
утрАвлlнIш соцIАJъного злоlсту нАсЕлЕшя ..

грйорськЫрдйёrшrоi двржАвноi Ад\,fl ttrстрАIIi
ЗАПОРIЗЬКОi ОБЛАСТI

ЗАТВЕРДЖУЮ

ПОСАДОВА IНСТРУКШЯ
головного спецiалiста вiддiлу прийняття рiшень

управлiння соцiального зtlхисту населення Приморсько:i' рйонноi
дерхавноI адмiнiстацiТ Запорiзькоi областi

1, Зага;rьнi положення
1.1. Головний спецiалiст вiллiлу прийняггя рiшень управлiння

соцiального зiхисту насеIення Приморськоi районноi державноi адмiнiстрацii

запорiзькоi областi (да,ri - головний спецiалiст) забезпечуе опрацюваЕня зФIв та

доЙе"riВ до, ,rрrйrо"." рiшення про призначення (вiлмову у призначеннi)

Bcix видiв дерх(авних соцiальних допомог.
1.2. iоловяий спецiалiст вiллi;ry прийнятгя рiшень управлiнrrя

соцiального захисту населення Приморськоi районноt державноi адмiнiстрачii

запорiзькоi областi призначаеться на посаду та звьняеться з посади

"urйоr,*о" 1правлiння соцlального зttхисту населення Приморськоi райопноi
державноi адмiнiстрачii Запорiзькоi областi вiдповйно до Закопiв Украiни

кПро мiсчевi дерхавнi адмiнiстрашiЬ, <Про державну слухбр>.
Призначення на посаду головного спецiа;riста вiддiлу здiйснюсться на

конкlрснiй ocHoBi, KpiM випадкiв, передбачених чинним законодавством,

1.3, I'оловIIий спецiалtст безпосередньо пiдпорядковусться ЕачаJIьнику

вiцдiлу прлrйrrятrя рiшень 1,тlравлiння соцiального захисту паселенItя

Приморськоiрайонrrоi державноТ адмiнiстрацii Запорiзькоi областi
1.4. Посада гоiовI]ого сirецiалiста вiлдirry прийнятгя рiшень управлiння

соцiальногО зачлсry ЕаселенЕя Приморськоi районноТ державноi адмiнiстрацii
Запорiзькоi областi згiдно зt статтiю б Закону Украiчи кПро лерхавну слуrкбlо>

вiдrоситься до посад дерхавноi служби категорii <в>, особi, яка займае

.поJIЕщук
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запначену посадУ, згiдно зi статгею 39 Закону УкраiЪи <Про лержавну службу>

може бlrги присвосно 6, 7, 8, 9 ранг державного сrryrкбовця,

1.5. У'своiИ дiяльностi гоповний спецiалiст вiддiтry прийняття рiшень

управлiння соцiального захисту населення Приморсько:i' рйонноi державпоТ

ад"irri"rрuцii Запорiзькоi облаСтi керуеться Констит},цiею Украlни, Законом

VкраiЪи пПро д"р*uurу слркбр> та iншими законал,rи Украiни, мiжнародними

доaоrорu"", ,.одч 
"u 

обо"lяз*оriсть яких надада Верховною Радою Украiни,

no"r*buur" Верховноi Ради УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнеry

MiHicTpiB УкраТни та ц"пrрuпuuо.о орг ry виконавчот влади, що забезпечуе

qoprlr*", iu р"а-пiзуе лержавну полiтику у сферi державноi служби, iншими

нормативно-правовими актами, роз'ясненнями та наказа,Iчtи MiHicTepcTBa

соцiмьноi полirики УкраiЪи, розпорядженIrями голiв обласноi деркавноi
адмiнiстрачii, районноi дЬр**"оi адмiнiстрацii, Регла,,rентом роботи районноi

державЕоi ацллiнiсlра]li'l, ItаказамИ .Щепартаменry соцtаJlьного захисту

"аЪ"п"пrr", 
По,Tохенням пlэо 1'празлiння соцiаьного захисту населенпя

приморськоi райошtоi державноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi,

ПЬложi"яям про rliддiл i]i]ийняття рiшеяь управлiння соцiа"ъного захисry

населення При_чорськоi гайонЕоi Дерхавноi адмiнiстрацii Запорiзькоi областi та

цiею iнстрlтцiеrо.
1.6. Голозрr,lй спецiа-T iст вiддiлу повинен вйповйати таким загапьним та

спецiальниrr Br-:Moгanl:

1.6.1. вища trcBiTa сryпеня uе нижче молодшого бакалавра або бака"тавра

економiчного, irедагогiчного эпрямраяня, галузей зЕаяь <<Управлiняя та

адмiнiс,грузаннlоi, 1,il(ep)(ilEнe управлiнно, <Публiчче управлiння та

адмiнiструваrrчя>r ]tИМОI' дl] стажу роботи не по,требус, BibHe володiння

ДеРЖаВНОIi) uО.,.,:),
1.6.2. знал,rl зzлtоно.iавчи]i та нормативн}rх док),ментlв:
Констит-L,цiл ),'чlаjни, Зэкони Украiни кПро державну сrгркбр, <Про

заrrобiганнЯ корlltцi!;l, <,-ГIро мiсцевi державнi адмiнiстрачii>>, <Про досцrп до

публiчнот iчфсlр,rrацiтil кIlрэ очищення владиr> <про захист персонаJIьних

дЬих>l, <Itpo дС|j'|lТ f(J -1б:rl. ноi iнформацiЬ, "Про звернення громадян",

законодалчi Ex,l2, щО регламенц/ютЬ надання ycix видiв соцiа.lьних допомог,
пiльг i жtlтлод;tl: сl-бсц:lй; п,)станови i розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB

УкраiЪч з !И' 1i{' ]',:ЦаНtiя yclx видiв соцiа,T ьних допомог, пiльг i житлових

суdсидiй; H;jtn'|Il. lч',)'iоДr]!]]ri рэкомендацii MiHicTepcTBa соцiальноТ полiтики

УкраiЪи, РОЗХОl]| i-ll еliflя rc-,rlB оtitцержадмiнiстрапii та райдержадмiнiстрацii,
прийrrяr,, ч .re;r:-,;t ii повно r:_,rсаь з питань, що нilлежать до компетенцii вiддiлу;

Реглztл,t:l:,l tlримоllсь <oi районноi державноТ адмiнiстрацii Залорiзькоi

областt;
IIолож,:t.l;- IiJt :itl;:'?!]ji.! lбl соцiального зzrхисry населення Приморсько1

районrrоi дt,рr1,:l .:i :ц ui.i:тр;дii Залорiзькоi областi;
lнсгЕ,,/i:цлt-. з ;iловодст;а в 1правлiннi соцiаlьного захисту населеIrIrя

Прллrорсьr:с'| ::::-. ] ь. ,] ji дер:l]rjнот ,.!дмiнiстрапii Запорiзькоi областi;



одерхfвачiв ycix видiв соцiальноi допомоги;

Положення про порядок здiйснення коII,гроJIю i перевiрки викондlня

докl-Ънriв у рчtоннiй державнiй адмiнiстраrrii;

ПорядоК опрацюваннЯ .'u Ъ"-'У запитiв Щоц налання гryблiчноi

i "ф"р;;i; ;" pui, l n 
" 
i .о,, i - ""o"o,u*b"y 

населення Приморськоi район ноТ

o"i*uu"oT *"inl. грацiТ Залорiзькоi областi:

rIравила внутрrшЕього сл}rкбового розпорядку державних.стryжбовцiв.

1правrriнвЯ соцrального au*""ry- "u""o""" 
Приморськоi районноi держазно1

адмiнiстрашii }апорl lbкoi Uбластl:*'--^-:j"i-"ri 
правипа еrичноi поведiнки державних службовцiв та посадових

осiб мiсцевого самоврядування i правила дiлового етякеry;

rlравила та норми охорочи працi та протипожежЕого змисту;

lб r f,T|.,]lec;it,li ]Hatr-"_,

- ;;;ri;,-,' ле,::itаtзttо','полiтики з питаяь соцiального заххсту Еаселення,

чияне зm(Oiji,].li]Jc'lltol]:.l:11:'\!ofиBнi докlтlенти з питань над:шня житлових

й"riп.'"r;,,," ,,.,rli',,; i,",t,o зйф сiмеи з 
_ 
дiтьми, багатодiтних,

малозlФезцс"iэн1!)l ]ltrtзв. ,]r,rr)tl-сирiт i лiтей, позбавлених батькiвського

пiкпуваlтнл, -rгi lll),.jlt)/i:|tb! i в rrрийЙних сiм'яr та дитячих бУдинках сiмейпого

типу, оr.iб. iitвrrцiдr, :тю, ,,,,,,,,рi-""о-п"р""iщених осiб, iнших осiб, якi мають

право t,J с.ц лI,]iIr1" "",t|1]l,r 
i trl_rьги,

- 1ъ',irtttlt ]llcli|!,]EylJi1i,, rорми законодавства на црактицl;

- ДО(:ВrД ::Ц]аЛrr,Ll!s лОit |'i,IeHTiB дiлового характеру;

- вс|Jlолrlirl i!aBl!!l](a1,1,,]i,li_,rового моыIення та знанчя етики дlлового

спiлкуваrлlз;
l ,:, -'-. пtlо ],e.i;|, : { "!|lc 

l :J,цii:
l ) Ht:Ji;,:l:l.: ц ,-,',: t:t:r,, t"
Bl.; н I1,1 .,,,:t|:)ll?.:I| ,.iul:,"rацiсюi

opicl-t,::l,.l, Ia ..._ 
'яt'!! 

i :j11 ,1 r,:]ЧцеВих резупьтатlв;
Br;itltll, , , .L-)'з,'lIr ., l, :ttcHi завдання;

Brtirrru i.l-:Ba-_lt :iрrtrозиt i, Тх аргрrент)вати та презентувати;

1,Lll,],llc, t i",i ,,, ttr l,:ir l га ,,мiнюватись:

зр:{Ol]aill]-, l 11l111l -r!li, ,'х rll]{ращенЬ;
jlKt ,., tt .п,,:,:,l:, ,: |.T 

",од;я:
B\1,1;],l .| ,: ,.{,,,,l";l 9,,ll,|il,1-Ll.

BMi tlllli eI :s :l,t l. :, K,_,:.:,jt,i-liщii з iншими;

Iнструкчiю щодо порядку оформлення i ведення особових справ

j),_e],jr:,tlil l- l,rlill] j|

B\a l]il] Bri(0ll1c-toBt/tlaTи комп'ютерне обладнД{ня

забезпечеtt.,:, l,!l . l' . iJl, ,, .l rI ,ll|-, сну TexHiKy;

-t ,, , ,l, l, ,,,t,, ,,rKocTi:

эi.tiicli;i:,' . . lr,.

та програмне

j']-J ?!:'nil-: -]]

jaal0;j.j: t]]i

]:!)]il-']_rlii;

, _ , _,:lt|_ ll:,, t, . роботi;

:,, l:iцii,;,l;:riст:,i
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орi€нтацi, ila саморозllиток;
емоцiйна стабi,цьнiсть
1.7. Обов'язl;r го-цовItого спецiалiста на час BaKaHciT за посадою,

вiдсуrностi гоJIс]]ного спецiалiста у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та з iнших
повакних причин виконуе iнший головний спецiалiст вiддiлу.

j. Завдаrrня i обов'язки

З Meic,ro бипонаliЁ, завлань. якi стоять перед вiддiлом, головний
спецiilгiiст забезii.чiс lii]оце' оilрацювlшItя заяв та прийняття рiшень:

lj per:Ip/l оtрил,lанi octCoBi справ отрпtлуъачiв житлових субсилiй, л i,лъг

i ycix видiв соцiаrьних допомог в журналi обробки змв /особових справ;
)l ovll,n ,,,,,v."аuтu L. oi,_, - 

rцовrдають вимогам дJIя призначення хитловоl
субсидii. пi.Tьiи аб,l соlliзльноi допомоги, повйомляс головного спецiалiста
вiддiлч, на q_{^.t,1 тlокла,деч{} вiлповiднi фl+rкчii про необхiднiсть поверI]ути
справу дпя досппаrlювадня ,цс вiддiлу прийому;

-3) у встансвленi зако{одавством термiни проводить розр:rхуяок житлових
субсидiй, пlлы, r:}a заявою i декларачiею) i соцiальних допомог, дJIя цього:
форvуt баз1 _]hllиy в слскlронному виглядi. в авюматичному режимi
провод7,Iь poзraiv}iuK розi"liЕ,), j визнача€ термiни призвачення конкретного
виду доllомоrи:

]J lt,l., ll,,,.." l r,,d|}ill,, ;гr отокол призначення) та повiдомлення про
призна.j.liЁ..._ i5::.JlJзу r t-;, ,]: ц.. iljliHi) субсидii, пirьги або допомогr.r, та передас
особоЕ1 ;i]liarii tl.i,!!il,}illi(), шiлдiлу або головному спецiалiсry, на якого
локла:.:нl, bi_ i, : ф.,.,,;l'i lJl. перевiркиi

5' i::," lr,,, ],.,llrц].l,t ,_.]] ].l:рерахунки житлових субсидiй та соцiаьНИХ
допоI4, " ]:l ", :,l и1, ,,\t i}l"], -,,}il|rlм олержrдачiвl

(ij Bll.c;ti,,: lл]]-,;,:.у, 6:l-. ;, цr1:1I}i оц)им).вачiв субсидiй з перелiком померлих
громадrlн;

l ч э:,:!, l/I-.]irIi,I i|9i,,,!r] ] ] j,цiями-надавачамп ЖкП перелiry отримувачiв
субсид i. яlti ],1.|к)i,b lilj,.)]1Lо9ену заборговл{iсть, опрацьовуе ii;

':,1 ;r rtб r li ll .и н) , :,l jt\lirlilю на вимоry начальника вiддi,ту лро стан
ПРИЗцаl]ýrid ц _i., i,!\]j,1,1 с,;J_,t,цa або соцiаьних допомог;

',iJ l1l(j.ltlr закiаченчя мlсяця та кaлендарного року пiдбивае пiдсумки
опрацr()в;di 1). ]jlj 1 ._,l]jац 1.1лt1_1 : х{)|рнаJIом реестацii обробки заяв /особових
справ;

i)j rl:,,_, llc.l:,ri,:_.. у л.;lrовiдальнiсть за зберiгаЕня особових справ,
передаt'|.l;1 .: ;, \1',, ,J ];,] J]lr|iilt/,izlilr1_{,

l1j l:-;,l].,.-]1 l:,l.,,, ,- ,сю,свосчасно вивчае змiни до чинного
зaкон(] |I,jl! _,, - :-. , ,1!;:t,1:,:_,лj:,_i::?Ltttlянормативно-правовоiбази;

]l]) i]1..!1lll, iI.()] il'^,lrц;r вн}"грiшнього сл}rrtбового розпорядку
ДеР}iаI]]t]1-1 !:t,r,.i|]]l] ].: ,1Iii,,i_I],IiIпIrI соцiального зiDшсту населення приморськоi
раЙоЕI{{)Т д,]r1, - i]i,t 'i _iл:__l ,. r". r,., i З:шrорiзькоi областi, Загшrьних правил етичноТ
ПОВеДrtll !4 j ,],Ё;l:'i], l:r " ,].li i].l]r'ii|;]B;
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13) вlлкояl,с також iHrrti обов'язки, покпадеяi ju "-u-_oj" 
началы{икол

управлiння соцiа;;ногс'";;^;;;";;;;; рйлерхммiнiстРаuii т

нача.пьникс]!1 вlдцIJI.Y,

3. Права

],. I оll,rчr 'i c",:1,1ia,l,c l вiддi:]у мас право:

_1) боати l,cac.b _\/ oo""*in' i,Il"oo i прийнятгi рiшень в меках сво]

повЕовахе9.'. TJ{, ]].,],носяIься до компегенuii вiддiлУ; 
___:_]

2) взаемодiятil ,i "pyn"en"n- "фо"дiпчr"r" 
управлiння соцiальноl

*'"; ;;;;";*,*"чтlli*тнь"lfi"ж";нж" THiH':T
деРжавниNlц оl)Iа!аliи та 

'l,ога]

"-"Ч";;:#;:;Т';Т;;:';""""ому законодавством порядку uй 
"о"чо1l

осiб та iьiлtlгt, ticlrcoЁalv ,"i,л**о,Ъ органу та гlт:!l1:::*- оргаяlзаl

iнф,эр,,"tаuiкi. *Lьт,)i\2Jли," ,"""ii,"" t,'"b*y "n,ni 
пЙсьмовi), ПеОбХiДНi Д

'^";i*Х"":1;?"i##;:"TXЁl"",u1,__T:a:".вдосконаленняробс
у"р*]Т":' "L]l]i; :'",i.lj,1l',:iiJ"l""xН"Tii.l"i;x осiб вiдповiдно

.*о". jo,.llr_,, 
-, , ,, ,; , -,, 

',"-, , п"р,о,-ьних даних для викОнаНН' ПОКJIаДеII

* *li 
i;.r];,l;,rii'l u""uun"",l)li{y законодавством порядку вiд посадоl

осiб, пiдпili,lс,,tс :r]. 1,сI,,i-,il,|з, -,:"lооi,ЙЙ iнформачiю, необхiдяу дЛя ВИКОЕЫ

ПОКЛаЛ9tlli ' Hl1, L , :' :tlB,l,lal,
, t" ,, "tllilиLlтва управлЬня соцiального захисту населе]Г ']'l l' ''"\ 

:,;,;,',;i'-Йiнiстрачiт запорiзькоi" облl
Примоtr'сь'l,'i -':Lйонпс't j:il;;; ,*й, ,*"n"r"" пройрськоi рйов
ПРеДс'ttЬll'1Lt \lLl,]b lrtri ? _'r,r:Ii

держа!..]() ад,!1|l!]\,l,:,,.]цl1 lаti,li:,iзr-ttоi областi в мiсцевих орг:rнirХ ВиКоЯЛ

владл], l]p]alr?-]. !]!ciii]t}o,c ",,-";;р;";;;, з_*"|11л'__ryлтрпих 
пИрозДi

i'йir.*ro,u,,',,rL,ii l"-, ,i"t, "lрядкованих 
iй установах з питаяь, цо нале)l

до ii Ktlп,ir;t:T,:ll i,ii
.,. Вiдповiдальнiсть

межах, визяач€



ý.] Гбпбдl;lld спеп]а,rjст вiддiJry матерiали для роботи вй начальника
вlддUry;

5.2. Го"цоl:цй спецiа-liст вiддfury представляе пiдготовленi матерiilли
начальникч вiдI] il:1l :r встш]овленi законодавством TepMiHn.

5.З. i-з.itt tгrl'l cnerria,l;c г вiддiлу гоryе док},!trенти iндивi,ryально або
спiльно з lнц il!;и Ilрацlвниками вiддiлiв управлiння соцiшIьного захисry
населенчя райс-rнноi деD;кавRо'i ад,riнiстрачii, райоIrноi державноi адмiнiстрацii,
iнших органrв ви<он,,вчоj в.lаlи в установленi законодавством термiни,

.j.4. | плсlзь,, i спешiаtiс,, вiлiлу взасмодiс зi структlрними пiдроздiлами

управлiння соцlr]J],ьвDго захисту населення районноi державноi адмiнiстралii,

районноi llераrэ_,.;lоi адlrtjв, cl рацii. органа}lи виконавчоi влади та органами
мiсцевого cab{()1l)jiji_1,]]aцЁ1. з головами об'еднаних територiальних rромад,
сiльських та .,lic;t:o] L,a:0l {п предстазниками), пйприемствами, устirновами,
органtзацi a,ulrt . COLI i ,l]1.\111 lliондами, засобами масовоi iнформапii у
вiдпо.'iднс, lilT :,:,Ilэh]lя ца, LIьF и ка упрirвлiння.

Нач;шьнlrк Bi;,,1.1,r п;ll;.::ll, I,,-;; i;ii,-eHb

Узгод,пт,: п с :

О.О.Баранова
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5. Взаемодiя

Нача,rьяи ц ri li,,il. l,,r з,lllT:.. ;,,_алровоi,

правrrвr_,i ilcic, ., ,:a i:o!i,].r,]l|Ilia O.B.KipoBa
Ol, //, Х, /9

З ttoca*(ll;cr i ] ] ,l,] l,.цll]itl ,,з,,,; Й,lr,r.,lt,{(иЙ,а)

(пi;lг'тс')
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