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ПОСАДОВА IНСТРУШЦЯ
головного спецrаJIlста вlruIшry дuIоводства апарату

Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацif

I. Загальнi положення

1. Основною метою дiяльностi головного спецiалiста вiддiлу
дiловодства апараry Очакiвсъкоi районноТ державноi адмiнiстраrчiТ {далi-
головний спецiалiст) е забезпеченнrI зберiгання, облiку i охорони д*куляс;;тiв
Нацiонального архiвного фо"ду, що створюються в процес1 дtяльнaiст1

адмiнiстрацiТ, забезпеченнrI госпФдарськоТОчакiвськоi районноi'державноТ
дiяльностi апарату Очакiвсъкоi районноI державноi адмiнiстрацii.

Головний спецiа-гliст безпосеред{ьо rifurrор"д*овуеться нача,цьt-ýш(у

tslддlJry дiловодства апарату рйонноТ державноТ адлiнiстрацii.

З. Головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльiлястьс:я з
посади керiвником апарату районноi державноi адмiнiстрацii у fiорj{дку
тlередбаченому чинним закоцодавством про державну службу.

+. У СВОlИ ДlЯЛЬНОСТ1 КеРУеТЬСЯ КОНСТИТУЦlеЮ УКРаlНИ, ЗаКФ}iаМи
Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, BepKo*;Hoi'

у своlи дlяльност1 Конституцiею УкраiЪи,

Ради УкраiЪи, iншими актами органiв законодавчоi та виконавчоТ tsлади,

розпорядженнrIми голови обласноi державноТ адмiнiстрацiТ та голови районноI
державноi адмiнiстрацiТ, Регламентом районноi державноТ адмiнiстрацii,
ПоложенюIм про апарат районноI державноТ адмiнiстрацii, Положенняе,т про
заг€шьний вiддiл, цiею iнструкцiею та.iншими нормативними актами"

5. ГIосада .олоr"о.о спецiалiста вiддiлу вiдноситъся дс пссад
державноТ служби категорiТ В, на яку призначаються |ромадяни УкраТни, яким
Iтрисвоено ступiнъ вищоi освiти не нижче молодll;ий бакалавр або бакалавр;
вiльно володiють державною Йовою, вмiють працювати на ксмп'ютерi на piBHi
користувача, знають норми i вимоги з охорони працi, протипожежноТ безпел,и i
виробничоТ caHiTapii.

6. Замiщус начЕuIьника

районноi державноi адмiнiстрацii
(вiдпустка, вiдрядження, хвороба тощо).

4.

'l

вiддiлу дiловодства апарату Очакiвськоi
на час його вiдсутностi з поважЕих ýр1.{чин

П. Завдання та обов'язки



Го;;*вний спеliiалiст:

1, Складас номенклатуру справ вiддiлу дiловодства апарат:;
Очакiвс,;коi районнаi державноi адмiнiстрацii.

1. Складае зведену номенклатуру справ апарату Очакiвськоi районнс;i
державнсi адмiнiстраr:ii на ocнoBi номенклатур структурних пiдроздiлiв аilаратi,
Очакiвськоi районнаi лержавноТ адмiнiстрацiI.

2. Спrльяо з пiдроздiлом, вiдповiдальним за apxiBHy справу ;j.

Очакiвськiй pailoHKil1 державнiй адмiнiстрацii надае методичну дGпомог;"
структурним пiдроздiлам ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ .ii

складен,+i нqменклатур справ.

З. Формус у справи документи Нацiонапьного архiвного фонду, щс
створюI-Фться в процесi дiяльностi Очакiвськоi раi;энноТ державнсТ
адмiнiст,р:эцiТ, д.,эя iэер*дачi на державне' з б ерiганнrl.

4. Формуе ,у справи документи не вiднесенi до Нацiональног{.}
архiвноi,*э фо"д__о=-, шо створюютъся в процесi дiяльностi Очакiвськоi раЙонн*:'
державts;LlТ адмiнлстрацiТ, для тривалого або тимчасового зберiгання.

5. Проводить попередню експертизу цiнностi документiв, Iцi}

знаходятьrя на зберiганнi, складання та подання на розгляд експертноТ KoMicii,
Очакiвс;"rсоТ районнсТ державноТ адмiнiстрацiТ проектiв описiв спраi:
постiйнtiгс, TepraiHy зберiгання, описiв справ з особового склад} та aKTiB пр*
вилучення для зниiliення документiв, не внесених до Нацiона:rьного архiвног*

фо"ду.

7. Органлзсв'zе роботу експертноТ KoMicii ОчакiвськоТ районноi:
державh:ФТ адмiнiотрацii.

8. Органiзовче роботу по користуванню архiвними документами,
наданню *рхiвних довiдок, копiй, витягiв з документiв юридичним i фiзичнлтьt
особам _ъiдповiднс Еимог чинного законодавство з питань дiловодства т:з

apxiBHoT с{трави.

9. Г{рийъяас: участъ у заходах з пiдвищення фаховоТ квацiфiкатtj:
працiвникiв ailapaTy Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, якi
вiдповiдаЕJть за роб*ту з документами.

10. Складае правила пожежноТ безпеки в apxiBi апарату ОчакiвськсТ

районнсr ;1ержевнФТ а;lмiнiстрацii.

1i. Забезпеч}-с редаryвання, друк, розсилку розпоряджень та доручеЕi}
голови Очакiвсъксi районноi' державноТ адмiнiстрацiT, листiв, iнrпи>l



докуйентiв очакiвсъкоТ районноi державноi адмiнiстрачiТ,

|2. Здiйснюс виготовлення копiй розпорядженъ та
_;_ i,

дорученъ гоJIови

документlв
O"u*iJJ"*oT-f,TИoHHoT державноi адмiнiстрзцii, листiв, iнших

очакiвськоi районноТ деряtавноi адмiнiстрацiТ,

1з.. Готуе перелiки прийняти1 *::::..:о*"": ,:а_.дорученъ 
голови

очакiвсъкоi районноi державноi адмiнiстрацii, наказiв керiвника апарату

очакiвсъкоТ районноТ державноТ адмiнiстрачii,

|4.ВеДеепекТроннУбазУроЗпоряДчихДокУментiвГолоВиочакiвсъкоi
районнот державнот адмiнiстрй; забезпечус i1 збереження на електронних

носiяхТаоПрилЮДнеiтняЕаофiцiйномУвеб-сайтiочакiвсъкоIрайонноТ
державноi адмiнiстрачii, :1 .

15. 
. здiйонюс друкування i розмно*,""i в Очакiвсъкiй Р"Й:::1Й

державнiй адмiнiстрачiТ oo*y*"u"" : i:-9:.у_;дп" 
службового користування"

за долоМогою епектронно - обчислюваJIъноТ та копiювалъно-розмножувалъноi

технiки з урахуванням вимог законодавства у сферi захисту iнформачii,

16.СприяероботiкомiсiiприпроВ€ДенiiнвентариЗац1l
засобiв та ToBapнo-MaTepi-u""* цi""Ё",й в очакiвсъкiй районнiй

адмiнiстрацiТ.

основних
державнiй

|7. . вх<ивас заходiв щодо збереження та рацiоналъного використання майна

очакiвськоi районноТ державноi адrлiнiстрацii,

III. Права

Головний спецiалiст мас право:

1. Представляти iнтереси вiддiлу в iнших органах та установах з

питанъ, що належать до його компетенцii, i

2. У вgIановпеному порчry .викорисювуваrти 
вiдrовrдry

iнфцлацiю та irшi датi вИ дфжр-Н!D. ф.ань та оргаiriзаtii мlсцевOю саNловрял/вання, 1х

посадовLD( осiб, полiтишлж паргй, грмадськI,D( та рлiгifuшо< , пiдц)иO\dсtв,

усmнов, ор.м*й K-6'r* * 
"iддiп.* "*.*о вiд фРШr ВПаСНОСri' НебХiЩri ДlЯ

виконання посадовI/D( бов'язкЬ,

З.ВносгrмгtропозrлдiТЩоДоВДосконаJiеш{ярбшивiддiлУ.

4.,ttазабезпечешrяУМоВДянаrrетсrоiрб"чiпiшлпцеr+rякВаIliфiка4i
забезпечеrrня гrрrлчлiщеr+rш' *rйr"-* .зв'язком, 

засобm,пд оргге>сlilса, BiдroBiдro

облашlаrшшдд йсrщrдд зберiгаrшя iо,qу*""ъ, а також законодавчими та нормативними

ш{IЕlми, довiд<овrддд матерiагrап,шл,

IV. Вцповiдальнiсть

Головний .rr.ul-i.T несе вiдповiдальнiсть за:



,
]

tl

1. Неякiсне або несвоечасне виконання покJIадених на нього завдань та
обов'язкiв, бездiялънiсть або невикористаннr{ наданI]D( йоrчrу праts.

. 2. Якiсть та об'ективнiстъ матерiалiв, що готуIоться.
'., 3. Порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,

пов'язаних з приЙняттям на державну спужбу та iТ проходженням.
:

4. Недотримzlннrl Регламенry та правиII внугрilшrього ц)удового
Очакiвськоi райошrоТ державноi адцrдiнiстрацii.

розшоряд{у

5. Розголошення вiдомостей, що мiстятъ сrrухбову iнформаrцiю та irшlоi
iнформацii з обмеженим досц.пом, якi йому довiрено або стагпа вiдомi у зв'язку з
виконанням посадовI/D( обов'язкiв.

V. Взасмовiдносини (звuязки) за посадою

1. Для виконання обов'язкiв та реалiзацii cBoik прав головний
спецiалiст взаемодiе зi структурними пiдроздiлами апарату Очакiвсъкоi
районноi державноi адмiнiстрацiТ, пiдприемствами, установами, органiзацiями з
питань, що н€tлежать до його компетенцii для отриманIuI вiд них необхiдноТ
iнформацiТ та даних, якi потрiбнi для органiзацiТ роботи апарату ОчакiвськоТ
районноi державноi адмiнiстрацii тощо.

' 2. За дорученням *.pi"""*a апарату Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii, начаJIъника вiддiл} дiловодства апарату Оч:лкiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацii складае звiти, листи, тощо, якi стосуються його
повноважень.
Посадову iнструкцiю склав:
Начальник вiддiлу дiловодства апараry
Очакiвсъкоi районноТ державноТ
адмiнiстрацii А.кАпустА

с.р-яБовА

" о.кАмАлетдIновА

"_--л\

ПОГОД]КЕНО:
Завiдувач сектору управлlння
персон€tпом апарату Очакiвськоi
районноТ державноТ адмiнiстрацii

Начальник вiддiлу правовоi роботи та
роботи зi зверненнями громадян апарату
Очакiвсъкоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ

З пооадовою iнструкцiею ознайомл ений
("а)

Дн,аюt3
(дата)

а


