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ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.нача_llьника служби у справах

7­ ­.Jпосала\­Zs' :­'­Z' Наталiя ПИЛИПЧУК
(iм'я та прiзвище)

"dZ' 
Ин­z do/!eo",

Ф ормА по сАдовоi IHc трукцIi дш rж.лвних служБовцIв
кдтЕгорlli rl5tl тд llBll

2. Мета посади

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

1. Загальна iнформацiя

Категорiя посади
державноi служби Б

Посада Начальник вiддiлу

Найменув€lння структур"о.о пЦфздфГ Вiддiл з питЕlнь соцiа­пьного захисту, опiк"
та пiклрання дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

Найменувtlння сЕ!il{остiйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Начальник служби

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлryl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностil

Начальник служби

l Забезпечуе виконання покладе"и*
полiтики у сферi зtlхисту прав дiтей на територii областi. ЗдiПснюе керiвництво
дiяльнiстю вiддiлу, розподiляе обов'язки мiж­працiвник€lми, очолю€ та контролюс ik
поботч.
Злiйснюе
служб у справах дiтей областi щодо реалiзацii державноi полiтики з питань
забезпечення прав дiтей.
ЗдiПсню
захистУ дiтеЙ на регiоНальномУ piBHi та пiдготовку пропо.rцiЙ до проектiв
нормативно­правових aKTiBo розроблення регiона.tlьних програм, концепцiй,
стратегiй щодо соцiа­гlьного захисту законних прав та iHTepeciB oir.ia. Забезпечуе
виконання на територiт областi загrrльнодержавних та регiональних програм,
спрямованих на полiпшення становища дiтей, ix фiзичноiо, iнтелектуального i

2
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4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону УкраiЪи "Про державну службу")

5. Зовнiшня шryжбова комунiкацiя

зверта€ться в установленому порядку до структурних пiдроздiлiв
облдержадмiнiстрацii, рйдержадмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування,
пiдприемств, установ та органiзацiй незЕIлежно вiд форми власностi, окремих
громадян з метою усунення порушень прав та законних iHTepeciB дiтей;
готус запити на отримtlння у встановленому порядку вiд органiв виконавчоi влади
та мiсцевого сап,rоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд
форми власностi, статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з
ПИТаНЬ, ЩО належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконЕtння своiх посадових
обов'язкiв;
за Дорученням представляе структурний пiдроздiл в iнших органах виконавчоi
влади з питань, що стосуються його компетенцii;
бере Участь в органiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань.
що нЕrлежать до компетенцii вiддiлу.

духовного розвIfгку.
4 здiйснюе пiлготовry проекгiв поточних та перспективних планiв роботи, проводить

оператиВнi нарадr з прачiвниками вi,lцi_rry. Гоryе накази у межах своеТ компетенцiТ,
органiзовуе та контро.тпос iх виконання.

5 Забезпечуе веденЕя державноi статистики щодо
батькiвського пiклрання. Готуе статистичнi
влаrrlтування дiтей в сiмейнi форми виховання.

дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених
та iнформацiйнi матерiали про

6 Виконуе контрольно­нагJIядовi функцii щодо зtlхисту прав, свобод та iHTepeciB
дiтей, ix усиновлення, опiки, пiклування, влаштувtlння у дитячi булинки сiмейного
типу i приЙомнi ciM'i, а також ix утримання i виховання у закJIадах соцiального
захисту.

7 вiддiлу.
чинним

стягнень.
служб у

Вживае необхiдних заходiв щодо вдосконалення органiзацii роботи
Погоджуе посадовi iнструкцii працiвникiв вiддiлу. Подае згiдно з
законодавством пропозицiТ керiвництву щодо заохочення та накладання
Сприяе систематичному пiдвищенню ква;liфiкацiТ прачiвникiв вiддiлу,
справах дiтей областi.

8 Приймае rIасть у пiдготовцi та проведеннi нарад, ceMiHapiB, iнших заходiв з питань
роботи з неповнолiтнiми.

9 Здiйснюе розгляд заяв та звернець громадян у межах свосi компетенцiТ.
10 Мае права користувача CIAC <,Щiти> в межЕIх cBoii функцiональних обов'язкiв. На

перiод вiдсугностi головного спецiалiста здiйснюе контроль за сво€часним
внесенням достовiрноi iнформацii в CIAC <,Щiти> щодо регiона.пьного облiку дiтей,
якi можlть бути усиновленi.

за дорrIенням представJIяе вiддiл в iнших органах виконавчоi влади з питань, що
нчtлежить до його компетенцii;

формувати запити щодо отримання у встановленому порядку вiд органiв влади,
пiдприемств, установ, органiзацiй незалежно вiд фор* власностi, громадських
об'еднань статистичнi та оперативнi данi, що належать до сфери дiяльностi вiддiлу;
брати участь у контролi (перевiрчi) органiв виконавчоi влади, пiдприемств, установ
У вiдповiдностi з чинним законодавством з питань, що нzллежать до компетенцiТ
служби у справах дiтей;

о вносити п цii щодо вдосконалення вiддi



б. Вимоги до компетентностi

Начапьник вiлдiлу повинен:
­ знати законодавство Украiъи про державну службу, про засади запобiгання i

протилiт корупцii та з питzlнь, Що н€lлежать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання
cBoix посадових обов'язкiв;

­ знати законодtlвство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежнот
безпеки, гiгiени працi;

на комп' та знати п

7. Умовш слулсби

Погодrrсено

дiтей облдержадмiнiстрацiт
(посада безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

(посада керiвника самостiйного
струкryрного пiдроздiлу)

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

dzщ@Д
(лата)

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

IРИНа ЗАВАДСЬКА
(iм'я та прiзвище)

&zаш/9
(лата)

Спецiалiст з питань персоналу
(посада керiвника служби

управлiння персона.ltом)

З посадовою iнструкцiею ознайомлений(на)

р,

dХl;.д279
(д",Ф

Людмила ПАСТУШЕНКо
(iм'я та прiзвище)

Передбачено вiдрядження в межах Украiни та за кордоном, участь у рейдах на
територii областi. .щотримуватися режиму роботи вiдповiдно до затвердженого регламенту
служби у справах дiтей облдержадмiнiстрачii.

на час вiдсугностi з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) замiщус головного
спецiалiста вiддiлу служби у справах дiтей та на час вiдсугностi начаJТьника вiддiлу з
питань соцiального зФшсту, опiки та пiклування дiтей його обов'язки викону€ головний
спецiалiст.

(лата1

­ вмlти засоби.



ЗАТВЕРДЖУЮ

Т.в.о. начальника служби у справах

дiтей облдержадмiнiстрацii
(посада)

'/ 
Наталiя ПИЛИПЧУк

(iм'я та прiзвище)

'йZ" 
ffi?tа­@Цчокч

ФормА посАдовоi IнструкцIi дшгжавних служБовцIв
кАтЕгорlfr ll5rt тА llBll

1. Загальна iнформацiя

2. Мета поеади

3. Основпi посадовi обов'язки

Категорiя посади
деDжавноi служби

Б

Посада Заступник начаJIьника вiддiлу

Найменування структурного пiдроздiлу' Вiддiл профiлактики соцiального сирiтства
та фiнансово­господарського забезпечення
служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацiт

Найменування саil,lостiйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Заступник начальника служби ­ начаJIьник

вi.rцiлу
Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздi.гry l

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностi1

Заступник начаJIьника служби ­ нач€Lтьник

вiддiлу

Заступник начальника вiддiлу профiлактики соцiального сирiтства та фiнансово­
господарського забезпечення служби у справах дiтей облдержадмiнiстрацii забезпечус

реалiзацiю на територii областi державноТ полiтики з питань соцiального захисту дiтей,
зокрема вихованцiв закладiв соцiа­пьного захисту дiтей, дiтей, влаштованих до

патронатних сiмей; органiзовуе проведення профiлактичних заходiв (рейлiв) ЩоДо

запобiгання бездоглядностi та безпритульностi, запучення дiтей шкiльного BiKy ло
навчання; надае методичну допомогу з зalзначених питань спецiалiстам служб у справах

дlтеи iнiстрацiй, мiських рад, об'еднаних те lчlльних

l Забезпечуе пiдготовку проектiв регiональних програм, планiв заходiв, нормативних
та органiзацiйно­методичних докрлентiв для удосконалення роботи служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських р4д, об'еднаних територiальних громад щодо
полiпшення становища дiтей, забезпечення Iх прав, свобод i законних iHTepeciB та

забезпечуе в межах компетенцii ik виконання.

2 Надас методиtIну допомогу службам у справах дiтей райдержадмiнiстрачiй, мiських

рад. з питань, що нalJIежать до компетенцiТ вiддiлу. Бере участь у пiдготовцi i



поо"еде"нi нарад, ceMiHapiB та iнших заходiв з питань дiядцц99тLдЦдЦL
J ЗдiИ""ю. коIrгроJь зtl yltroBaI\.rи угриманЕя та виховtlння дiтей у закладах

соцiшtьного зilшсту дiтей ycix форм власностi, координуе взаемодiю служб у

справах дiтей та закладiв соцiального захистУ дiтей щодо захисту прав та iHTepeciB

вихованцiв.
4 @oBедeннянaTepитopiToблaстiпpoфiлaктиЧнихзaxoДiв

фейдiв): <.Щiти вулицi>, <<Вокзал>>, <Канiкули>, кУрок> тощо. Забезпечу€ у межах

йоеi компетенцiТ контроль за виконанням зztконодавства щодо зЕ}лучення дiтей

шкiльного BiKy до навчання, позаурочноi роботи.
5

6 органiзовуе та контролюс роботу служб у справах дiтей щодо

соцiального сирiтства. Здiйснюе монiторинг дiтей, влаштованих по

до закладiв iнституtl!Иного догляду rа в"*

профiлактики
заrIвах батькiв,

7 вМае права користувача
Готус пропозицii щодо
компетенцii.

межах cBoix функчiональних обов'язкiв.

роботи в €IAC к.Щiти> з питань свосТ
€IAC <.Щiти>

удосконалення

8 Готуе проекти планiв роботи, матерiали
охорони дитинства та пiдтримки ciM'i
Координацiйноi ради.

на засiдання Коорлинацiйноi ради з питань

при облдержадмiнiстрачiТ. С секретарем

9 Забезпечуе розгJIяд у встановленому порядку звернень громадян в межах

компетенцii, визначених посадовими обов'язками.

10 Проводить аналiз та узагЕrльнення матерiалiв про хiд
правових i органiзацiйно­розпорядчих докуплентiв в межах

Готуе статистичну звiтнiсть щодо дiтей в межах

посадовими обов' язками.

виконання нормативно­
визначеноi компетенцii.
компетенцiТ, визначених

4. Права (KpiM перелбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

Мае право:
­ здiйснювати перевiрку органiв виконавчоi влади, фахiвцiв iнших структурних

пiдроздiлiв оргtшу виконавчоi впади, пiдприемств, установ, органiзацiй за згодою Тх

керiвникiв, для розгляду питань, що нЕrлежать до компетенцii вiддiлу;
­ здiйснювати перевiрки стану роботи iз соцiально ­ прЕlвового зtlхисту дiтей у закладах

для дiтей ­ сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування, спецiальних установах i

закладах соцiальноГо захистУ для дiтей ycix форм власностi, стану виховноТ роботи з

дiтьми у навч{Iльних зtлкJIадах, за мiсцем ix проживilння;

­ здiйснювати перевiрки умов утримiшня i виховання дiтей, якi перебувають у складних

життевих обставинах;
­ розглядати скарги, листи та звернення громадян, готувати вiдповiдi на них;

­ вносити до рiзних iнстанцiй пропозицiТ щодо вдосконшIення роботи вiддiлу та державноТ

и в цiлом

5. Зовнiшня слуtкбова комунiкацiя

­ Готуе запити на отримання у встановленому порядку вiд органiв виконавчот влади та

мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та оргtlнiзацiй незiшежно вiд форми
власностi, статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiа,rи з Питань, що

належатЬ до сферИ дiяльностi, необхiдНi для виконання cBoix посадових обов'язкiв;

­ За дорученням представляе структурний пiдроздiл в iнших органах викОнаВЧОТ ВЛаДИ З

питань, що стосуються його компетенцii;
­ Бере участь в органiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань, що

належать до компетенцii вiддiлу.
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6. Вимоги до компетентностi

Погоджено
Зас

начальник вlJчцлу
(посада безпосереднього керiвника)3

начальник сл.ужби
(посада керiвника самостiйного

структурного пiдроздiлу)а

Спецiшliст з питань пеосоналу
(посада керiвника сrryжби

управлiння персоналом)

З посадоцою iнструкцiею ознайомлений(на)
tY /o|,"to/9

(лата1

натшiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

IПИНа ЗАВАДСЪКА
(iм'я та прiзвище)

lIЦа.о/'
(дата)

dLa/r/9
(пата)

JZaф/9
(дата)

АЛЛа ДОБРОВIНСЬКА

. 
(iм'я та прiзвище)

бака­гlавра або магiстрц яка вiльно володiс державною мовою;

Заступник начальника вiддiлу повинен :

­ знати законодавство Украfни про державну службу, про засади

корупцiТ та з питаНЬ, ЩО належать до сфери дiяльностi, необхiднi

посадових обов'язкiв;
­ знати законодавство з питань охорони працl,

безпеки, гiгiсни працi;

правила технiки

­ вмlти на комп' та знати i засоби.

запобiгання i протилii

для виконання своiх

безпеки та пожежнот

7. Умови служби

справах дiтей облдержадмiнiстрачiТ.
на час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка" хвороба тощо) замirцуе головного

спецiа.пiстu Ъiддiпу профiлактики соцiального сирiтства та фiнанСОВО­ГОСПОДаРСЬКОГО

забезпечення дlтеи lH



ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.нача.llьника служби у справах

,{лосала)'/ Ната_гriя ПИЛИПЧУК
(iм'я та прiзвище)

"Jf" Wt* /о/9 ро"у

ФормА посАдовоi IнструкцIi дшгжлвних служБовцIв
кАтЕгорlft tt5tl тА llBll

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечуе реалiзацiю на територii областi державноi полiтики з питань соцiального
захисту дiтей, здiйснення органiзацiйно­методичних заходiв з питань реалiзачii
державноi програми розвитку сiмейних форr виховання: створення дитячих булинкiв
сlмеиного ти их сlмеи.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади
державноi служби в

Посада Головний спецiалiст

Найменування структурного пiдроздiлуl Вiддiл з питань соцiального захисту, опiки
та пiклування дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

Найменувtlння саплостiйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлуl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностil

Начальник вiддiлу

1 Здiйснюе коордиЕацiю та методичне керiвництво роботою
ceKTopiB опiки, пiклування служб у справах дiтей
мiськвиконкомiв у питilннях соцiального захисту дiтей,
будинки сiмейного типу та прийомнi ciM'i.

працiвникiв вiддiлiв та

раидержшмlнtстрацlи,
влаштованих у дитячi

2 Виконуе контрольно­наглядовi функuiТ щодо захисту прав, свобод та iHTepeciB

дiтей, влаштованих у дитячi будинки сiмейного типу i прийомнi ciM'T.

J Здiйснюе контроль по розширенню мережi дитячих
прийомних сiмей, пiдготовцi докуплентiв, якi необхiднi
допомоги та грошового забезпечення.

булинкiв сiмейного типу,
для призначення соцiальноi

4 Проводить роз'яснювальну роботу з кандидаftш,rи в прийомнi батьки, батьки­
вихователi.

5 сiмейного типу,

розвитку мережi
Забезпечус ведення державноi статистики щодо дитячих будинкiв
прийомних сiмей. Готус аналiтичнi та статистичнi матерiали щодо
дитячих будинкiв сiмейного типу та прийомних сiмей.



6

,7

8

9

10

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону УкраiЪи "Про державну службу")

за дорrlеЕ""lrл ,rр"Г"rавJIяе |]ллiл 
в iнших органах виконавчоi влади з питань, що

належить до його компетенц11;

формувати зtшити щодо отримання у встановленому порядку вlд органlв влади,

.riдrrр".*"тв, установ, органiзацiй незалежно вiд фор* власностi, громадських

об'еднань статистичнi та Ьперативнi данi, що належать до сфери дiяльностi вiддiлу;

брати rIасть у контролi (перевiрчi) органiв виконtlвчоi влади, пiдприемств, установ

у'вiдпЪвiдностi a,""r"r ru*оrодu"ством з питань, що належать до компетенцii

служби у справах дiтей;
. вносити ицiТ щодо вдосконалення вiддiл

5. Зовнiшня слуясбова комунiкацiя

*"рr*­"." " установленому порядку до структурних пiдроздiлiв

облдержадмiнiстрацii, райдержадмiнiстрачiй, органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, окремих

громадян з метою усунення порушень прав та законних,iнтересiв дiтей;

готуе запити IIа отримання у встановленому порядку вiд органiв виконавчоТ влади

та мiсцево.о aurоuр"дуuur"", пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд

форr" власностi, 
"­rur"ar"чнi 

та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з

пит€шь, що нrrлежать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання своiх посадових

обов'язкiвi ..

за дорученням представляе структурний пiдроздiл в iнших органах виконавчоl

влади з питань, що стосуються його компетенцii;

бере участь в органiзацiТ та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань,

що наJIежать до компетенцii вiддiлу.

б. Вимоги до компетентностi

iстaвiддiлyпpиЗнaчa€TЬсяoсoбaЗBиЩoюoсвiтoю
ступеня бакаrrавра або магiстра, яка вiльно володiе державною мовою,

Головний спецiалliст вiддiлу повинен:

­ знати законод{lвство украiни про державну службу, про засади запобiгання i

протидiт корупцii та з питань, Що належагь до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання

своiх посадових обов'язкiв ;

­ знати законодавство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежнот

безпеки, гiгiени працi;
­ вмiти працювати на комп'ютерi та знати п Hi засоби.



7. Умови сlrужби

служби у справ.Iх дiтей облдержадмiнiстрачii.' 
На час 

"iд.рrо.ri 
з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) замiщуе головного

спецiшtiста вiддiлУ з питань соцiальногО зtlхисту опiки та пiклування дiтей служби у

справах дiтей та на час Bi i виконуе його обов'язки.

Погоджено

Начальник вiддiлу з питань
соцiального зalхисту, опiки та

пiклування дiтей

(посада безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацiТ

(посала керiвника самостiйного
структурного пiлроздiлу)

Спецiалiст з питань персоналу

(посада керiвника служби

управлiння персоналом)

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

_,',," ,.::' ­|

(лата)

Людмила ПАСТУШЕНКО

(iм'я та прiзвище)

наталiя Пилипчук

(iм'я та прiзвище)

Iрина ЗАВАДСЪКА

(iм'я та прiзвище)

щцф/9
(дата)

;.Zd /r/9
(лата)

щймg
(лата)



l

ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.начальника служби у справах

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

"r||," (qflо, ' Jo/9 чокч

ФормА посАдовоi IнструкцIi двгжавних служБовцIв
кАтЕгорlfr tl5tl тА llBl,

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечуе реалiзачiю на територiТ областi державноi полiтики з питань соцiального

дiтей, опiки та пiклування.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади

державноi служби в

Посада Головний спецiалiст

Найменування структурного пiдроздiлуl Вiддiл з питань соцiального захисту, опlки
та пiклрання дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

НаЙменування саI\,lостiЙного структурного
пiдроздilryl

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздirryl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностil

Начальник вiддiлу

1 та методичне керiвництво роботЬю працiвникiв служб у
питаннях соцiального захисту дiтей, влаштованих пiд опiку,

Здiйснюе координацiю
справах дiтей областi у
пiклування.

2 Виконус контрольно­наглядовi функчii щодо зtlхисту прав, свобод та iHTepeciB

дiтей, влаштовilних в ciM'i опiкунiв, пiклуватtьникiв.
J Проводить роз'яснюваJlьну роботу з кандидатаN,Iи в опiкуни, пiклува,rьники.

4 Здiйснюе функцii адмiнiстратора безпеки CIAC к.Щiти> регiонального рiвня в межах
фчнкцiоналlьних обов' язкiв.

5 Надае методичну допомогу службам у справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiськивиконкомiв з питань роботи в базi CIAC кДiти>.

6 Готуе узагальнену iнформацiю про хiд реалiзацiТ загальнодержавних та

регiональних прогрЕlм, спрямованих на полiпшення становища дiтей, ix фiзичного,
iнтелектуального i духовного розвитку, аналiтичнi матерiали щодо економiчного i

соцiального розвитку областi в частинi захисту прав дiтей.



4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

5. Зовнiшня сJrужбова комунiкацiя

7

8 Ъб"rrе.rУе с­"аданНя та погоДженнЯ зведеноТ номенкJIатури справ служби у справах

дiтей облдержадмiнiстрачii, перевiряе вiдповiднiсть формування документiв у

справи згiдно iз затвердженою номенкJIатурою.

9

10

за дорученням представJuIс вiддiл в iнших органах виконаВчоi владИ З ПИТаНЬ, ЩО

ншIежить до його компетенцiТ;

формувати запити щодо отримЕшня у встановленому порядку вiд органiв влади,

,riд.rрra*"тв, устанОв, органiЗацiй незалежно вiд форм власностi, громадських

об'еднань статистичнi та оперативнi данi, що належать до сфери дiяльностi вiддiлу;

брати rпсть у контролi (перевiрчi) органiв виконilвчоi влади, пiдприемств, установ

у­ вiдпъвiдноjтi з чинним законодавством з питань, що нtшежать до компетенцiт

служби у справ.Iх дiтей;
о вносити ицii щодо вдосконалення роботи вiддЦ

звертаеться в установленому порядку до структурних пiдроздiлiв

облдержадмiнiстрачiт, райдержалмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, окремих

громадян з метою усунення порушень прав та законних iHTepeciB дiтей;

готус запити на отримання у встаIIовленому порядку вiд органiв виконавчоТ влади

та мiсцевОaо 
"urо"Рядування, 

пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi, статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з

питань, що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання своiх посадових

обов'язкiв;
за дорученням представляе структурний пiдроздiл в iнших органах виконавчот

влади з питань, що стосуються його компетенцiТ;

бере участь в органiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань,

що належать до компетенцii вiддiлу.

6. Вимоги до компетентностi

Н" 
"о""ду 

,"ло"но.о сrrецiалiста вiддiлу призначаеться особа З ВИЩОЮ ОСВiТОЮ

ступеня бакалавра або магiстра, яка вiльно володiе державною мовою.

Головний спецiалiст вiддiлу повинен:
­ знати законодавство Украiни про державну службу, про засади запобiгання i

протидii корупцii та з питань, Що нilлежать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання

cBoix посадових обов'язкiв;
­ знати законодttвство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежноi

безпеки, гiгiени працi;
на комп'ютерi та знати п Hi засоби.вмlти п



7. Умови с.lrужби

/

Погоджено

Начальник вiддiлу з питань
соцiального захисту, опiки та

пiклування дiтей

(посада безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрачiТ

(посала керiвника самостiйного
структурного пiлрозлiлу)

Спецiалiст з питань персоналу

(поса.ча керiвника служби

управлiння персоншом)

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

(iм'я та прiзвище)

наталiя Пилипчук
аIцщ9

(лата)

Iрина ЗАВАДСЬКА

(iм'я та прiзвище)
lзцфt9

(лата;

(^",Ф

(iм'я та прiзвище)

{i;
(пцпис)

lJ­/l ­а­о.lа
(лата)

ala­a­Иa.a,a.l­bt +­
(iм'я та прiзвище)

@енняBмeжаxУкpaiнитaзaкopДoнoм'yЧaстЬypeйдaxнa
територii областi. ,щотримуватися режиму роботи вiдповiдно до затвердженого реглЕlменту

служби у справzж дiтей облдержадмiнiстрацii.­ 
На час uiд.уrrо.ri з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) замiщус головного

спецiалiста вiддilry з питань соцiального захисту опiки та пiклування дiтей служби у

справах дiтей та на час Bi i виконуе його обов'язки.



Ь*

ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.начальника служби у справах

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

"Jy"r/.tфlь,l­ /О/9 voKv

ФормА посАдовоi IнструкцIi дшгжлвних служБовцIв
кАтЕгорlfr ll5tt тА llBll

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечуе реа.пiзацiю на територii областi державноi полiтики з питань усиновлення
дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади

державноi служби в

Посада Головний спецiалiст

Найменування структурного пiдроздiлу l Вiддiл з питань соцiального захисту, опiки
та пiклування дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

Найменування са},lостiйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдрозлiлу l

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностil

Начальник вiддiлу

l Веде облiк усиновлених дiтей, формус та поповнюе регiональний банк даних дiтей­
сирiт i дiтей, позбавлених батькiвського пiклування, якi можуть бути усиновленi.

2 Веде д9ржавну статистичну звiтнiсть щодо усиновлення дiтей.
J Проводить роз'яснювальну роботу з кандидатап{и в усиновлювачi, контролюс

видачу направлень для встановлення контакту з дiтьми, якi можуть бути усиновленi
4 Здiйснюе контроль за умоваNdи утримання i виховання дiтей у сiм'ях усиновлювачiв.
5 В межах компетенцii надае консультативно­методичну допомогу спецiалiстам

служб у справах дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад щодо реалiзацiТ державноТ
полiтики з питань усиновлення дiтей.

6 Здiйснюе контроль за умовами уtримання i виховання дiтей у закладах для дiтей­
сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування, спецiальних установах i
закладац соцiа;lьного захисту для дiтей нез.}лежно вiд форми власностi.

7 Здiйснюе перевiрку та пiдтверджуе статуси дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених



/

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

5. Зовнiшня с;rужбова комунiкачiя

*"рr"*"a" " устаНовленомУ порядкУ до структурних пiлрозлiлiв

облдержадмiнiстрацii, райлержадмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування.

пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, окремих

громадян з метою усунення порушень прав та законних,iнтересiв дiтей;

готус запити на отримilння у встановленому порядку вiд органiв виконавчот влади

та мiсцево.о aurо*рядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi, сЪатистичнi та оперативнi данi,. звiти та довiдковi матерiали з

питань, що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання свотх посадових

обов'язкiв; ..

за дорученням представJIяе структурниЙ пiдроздiл в iнших органах виконавчоl

влади з питань, що стосуються його компетенцii;

бере участь в оргчлнiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань,

що нtlлежать до компетенцii вiддiлу.

6. Вимоги до компетентностi

8

9

10

за дорученням представляе вiддiл в iнших органах виконавчот влади з питань, що

належить до його компетенцii;

формувати зtшити щодо отримання у встановленому порядку вlд органlв влади.

.riдrrр"araтв, установ, органiзацiй незалежно вiд форм власностi, громадських

об'еднанъ статистичнi та Ьперативнi данi, що належать до сфери дiяльностi вiддiлу;

брати rIасть у контролi (перевiрlti) органiв виконавчоi влади, пiдприсмств, установ

у'вiлпЬвiлностi з чинним законодавством з питань, що нЕшежать до компетенцiТ

служби у cпptlBtlx дiтей;
. вносити п цii щодо вдосконалення

ступеня бакаrrавра або магiстра) яка вiльно володiе державною мовою.

Головний спецiалiст вiддiлу повинен:

­ знати законодЕlвство Украiни про державну службу, про заоади запобiгання i

протидii корупцii та з питtшь, Що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання

cвoix посадових обов'язкiв;
­ знати законодtlвство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежнот

безпеки, гiгiени працi;
­ вмiти працювати на комп' та знатй п Hi засоби.



{
7. Умови спужби

Погоджено

Нача_ltьник вiддiлу з питань
соцiа­пьного захисту, опiки та

пiклрання дiтей

(посада безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрачiТ

(посада керiвника самостiйного
струкryрного пiдроздiлу)

Спецiалiст з питань персонirлу

(посала керiвника слryжби

управлiння персоналом)

Людмила ПАСТУШЕНКО

(iм'я та прiзвище)

ната;liя Пилипчук

(iм'я та прiзвище)

Iрина ЗАВАДСЬКА

(iм'я та прiзвище)

щаф/9
(лата)

"Цаfutg(дата)

дцщ/t
(пата1

ознайомлений(на)

Перелбачено вiдрядження в межах УкраiЪи та за кордоном, rrасть у рейдах на

територiI областi. .щотримуватися режиму роботи вiдповiдно до затвердженого регламенту
служби у справtlх дiтей обпдержадмiнiстрацiТ.

на час вiлсрностi з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) замiпдуе начальника

вiддiлу з питань соцiального захисту, опiки та пiклування дiтей служби у справах дiтей та

на час вiдсутностi головного спецiалiста вiддiлу його обов'язки викону€ начальник

вiддi

(iм'я та прiзвище)



C"Za.l

ене",

ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.начальника служби у справах

дiтей облдержадмiнiстрацiт

'dt" ffiьчь__ф/!чокч
Формд посддовоi IнструкцIi дшrжа.вних служБовцIв

кАтЕгорlfr rr5tt тА llBll

Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Ъбезпечення реалiзацiТ на територii областi державноi бюджетноi полiтики в чаСтинi

соцiа­пьного захисту дiтей

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

Категорiя посади

державноi служби
(В)

Посада Головний спецiалiст ­ бухгалтер

Наймену"ання структурного пiдроздiлу' Вiддiл профiлактики соцiшtьного сирiтства
та фiнансово­господарського забезпечення

служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацiт

Найменування сап{остiйного структурного
пiдроздiлу1

Посада безпосереднього керiвника Заступник начi}льника ­ начаJIьник вiддiлу
профiлактики соцiа­пьного сирiтства та

фiнансово­господарського забезпечення

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлryl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю

дiяльностil

1 Здiйснюе розподiл коштiв по пiдвiдомчiй ycTaHoBi КУ <обласний центр соцiально­

психологiчноi реабiлiтацii дiтей кСонячний дiм> ЖитомирськоТ обласноТ ради
вiдповiдно до затвердженого кошторису

2 Облiковуе видатки у розрiзi кодiв економiчноI класифiкацiТ видаткiв державного

бюджету. Слiдкуе за тим, щоб витрачання бюджетних коштiв було у суворiй

вiдповiдностi iз затвердженим кошторисом витрат.

5

4 Здiйснюс управлiння державними ресурсЕlми, майном та контроль за ix
використанЕям:



­забезпечуе органiзацiю бlхга,rтерського облiку виконання кошторису на

}"тримання слркби у справах :iтеЙ облдержадмiнiстрачiТ;

­здiйснюе контроль за державними фiнансовими ресурсами, майном та за Тх

використанням;

­проводить економiчний аналiз господарсько­фiнансовоi дiяльностi служби у
справах дiтей облдержадмiнiстрацii з метою виявлення резервiв, запобiгання

втратам бюджетних коштiв;

­вживас заходiв iз попередження нестач, незаконноi витрати коштiв i товарно­

матерiальних цiнностей, порушень фiнансового i господарського законодавства:

l

| _складас документи щодо фiнансовоi звiтностi служби у справах дiтей
l­­||
| облдержадмiнiстрачii та забезпечуе Тх подання у державнl установи вlдповlдно до

| чинного законодавства УкраТни;
I

I

| 
­склалае i подае у встановЛенi термiни мiсячну, квартальну i рiчну бухгалтерську

l звtтнtсть до вlдповlдних органtв.

5 Готуе накази y межах своеi компетенцii, органiзовуе та контролюе iх виКОнанНЯ.

6 Веде головну книгу державного та обласного бюлжету
,7 Облiковуе наявнiсть та рух основних засобiв. Облiковуе i нараховуе знос основних

засобiв згiдно з tIинними нормilпdи. Органiзовуе i забезпечуе облiк матерiалiв i
ма­гtоцiнних швидкозношуваних предметЬ

8 Бере участь у проведеннi iнвентаризачii майна у разi змiни матерiально­

вiдповiдальних осiб i перед рiчним звiтом.
9 Облiковус розрахунки з дебiторами i кредиторами по кожнiй окремiй угодi r

операцiТ, вносить пропозицii щодо розмiру черговостi платежi
10 Облiковуе розрахунки з прачiвникаN,Iи служби у справах дiтей облдержадмiнiстрацii

по Bcix видilх заробiтноi плати, обраховуе листки непрацездатностi, скJIадас

розрахунково­платiжнi вiдомостi. Розраховуе i утримуе з заробiтноi плати yci вили

податкiв i платежiв згiдно з чинним законодавством. Проводить утримання i

перерахування коштiв iз заробiтноi плати працiвникiв.

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

_за дор)ченням предстtlвJIяти службу у спрtlвtlх дiтей облдержадмiнiстрацii в tнших

органах виконавчоi рлади з питань, що стосуються державноi бюджетноi полiтики,

фiнансово­господарського забезпеченirя служби у справах дiтей обпдержадмiнiстрацii;

­ брати rrасть у контролi (перевiрчi) бухгалтерськоI служби центру соцiально­
психологiчноТ реабiлiтацii дiтей у вiдповiдностi з чинним законодавством з питань, що
належать до компетенцii служби у справах дiтеЙ облдержадмiнiстрацii;

­ готувати зчшити на отримtlння у встЕlновленому порядку вiд органiв влади, пiдприсмств,
ycTElHoB статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiа.пи з питань, що належать

до сфери дiяльностi служби;

­ вносити пропозицiТ щодо вдосконалення роботи служби у справах дiтей;

_ пiдпису бухгалтерських та податкових докр{ентiв i звiтiв у вiдповiдностi до службових
обов'язкiв;



­ Б.р. >лrч"ru " 
орга"iзачiТ та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань, що

належать до компетенцii вiддiлу.

б. Вимоги до компетентностi

7. Умови сrrужби

н" 
"ос..ду ­ловного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа з вищою освiтою ступеня

бакалавра або магiстра, яка вiльно володiе державною мовою;

Головний спецiатriст вiддiлу повинен :

­ знати законодавство Украiни про державну службу, про засади запобiгання i протидiТ

корупчii та з питань, Що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання своiх

посадових обов'язкiвi
­ знати законодавство з питань охорони
безпеки, гiгiени праui;
­ вмrти п на комп'ютерi та знати Hi засоби.

працi, правила технiки безпеки та пожежноТ

axУкpaiнитaзaкopДoнoм'г{acтЬypейдaxнaтеpитopii
областi. ,Щотримуватися режиму роботи вiдповiдно до затвердженого РеГЛаI\{еНту служби у
справЕж дiтей облдержадмiнiстрачii.
Hj час вiдсутностi з поважних причин (вiдгryсткц хвороба тощо) замiщати заступника

начаJIьника вiддiлу профiлактики соцiального сирiтства та фiнансово­господарського
забезпечення дiтей облдержадмiнiстрацii.

Погоджено
Т.в.о начальника сл.чжби 

л

(посала безпосере.чнього керiвника)J

Заступник начальника вiддiлу
(посада керiвника самостiйного

стукryр ного пiлрозлilry)а

Спецiалiст з питань персоналу
(посада керiвника с.тryжби

управлiння персоналом)

З посадовою iнструкцiею ознайомлепий(на)

(пiдпис) (дата)

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

АЛЛа ДОБРОВIНСЬКА
(iм'я та прiзвище)

Iрина ЗАВАДСЪКА
(iм'я та прiзвище)

(iм'я та прiзвище)

а!/4@/9
(лата;

лз_дщt9
(лата;

;.ra /,0/,
(дата)



ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о,нача­пьника служби у справах

дiтей облдержадмiнiстрацiТ

"Jtr' ?rtё^ ' JO/9 чокч

Формд посддовоi IнструкцIi двrжа,вних служБовцIв
кАтЕгорlft ttБtt тА llB"

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечення реалiзацii на територii областi державноi бюджетноТ полiтики в частинi
соцiального зilхисту дiтей

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади

державноТ служби
(В)

Посада Головний спецiа;riст ­ бухгалтер

Найменування структурного пiдроздiлу' Вiддiл профiлактики соцiа;lьного сирlтства
та фiнансово­господарського забезпечення
служби у справах дiтей
облдержадмiнiсmацiт

Найменрtlння саil{остiйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Заступник начаJIьника ­ начальник вiддiлу
профiлактики соцiального сирiтства та
фiнансово­господарського забезпечення

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздirryl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю

дiяльностil

1 Здiйснюе розподiл коштiв по пiдвiдомчiй ycTaHoBi КУ <Обласний центр соцiально­
психологiчноТ реабiлiтацii дiтей <Сонячний дiм> Житомирськоi обласноТ ради
вiдповiдно до затвердженого кошторису.

2 Облiковуе видатки у розрiзi кодiв економiчноi класифiкацii видаткiв державного
бюджету. Слiдкуе за тим, щоб витрачання бюджетних коштiв було у суворiй
вiдповiдностi iз затвердженим кошторис.ом витрат.

3 Здiйснюе анапiз держазноi бюджетноi полiтики у сферi соцiального захисту дiтей на
територii областi.

4 Здiйснюе управлiння державними ресурсЕlми, майном та контроль за ix
використанням:

ната_lriя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)



I

­забезпечу€ органiзацiю бlхгалтерського облiку виконання кошторису на

утримання служби у справах дiтеЙ 6ýлдержалмiнiстрачii;

­здiйснюе контоль за державними фiнансовими ресурсtlп{и, майном та за iх
використllнням;

­проводить економiчний аналiз господарсько­фiнансовоi дiяльностi служби у

справах дiтей облдержадмiнiстрачiт з метою виявлення резервiв, запобiгання

втратам бюджетних коштiв;

­вжива€ заходiв iз попередження нестач, незаконноi витрати коштiв i товарно­

матерiа­пьних цiнностей, порушень фiнансового i господарського законодавства;

­скJIада€ документи щодо фiнансовоi звiтностi служби у справах дiтей

облдержадмiнiстрацiТ та забезпечуе ix подання у державнi устанОвИ ВiДпОВiДНО ДО

чинного законодавства Украiни ;

­склада€ i подас у встановленi термiни мiсячну, квартЕ}льну i рiчну бухгалтерську

звiтнiсть до вiдповiдних органir.
5 Готус накази у межах своеТ компетенцii, органiзовус та контролюс

6 Веде головну книгу державного та обласнqцq|Ф9дж9Iу

7 облiковуе наявнiсть та рух основних засобiв. Облiковус i нараховуе знос основних

засобiВ згiднО з чиннимИ нормами. Органiзовус i забезпечуе облiк матерiалiв i

малоцiнних швидкозношувtlних предметiв.

8

9 Облiковуе розрахунКи з дебiтоРшrи i кредиторами по кожнiЙ окремiй угодi t

операцii, вносить пропозицii щодо розмiру ч9рговостi платежiв

10 Йлiковуе розрахунки з працiвникilми служби у справах дiтей облдержалмiнiстраuii

по Bcix видах заробiтноi плати, обраховуе листки непрацездатностi, складас

розрахунково­платiжнi вiдомостi. Розраховус i утримуе з заробiтноТ плати yci види

податкiв i платежiв згiдно з чинним законодавством. Проводить утримання i

перерахyвання коштiв iз заробiтноi плати працiвникiв.

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

­за дорученням представляти службу у справах дiтей облдержадмiнiстрацii в iнших

органах виконавчот влади з питань, що стосуються державнот бюджетнот полiтики,

фiнансово­господарського забезпечення служби у справах дiтей облдержадмiнiстраuii;

­ брати участь у контролi (перевiрчi) бухгаrrтерськоi служби центру соцiа­гtьнО­

психопогiчнот реабiлiтацii дiтей у вiдповiдностi з чинним законодавством з питань, що

належать до компетенцii служби у справах дiтей облдержадмiнiстрацiТ;

­ готувати зtшити на отримання У встановленому порядку вiд органiв влади, пiдприемств,

ycTzlgoB статистиtIIIi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з питань, що нirлежать

до сфери дiяльностi служби;

­ вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи служби у справах дiтей;

­ пiдпису бухгалтерських та податкових докуп(ентiв i звiтiв у вiдповiдностi до слУЖбоВих

обов'язкiв;



­­
­ другого пiлпису фiнансових i бшrкiвських документiв;

­ на вiзуванЕя у Meжzlx своеi компетенцii окремих докуплентiв.

5. Зовнiшня с;ryжбова комунiкацiя

6. Вимоги до компетентностi

­ Готуе вiдповiдi на зчшити отриманi у встановленому порядку вiд органiв виконавчоi
влади та мiсцевого самоврядування, пiдприемств, ycTzlнoB та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi, фiзичних осiб. Надае статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi
матерiали з питань, що належать до сфери дiяльностi до органiв ,ЩержавноТ казначейськоТ
служби УкраiЪи, ,Щержавноi податковоi iнспекцii та Фондiв соцiального страхування
необхiднi для виконання cBoix посадових обов'язкiв;
­ За дорученням представJIяе структурний пiдроздiл в iнших оргtlнЕIх виконавчоi влади з

питань, що стосуються його компетенцii;
­ Бере y.lacTb в нарадах та ceMi з питань, що нi}лежать до компетенцii вiддiл

На посаду головного спецiа_гliста ­ бухгалтера вiддiлу призначаеться особа з виulою
освiтою ступеня бакалавра або магiстра, яка вiльно володiе державною мовою;
Головний спецiалiст­ бухгаlrтер вiддiлу повинен:
­ знати зiжонодtlвство Украiни про державну службу, Бюджетний Кодекс Украiни, про
засади запобiгання i протидii корупцii та з питань, що належать до сфери дiяльностi,
необхiднi дIя виконання своiх посадових обов'язкiв;
­ знати законодавство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежноТ
безпеки, гiгiени працi;
­ вмiти працювати на комп'ютерi та знати програмнi засоби.

Погодrкено
Т.в.о.начальника служби

(посада безпосереднього керiвника)З

Заступник начальника вiддiлу
(посада керiвника самостiйного

стуктурного пiдроздiлу)а

Спецiалiст з питань персоншlу
(посала керiвника сrryжби

управлiння персона.пом)

iнструкцiею ознайомлений(на)

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

АЛЛа ДОБРОВIНСЬКА
(iм'я та прiзвище)

IРИНа ЗАВАДСЪКА
(iм'я та прiзвище)

(д",Ф

олена ДЕНИСЕНКо
(iм'я та прiзвище)

Jу.rдаоtg

ша4r/9
(лата)



ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.нача_пьника служби у справах

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

"#" rlffл­е­ d2/?voKv

ФормА посАдовоi IнструкцIi двгжавних служБовцIв
кдтЕгорlfr rr5rr тд,lBll

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечуе реалriзацiю на територiТ областi державноI полiтики з питань соцiального
захисту дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського пiклування, зокрема,

мання житловrх та майнових

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади
державноi служби в

Посада Провiдний спецiалiст

Найменувчtння структурного пiдроздiлу' Вiддiл з питtlнь соцiа.пьного зЕlхисту, опiки
та пiклрання дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiсmацii

НайменувЕlння сtlп,lостйного структурного
пiдроздiлуl

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздi.гry l

посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностil

Начальник вiддiлу

1 Здiйснюе монiторинг та контролюе термiни щодо свосчасного
правових cTaTyciB дiтям, якi перебувають на облiку в службах у
райдержадмiнiстрачiй, мiських рад як TaKi, що зЕtлишились без
пiклування.

встановлення
справах дiтей
батькiвського

2 Контролюе формування особовоТ справи дитини­сироти або дитини, позбавленоi
батькiвського пiклування, вiдповiдно до законодавства.

3 Контролюе органiзацiю роботи з питань захисту житлових та майнових прав дiтей­
сирiт та дiтей, позбазлених пiклування батькiв (ведення персонiфiкованого облiку
нерухомого майна).

4 Здiйснюе методичне забезпечення дiяльностi служб у справах дiтей областi з питань
дотримання батькаrrли та особами, якi Тх замiнюють, житлових прав i охоронюваних
законом iHTepeciB дiтей.

5 Веде державну статистичну звiтнiсть щодо захисту житлових та майнових прав



/

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону УкраiЪи "Про державну службу")

5. Зовнiшня сJrужбова комунiкацiя

6. Вимоги до компетентностi

дlтеи.
6 ЗЛt.".. а"аrrЬ станУ призначення та виплати пенсiй, алiментiв, соцiальноi

допомоги дiтяrr­сиротап,{ та дiтям, цозбавленим батькiвського пiклування.
,7

8 @ДгoтoвцiтaпpoBеДеннiнapaД,семiнаpiв,iншихзaxoДiвЗПиTaнЬ
роботи з неповнолiтнiми.

9 здiй.rюе роз.rяд зшIв та звернень громадян у межах св

10 Мае 
"ра"а 

користу­вача CIAC <.Щiти> в межах cBoix функчiона­гlьних обов'язкiв. На

перiод вiдсутностi головного спецiалiста здiйснюе контроль за своечасним

""Ъ""""", достовiрноТ iнформацii в CIAC <,Щiти> щодо дiтей, якi можуть бути

yсинoBЛенi,влaштoвaнiпiдoпiкy,пiклyвaнн

за доруIенЕям представJIяе вiддiп в iнших оргаЕах викоЕtlвчоi влади з питань, що

нulлежить до його компетенцii;

формувати зчшити щодо отримання у встановленому порядку вiд органiв влади,

пiдприемств, установ, органiзачiй незалежно вiд форм власностi, громадських

об'еднань статистичнi та оперативнi данi, що належать ло сфери дiяльностi вiддiлу;

брати rпсть у контролi (перевiрчi) органiв виконавчот влади, пiдприемств, установ

у вiдповiдностi з чинним законодtlвством з питань, що належать до компетенцii

служби у справах дiтеЙ;
. вносити п цii щодо вдосконаJIення роботи Bi

звертаеться в установленому порядку до структурних пiдроздiлiв

облдержадмiнiстрацiт, райдержадмiнiстрачiй, органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприемств, ycTztнoв та органiзацiй незалежно вiд форми власностi, окремих

громадяН з метоЮ усуненнЯ порушенЬ прав та зЕжонних iHTepeciB дiтей;

готу€ запити на отримtlння у встtlновленому порядку вiд органiв виконавчоi влади

та мiсцевого саIчrоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi, статистичнi та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з

питань, що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання cBoix посаДоВих

обов'язкiв;
за дорrIенням предстЕвJIяе структурний пiдроздiл в iнших органЕж виконавчоi

влади з питчшь, що стосуються його компетенцiI;

бере участь в органiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питань,

що належать до компотенцii вiддiлу.

Hi .rосаду провiдного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа з вищою освiтою

ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, яка вiльно володiе державною мовою.

Провiдний спецiалiст вiддiлу повинен:
­ знати закоЕодttвство Украiни про державну службу, про засади запобiгання i

протидii корупчii та з питань, Що належать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання

cBoik посадових обов'язкiв;
­ знати законодttвство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежноi

безпеки, гiгiени працi;
­ вмiти працювати на комп'ютерi та знати програмнi засоби.



7. Умови служби

служби у справах дiтей облдержадмiнiстрачiТ.­ 
на час 

"iд.уrrrо.ri 
з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) замiщус провiдного

спецiалiста вiддi.гry з питань соцiального зzlхисту опiки та пiклування дiтей служби у

справах дiтей та на час Bi виконуе його обов'язки.

Погоджено

Нача­пьник вiддiлу з питань
соцiального захисту, опiки та

пiклування дiтей

(посала безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

(посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлу)

Спецiалiст з питань персоналу

(посала керiвника служби

управлiння персоналом)

З посадовою iнструкцiсю ознайомлеilий(на)

Людмила ПАСТУШЕНКО

(iм'я та прiзвище)

наталiя Пилипчук

(iм'я та прiзвище)

Iрина ЗАВАДСЪКА

(iм'я та прiзвище)

"цДаr.g(лата)

/2цф/9
(лата)

dхаш/9
(дата)

1 r''­ 
n _ ,

{/ "(пiлпис; (лата1 (iм'я та прiзвище)



Чфo'tl1

ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.нача.пьника служби у справах

"Jr' 
ffi?*}__dШео"ч

Формд посддовоi IнструкцIi двгжавних служБовцIв
кАтЕгорIЙ llБll тА llBll

l. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечуе реалiзачiю на територiТ областi державноi полiтики з питань соцiального

дrтеи.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

(iм'я та прiзвище)

Категорiя посади

державноТ служби в

Посада Провiдний спецiалiст

НаИrену"ання структурного пiдроздiлу l Вiддiл з питань соцiального зЕlхисту, опlки
та пiклування дiтей служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

Нйменувапня сtlп{остiйного структурного
пiдроздiлу1

Посада безпосереднього керiвника Нача,тьник вiддiлу

Посада керiвника саrчrостiЙного

структурного пiдроздiлуl

Посада особи, яка здiйснюе координацiю

дiяльностil

Начальник вiддiлу

1 Днаrriзуе стаН оздоровлення та вiдпочинку дiтей­сирiт, дiтей,
батькiвського пiклування, дiтей, якi перебувають у складних життсвих

дiтей, перемiщеНих з тимЧасовО окупованих територiй або районiв
антитерористичноi операцii.

позбавлених
обставинах,
проведення

2 Здiйснюс монiторинг працевлаштування

батькiвського пiклування ­ випускникiв
взаемодiе з вiддiлами, управлiннями освiти

до навчання та профорiентацiйноТ роботи.

дiтей­сирiт та дiтей, позбавлених

загальноосвiтнiх навчаJIьних закладiв,

з питань з{}лучення цiеi категорii дiтей

3 Контролюс зilпроваджену
пiдприемствах, в установах

насистему монlторингу застосування дитячоl працl

i органiзацiях рiзноi форми власностr.

4 Ор.""r­Цrе ­"*роль за виконанням постанов вищих державних органiв, рiшень
обласноТ ради та власних рiшень з питань захисту прав та iнTepeciB дi

5 забез.rечуе органiзацiю роботи зi зверненнями громадян, вiдповiдае за роботу щодо

надання публiчноi iнформацii на запити, якi надiйшли до служби У сПРаВаХ ДiТеЙ



облдержадмiпiстршlii.
6 ЗабезпечУе реестрацiю, облiк i 

. 
надходження докуI!{ента

виконавця, контрJIIо€ свосчаснiсть його виконatння,

покчментiв з грифом кДСК> та iх збереження.

до безпосереднього
здiйснюс ресстрачiю

,7

8 ВеДе протоколи апаратних нараД та апаратного навчанr_lя' .

9

10 адriнiстратора прогРаIvtНО­аПаратних засобiв CIAC

4. Права (KpiM передбачених стат,гею 7 Закону Украiни "Про державну службу")

за дорученням представляе вiддiл в iнших органах виконавчоi влади з питань, що

нttлежить до його компетенцii;

формувати запити щодо отриманЕя у встановленому порядку вlд органlв влади,

,riд.rр"ar"r", установ, органiзачiй незалежно вiд форпл власностi, громадських

об'еднанЬ статистичнi та оперативнi данi, що належать до сфери дiяльностi вiддiлу;

брати участь у контролi (перевiрчi) органiв виконавчоi влади, пiдприемств, установ

у'вiдпъвiлностi з чинним законодавством з питalнь, що нzlлежать до компетенцii

служби у спр.lвzlх дiтей;
о вносити цii щодо вдосконq4ення роботи в

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

звертасться в установленому порядку до структурних пiдроздiлiв

облдержадмiнiстрачii, райдержадмiнiстрацiй, органiв мiсцевого самоврядування.

пiдприемств, устано" ,u ор.uнiзацiй незалежно вiд форми власностi, окремих

громадян з метою усунення порушень прав та законних iHTepeciB дiтей;

готуе запити на отримання у встановленому порядку вiд органiв виконавчоi влади

та мiсцевОaо aurо"рядування, пiдприемств, установ та органiзаriй незалежно вiд

форми власностi, 
"Ъurr.r"r"i 

та оперативнi данi, звiти та довiдковi матерiали з

питань, що напежать до сфери дiяльностi, необхiднi для виконання свотх посадових

обов'язкiв;
за дорrIенням представJIяе структурний пiдроздiл в iнших органах виконавчоi

влади з питань, що стосуються його компетенцii;

бере участь в органiзацii та проведеннi iнструктивних нарад та ceMiHapiB з питаньо

що належать до компетенцii вiддiлу.

б. Вимоги до компетентностi

iстaвiддiлyПpиЗнaчaсTЬсяoсoбaЗBиЩoюoсвiтoю
ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, яка вiльно володiе державною мовою.

Провiдний спецiалiст вiддiлу повинен :

­ знати законодавство Украiни про державну
протидii корупцii та з питань, що належать до сфери

своiх посадових обов'язкiв;
­ знати законодtlвство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та пожежнот

безпеки, гiгiени працi;
­ вмlти п на комп' та знати Hi засоби.

службу, про засади запобiгання i

дiяльностi, необхiднi для виконання



7. Умови с.rrужби

Перелбачено вiдрядження в межах УкраiЪи та за кордоном, участь у реЙлах на

територiТ областi. ,Щотримуватися режиму роботи вiдповiдно до затвердженого регламент},
служби у справах дiтей облдержадмiнiстрацii.

На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, хвороба тощо) зал,riщус провiдного

спецiалiста вiддirry з питань соцiального захисту опiки та пiклування дiтей слУжби У

справах дiтей та на час вiдсутностi в його обов'язки.

Погоджено

Начальник вiддiлу з питань
соцiального захисту, опiки та

пiклування дiтей

(посада безпосереднього керiвника)

Начальник служби у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

(посала керiвника самостiйного
структурного пiдрозпiлу)

Спецiалiст з питань персонirлу

(посада керiвника с.lryжби

управлiння персонапом)

з посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

(пiдпис) (лата1

Людмила ПАСТУШЕНКО

(iм'я та прiзвище)
шщр/9

(дата)

наталiя Пилипчук

(iм'я та прiзвище)

Iрина ЗАВАДСЬКА

1Zцёо/9
(лата)

(iм'я та прiзвище)
d! ///.D/9

(дата)

(iм'я та прiзвище)



ЗАТВЕРДЖУЮ
Т.в.о.начальника служби у справах

наталiя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

?

"Щ, а/аr*­.ь аИ/t року

Формд посддовоi IнструкцIi двржлвних служБовцIв
кАтЕгор11][ ll5ll тА,lBll

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечення реалiзаrlii державноi полiтики з питань управлiння персоналоМ Та

державноТ служби

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя посади

державноi служби
кВ>

Посада Спецiалiст з питань персонirлу

НuИrе"у"а""" сrруктур"ого пiдроздiлуl

Найменувiшня сап,lостiйного структурного
пiдроздiлу1

Служба у справах дiтей
облдержадмiнiстрацii

Посада безпосереднього керiвника Начальник служби

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлryl

Посада особи, яка здiйсню€ координацiю

дiяльностil

1 Органiзовуе роботу щодо розробки структури служби у справах дiтей
облдержадмiнiсmацii

2 Контролюе розроблення посадових iнструкцiй державних службовцiв служби у
справах дiтей облдержадмiнiстрацiТ, якi затверджуе керiвник державноТ служби, а

також переглядае ix на вiдповiднiсть встановленим законодавством вимогам

J Приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад державноi служби

категорiТ кБ> та <<В>, проводить перевiрку локументiв, поданих кандидатами, на

вiдповiднiсть встановленим законом вимогам, повiдомляе кандидатiв про

результати такоТ перевiрки та подае ix на розгляд конкурсноi KoMicii. Забезпечуе

органiзацiю проведення спецiальноi перевiрки щодо осiб, якi претендують на

зайнятгя посад в службi у справах дiтей.
4 Розглядае пропозицii та готу€ документи щодо заохочення та нагородження

персонirлу державними нtlгородами, вiдомчими заохочувальними вiдзнаками, веде

вiдповiдний облiк



5

6

,|

8

9 ль роботи з питань запобiгання i протидii

корупцii. СвоЪчасно пода€ Звiт за результатами оцiнки корупцiйних ризикiв у

дiяльностi служби у справах дiтей облдержадм

l0 @тiвсвoечaснocтiпoДaнняпpauiвникаrr'rиcлyжбиycпpaBax
дiтей облдержадмiнiстраuii декларацiй особи, уповноваженоi на виконання функцiй

держави

4. Права (KpiM передбачених статтею 7 Закону УкраiЪи "Про державну службу")

правиЛ внугрiшнЬого сrryжбовогО розпорядКу, вимоГ закоЕодавства про працю та

дЬр**"у 
"лужбу 

в службi у справах дiтей облдержадrлiнiстрачii;

­ взаемодiяти зi струкryрними пiдроздiлами сrryжби у спрЕlвtlх дiтей облдержадмiнiстрацii,

держЕlвними оргаЕаI\{и та органами мiсцевого сtлI\ловрядування з питань, що належать до iT

компетенцii;

­ одержувати у встztновленому законодавством порядку вiд посадових осiб та iншого

,r"р.оr­у служби у спрlлвztх дiтей облдерж4дмiнiстрацii iнформацiю, матерiали та

.rо""""""" (у тому числi письмовi), необхiднi для здiйснення покладених на неТ завдань;

­ за погодженням з начапьником служби у справах дiтей облдержадмiнiстраuii брати

участь у конференцiях, ceMiHapax, нарадttх та iнших заходФ( з питань управлiння
персоналом та органiзацiйного розвитку;

­ на обробку персональних дЕlних фiзиlrних осiб вiдповiдно до зtжонодавства з питань

зtlхисту персонаJIьних дtших дIя виконання покJIадених на Hei повноважень;

­ за доруIенням начальника представJIяти службу у справа< дiтей облдержадмiнiстрацiТ в

iнших оргtlнах державноi влади, органах мiсцевого сtlп,lоВряДув€lння, пiдприемствах,

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

@aзaпиTиoтpимaнiyBсTaнoBЛенoМyпopяДкyвiдopгaнiввикoнaвчoТ
влади та мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi, фiзи.пlих осiб. Надае статистичнi та оперативнi данi, звiтИ Та ДОВiДКОВi

матерiали з питzlнь, що належать до сфери дiяльностi для виконання свотх посадових

обов'язкiв;
­ За доРУченням представJIяе структурний пiдроздiл в iнших органuж виконавчоi влади з

питань, що стосуються його компетенцii;
­ Бере участь в нарадах та ceMiHapax з питань, Що належать до компетенцii спецiалiста з

питань пе



б. Вимогн до компетевтностi

пожежноi безпеки, гiгiени прачi;

­ вмiти п на комп' та знати Hi засоби.

Спецiалiст з пи"гilнь персоналу повинен:

­ знати законодtlвство­украrни про державну службу, про засади запобiгання i

,r|оr"лii корупчii та з питань, що "­b*ur" до сфери дiяльностi, необхiднi для

""*о"а""" 
cBoix посадових обов'язкiв;

­ знати законодавство з питань охорони працi, правила технiки безпеки та

Погоджено
Т.в.о.начальника служби

(посала безпосереднього

керiвника)3

Начальник служби
(посала керiвника самостiйного

структурного пiдроздiлу)а

спецiалiст з питань
пеDсоналу

(посада керiвника сrrужби

управлiння персоналом)

Наталiя ПИЛИПЧУК "l! 
//Щ/9

(iм'я та прiзвище) (лата)

ната­rriя Пилипчук
(iм'я та прiзвище)

IРИНа ЗАВАДСЪКА
(iм'я та прiзвище)

d!аф/9
(дата)

d!а_ц/t
(лата1

ознайомлений(на)
J7. /х Jo/9

(дата)

IРИНа ЗАВАДСЬКА
(iм'я та прiзвище)


