відділу погоджує проекті; 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі 
його відсутності із заступником начальника відділу.

5 .2 .Спільно з заступником начальника відділу 
планування роботи відділу, виріш ує організаційні питання.

5.3. Постійно взаємодіє та взаємозаміняє інших 
спеціалістів відділу у сфері правового забезпечення 
облдержадміністрації.

здійснює

головнт ■ 
д іяльної

Н ачальник юридичного відділу 
апарату облдерж адміністрації К А ,

0  /:
З посадовою  інструкцією ознайомлений

Т.В. Караваєва

Головний спеціаліст юридичного 
відділу апарату облдерж адміністрації

2018 р.

У С ,



ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

м. Полтава № *>•/

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації-”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації-” (із змінами):

1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

'2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 " 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату
обласної державної адміністрації К.В. Бойко



з

М а є  право:
3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством  порядку інтереси облдерж адміністрації в судах та 
інш их органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. Вносити пропозиції керівнику відділу щ одо підготовки 
подання керівництву облдержадміністрації про притягнення до 
відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. Отримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
облдерж адміністрації, інших органів виконавчої влади, довідки, інші 
матеріали, необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, семінарах, що проводяться в облдержадміністрації у рг>г-: 
розгляду .на них питань практики застосування законодавчих1 
нормативних актів.

3.5. Вносити керівнику відділу пропозиції щодо вдосконалення 
роботи юридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

IV. Від пов ід ал ьн іс ть

4 .1 .Несе відповідальність у встановленому законом порядку за 
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків; 
бездіяльність або невиконання наданих йому прав, порушення правил 
етичної поведінки та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 
службу та її проходженням.

V .В за єм ові дн осин и  (зв'язки)  за посадою

5.1. Головний спеціаліст юридичного відділу погоджує проекти 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі 
його відсутності із заступником начальника відділу.

5 .2 .Спільно з . заступником начальника відділу здійснює 
планування роботи відділу,- виріш ує організаційні питання.

5.3. П остійно взаємодіє та взаємозаміняє інших г о л о в н а  
спеціалістів відділу у сфері правового забезпечення діяльної 
облдерж адміністрації.

Р /Н ачальник ю ридичного відділу /О #  ./,/
апарату облдерж адміністрації • ' Т. В.  К араваєва '

V

З посадовою  інструкцією  ознайомлений

Головний спеціаліст юридичного 
відділу апарату облдерж адміністрації

„І У  ” щ Д и А ,  2018 р . '

III.  Права



ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

м. Полтава № в - /

Про затвердження посадових 
( інструкцій для працівників

юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної

■ адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації-”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації” (із змінами):

1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається); » .

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

( головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату
обласної державної адміністрації



ЗАТВЕРДЖ ЕНО

Наказ керівника апарату 
обласної держ авної 
адміністрації

Р З У 'Ґ  № 57

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц І Я  №5
головного спеціаліста юридичного відділу апарату 

облдержадміністрації

І .Загальні  положення.

1.1. Здійсню є правове забезпечення діяльності обла<у \  
держ авної адміністрації, надає методичну та іншу правову допомог,, б 
правових питань.

1.2. На посаду головного спеціаліста юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної адміністрації призначаються повнолітні 
громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули 
ступінь вищої юридичної освіти бакалавра або молодшого бакалавра.

Призначається на посаду наказом керівника державної служби.
1.3. П ід п орядк ован и й  безпосередньо начальнику юридичного 

відділу, у разі його відсутності - заступнику начальника юридичного 
відділу.

1.4. Заміщ ує на час відсутності з поважних причин (відпустка, 
хвороба тощо) головних спеціалістів юридичного відділу апарату 
облдержадміністрації.

1.5. П овин ен  знати: Конституцію України; закони України "Про 
держ авну службу" та "Про запобігання корупції",, нормативні 
документи, що стосуються держ авної служби та діяльності 
облдержадміністрації; укази та розпорядження П резидента України, 
постанови В ерховної Ради України, постанови та розпорядження 
К абінету М іністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти 
що регулю ю ть організацію  та методику ведення правової роботи; 
порядок підготовки та внесення нормативно-правових актів; держаг 
політику з напрямку діяльності правової служби; основи держ авні _/ 
управління, порядок укладення та оформлення договорів і угод; 
інструкцію  з діловодства; форми та методи роботи з засобами масової 
інформації; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці 
та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері тл 
відповідні програмні засоби; ділову мову.

II. За вда нн я,  о б о в ’язки та повноваження

2.1. Здійсню є методично-правову роботу, перевіряє стан правової 
роботи в райдерж адміністраціях та структурних підрозділах 
облдерж адміністрації та подає пропозиції начальнику відділу щодо її 
поліпш ення, усунення недоліків, вживає заходів до впровадження 
новітніх форм і методів діяльності відділу, виконання актів М ін'юсту та 
його територіальних органів;
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2.2. Разом із заінтересованими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації узагальнює практику застосування законодавства 
у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення.

2.3. За дорученням керівника відділу здійсню є проведення 
ю ридичної експертизи проектів нормативно-правових актів, 
п ідготовлених структурними підрозділами облдерж адміністрації, за 
результатами якої готує висновки за формою, що затверджується 
М ін'юстом.

2.4. За дорученням керівника відділу здійсню є правову експертизу 
проектів розпоряджень голови облдержадміністрації.

2.5. Бере участь у підготовці документів правового характеру, 
договорів (контрактів), угод, що укладаються облдержадміністрацією , 
аналізує їх  зміст, здійсню є підготовку письмових висновків та 
зауваж ень до них на предмет відповідності чинному законодавству.

2 .6 .Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, 
конференцій з відповідних питань.

2.7. Проводить разом з іншими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації роботу з перегляду нормативних актів з метою 
проведення їх  у відповідність до чинного законодавства, підготовки 
пропозицій щодо внесення змін і доповнень або визнання такими, що 
втратили чинність.

2.8. Бере участь у забезпеченні правильного застосування 
законодавства в облдержадміністрації та її структурних підрозділах, 
райдерж адміністраціях.

2.9. За дорученням керівництва облдерж адміністрації здійснює в 
установленому порядку представлення інтересів облдержадміністрації 
в судах та інш их органах

2.10. О рганізовує претензійну та позовну роботу, здійснює 
контроль за її  проведенням. ■

2.11. Розглядає у межах наданої компетенції скарги, заяви органів 
виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, устаінов, 
організацій, громадян, звернення та запити народних депутатів України 
та за результатами розгляду вносить пропозиції, готує відповідні 
довідки.

2.12. Веде- інформаційно-довідкову роботу, здійсню є підготовку 
для керівництва облдержадміністрації довідкової інформації, щодо 
законодавства.

2.13. К онсультує працівників облдержадміністрації та юридичні 
служби райдерж адміністрацій про чинне законодавство.

2.14. Бере участь у перевірках у межах своєї компетенції 
відповідно до затвердж еної програми та планів проведення заходу або 
за дорученням керівництва щодо виконання чинного законодавства в 
структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях; 
у розгляді матеріалів за наслідками перевірок.

2.15. Вносить пропозиції начальнику відділу про необхідність 
вжиття заходів щ одо актів облдержадміністрації, прийнятих з 
поруш енням законодавства або які втратили чинність й готує 
відповідні подання.

2.16. Виконує інші доручення.
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III.  Права
М а є  право:
3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством  порядку інтереси облдерж адміністрації в судах та 
інших органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. Вносити пропозиції керівнику відділу щ одо підготовки 
подання керівництву облдержадміністрації про притягнення до 
відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. Отримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
облдерж адміністрації, інших органів виконавчої влади, довідки, інші 
матеріали, необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, семінарах, що проводяться в облдерж адміністрації у р/ 
розгляду на них питань практики застосування законодавчих , 
нормативних актів.

3.5. Вносити керівнику відділу пропозиції щ одо вдосконалення ' 
роботи ю ридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

4 .1 .Несе відповідальність у встановленому законом порядку за 
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,

етичної поведінки та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 
службу та її  проходженням.

■ 5.1. Головний спеціаліст юридичного відділу погоджує проекти 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі 
його відсутності із заступником начальника відділу.

5.2. Спільно з заступником начальника відділу здійснює 
планування роботи відділу, виріш ує організаційні питання.

5.3. Постійно взаємодіє та взаємозаміняє інш их головна 
спеціалістів відділу у сфері правового забезпечення діяльної 
облдерж адміністрації.

IV. В ідп ов іда ль ність

бездіяльність або невиконання наданих йому прав, поруш ення правил

V .В за єм о в ід н о с ин и  (зв'язки)  за посадою

/?

Т.В. Караваєва

З посадовою  інструкцією  ознайомлений

Головний спеціаліст юридичного 
відділу апарату облдерж адміністрації



' ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Р Я  м. Полтава № зУ

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації'” (із змінами):

1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської ' 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату 
обласної державної адміністрації



ЗАТВЕРДЖ ЕНО

Наказ керівника апарату 
обласної держ авної 
адміністрації
Ж р 5 './ < ґ  №

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц І Я  №4
головного спеціаліста юридичного відділу апарату 

облдержадміністрації

І .Загальні  положення.

1.1. Здійсню є правове забезпечення діяльності облас/ 
держ авної адміністрації, надає методичну та іншу правову допомогу з 
правових питань.

1.2. На посаду головного спеціаліста юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної' адміністрації призначаються повнолітні 
громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули 
ступінь вищої юридичної освіти бакалавра або молодшого бакалавра.

Призначається на посаду наказом керівника державної служби.
1.3. П ідп орядкован и й  безпосередньо начальнику юридичного 

відділу, у разі його відсутності - заступнику начальника юридичного 
відділу. .

1.4. Заміщ ує на час відсутності з поважних причин (відпустка, 
хвороба тощо) головних спеціалістів юридичного відділу апарату 
облдержадміністрації.

1.5. П овин ен  знати: Конституцію України; закони України "Про 
держ авну службу" та "Про запобігання корупції", нормативні 
документи, що стосуються держ авної служби та діяльності 
облдерж адміністрації; укази та розпорядження П резидента України, 
постанови В ерховної Ради України, постанови та розпорядження 
К абінету М іністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти 
що регулю ю ть організацію та методику ведення правової роботи; 
порядок підготовки та внесення нормативно-правових актів; держав 
політику з напрямку діяльності правової служби; основи держ авною  
управління, порядок укладення та оформлення договорів і угод; 
інструкцію  з діловодства; форми та методи роботи з засобами масової 
інформації; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці 
та протипожеж ного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та 
відповідні програмні засоби; ділову мову.

II. Завдання,  о б о в ’язки та повноваже нн я

2.1. Здійсню є методично-правову роботу, перевіряє стан правової 
роботи в райдержадміністраціях та структурних підрозділах 
облдерж адміністрації та подає .пропозиції начальнику відділу щодо її 
поліпш ення, усунення недоліків, вживає заходів до впровадження 
новітніх  форм і методів діяльності відділу, виконання актів М ін'юсту Та 
його територіальних органів;
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2.2. Разом із заінтересованими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації узагальнює практику застосування законодавства 
у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення.

2.3. За дорученням керівника відділу ' зд ійсню є проведення 
ю ридичної експертизи проектів нормативно-правових актів, 
підготовлених структурними підрозділами облдерж адміністрації, за 
результатами якої готує висновки за формою, що затверджується 
М ін'юстом.

2 .4 .3 а  дорученням керівника відділу здійсню є правову експертизу 
проектів розпоряджень голови облдержадміністрації.

2.5. Бере участь у підготовці документів правового характеру, 
договорів (контрактів), угод, що укладаються облдерж адміністрацією , 
аналізує їх зміст, здійсню є підготовку письмових висновків та 
зауваж ень до них на предмет відповідності чинному законодавству.

2 .6 .Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, 
конференцій з відповідних питань.

2.7. П роводить разом з іншими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації роботу з перегляду нормативних актів з метою 
проведення їх  у відповідність - до чинного законодавства, підготовк-т . 
пропозицій щодо внесення змін і доповнень або визнання такими, що 
втратили чинність.

2.8. Бере участь у забезпеченні правильного застосування 
законодавства в облдерж адміністрації та її структурних ■ підрозділах, 
райдержадміністраціях.

2.9. За дорученням керівництва облдерж адміністрації здійсню є в 
установленому порядку представлення інтересів облдержадміністрації 
в судах та інших органах

2.10. О рганізовує претензійну та позовну роботу, здійснює 
контроль за її проведенням,

2.11. Розглядає у межах наданої компетенції скарги, заяви органів 
виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств, установ, 
організацій, громадян, звернення та запити народних депутатів України 
та за результатами розгляду вносить пропозиції, готує відповідні 
довідки.

2.12. Веде інформаційно-довідкову роботу, здійсню є підготовку 
для керівництва . облдерж адміністрації довідкової інформації,- щодо 
законодавства.

2.13. Консультує працівників облдерж адміністрації та юридичні 
служби райдержадміністрацій про чинне законодавство.

2.14. Бере участь у перевірках у межах своєї компетенції . 
відповідно до затвердженої програми та планів проведення заходу або 
за дорученням керівництва щодо виконання чинного законодавства в . 
структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях;
у розгляді матеріалів за наслідками перевірок.

2.15. Вносить пропозиції начальнику відділу про необхідність 
вжиття заходів щодо актів облдержадміністрації, прийнятих з 
поруш енням законодавства або які втратили чинність й готує 
відповідні подання.

2.16. Виконує інші доручення.



ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІІІІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

Р£~. м. Полтава № & /

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу”, „Про місцеві 
державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації” (із змінами):

1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року № 46 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату 
обласної державної адміністрації К.В. Бойко



ЗАТВЕРДЖ ЕНО

Наказ керівника апарату 
обласної держ авної 
адміністрації
3 / .Л г .^ №  3 -/

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц І Я  №2
головного спеціаліста юридичного відділу апарату облдерж адміністрації

І. Загальні положення
1.1. Здійснює правове забезпечення діяльності обласної державної 

адміністрації; надає методичну та іншу правову допомогу з правові— 
питань.

1.2. На посаду головного спеціаліста юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної адміністрації призначаються повнолітні 
громадяни України, які вільно володіють державною мовою та здобули ступінь 
вищої юридичної освіти бакалавра або молодшого бакалавра.

Призначається на посаду наказом керівника державної служби.
1.3. П ідпорядкований безпосередньо начальнику юридичного 

відділу, у разі його відсутності - заступнику начальника юридичного 
відділу.

1.4.Заміщ ує на час відсутності з поважних причин (відпустка, 
хвороба тощ о) головних спеціалістів юридичного відділу апарату 
облдержадміністрації.

1.5.Повинен знати: Конституцію України; закони України "Про 
державну службу" та "Про запобігання корупції", нормативні документи, 
що стосую ться державної служби та діяльності облдержадміністрації; 
укази та  розпорядження Президента України, постанови В ерховної Ради 
України, постанови та розпорядження Кабінету М іністрів України, інші 
підзаконні нормативно-правові акти що регулюють організацію  та 
методику ведення правової роботи; порядок підготовки та внесення 
нормативно-правових актів; державну політику з напрямку діяльно/1- 5 
правової служби; основи державного управління, порядок укладення^- . 
оформлення договорів і угод; інструкцію  з діловодства; форми та м ето д и  
роботи з засобами масової інформації; правила ділового етикету; правила 
та норми оборони праці та протипожежного захисту; основні принципи 
роботи на комп'ю тері та відповідні програмні засоби; ділову мову.

II. Завдання, обов’язки та повноваження
2.1. Здійсню є методично-правову роботу, перевіряє стан правової 

роботи в райдержадміністраціях та структурних підрозділах 
облдерж адміністрації та подає пропозиції начальнику відділу щодо її 
поліпш ення, усунення недоліків, вживає заходів до впровадження 
новітніх форм і методів діяльності відділу, виконання актів М ін'юсту та 
його територіальних органів;
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2.2. Разом із заінтересованими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації узагальнює практику застосування законодавства 
у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення.

2.3. За дорученням керівника відділу здійсню є проведення 
ю ридичної експертизи проектів норм ативно-правових актів, 
п ідготовлених структурними підрозділами облдержадміністрації, за 
результатами якої готує висновки за формою, що затверджується 
М ін'юстом.

2.4. За дорученням керівника відділу здійсню є правову експертизу 
проектів розпоряджень голови облдержадміністрації.

2.5. Бере участь у підготовці документів правового характеру, 
договорів (контрактів), угод, що укладаються облдержадміністрацією , 
аналізує їх  зміст, здійснює підготовку письмових висновків та 
зауважень до них на предмет відповідності чинному законодавству.

2.6. Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів, 
конференцій з відповідних питань.

2.7. Проводить разом з іншими структурними підрозділами 
облдерж адміністрації роботу з перегляду нормативних актів з метою 
проведення їх у відповідність до чинного законодавства, підготовки 
пропозицій щодо внесення змін і доповнень або визнання такими, що 
втратили чинність.

2 .8 .Бере участь у забезпеченні правильного застосування 
законодавства в облдержадміністрації та її структурних підрозділах, 
райдержадміністраціях.

2.9. За дорученням керівництва облдержадміністрації здійсню є в 
установленому порядку представлення інтересів облдерж адміністрації в 
•судах та інш их органах.

2.10. О рганізовує претензійну та позЬвну роботу, здійсню є 
контроль за її проведенням.

2.11. Розглядає у межах наданої компетенції скарги, заяви органів 
виконавчої влади, громадських об'єднань, підприємств,, установ, 
організацій, громадян, звернення та запити народних депутатів України 
та за результатами розгляду вносить пропозиції, готує відповідні 
довідки-

2.12. Веде інформаційно-довідкову роботу, здійсню є підготовку 
для керівництва облдержадміністрації довідкової інформації, щодо 
законодавства.

2.13. Консультує працівників облдержадміністрації та юридичні 
служби райдерж адміністрацій про чинне законодавство.

2.14. Бере участь у перевірках у межах своєї компетенції 
відповідно до затвердженої програми та планів проведення заходу або. 
за дорученням керівництва щодо виконання чинного законодавства в 
структурних підрозділах облдержадміністрації, райдержадміністраціях; 
у розгляді м атеріалів за наслідками перевірок.
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2.15. В носить пропозиції начальнику відділу про необхідність вжиття 
заходів щодо актів облдержадміністрації, прийнятих з порушенням 
законодавства або які втратили чинність й готує відповідні подання.

2.16. Організовує роботу, пов’язану з укладенням господарських 
договорів, бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих 
на виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту майнових 
прав та законних інтересів облдержадміністрації, забезпечує ведення 
журналу реєстрації проектів договорів з питань господарської діяльності, 
поданих на розгляд відділу.

2.17. В ідповідає за облік, зберігання, використання документів, що 
містять службову інформацію. ,

2.18. Виконує інші доручення.

III. Права
Має право:
3.1. За дорученням керівництва представляти у встановленому 

законодавством порядку інтереси облдержадміністрації в судах та інших 
органах під час розгляду правових питань та справ.

3.2. Вносити пропозиції керівнику відділу щ одо підготовки 
подання керівництву облдержадміністрації про притягнення до 
відповідальності працівників, з вини яких заподіяно шкоду.

3.3. Отримувати у встановленому порядку від посадових осіб 
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії, інш их о р ган ів  ви кон авчо ї влади , довідки , 
інш і м атер іал и , необхідні для виконання службових обов'язків.

3 .4 .3 а  дорученням керівника відділу брати участь у засіданнях, 
нарадах, семінарах, що проводяться в облдержадміністрації у разі 
розгляду на них питань практики застосування законодавчих і 
нормативних актів.

3.5. Вносити керівнику відділу пропозиції щодо вдосконалення 
роботи ю ридичного відділу обласної держ авної адміністрації.

ІУ.Відповідальність (
4 .1 .Н есе відповідальність у встановленому законом порядку за 

неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, 
бездіяльність або невиконання наданих йому прав, порушення правил 
етичної поведінки та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну 
службу та  її  проходженням.

У.Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

5.1. Головний спеціаліст ю ридичного відділу погоджує проекти 
організаційно-розпорядчих документів з начальником відділу, а в разі 
його відсутності із заступником начальника відділу.

5 .2 .Спільно з заступником начальника відділу здійсню є планування 
роботи відділу, виріш ує організаційні питання.
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5.3. П остійно взаємодіє та взаємозаміняє інш их головних 
спеціалістів відділу у сфері правового забезпечення діяльності 
облдержадміністрації.

Н ачальник юридичного відділу 0 4 /-? / о /
апарату облдержадміністрації Т.В . К араваєва

З посадовою  інструкцією ознайомлений ,

Головний спеціаліст юридичного / / ,  /
• * Г“ * * /ІД -' г )відділу апарату облдержадміністрації ґ  Д у  и' ^  7̂

„ Ж ” 2 0 1 8 Р .



№

ІЮЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
НАКАЗ 

КЕРІВНИКА АПАРАТУ 
ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

■£/, м. Полтава №

Про затвердження посадових 
інструкцій для працівників 
юридичного відділу апарату 
Полтавської обласної державної 
адміністрації

Відповідно до законів України „Про державну службу” , „Про місцеві 
державні адміністрації”, постанови Кабінету Міністрів України від 
26 листопада 2008 № 1040 „Про затвердження Загального положення про 
юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного 
підприємства, установи та організації” (із змінами):

1. Затвердити посадові інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації:

начальника юридичного відділу апарату Полтавської обласної 
державної адміністрації (додається);

заступника начальника юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається); «

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської ' 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (Додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату Полтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

головного спеціаліста юридичного відділу апарату 1 Іолтавської 
обласної державної адміністрації (додається);

2. Визнати таким, що втратив чинність наказ заступника голови -  
керівника апарату обласної державної адміністрації від 28.12.2016 року .Ч” 46 ' 
„Про затвердження посадових інструкції працівників юридичного відділу 
апарату Полтавської обласної державної адміністрації”.

Керівник апарату
обласної державної адміністрації К'.Н. Бойко



ЗА Т В Е РД Ж Е Н О

Н аказ к ер ів н и ка  апарату  
об ласн о ї д ер ж ав н о ї 
ад м ін істр ац ії

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц ІЯ
н ач альн и ка  ю ри ди чн ого  в ідд ілу  ап арату  о б л д ер ж ад м ін істр ац ії

І Загальні положення

1.1. П осадова ін струкц ія  н ачальн и ка ю ри ди чн ого  в ідд ілу  
ап ар ату  П о л тавськ о ї обласн о ї д ерж авн о ї ад м ін істр ац ії (далі - 
н ач альн и к  ю р в ід д ілу ) встан овлю є єдині засади  д іял ь н о ст і, обсяг 
п осад ови х  о б о в ’язк ів  та основн і вим оги щ одо їх  ви к он ан н я, праве, 
та в ід п о в ід ал ьн ість  особи , яка зай м ає п осаду н ач альн и ка  ю рвідд ілу .

1.2. Н ачальн ик ю рв ідд ілу  є посадовою  особою  апар; ту 
о б л асн о ї д ер ж авн о ї адм ін істр ац ії, правови й  статус  яко ї 
в и зн ачається  Законом  У країни  «П ро д ерж авн у  служ бу», 
Р еглам ен том  П о л тавсько ї об ласн о ї д ер ж авн о ї ад м ін істр ац ії, 
затвер дж ен и м  розп орядж ен н ям  голови  о б л д ер ж ад м ін істр ац ії від 
16 .04 .2002  № 123 (в ред ак ц ії розп орядж ен н я  від  07 .0 6 .2 0 1 7  № 346), 
П олож ен н ям  про ю ри ди чн ий в ідд іл  апарату  об лд ер ж ад м ін істр ац ії, 
затвер дж ен и м  розп орядж ен н ям  голови об ласн о ї д ерж авн ої 
а д м ін істр ац ії в ід  16 .05.2018 № 433.

1.3. Н ачальн и к ю рв ідд ілу  при зн ачається  на посаду  та 
зв іл ьн яється  з посади наказом  кер івн и ка д ер ж авн о ї служ би 
в ід п о в ідн о  до вим ог чинного закон одавства .
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1.4. Квал іфік ац ійн і  вимоги.  На посаду кер івн и ка  ю рвідд ілу , 

п ри зн ачаю ться  п овн ол ітн і гром адяни  У країни , які в ільн о  володію ть 
держ авною  мовою  та здобули  ступ інь вищ ої ю ри ди чн о ї осв іти  не 
ниж че м агістр а , з досв ідом  роботи  на посадах  дер ж авн о ї служ би 
к а те го р ії "Б" та "В" або досвідом  служ би в орган ах  м ісцевого  
сам о вр яд у ван н я , або досв ідом  роботи  на кер івн и х  посада.; 
п ід п р и єм ств , устан ов  та о р ган ізац ій  незалеж н о від  ф орм и власності 
не м енш е двох р ок ів .



2 .7 . Р о зр о б л яє та бере участь  у р о зр о б ц і п роектів  
н орм ати вн и х  актів  та інш их д окум ен тів  п р аво во го  х арактеру , що 
належ ать до ко м п етен ц ії о б лд ер ж ад м ін істр ац ії, вн оси ть  п ро п о зи ц ії 
і зау важ ен н я  до проектів  закон одавчи х  та інш их н о р м ати вн и х  актів.

2 .8 . З аб езп ечу є п роведення ю р и ди чн о ї експ ер ти зи  п роектів  
н ор м ати вн о -п р аво ви х  актів , п ід го то вл ен и х  структурним и 
п ід р о зд ілам и  об лд ер ж ад м ін істр ац ії, за р езу л ьтатам и  як о ї готує 
ви сн овки  за  ф орм ою , що затвердж ується  М ін ’ю стом , погодж ує 
(в ізу є) їх  за н аявн ості віз к ер івн и к ів  за ін тер есо в ан и х  структурних  
п ід р о зд іл ів .

2 .9 . В носи ть кер івн ику  д ер ж авн о ї служ би , гс( зі 
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії, п р о п о зи ц ії щ одо подан н я  норм ативно- 
п р авового  акта  на держ авну реєстр ац ію  в п оряд ку , визн аченом у 
М ін ’ю стом .

2 .1 0 . Р о згл ядає  проекти  н ор м ати вн о -п р аво ви х  актів  та інш их 
д о ку м ен тів , які над ійш ли для-п огодж ен н я, з п и тан ь , що н алеж ать до 
к о м п етен ц ії об лд ер ж ад м ін істр ац ії та готує п р о п о зи ц ії до них.

2 .11 . О р ган ізо ву є  і п роводи ть роботу , п о в ’язан у  з п ідвищ енням  
к в а л іф ік а ц ії п р ац івн и к ів  в ід д ілу , р о з ’ясн ю є застосуван н я  
зако н о д авства , н адає правові ко н су льтац ії з пи тан ь, що н алеж ать де 
ко м п етен ц ії об лд ер ж ад м ін істр ац ії, а також  за доручен н ям  кер івн ика 
д ер ж ав н о ї служ би , голови  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії, заступ н и ків  
голови  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії р озглядає звер н ен н я  гром адян , 
звер н ен н я  та запи ти  народних д еп у тат ів  У країни .

2 .1 2 . З д ій сн ю є заходи , спрям ован і на п ідвищ ення рівня 
п равови х  зн ан ь  п рац івн и к ів  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії.

2 .1 3 . З аб езп ечу є  в устан овлен ом у  порядку представлен н я  
ін тер ес ів  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії в судах  та інш их орган ах .

2 .1 4 . О р ган ізовує і п роводи ть роботу , п о в ’язан у  з 
п ідви щ ен н ям  к в ал іф ікац ії п рац івн и к ів  ю ри ди чн ого  відлиту 
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії, р о з ’ясню є застосуван н я  зако н о давства , ні є 
правов і к о н су л ь тац ії з пи тан ь, що н алеж ать до ком п етен ц ії 
о б лд ер ж ад м ін істр ац ії.

2 .1 5 . О р ган ізо ву є  роботу  в ідд ілу  по п ідготовц і м атер іал ів  на 
р о згл яд  сесій  об ласн о ї ради в м еж ах ком п етен ц ії.

2 .1 6 . З аб езп ечу є  проведення ан ал ізу  р о зп орядж ен ь голів 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ій  та актів  виконавчих  орган ів  м іськи х  рад з 
пи тан ь д ел его ван и х  повн оваж ень орган ів  ви ко н авч о ї влади на 
п ред м ет  в ід п о в ідн о сті чинном у закон одавству , інф орм ує 
к ер івн и ц тво  об лд ер ж ад м ін істр ац ії про н еобх ідн ість  вж иття заходів  
до скасу ван н я  тих  з них, що при й н яті з поруш енням  закон одавства .

з



2 .18 . За дорученн ям  кер івн и ка  д ер ж ав н о ї служ би , голови  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії о рган ізовує зд ій сн ен н я  ан ал ізу  н аказів  
стр у кту р н и х  п ід р о зд іл ів  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії, п ід го то вк у  
в и сн о вк ів  щ одо їх  в ід п о в ідн о сті зако н о д авству  У кр аїн и .

2 .19 . В ивчає стан кадрового  заб езп еч ен н я  ю ри ди чн и х  служ б 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ій .

2 .20 . В иконує інш і п ередбачен і зако н о д авство м  ф у н к ц ії . '

III П Р А В А
М ає  право:
3 .1. П р едставл яти  у встан овлен ом у  зако н о д авство м  порядку  

ін тереси  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії в судах  та інш их о рган ах  під  час 
р о згл яду  правови х  питань та сп рав , а також  з пи тан ь, що 
в ід н о сяться  до повн оваж ень ю ри ди чн ого  в ідд ілу .

3 .2 . В н оси ти  п р о п о зи ц ії кер івн и ку  д ер ж ав н о ї служ би щ одо 
п ол іп ш ен н я роботи  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії з п и тан ь, що н алеж ать до 
к о м п етен ц ії в ідд ілу .

3 .3 . В н оси ти  п р оп ози ц ії кер івн и ку  д ер ж ав н о ї служ би пре 
п р и тягн ен н я  до в ід п о в ідал ьн о сті п рац івн и к ів , з вини яких 
зап о д іян о  ш коду.

3 .4 . П ер ев ір яти  дотри м ан ня зако н о д авства  в структурн и х  
п ід р о зд іл ах  о б лд ер ж ад м ін істр ац ії.

3 .5 . О трим увати  у встан овлен ом у  порядку  в ід  п осадови х  осіб 
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії, інш их орган ів  ви к о н авч о ї влади , д о в ідки , 
р о зр ах у н к и , інш і м атер іал и , н ео б х ідн і для ви кон ан н я  служ бових 
о б о в ’язк ів .

3 .6 . Зал у чати  за  згодою  к ер ів н и к ів  , структурн и х  п ід р о зд іл ів  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії в ід п ов ідн и х  сп ец іал іст ів  для п ід готовки  
п р оектів  н орм ати вн и х  актів , інш их д о ку м ен тів , а також  для 
розр о б ки  зах о д ів , що вж и ваю ться в ідд ілом  в ід п ов ідн о  де 
п о к л ад ен и х  на нього  о б о в ’язків .

3 .7 . Б рати  участь  у зас ідан н ях  дорадчи х  та колегіальн и х  
о р ган ів , н арад ах , що п роводяться  в об ласн ій  д ерж авн ій  
ад м ін істр ац ії, у разі розгляду  на них пи тан ь практи ки  застосуван н я  
зако н о д авч и х  та н орм ати вн и х  актів .

3 .8 .Г о ту вати  п р о п о зи ц ії щ одо вд оскон ален н я  р оботи  в ідд ілу .

IV. В ід пові да ль ніс ть
4.1 . К ер івн и к  в ідд ілу  несе п ерсон альн у  в ід п о в ід ал ьн ість  за 

ви кон ан н я  п оклад ен и х  на в ідд іл  завд ан ь  і зд ій сн ен н я  ним своїх  
ф ункц ій , а також  за н еяк існ е або н есвоєчасн е  виконанн я посадових  
завдан ь  та  о б о в ’язк ів , б езд іял ьн ість  або неви кон ан н я  наданих йому 
прав, п оруш ен н я норм етики  п овед ін ки  держ авн ого  служ бовця 
обм еж ен ь, п о в ’язан и х  з при й н яттям  на держ авну служ бу та її 
п роходж ен н ям .
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V. Вза ємові дн осин и  (зв'язки)  за посадою
5 .1 . Н ачальн и к  в ідд ілу  погодж ує проекти  о р ган ізац ій н о - 

р о зп о р яд ч и х  докум ен тів  з кер івн и ком  ап арату  та з галузевим и  
засту п н и кам и  о б л д ер ж ад м ін істр ац ії зг ід н о  із ф ун кц іон альн и м  
р о зп о д іл о м  о б о в ’язків .

5 .2 . С п ільн о  з кер івн и ком  апарату  о б л д ер ж ад м ін істр ац ії 
зд ій сн ю є п лан уван н я  роботи  в ід д ілу , ви р іш ує о р ган ізац ій н о - 
кад р о в і питання.

К ер ів н и к  апарату  
о б л д ер ж ад м ін істр ац ії

С
К .В . Бойко

З п о сад о во ю  ін струкц ією  о зн ай ом лен и й :

■ • / /  Н ачал ьн и к  ю ри ди чн ого  в ідд ілу  р /
ап ар ату  о б л д ер ж ад м ін істр ац ії І /

Р-



1 .5 .П о в и н е н  з н а т и : К он сти туц ію  У країн и ; закон и  У країни  
"П ро держ авн у  служ бу" та  "Про зап о б іган н я  к о р у п ц ії" , н орм ати вн і 
д окум ен ти , що стосую ться д ер ж авн о ї служ би  та д іял ьн о сті 
о б лд ер ж ад м ін істр ац ії; укази  та розп о р яд ж ен н я  П р ези д ен та  У країни , 
п остан ови  В ер х о вн о ї Ради У країни , п остан ови  та  р озп орядж ен н я  
К аб ін ету  М ін істр ів  У країн и , інш і п ід зако н н і н о р м ати вн о -п р аво в і 
акти , що регулю ю ть о р ган ізац ію  та м етоди ку  веден н я  п р аво во ї 
р оботи ; порядок п ід готовки  та внесенн я н о р м ати вн о -п р аво ви х  актів ; 
держ авн у  п ол іти ку  з напрям ку д іял ьн о сті п р ав о в о ї служ би; основи  
д ерж авн ого  у п равл ін н я, порядок уклад ен н я  та оф орм лен ня 
д о го во р ів  і угод; ін струкц ію  з д іло во д ства; ф орм и та м етоди  роботи  
з засобам и  м асо во ї ін ф орм ац ії; п рави ла д іло во го  ети кету ; п рави ла 
та норм и  охорони  прац і та проти п ож еж н ого  зах и сту ; основн і 
п ри нци пи  роботи  на к о м п ’ю тері та в ід п о в ід н і п р о гр ам н і засоби ; 
д ілову  м ову.

I I .  З а в д а н н я , о б о в ’я з к и  т а  п о в н о в а ж е н н я

2 .1 . О р ган ізовує роботу  та р о зп о д іл яє  о б о в ’язки між  
п рац івн и кам и  в ідд ілу , очолю є та кон тролю є їх роботу , дає 
в ід п о в ід н і доручен н я  щ одо виконанн я п оклад ен и х  на в ідд іл  
завд ан ь , вн оси ть  п р о п о зи ц ії стосовн о  зао х о ч ен н я  прац івн и к ів  
в ід д іл у  та п ри тягн ен н я  їх  до в ід п о в ід ал ьн о ст і згідно  із 
зако н о давство м .

2 .2 . С п рям овує, координ ує п равову  ро б о ту , зд ійсню є 
м етоди чн е к е р ів н и ц т в о , п е р е в ір я є  ї ї  п р о в е д е н н я  у р ай о н н и х  
д е р ж а в н и х  адм ін істр ац іях .

2 .3 . П одає п ро п о зи ц ії кер івн и ку  д ер ж авн о ї служ би щ одо 
при й н яття  на роботу , п ереведен н я , зв іл ьн ен н я  п рац івн и к ів  в ідділу , 
їх  зао х о ч ен н я  або п ри тягн ен н я  до в ід п о в ід ал ьн о сті згідно  із 
зако н о давство м .

2 .4 . Бере у часть  у нарадах  і зас ідан н ях , що проводяться  у 
о б лд ер ж ад м ін істр ац ії.

2 .5 . Зд ій сн ю є кер івн и ц тво  роботою  ю ри ди чн ого  в ідділу , 
заб езп ечу є  ви кон ан н я  завдан ь , несе п ерсон альн у  в ідп о в ідал ьн ість  
за  ви кон ан н я  п окладен и х  на в ідд іл  завдан ь.

З аб езп ечу є  виконанн я покладен и х  на в ід д іл  завд ан ь  щ одо 
р е а л іза ц ії д ер ж авн о ї п равово ї п ол ітики  в д іяльн ості 
о б лд ер ж ад м ін істр ац ії.

2.6. П ерев іряє  на в ід п о в ід н ість  зако н о давству  і м іж народним  
договорам  У країн и  п роектів  р о зп орядж ен ь та інш их актів , що 
подаю ться  на п ідпис голові об лд ер ж ад м ін істр ац ії, погодж ує (в ізує) 
їх  за н аявн о ст і віз кер івн и ків  за ін тер есо ван и х  структурних 
п ід р о зд іл ів .
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