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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
заступника директора !епартаменту - начапьника управлiння соцiального

захисту населення !епартаменту соцiального захисту населення
облдержалмiнiстраuii

ПироговоТ Наталi Борисiвни

1. Загальнi положення

1. 1. Заступник директора .Щепартаменту-начальник управлiння соцiального
захисту населення (далi - заступник директора f,епартаменту - нач€шьник
управлiння) {епартаменту соцiального захисту населення
облдержадмiнiстрацii (далi - !епартамент) викону€ завдання, поклаценi на
управлiння.

|.2. Призначаеться та звiльнясться з посади директором Щепартаменту
у встановленому законодавством порядку.

1.3.Повинен матИ виЩУ ocBiTy вiдповiдного спрямування за ocBiTHbo-
квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiалiста та досвiд роботи на посадах
державноi служби категорiй (Б) чи (в> або досвiд служби в органах
мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми "nu.ro"ri 

не менше
двох poKiB, вiльно володiти державною мовою.

1.4. В свотй роботi пiдпорядковуеться безпосередньо директору
.Щепартаменту.

1.5. Повинен знати: Конституцiю Украiни; закони Украiни; нормативнi
документи, Що стосуються державноi служби та дiяльностi Щепартаменту;
укази та розпорядження Президента Украiни; постанови Верховноi Ради
украiни; постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни; iншi акти
законодавства у сферi, що регулюють органiзацiю роботи у сферi
соцiальнОго захисТу населення; основи державного управлiння та a*о"оri*Й;
форми та методи роботи iз засобами масовоТ iнформацii; правила дiлового
етикету; правила та норми охорони працi та протипожежного захисту;
ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби;
дiлову мову.



2. Завдання та обовОязки

2.1. Забезпечус реалiзацiю державноI полiтики в сферi соцiального
захисту в дiяльностi !епартаменту.

2.2. Сприяе органiзацiт роботи, спрямованот на фiнансове забезпечення

стратегiчного
державному

реалiзацii програм соцiального захисту населення.
2.З. Органiзовус роботу по розробцi пропозицiй щодоi поточного планування та фiнансового забезпечення на

та регiон€Lльному piBHi.
2.4. Координуе роботу по плануванню доходiв та видаткiв на утримання

установ та закладiв соцiального захисту населення областi, якi фiнансуються
за рахунок коштiв обласного бюджету.

2.5. Координус роботу по здiйсненню аналiзу використання видiлених
коштiв по вiдповiдним бюджетам.

2.6. Коорлинуе роботу з надання пропозицiй до вiдповiдних роздiлiв
Програми економiчного i соцiального розвитку Щонецькоi областi з питань,
що н€Lпежать до компетенцii управлiння соцiального захисту населення
.Щепартаменту (далi - управлiння).

2.7. Приймас участь в розробцi цiльових (комплексних), перспективних
та поточНих прогРам з питань, що належать до компетенцii управлiння.

2.8. Приймас участь в роботi по роз'ясненню норМативно-правових aKTiB
щодо соцl€tльного захисту та обслуговування населення у засобах масовот
iнформацii.

2.9. Органiзовус, координуе та супроводжус фiнансове забезпечення
програм соцiального захисту населення.

2.10. Координус забезпечення дотримання бюджетного законодавства при
взяттi бюджетних зобов'язань, свосчасного подання на реестрацiю таких
зобов'язань, здiйснення платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних
зобов'язань, достовiрного та у повному обсязi вiдображення операцiй
у бухгалтерського облiку та звiтностi.

2.Il. Коорлинус роботу по формуванню бюджетного запиту на наступний
piK до проекту обласного та держав[Iого бюджетiв

2.|2. Координуе роботу по формуванню рiчного та помiсячного розподiлу

2.1з. Коорлинус забезпечення розподiлу коштiв державного та обласного
бюджетiв установам, якi фiнансуються за рахунок коштiв обласного
бюджету, на iх утримання та структурним пiдроздiлам з питань соцiального
захисту населення районних держадмiнiстрацiй, виконавчим органам мiських
рад длЯ реалiзацii регiональниХ та заг€шьнодержавних програм i заходiв.

2.|4. Коорлинус внесення змiн до розподiлу показникiв зведених
кошторисiв та планiв асигнувань загального
бюджетам.

фо"ду по вiдповiдним

2.15. Взаемодiс з ГолоВним управлiнням .Щержавноi казначейськоТ служби
в !онецькiй областi з фiнансових питань.

асигнувань заг€Lпьного фо,rду обласного бюджету, рiчного розподiлу
спецiального фоrду за повною економiчною класифiкацiсю 

- 
видаткiЪ

бюджету на вiдповiдний бюджетний piK.
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2.16. Органiзовуе роботУ пО перевiрЦi штатниХ розписiв булинкiв-
iHTepHaTiB для громадян похилого BiKy та iнвалiдiв, Щонецького обласного
центру по нарахуванню та здiйсненню соцiальних виплат.

2.17. Коорлинуе роботу складання кошторису, плану асигнувань
заг€шьного фонду бюджету i штатного розпису fепартаменту для подальшим
затвердженням в .щепартаментi фiнансiв та облдержадмiнiстрацiт.

2.18. Координус роботу по санаторно-курортному лiкуванню BeTepaHiB
вlици та octO з lIIвалlдIIlстIо, постражд€ших учасникiв антитерористичноТ
операцii, громадян, якi постражд€Lли внаслiдок ЧорнобильськоТ катастрофи.

вlици осiб iltвалiдlIiстlо, учасникlв

2.|9. КООРДИНУс забезпечення дотримання бюджетного законодавства при
взяттi бюджетних зобов'язань, Тх ресстрацiТ в органах Казначейства
та здiйснення платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань;
правильностi зарахування та використання бюджетних коштiв заг€UIьного
та спецiальногО фондiВ бюджетНоi устанОви; ведення бухгалтерського облiку,
складання фiнансовоi та бюджетноТ звiтностi, дотримання бюджетного
законодавства та нацiоНальниХ положеЦь (стандартiв) бухгалтерського облiку
В державномУ ceKTopi, а також iнших нормативно-правових aKTiB щодо
ведення бухгалтерського облiку пiдвiдомчими установами та мiсцевими
органами соцiального захисту населення.

2.20. КООРДИнУе роботу по розробленню та забезпеченню здiйснення
ЗаХОДiВ ЩОДО Дотримання та пiдвищення рiвня фiнансово-бrоджетноТ
ДИСЦИПЛiНИ працiвникiв структурних пiдроздiлiв соцiального захисту
НаСеЛеННЯ РаЙОнних держадмiнiстрацiй, виконавчих органiв мiських рад.

2.2I. ЗДiйСНЮс координацiйно-методичнi функцiТ та координус проведення
монiторингу, в межах своеТ компетенцiТ, у сферi надання:

- ОДНОРаЗОВОТ матерiальноi допомоги особам з iнвалiднiстю та
непрацюючим малозабезпеченим особам, особам, якi постражд€ши
вiд торгiвлi людьми;

- ВИПЛаТИ РаЗОВОi грошовоi допомоги до 5 травня особам, на яких
поширюеться чиНнiсть законiв Украiни <Про статус BeTepaHiB вiйни, гарантii
ix соцiального захистуD та <Про жертви нацистських переслiдувань>;

- виплаТи винагОРоди жiнкам, яким присвосно почесне звання Украiни
<Мати героТня>;

- виплати довiчних державних стипендiй учасникам бойових дiй, особам,
якi зазн€ши переслiдувань за правозахисну дiяльнiсть, особам, якi мають
особливi заслуги перед Батькiвщиною та iнших соцiальних стипендiй,
якi фiнансуються за рахунок державного бюджету згiдно чинного
законодавства;

- ВИПЛаТ Громадянам, постражд€Lпим внаслiдок ЧорнобильськоТ
катастрофи;

- ЩОМiСячноi адресноi допомоги внутрiшньо перемiщеним особам для
покриття витрат на проживання, в тому числi на оплату житлово-
комун€Lльних послуг;

- МаТеРiальноi допомоги вiйськовослужбовцям, звiльненим з вiйськовоТ
строковоi служби;
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- ВИПЛаТ ДЛЯ зДiЙснення психологiчноi реабiлiтацiТ, соцiальноi
Та ПРОфеСiЙНОi адаптацiТ учасникiв антитерористичноI операцiТ
Та ЗабеЗПеченНя постраждаJIих учасникiв антитерористичноi операцiТ
санаторно-курортними л i куванням;

- ВИПЛаТИ ОДНОРаЗовоi грошовоТ допомоги постражд€шим особам
Та ВНУТРiшньо перемiщеним особам вiдповiдно до постанови Кабiнету
MiHicTpiB Украiни вiд 01.10.2014 JЮ 535 та iнших виплат.

2.22. КОорДинус забезпечення свосчасного фiнансування пiдвiдомчих
установ за напрямками соцiальноТ полiтики та контроль за цiльовим
використанням бюджетних коштiв.

2.2З. ЗДiйснюс координацiю роботи стацiонарних закладiв системи
СОЦiаЛЬНОгО Захисту населення областi, надання необхiдноi методичноi
та органiзацiйноi допомоги в роботi.

2.24. СПРияе роЗвитку мережi стацiонарних закладiв системи соцiаJIьного
захисту населення областi.

2.25. Сприяс Захисту прав i законних iHTepeciB громадян похилого BiKy
та iнвалiдiв, якi перебувають на державному утриманнi в стацiонарних
закладах системи соцiального захисту населення областi.

2.26. ОРГаНiЗоВу€ перевiрки окремих питань функцiонування стацiонарних
закладiв системи соцiального захисту населення областi.

2.27. КООРлинУе дотримання в стацiонарних закладах системи соцiального
ЗаХИСТУ НаСеЛеНня областi Конститучii Украiни, законiв УкраТни, aKTiB
ПРеЗИДента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, наказiв Мiнсоцполiтики,
iНШИХ ЦенТр€Lльних органiв виконавчоi влади з питань ik функцiонування
та здiйснюе контроль за Тх реалiзацiею.

2.28. Коорлинуе роботу по розробцi проектiв розпоряджень голови
облдержадмiнiстрацii, голови обласноi ради щодо функцiонування
СТаЦiОнарних закладiв системи соцiального захисту населення областi.

2.29. КОординуе вирiшення питання щодо влаштування людей похилого
BiKy, iнвалiдiв, дiтей-iнвалiдiв до стацiонарних закладiв системи соцiального
захисту населення областi.

2.З0. ОРганiзацiйно забезпечус роботу Наглядовоi ради за дiяльнiстю
iнтернатних установ системи органiв соцiального захисту населення
Та КООРДИНУе роботу громадських рад при стацiонарних закладах системи
СОЦiаЛьного Захисту населення областi, в тому числi з питань опiки
i ПiКлУваFIня над повнолiтнiми недiсздатними особами та особами,
дiсздатнiсть яких обмежена.

2.З|. КОорДину€ виконання програм i заходiв у сферi соцiального захисту
НаСеЛенНя, спрямованих на забезпечення оздоровлення та вiдпочинку дiтей,
протидiю торгiвлi людьми;

2.З2. КООРДинУ€, в межах повноважень, проведення заходiв, спрямованих
На ОРганiзацiю оздоровлення та вiдпочинку дiтей, сприяе збереженню
Та РОЗВИТКУ Мережi дитячих оздоровчих закладiв, пiдвищенню оздоровчих
послуг;

2.3З. Координуе здiйснення контролю за дiяльнiстю
оздоровлення та вiдпочинку нез€шежно вiд
та пiдпорядкування;

дитячих закладiв
власностiфор.'
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2.З4. Коорлинус забезпечення органiзацii роботи атестацiйноТ KoMiciT
з проведення державнот атестацii дитячих закладiв оздоровлення
та вiдпочинку та присвосння iм вiдповiдноi категорiТ;

2.з5. Координус органiзацiю виiЪду груп дiтей на вiдпочинок
та оздоровлення за кордон;

2.36. Органiзовуе контроль за роботою мiсцевих органiв соцiального
захисту населення стосовно здiйснення нагляду за додержанням
законодавства пiд час призначення (перерахунку) та виплати пенсiй органами
ПеНСiЙНОГО фоrду Украiни в Щонецькiй областi; надання практичноi,
консультативно-правовоi та органiзацiйно-методичноi допомоги.

2.37. СпРияс реалiзацii на територiТ областi державноi полiтики у сферi
надання державних допомог, компенсацiй, пiльг, житлових субсидiй.

2.З8. Здiйснюс координацiйно-методичнi функцii, в межах своеi
компетенцii, щодо застосування вiддiлами управлiнь соцiального захисту
населення областi нормативно-правових документiв, регламентуючих
надання адресноi допомоги, компенсацiй, та впровадження сдиноТ технологii,
з питань надання пiльг, забезпечення твердим побутовим паливом
та скрапленим газом, а також питання облiку внутрiшньо перемiщених осiб
та питання здiйснення соцiальних виплат внутрiшньо перемiщеним особам,
з питанЬ призначення житлових субсидiй, головних державних соцiальних
iнспекторiв i державних соцiальних iнспекторiв.

2.з9. Коорлинуе здiйснення контролю за правильнiстю застосування
вiдцовiдними вiддiлами структурних пiдроздiлiв з питань соцiального
захисту населення районних держадмiнiстрацiй, виконавчих органiв мiських
РаД, ВiЙСЬКОво-цивiльних адмiнiстрацiй областi нормативно-правових
документiв, регламентуIочих цаданrIя житлових субсидiй.

2.40. Координус роботу по веденню облiку осiб, якi мають право на пiльги,
згiдно iз законодавством Украiни (сдиний державний автоматизований
ре€стр осiб, якi мають право на пiльги - еДАРП).

2.4l. КООРДИНУе роботу щодо розроблення проектiв законодавчих
i нормативних akTiB з питань надання населенню пiльг, забезпечення твердим
побутовим па-пивом та скрапленим газом, а також облiку внутрiшньо
перемiщених осiб та питання здiйснення соцiальних виплат внутрiшньо
перемiщеним особам.

2.42. ЗабеЗПечУс органiзацiю роботи щодо правильного застосування
вiдповiдними структурними пiдроздiлами управлiнь соцiального захисту
населення районних держадмirriстрацiй, виконавчих органiв мiських рал
НОРМаТИВно-Правових документiв, регламентуючих питання надання пiльг,
ЗабеЗПеЧення твердим побутовим п€lJIивом та скрапленим газом, а також
облiку внутрiшньо перемiщених осiб та питання здiйснення
соцiальних виплат внутрiшньо перемiщеним особам.

2.43. ЗДiйСНЮС координацiю методичного забезпечення структурних
ПiДРОЗДiЛiв З питань соцiального захисту населення районних
ДеРЖаДМiНiСТРацiЙ, виконавчих органiв мiських рад та закладiв системи
СОЦiаЛЬНОГО Захисту населення областi з питань, що належать до компетенцiТ
управлiння.
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2.4|. НаДае ДоПомогу фахiвцям закладiв та установ системи соцiального
ЗаХИСТУ населення об"тlастi щодо застосування законодавства з питань,
якi належать до компетенцiТ управлiння.

2.42. СПРияс пiдвищенню квалiфiкацiТ спецiалiстiв закладiв та установ
системи соцiального захисту населення областi щодо застосування
законодавства.

2.43. ПРиймас участь у розробленнi проектiв законодавчих i нормативних
aKTiB.

2.44. Органiзовус та проводить наради, семiнари, за дорученням директора
!епартаменту готус матерiали на колегii та приймае у них участь тощо.

2.45. ОРганiзовуе та приймае участь у комiсiях, робочих групах з окремих
питань дiяльностi .Щепартаменту та установ i закладiв системи соцi€шьного
захисту населення областi.

2.46. ОПРацьовус i розробляс, в межах компетенцii, пропозицii з питань
удосконалення соцiального захисту населення.

2.47. Приймае участь у проведеннi прийому громадян.
2.48. Забезпечуе пiдготовку та подання в установленому порядку

аНаЛiТИЧних матерiалiв, оперативноi, фiнансовоТ i статистичноi звiтностi
З ПИТанЬ, Що наJIежать до компетенцiТ управлiння соцiального захисту
НаСеЛеНня,.Щепартаменту, до облдержадмiнiстрацii, Щепартаменту фiнансiв
ОбЛДеРЖадмiнiстрацiТ, Мiнсоцполiтики Украiни, Головного управлiння
ЩеРЖавноi казначейськоi служби Украiни у !онецькiй областi, Управлiння
статистики Щонецькоi областi тощо.

2.49. У МеЖах наданоi компетенцii, розглядас звернення громадян, листи
ОРГаНiВ ДержаВноТ влади та органiв мiсцевого самоврядування, громадських
Об'еДНаНЬ, пiдприемств, установ, органiзацiй, та готус за ними проекти
документiв

2.50. ВиКОнУе обов'язки заступника директора !епартаменту - нач€шьника
УПРаВЛiНня У справах пiльговоТ категорii громадян, а також заступника
ДИРеКТОРа .Щепартаменту начальника управлiння соцiально-трудових
ВiДНОСин та соцiального дiалогу, у разi iх вiдсутностi з поважних причиrI
(хвороба, вiдпустка тощо).

2.5l. Виконус iншi функцii, передбаченi чинним законодавством.
2.52. ЗастУпник директора .Щепартаменту - начальник управлiння також

мас обов'язки, визначенi статтею 8 Закону Украiни uПро державну службу>.

3. Права

ЗаСТУпник Директора.Щепартаменту - нач€u]ьник управлiння у процесi свосi
Дiяльностi KpiM прав, передбачених статтею 7 Закону УкраТни uПро державну
службу>, мае право:

3.1. Представляти iнтереси управлiння, що належать до його компетенцii,
в iнших мiсцевих державних адмiнiстрацiях.

З.2. ОРганiзовувати дiлове листування з органами виконавчоi влади,
пiдприемствами, установами та органiзацiями у межах наданих повноважень.

3.3. У ВСТановленому порядку використовувати вiдповiдну статистичну
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iнформацiю та iншi данi вiд державних органiв та органiв мiсцевого
самоврядування, ix посадових осiб, пiдприемств, установ, органiзацiй рiзних
фор* власностi, полiтичних партiй, громадських органiзацiй, що стосуються
дiяльностi управлiння та н€Lпежать до його компетенцii.

3.4. Вносити пропозицii щодо вдоскон€lлення роботи управлiння
соцiального захисту населення Щепартаменту.

3.5. Здiйснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються
дiяльностi управлiння та вживати заходiв щодо сво€часного розгляду
iх пропозицiй, заяв, скарг.

3.6. Вимагати вiд працiвникiв управлiння безумовного виконання завдань,
якi покладено на управлiння згiдно з Положенням про. управлiння
соцiального захисту населення .Щепартаменту.

4. Вiдповiдальlliсть

4.|. Несе вiдповiдальнiсть за невиконання, неякiсне або несвоечасне
виконання своiх посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть або невиконання
наданих Йому прав, порушення правил етичноТ поведiнки державного
службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу
та if проходженням.

4.2. За порушення труловоi та виконавчоi дисциплiни притягуеться
до вiдповiдальностi згiдно з чинним законодавством.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

5.1. Заступник директора Щепартаменту - нач€шьник управлiння отримуе
iнформацiю, необхiдну для виконання покладених завдань та службових
обов'язкiв вiд спiвробiтникiв [епартаменту, пiдвiдомчих пiдприемств,
установ та органiзацiй, структурних пiдроздiлiв облдержадмiнiстрацiТ,
райдержадмiнiстрацiй та органiв мiсцевого самоврядування у строки,
встановленi чинним законодавством; пiдготовленi ним проекти документiв
погоджуе з директором Щепартаменту соцiального захисту населення
облдержадмiнiстрацii.

5.2. Заступник директора Щепартаменту - начальник управлiння взаемодiс
iз працiвниками Щепартаменту, пiдвiдомчими пiдприсмствами, установами та
органiзацiями, а також з iншими структурними пiдроздiлами
облдержадмiнiстрацii та if апарату, територiальними пiдроздiлами
центраJIьних органiв виконавчоi влади, в межах, передбачених чинним
законодавством, та дiючою Iнструкцiсю з дiловодства.

З посадовими обов'язками,
правилами внутрiшнього трудового
охорони працi, технiки безпеки
ознайомлена, копiю посадовоТ
iнструкцii отримала

розпорядку,

,, d/ >, // 20 dроку
ЙfuZr".Б.пирогова


