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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начальника вiддiлу дiловодства апарату

ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1. Основною метою дiяльностi начаIIьника вiддiлу дiловодства
апарату районноi державноТ адмiнiстрацii (д-i начапъник вiддiлу) с
забезпечення органiзацii дiловодства в Очакiвськiй районнiй державнiй
адмiнiстрацii та ii структурних пiдроздiлах.

2. Начальник вiддiлу безпосередньо пiдпорядковусться керiвнику
апарату ОчакiвськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii.

З. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату Очакiвсъкоi районноi державноi адмiнiстрацiТ у порядку
передбаченому чинним законодавством про державну службу за погодженням з
Миколаiвською обласною державною адмiнiстрацiею.

4. У своiй дiяльностi керусться Конституцiсю Украiни, законами
Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, ВерховноТ
Ради УкраiЪи, iншими актами органiв законодавчоТ та виконавчоi влади,

розпорядженнями голови обласноi державноТ адмiнiстрацii та голови районноi
державноi адмiнiстрацiТ, Регламентом ОчакiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацiТ, Положенням про апарат Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ, Положенням про загапьний вiддiл, цiею iнструкцiею та iншими
нормативними актами.

5. Посада начапьника вiддiлу вiдноситься до посад державноi служби
категорii Б, на яку призначаютъся громадяни УкраiЪи, яким присвосно стlrпiнъ
вищоi освiти не нижче магiстра (спецiалiста); мають досвiд роботи на посадах
державноТ служби категорiй <<Б>> чи <В> або досвiд служби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ та
органiзацiй нез€lJIежно вiд форми власностi не менше одного року; вiльно
володiють державною мовою, а також вмiють працювати на комп'ютерi на piBHi
користувача, знають норми i вимоги з охорони працi, протипожежноi безпеки i
виробничоi caHiTapii.

6" На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, вiдрядження,
хвороба тоrцо) його обов'язки виконус головний спецiалiст вiддiлу дiловодства



аlтарату очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii,

II. Завдання та обов'язки

1. Забезпечуе органiзацiю дiповодства в очакiвськiй районнiй

державнiй uоrйrрuчiт згiдно з вимогами Iнструкцii з дiловодства в

очакiвськiй районнiй держuurriи адмiнiстрацii (далi - Iнструкцiя з дiловодства),

2. Здiйснюс контроль за правильнiстЮ складання, оформлення'

використання документiв, органiзацiъю дiловодних процесiв в апаратi та

сТрУкТУрнихпiдроздiлахочакiвсъкоiрайонноiДержаВноТаДмiнiстрацii
вiдповiдно до державних.ru"оuрriв на органiзацiйно-розпорядчу документацiю

та Iнструкцii з дiловодства,

з. Здiйснюе контроль за збережеНням документацiТ щодо дiяльностi

очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii та ix передаванням на державне

зберiгання у встановпеному чинним законодавством порядку,

4. За доРУЧенняМ головИ очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ

та керiвНика апаРату ОчаКiвсъкоТ районноТ державноi адмiнiстрацii здiйснюс

перевiрки, аналiз та оцiнку стану ""д.""" 
дiловодства в апаратi та структурних

,riiроЙiпах очакiвсъкоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

5. За дорученням голови очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрачii

надае копii, витяги з прийнятих розпоряджень гоJIови очакiвсъкоi районноi

державноТ uойi.rрацiТ та iнших до*уr."тiв очакiвськоТ районноi державноТ

адмiнiстрацii на запити правоохоронних та контролюючих органiв,

6. спiлъно з вiддiпом правовот роботи та роботи зi зверненнями

|роМаДянаПараТУочакiвоькоiрайо,п"оiо.р*u"1:]_iYl":*рацiТздiйснюе
подання нормативно-правоu"* u*iiu на державну реестрацiю у вiдповiдностi до

ВсТаноВленихчинниМЗаконоДаВсТВоМВиМоГ.

1.ПогоджУсIIроекТироЗПоряДженъ'ДорученЬгоЛоВиочакiвсъкоi
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ вiдгrовiдно до повноваженъ,

8. Здiйснюе контролъ за прийомом, ресстрацiею i передачею за

призначенням вхiдноi кореспонд."цiТ, а ,u*o* внутрiшньоi документаuiТ

очакiвсъкоi районнот державноi' адмiнiстрацiт, реестрацiею i вiдправкою

вихiдноi коресrrонденцii,

9"ЗдiйснюеконтроЛъзаДРУкУВанняМ'кориГУВаннЯМiрозмноЖенНяМ
розпоряджень, листiв ,ъ irn-"* до*уr."rlu очакiвсъкоТ районноТ державноТ

адмiнiстрацii, за своеЧасним доведенням ix до структурних пiдроздiлiв

очакiвськот районнот державнот адмiнiстрацii, пiдприсмств, установ,

органiзацiй, посадових осiб i громадян,

10. Здiйснюе контроJIъ за оформленням, облiком i зберiганням в
.;IДЖенъТаДОрУченъГоловиочакiвсъкоiрайонноi

установленi термlни розпорj
державноТ адмiнiстрацii, iнших документlв,



11. Здiйснюс кiлькiсний аналiз розпоряджень голови Очакiвсъкоi
районноТ державноi адмiнiстрацiТ за напрямами соцiалъно-економiчноi
дiяльностi.

|2. Здiйснюс контроль за складанням зведеноi номенклатури справ
апарату ОчакiвськоТ раЙонноТ державноТ адмiнiстрацii та iT подаванням на
затвердження за встановленим порядком.

1З. Забезпечуе контроль за правильнiстю формування справ i документiв
вiдповiдно до затвердженоТ номенклатури.

|4. Бере участь у проведеннi експертизи науковоТ i практичноТ цiнностi
документiв при ix вiдборi на державне зберiгання, за пiдготовкою довiдок для
здачi в державний apxiB.

15. Здiйснюс контроль пlдготовкою1). Jдlиснюс контроль за пlдготовкою та виданням довlдникlв телефонlв,
буклетiв та iнших посiбникiв, необхiдних для роботи Очакiвськоi районноТ

довlдникlв телефонiв,

державно1 адмlнlстрац11.

16. Здiйснюе контроль за цiльовим використанням та збереженням
бланкiв, печаток, штампiв Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii.

|7 " Здiйснюс контроль за веденням облiку документiв, що знаходяться у
володiннi Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, якi мiстять публiчну
iнформацiю та iT оприлюдненшIм на офiцiйному веб-сайтi Очакiвськоi районноi
державноТ адмiнiстрацiТ вiдповiдно до вимог Закону Украiни <Про доступ до
публiчноi iнформацii>.

18. Здiйснюе методичну допомогу в органiзацii роботи по веденню
дiловодства в структурних пiдроздiлах Очакiвськоi
адмiнiстрацii та виконавчих KoMiTeTax сiльських рад.

19. Бере участъ у розробцi зразкiв TeKcTiB бланкiв, печаток, посвiдчень,
довiдкових матерiалiв, необхiдних дJuI роботи апарату Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii.

20. Здiйснюс контроль за пiдготовкою звiтiв про обсяг документообiгу
в Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii.

2l. Готуе проекти розпоряджень, дорr{ень, довiдок, листiв та iнших
документiв з питань, що входять до компетенцii вiддiлу.

22. Здiйснюе контроль за веденням електронноТ бази розпорядчих
документiв Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii, забезпечус iT
збереження на електронних носiях.

2З. Здiйснюе реестрацiю розпоряджень та доручень голови ОчакiвськоТ
районноi державноi адмiнiстрацii.

районноi державноi



24. Здiйснюе контроль за роботою apxiBy апараry Очакiвськоi
районноi державноi адмiнiстрацii.

25. Здiйсrшое реестрацiю, облiк та зберiганrrя розпоряджень голови
ОчакiвськоТ райоrrrrоi державноТ адлiнiстрацii з грифом (Для сrryrкбового
корисryваншI>), у тому .шслi мобiлiзацifuлого xapalсepy.

26. Здiйсrпос вхiдну, вюriдну та внутрiшшпо ресстрацiю доlументiв з грифом
кЩ.,тя слуrкбового корисryванIuD), форп,туъанIIя виконанлж докумеrrriв у справи ^га

забезпечус ж зберiгання .

27" Здiйснюе контроль за дотриманням чинного законодавства
частинi використання документiв з грифом <.Щля службового користування)
структурних пiдроздiлах Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацiТ та
апаратi.

28. Органiзовуе робоry, пов'язану з внесеншIм документiв, що
створюються в процесi дiяльностi Очакiвсъкоi районноТ державноТ адмiнiстрацii
до НацiонсLпьного архiвного фонду.

29. Здiйснюс контролъ за прийомом, реестрацiею та передачею на
виконання звернень громадян з земелъних питанъ, дотриманням TepMiHiB iх
вiдпрацюваннJl.

30. Здiйснюс контроль за забезпеченням ст€tпого функцiонування
системи атrарату ОчакiвськоТ районноiiнформацiйно-телекомунiкацiйноi

в
в
Ti

державноТ адмiнiстрацii, системи електронного документообiгу в апаратi
ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii.

31. Виконуе обов'язки начаJIьника режимно-секретного органу
Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii та забезпечуе його дiяльнiстъ.

З2. Забезпечуе запровадженнrI заходiв режиму ceKpeTHocTi пiд час
виконання Bcix видiв робiт, пов'язаних з державною таемницею, та пiд час
здiйснення зовнiшнiх вiдносин.

ЗЗ. Здiйснюс контроль за станом режиму ceKpeTHocTi в апаратi та
структурних пiдроздiлах Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii;

З4. Розробляе на ocнoBi вимог законодавства i здiйснюе р€Lзом з iншими
структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii
заходи щодо охорони державноi тасмницi пiд час проведення Bcix видiв
секретних робiт, користування секретними документами, iншими
матерiальними носiями секретноi iнформацii, вiдвiдування ОчакiвськоТ
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ iноземними делегацiями, групами чи
окремими iноземцями.

З5. Розробляе разом з iншими структурними пiдроздiлами ОчакiвськоТ
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ на ,.]cHoBi вимог законодавства та за



результатами вивчення стану дiяльностi ОчакiвськоТ районноi державноТ
адмiнiстрацii плани заходiв щодо вирiшення окремих питань забезпечення
режиму ceKpeTHocTi.

З6. Органiзовус i забезпечуе контроль за виконанням в Очакiвськй
районнiй державнiй адмiнiстрацiТ, у тому числi за дотриманням установленого
порядку поводження з матерiальними носiями секретноТ iнформацiТ,
Виконанням заходiв щодо запобiгання розголошенню секретноi iнформацii пiд
час пiдготовки i проведення нарад, колегiй, а також вiдвiдування ОчакiвськоТ
РаЙонноТ державноi адмiнiстрацii iноземними делегацiями чи окремими
iноземцями та проведення робот з ними.

З7. Контролюе дотримання встановленого в Очакiвськiй районнiй
державнiЙ порядку доступу працiвникiв до вiдомостей, що становлять
ДерЖавну таемницю, погоджуе проекти розпоряджень голови Очакiвськоi
РаЙонноi державноi адмiнiстрацii про призначення осiб на посади, включенi до
номенклатури посад працiвникiв Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii,
зайняття яких потребус оформлення доступу до державноi таемницi.

З8. Контролюе стан i органiзацiю роботи з питанъ охорони державноТ
таемницi в структурних пiдроздiлах Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ. Готус документи для отримання Очакiвською районною
ДеРЖаВною адмiнiстрацiею дозволу на провадження дiяльностi, пов'язаноТ з
державною таемницею.

З9. Готуе документи на дотrуск до державноТ таемницi працiвникiв
Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ, а також проекти розпоряджень
про надання iM допуску до державноТ тасмницi.

40. Органiзовуе за дорученням голови Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii службовi розслiдування за фактами розголошення державноi
тасмницi та втрати fi матерiальних носiiЪ, а також iнших вимог законодавства у
Сферi охорони державноТ таемницi та бере у них участъ, веде облiк та проводитъ
аналiз цих фактiв.

4|. Веде облiк сховищ матерiальних носiiЪ секретноi iнформацii (далi -
lv{HCD, режимних примiщень i ключiв вiд них, робочих папок, особистих
ноМерних мет€lJIевих печаток працlвникlв, яким надано допуск до державноi
таемницi.

42" На пiдставi пропозицiй керiвникiв структурних пiдроздiлiв
ОЧаКiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацiТ формус номенклатуру посад
працiвникiв ОчакiвсъкоI районноi державноТ адмiнiстрацii , зайняття яких
потребуе оформлення допуску до державноТ таемницi, оформляе разом з
СеКТОРОМ Управлiння персоналом апарату Очакiвськоi раЙонноТ державноi
адмiнiстрацii необхiднi документи щодо надання працiвникам допуску до
державноТ таемницi.



\
43. Органiзовуе i проводить навчання працiвникiв апарату ОчакiвськоТ ',,

районноi державноi адмiнiстрацii, дiялънiсть яких пов'язана з державною
тасмницею, ? також перевiрку знань ними вимог нормативних документiв з
питань охорони державноI таемницi.

44. Проводитъ роз'яснюв€tIIъну роботу з метою запобiгання порушенъ
законодавства у сферi охорони державноi таемницi, у тому числi у зв'язку з ix
виiЪдом за межi УкраТни у службовi вiдрядження та в особистих справах.

45. Розробляе план заходiв щодо забезпечення режиму ceкpeTнocTi в
особливий перiод та на випадок надзвичайних ситуацiй.

46" Органiзовуе i веде секретне дiловодство та apxiBHe зберiгання
секретних документiв.

47. Вживае заходiв щодо придбання канцеJuIрськоi продукцiТ

48. Здiйснюс керiвництво дiяльнiстю вiддiлу i несе персон€шьну
вiдповiдальнiсть за органiзацiю та результати його дiяльностi.

49. Подас на затвердження головi Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ Положення про вiддiл.

50. Плануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконання затверджених планiв,
вносить пропозицiТ щодо формування планiв ОчакiвськоI районноi державноi
адмiнiстрацii.

51. Розподiляе обов'язки мiж працiвниками вiддiлу та розробляе iх
посадовi iнструкцii, забезпечуе пiдвищення рiвня професiйноI компетентностi
працiвникiв вiддiлу.

52" Забезпечус, у межах свосi компетенцiТ, збереження у вiддiлi
iнформацii з обмеженим доступом вiдповiдно до законодавства.

53. Проводить аналiз результатiв роботи i вживае заходiв щодо

54. Забезпечуе дотримання трудовоi та виконавсъкоI дисциплiни
працiвниками вiддiлry.

55. Виконуе iншi доручення голови Очакiвськоi районноi державноТ
адмiнiстрацiТ та керiвника апарату районноi державноТ адмiнiстрацii.

56. Виконуе iншi обов'язки, покладенi на нього головою ОчакiвськоТ
районноТ державноi адмiнiстрацii.

III. Права

Начальник вiддiлу дiловодства мае право:



1. Одержувати в установленому порядку вiд органiв державноi влади та
органiв мiсцевого самоврядування, iх посадових осiб, полiтичних партiй,
громадських i релiгiйних органiзацiй, пiдприемств, установ та органiзацiй,
нез€шежно вiд форпл власностi, iнформацiю та документи, необхiднi для

таемницю.

2. Залуrати, за узгодженням з керiвниками iнших пiдроздiлiв або

дорученням керiвництва Очакiвськоi районноI державноi адмiнiстрацiI,
спецiалiстiв для вирiшення окремих завдань та дор)п{ень, розроблення i
здiйснення заходiв, якi проводяться вiддiлом вiдповiдно до покладених на нъого
завдань, а також з метою пiдготовки проектiв розпоряджень, дору{ень голови
ОчакiвськоТ районноi державноI адмiнiстрацii та iнших документiв ОчакiвськоТ

районноТ державноi адмiнiстрацii.

З. Брати участь у засiданнях дорадчих та колегiальних органiв,
створених в Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацii, нарадах та iнших
заходах, що проводятъся в Очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацiT та iT

структурних пiдроздiлах, скликати наради з питань, lцо нагIежать До
компетенцiТ вiддiлу.

4. Вносити головi ОчакiвськоТ районноi державноТ адмiнiстрацii та
керiвнику апарату ОчакiвсъкоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii пропозицii з

питань удоскон€Lлення дiяльностi Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ
з питанъ, що вiдносяться до компетенцiТ вiддiлу.

5. Вимагати вiд структурних
адмiнiстрацiТ чiткого дотримання
дiловодства пiд час пiдготовки та
державноТ адмiнiстрацiT документiв

пiдроздiлiв ОчакiвськоТ районноi державноТ
вимог чинного законодавства з питанъ

F{аправлення ними до ОчакiвськоТ районноi
та матерiалiв, повертати на доопрацювання

робочих
сховиrц

iнших

оформленi неналежним чином документи i матерiали.

6. Вимагати вiд структурних пiдроздiлiв Очакiвськоi районноТ державноi
адмiнiстрацiТ чiткого дотримання вимог чинного законодавства щодо
забезпечення охорони державноТ таемницi.

7. Залучати cTpyKTypHi пiдроздiли ОчакiвськоТ районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ до здiйснення заходiв з охорони державноТ таемницi.

8. Здiйснювати перевiрки додержання режиму ceкpeTHocTi на
мiсцях працiвникiв, rцо мають допуск до державноi таемницi, BMicTy
матерiалъних HociTB секретноi iнформацii, робочих папок, та
матерiальних HociTB секретноI iнформацii.

9. Вносити проттозицii щодо виплати працiвникам Очакiвськоi районноi
державноi адмiнiстрацii, якi проводятъ ceKpeTHi роботи, в установленому
порядку компенсацii за роботу в умовах режимних обмежень.



10. Вносити пропозицii головi ОчакiвськоТ районноi дерЖаВНОТ

адмiнiстрацiт щодо притягненнrI до вiдповiдальностi окремих посадових осiб за

фактами порушенъ режиму cekpeTHocTi та секретного дiловодства, втрати

матерiалъних HociTB секретноi iнформацii та притягнення винних осiб до
вiдповiдальностi згiдно чинного законодавства.

11. Отримувати вiд працiвникiв Очакiвськоi районноi державнОТ
адмiнiстрацii, яким оформляютъся документи для наданнrI допуску до

державноi тасмницi, необхiднi для цъого данi.

|2. Мати печатку з найменуванням рсо, а також iншi печатки та штампи

установленоi форми.

13. Вносити пропозицii головi Очакiвськоi районноi дерЖаВНОl
адмiнiстрацiТ про припинення робiт, пов'язаних з державноЮ ТаеМНИЦеЮ В

очакiвськiй районнiй державнiй адмiнiстрацiт, якщо умови для ix виконання не

вiдповiдаютъ вимогам режиму ceKpeTHocTi, опечатувати приМiЩеННЯ, Де

ведутъся TaKi роботи або зберiгаються матерiальнi Hocii секретноТ iнфОРМацiТ.

14. Iнформувати керiвника апарату Очакiвськоi районноТ дерЖавНОТ

адмiнiстрацiТ про покладення на вiддiл завдань, що виходятЬ За Межi ЙОГО

компетенцiТ, а також про випадки неподання або несвоечасноГо поДаннЯ На

вимогУ вiддiлгу необхiдних матерiалiв посадовими особами мiсцевих органiв,

що наJIежать до сфери управлiння очакiвськоi районноI державноi
адмiнiстрацii.

15. На забезпечення умов для наJIежноi роботи i пiдвиrценнll квалiфiКацiТ,

забезпечення примiщеннrlм, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки,
вiдповiдно обладнаними мiсцями зберiгання документiв, доступу до
законодавчих та нормативних aKTiB, довiдкових матерiалiв.

IV. Вiдповiдальнiсть

Начальник вiддiлу дiловодства несе вiдповiдальнiсть за:

1, Неякiсне або несвоечасне виконанн" .rо*пuоених на нього ЗаВДанЬ Та

обов'язкiв, бездiяльнiстъ або невикористання наданих йому прав.

2. Якiсть та об'ективнiсть матерiалiв, що готуються.

З. Порушення норм етики поведiнки державного службовця
обмеженъ, пов'язаних з прийняттям на державну службу, та ii прохоДЖеННЯМ.

4. Порушення зобов'язань громадянина у зв'язку з допуском до

державноi тасмницi.

5. Недотримання Регламенту та правил внутрiшнього трУДоВОГО

розпорядку ОчакiвсъкоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ.

6. Розголошення iнформацiТ. rцо мiститься в документах з грифом <<Для



службового користування)), <<Таемно), розголошення персон€Lпъних даних, як1

довiрено або стали вiдомi у зв'язку з виконанням службових обов'язкiв.

V. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

1. Началъник вiддiлу дiловодства отримуе iнформацiю вiд структурних
пiдроздiлiв Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацiТ, iнших державних'i
органiв та органiв мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб, пiдприемств,

установ та органiзацiй.

2. За дорученням керiвника апарату Очакiвськоi районноi державноi
адмiнiстрацii складае лиQ,ги) звiти, iнформацii тощо, якi стос}.ються
повноважень вiддiлу для органiв вищого рiвня, структурних пiдроздiлiв
Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii.

З. Начальник вiддiлу дiловодства погоджуе проекти докl,ментiв, що
готу€, з керiвником апарату Очакiвськоi районноТ державноi адмiнiстрацii, в

Mipy необхiдностi з першим заступником, заступниками голови Очакiвськоi

районноТ державноТ адмiнiстрацii.

Посадову iнструкцiю склав:
Керiвник апарату ОчакiвськоТ

районноi державноi адмiнiстрацiТ

ПОГОДХtЕНО:

Завiдувач сектору управлiння
персонаJIом апарату ОчакiвськоТ

районноi державноi адмiнiстрацiТ

с.шЕвчЕнко

ряБовл

О.КАМЛЛСТДIНОВА

Начальник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян
апарату Очакtвськоi
державноТ адмiнiстрацiТ

З посадовою
ознайомлений (на)

раионноl

1нструкцlсю
(пtдпис)

(дата)


