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1. Загальяi полоr(ення
Головний спецiалiст з питань режимно-секретноi роботи апарату

пiдпорядковуеться головi ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстраuii (далi - ,Щарницька райлержалмiнiстраuiя), а з питань державноi
сJryжби керiвнику апарату .Щарницькоi райдержадмiнiстрачii.

На посаду головного спецiалiста з питань режимно-секретноi роботи
апарату признача€ться особа, яка вiдповiдае вимогам встановленим Законом
УкраiЪи ,,Про державну сrryжбу", мае вiдповiдний догryск до державноi
таемницi, вiльно володiе державною мовою, знаннями та навиками роботи з

комп'ютером та орггехнiкою.
Призначаеться на посаду та звiльнясться з посади наказом керiвника

апарату,Щарничькоi райдержадмiнiстраuii.
Призначення rra посаду головного спецiалiста з питань режимно-

ceKpeTHoi роботи апарату Дарницькоi райдержадмiнiстрацii здiйснюеться за

попереднiм погодженням кандидатури з режимно-секретним пiдроздiлом
КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii та Головним управлiнням Служби
безпеки УкраiЪи у м. Киевi та Киiвськiй областi.

У роботi керуеться вимогами: Констиryчif УкраiЪи, Законом Украiни
,,Про державну службу", Законом Украiни ,,Про лержавну та€мницю", Законом
УкраiЪи ,Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii", антикорупчiйним
законодавством, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постановalми Кабiнеry
MiHicTpiB Украiни, указами та розпорядженнями Президента УкраiЪи,

розпорядженнями голови КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii та

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, наказами апарату

.Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами.

2. Функчiональнi обов'язкп головного спецiалigга
з пптань реr(имшо-секретноi роботи апараry

2.1. З питань державпоi слутсбп;
2.|.|. Дяти на пiдставi повноважеЕь, передбачених Констиryцiею та

законами УкраТни;

посАдовА Iнструкцlя
головного спецiалiста з питань режимно-секретноi роботи апарату
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2.1.2, .Щодеряgrватися Закону УкраiЪи,flро державку сrryжбу";
2.1.3. З повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2.1.4. Сумлiнно викоЕувати cBoi посадовi обов'язки;
2.1.5. Виконувати в межах посадових обов'язкiв рiшення державIrих

органiв, а також нак€ви, розпорядженЕJI та дорrrеЕня керiвникiв;
2.1.6. ,Щодержуватися вимог законодавства у сферi запобiганпя

корупцii;
2.1.7. Запобiгати виникненrпо конфлiкry iHTepeciB пiд час проходжешuI

державноi сrryжби;
2. 1.8. .Щодержуватися правиJI вrгутрiшнього с.гryжбового розпорrцку.

2.2. З пштань забезпечепня режпму секретносгi:
2.2.1. РозробJuIти на пiдставi вимог законодавства i здiйснювати заходи

щодо охорони державноi таемницi пiд час користуванtlя секретними

док)rментами та iнпЕrми матерiальними носiями ceKpeTнoi iнформацii;
2.2.2. Залобiгжи розголошенню ceKpeTHoi iнформацii;
2.2.3. РозробJuIти на пiдставi вимог закоЕодавства плани заходiв щодо

вирiшенrrя окремих питЕlнь забезпечення режиму ceKpeTHooTi;

2.2.4, Органiзовувати i забезпечувати контроль за виконанЕям
працiвниками вимог законодавства у сферi охорони державноi таемницi, у т. ч.

за дотриманнrIм установленого порядкУ поводженнrl з матерiальними носiями
секретноi iнформацii, за станом пропускЕого i вrгутрiшньооб'ектового режиму,
за охороною режимних примiщень;

2.2.5. Своечасно i правильно засецречувати матерiальнi Hocii, змirповати

грифи cekpeTHocTi або розсекречувати матерiальнi Hocii, викокувати
запланованi заходи щодо запобiганнJI витоку секретноi iнформацii;

2.2.6. Готувжи документи дJIя отримання дозволу на проваджеЕня

дiяльностi, пов'язаноi з державною та€мницею;
2.2.7. ГотуВати докумеЕти на отриманнJI допускrв до державно1

таемницi працiвникам .Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстраuii;

2.2.8. Органiзовувати сiryжбовi розслiдуваIrЕя за фактами витоку
секретноi iнформацii, а також iнших порушеЕь вимог чинного законодавства у
сферi охорони державноi таемницi;

2,2.9. Вестч секретне дiловодство;
2.2.|0. Розробляти разом iз працiвниками Дарницькоi

райдержадмiнiстрацii, якi мають догryск до державноТ таемницi, розгорrrугi
перелiки вiдомостей, що становJIять державну таемниIsо, а також перелiки
посад, перебування на якшх дае право посадовим особам надавати матерiа.пьним
носiям грифи ceKpeTHocTi;

2.2.1 1 . Формувати на пiдставi пропозицiй засryпникiв голови, керiвtплка
апарату та керiвникiв структурних пiдроздiлiв Дарницькоi
райлержадмiнiстрацii номенклатуру посад працiвникiв, перебування на яких
потребус оформлення догryску до державноi таемницi. Оформлення
номенкJIат)Фи посад здiйснювати разом з вiддiлом управлiння персонarлом

апарату;
2.2.12. Проводити роз'яснювальну роботу з метою запобiгання

порушень законодавства у сферi охорони державноi таемницi працiвниками,
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яким надано допуск до державноi таемницi, у тому числi у зв'язку з ix
виiЪдом за межi УкраiЪи у службовi вiдрядження та в особистих справах;

2.2.|З. Розробляти плани заходiв щодо забезпечення режиму
ceKpeTHocTi на особливиЙ перiол та на випадок надзвичаЙних сиryацiЙ.

3. Права головпого сп_ецiалiста з пптань
реяммно-секретноi роботп апарату

3.1. З питань державноi служби мае право ва:
З.1.1. Поваry до cBoei особистостi, гiдностi, справедливе i шацовrrиве

ставлення до себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв та iнших осiб;
3. l .2. Чiтке визначеЕЕя cBoix посадових обов'язкiв та ix виконання;
3.1.3. Щоступ до необхiдноi iнформацii д-тtя виконаЕнrI посадових

обов'язкiв;
3.1.4. Оплаry працi залежно вiд займаноi посади державноi с.тryжби,

результатiв службовоi дiяльностi, стажу державноi служби та ранry державЕого
сJryжбовця;

З.1.5. Пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi за рахунок
дерх(авних коштiв;

3.1.6. Вiдпустку, соцiаrrьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.7. Безпечнi уr,лови прачi;
3.1.8. Безперешкодне ознайомленшI з доч.меЕтами щодо проходженнrI

Еим державноi стryжби.

3.2. З питань забезпечепня режиму ceKpeTHocTi ма€ право:
3.2.1. Вимагати вiд Bcix працiвникiв .Щарницькоi райдержадмiяiстрацii,

якi мають допусК до державноi таемницi, виконанIUI вимог законодавства у
сферi охорони державноi тасмницi;

3.2.2. Перевiряти додержаЕня режиму ceкpeтHocтr працlвниками, яким

наданО допуск до державноi таемницi, на cBoix робочих мiсцях, BMicT сховищ

матерiальних носiiЪ, наявнiсть докуrиентiв;
3.2.4. ПоруШувати питанНJI про призЕачення сJгркбового розслiдування

за фактом порушенЕя режиму ceKpeTHocTi, притягнення винItих до

вiдповiдальностi згiдно з законодавством;
3.2.5. Отримувати вiд працiвникiв, яким оформляються дочrмеIlти на

догryск до державноi тасмницi, необхiднi для цього данi.

4. Головний спецiалigг з пптань
реrrшмшо-секретноi роботп апарату повппеш зпатп:

4.1. Вимоги Констиryчii Украiни, Закону Украi'ки "Про дерхавну
службу", aKTiB законодавства та нормативн}о( документiв щодо державноi
служби, оборонноi роботи, мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii, охорони

державноi тасмницi, дiяльностi мiсцевих державнlD( адмiнiстрацiй;
4.2. Регламент,Щарницькоi райдержадмiнiстрацii та правила дiлового

етикету;
4.з. Порялок опрацювання документiв в iнформацiйно-

телекомуtriкацiйнiй системi "единий iнформацiйний простiр територiшtьноi
громади MicTa Киева" (система елекlронного докуrиентообiry "АСКО.Щ');
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4.4. Правила та норми охорони працi,
трудовоi дисчиплiни.

Головний спецiалiст з питань
режимно-секретноi роботи апарату

протипожежного захисlry,

5. Вiдповiдальнiсть головного спецiалiста з питаЕь
рея(пмпо-секретноi роботп апарату

5.1. Головний спецiалiст з питань режимно-секретноi роботи апарату

.ЩарницькоТ райдержадмiнiстрачii повинен виконувати покладенi на нього
посадовi обов'язки свосчасЕо та срtлiнно;

5.2. Головний спецiшliст з питань режимно-секретноi роботи апарату

,Щарницькоi райдержадц,riнiстрацiТ у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконtlннJI посадових обов'язкiв, порушеннrI норм етики
поведiнки державного сrryжбовця та обмежень, пов'язаЕих з прийнятгям та
проходженнJIм сJryжби;

5.3, Несе персонzшьну вiдповiдальнiсть за порушенЕя закоЕодавства про

державЕу службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи;
5.4. За порушення норм закоЕодавства УкраiЪи несе вiдповiдальнiсть

вiдповiдно до законiв Украihи.

6. Взасмовiдносинп (зв'язки) за посадою
6.1. Головний спецiалiст з питань режимпо-секретноi роботи апарату

,,Щарницькоi райдержадмiнiстрацii пiдпорядковуеться головi .Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii згiдно з Законом Украiни "Про
державну таемницю";

б.2. Проекти розпоряджень, що розробляються головним спецiшriстом з

питаЕь режимно-секретноi роботи апарату .Щарницькоi райдержадмiнiстрачii
погоджуються з першим засч/шшком або засryпником голови, керiвником
апараlry, юридичЕим вiддiлом апарату .Щарницькоi райдержадмiнiстрачii;

Питання, що стосуються державноi таемнrлдi, опрацьовуються з
працiвЕиками .Щарницькоi райдержадмiнiстрачii, якi мають доIryск до державноi
таемницi та доступ до докуплентiв з обмеженим грифом ceKpeTHocTi;

б.3. Головним спецiалiстом з питаЕь режимно-секретноТ роботи апарату

.ЩарницькоТ райдержадмiнiстрачii ведеться листуванIrя мiж органiзацiями та

установalми, згiдно з вимогами законодавства щодо забезпечення охорони
державноТ таемницi, технiчного зarхисту секретн о1 ltlформацii.

Керiвник апарату

В. Патранiка

М. Калашник
,------tl.

ц
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1, зАгАльнА чАстинА

1.1. Начальник юридичного вiддi.lry апарату !арницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - юридичtIого вiддiлу) здiйснюе
керiвництво дiяльнiстю юридичIrим вiддiлом, розподiляе обов'язки мiж
працiвниками юридшrного вiддiry та контроJIюе iх робоry, забезпечуе
виконаншI покJIаденI]D( на вiддiл завдаItь, а також е державним службовцем
категорii кБ> посад державноi с;ryжби.

1.2. Начальник юридичного вiддirry безпосередньо пiдпорядкований
головi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -
райдержадмiнiстрачiя), а з питань органiзацii роботи апарату
райдержадмiнiстрацii та проходження державноi сrryжби - керiвниковi апараry
райдержадмiнiстрачii.

1.3. Начальник юридшIцого вiддilry призначаеться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником €}парату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до
законодавства про державну службу.

На посаду начальника юридичного вiддirry призЕачаеться повнолiтнiй
цромадянин Украiни, який вiльно володiс державIrою мовою та здобув ступiнь
вищоi освiти не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi
служби категорii <<Б>> чи <В> або досвiдом служби в органах мiсцевого
самоврядуваЕня, або досвiдом роботи на керiвних посад€lх пiдприемств,
установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi не менIце року.

|.4. У своiй дiяльностi начаJIьник юридичного вiддiлу керуеться
Констиryцiею та законами Украihи, указами Президента УкраiЪи i постанова.tr,tи
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституlдii та законiв
УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центральних органiв виконавчоi
влади, мiжнародними договорzlми УкраiЪи, рiшенкями КиiЪськоТ MicbKoi ради,
розпорядженнями Киiвського мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi
MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями та
наказаý,lи апарату райдержадмiнiстрацii iншими Еормативно-правовими
актами, а також цiею посадовою iнструкцiею.

начаJIьника юридичного вiддilry апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
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З питань органiзацii та проведення правовоi роботи начаJIьник
юридиЕIного вiддiлу керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.5. Начальник юридичного вiддiлу повинен знати: Констиryцiю Украrни,
законИ УкраiЪИ <Про держаВну службу>, <Про запобiганrrя корупцii'>, <Про
мiсцевi державнi адмiнiстрацii), <<Про столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>,
нормативнi докумеЕти, що стос)iються державноi служби та дiяльностi
мiсцевих державних адмiнiстрацiй, укази та розпорядження Президента
УкраiЪи, постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постаIIови та розпорядженшI
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти, що реryлюють
органiзацiю та методицу ведення правовоi роботи, порядок пiдготовки та
внесення проекгiв нормативно-правових акгiв, державну полiтику з напряму
дiяльностi правовоi стгркби, основи державного управлiння, порядок
укJIаденшI, змiни, розiрванIfi та оформлення договорiв i уaод, порядок веденюI
правовоI локументацii з використанням с)часнID( iнформацiйню< технологiй,
правипа та нормИ охорони працi, технiки безпеки, етичноi поведiнки та
протипожежНого захисту, основИ роботи з комп'ютером, дiлову мову, вiльно
володiти державною мовою.

2. зАвдцдlц тА оБов,язки

2.1. Здiйснюе керiвництво юридшIЕим вi.тцiлом, несе персонаJIьну
вiдповiдальнiсть за викоЕанюI покJIадених на вiлцiп завд€lнь, сприяе створенню
HaJIeжHID( умов прац1 у вlддlлl.

2.2. ОрганiзОвуе та бере yracTb у межах повновахень у забезпечеЕнi
реалiзацiТ державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрацii
органiзовуе та забезпечуе в межах повновrDкень правиJIьне застосуваЕЕrI
законодавстВа у сrrужбоВiй, господарськiй та соцiаrrьнiй сферах дiяльностi
райдержадмiнiстрачii, як органу мiсцевоi виконавчоi влади (правильне
застосуванIuI Констиryцii Украiни, законiв УкраiЪи, постанов BepxoBHoi Рад.r
УкраiЪи, указiв i розпоряджень Президента Украiни, постапов та розпоряджень
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та iнших нормативнпх aKTiB).

2.3. Гоryе та подае на затвердження головi райдерхадмiнiстрафi
положенюI про юридиtIний вiддiл (внесення змiн до нього), а також посадовi
iнструкчii працiвникiв юридичного вiддi.rrу, розподiляе обов'язки мiж
працiвrтиками юридичЕого вiддiлу.

2.4. fIлануе робоry юридиЕIного вiддirry, вЕосить пропозицii щодо
форлryвання планiв роботи райдержадмiнiстрацii.

2.5. Вживае дiевlа< заходiв щодо удоскоЕаленIш органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу.

2.6. Звiryс перед головою райдержадмiнiстрацii про виконання
покJIадених на юридичний вiддiл завдань.

2.7. Органiзовуе робоry з пiдвищенrrя професiйного рiвня та квалiфiкацii
працlвникlв юридичного вlл,цury.

2.8. Подае згiдно iз законодавством
райдержадмiнiстрацii щодо заохочепня працiвникiв

пропозицii головi
юридичного вi/цiлу та



з

застосув€lння стягчеЕь до IrID(.

2.9. Забезпечуе дотримання працiвниками юридичного вИдiJrу правил
внугрiшнього сrгркбового розпорядку та виконавськоi дисциплiни.

2.10. За доручеIrнями голови райдержадмiнiстрацii виконуе особливо
важливу роботу, а саме:

- рОЗРоблrяе та бере )п{асть у розробцi (пiдготовцi) проекгiв розпоряджень
райдержадмiнiстрачii, виконавчого оргаIrу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii) (д-i - мiсьцдержадrлiнiстрачiя), рiшень
КиiЪськоi мiськоi ради, iншrоr нормативно-правових акгiв iз питЕIнь, що
вiдносяться до повцоважень райдержадмiнiстрачii;

- бере ylacTb у розробцi (пiдготовцi) проекгiв нормативIIо-правових
aKTiB, що розробленi iншими органами та надiйшши дIя розгляд/ та
погодженнrr до райдержадмiнiстрачii', з питань, що вiдносяться до повновЕDкень

райдержадмiнiстрацii, готуе до них пропозицii;
- проводить правову (юридичну) експертизу проекгiв розпоряджень

райдержадмiнiстрачii та проектiв наказiв керiвника апарату

райдержадмiнiстрачii, розроблених (пiдготовлених) структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, перевiряе наявнiсть погодження (вiзи)
керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiлiв;

- з метою пiдвищення ефективностi управrriння у райдержадмiнiстрацii
гоryе доповiднi записки головi райдержадмiнiстрацii, iнформацiйнi листи з
акту€шьЕих питаЕь, Еовел закоЕодавства УкраiЪи.

2.11. Бере rIасть у нарад€lх, ceMiHapax та iншrоr зtжодzж, якi проводяться
мiськдержадмiнiстрацiею та райдержадмiнiстрацiею.

2.12. Бере )п{асть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укJIаденюIм договорiв
(контраrсгiв, угод), бере )л{асть у ix пiдготовцi та здiйсненнi заходiв,
спрямованlD( на виконЕlнюI договiрних зобов'язань, забезпеченнi захисту
майнових прав i законних iHTepeciB райдержадмiнiстрачii, проводить пр€lвову
(юриличrч) експертизу проектiв договорiв (KoHTpaKTiB, угол), перевiряе
HMBHicTb погодження (вiзи) керiвникiв заiнтересованих cTpyKTypIrID(
пiдроздiлiв, вiзуе (погоджуе) TaKi про€кти або гоryе заувЕDкенЕя (у p*i
виrIыIеннjI невiдповiдностi проекту актам закоЕодавства Украiни) до такIФ(

проектiв.
2.13. Консульryе керiвництво райдержадмiнiстрацii iз правових питань,

пов'язанtл( з викоЕЕlнням ними сrryжбових обов'язкiв.
2.|4. Надае методичну допомоry юридшним сrryжбам cTpyKTypIrID(

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи та пiдприемств,

установ, органiзацiй, вiднесених до сфери управлiння райдержадмiнiстрацii.
2.|5. Подае пропозицii щодо усунення недолiкiв у правовому

забезпеченнi дiяльностi структурЕих пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii,
пiдприемств, установ, органiзацiй, вiднесених до сфери управлiнrrя
райдержадмiнiстрачii.

2.16, Перевiряе на вiдповiднiсть закоЕодавству та мiжнародним
договорам Украiни проекти aKTiB (документiв), у тому числi договорiв
(KoHTpaKTiB, угод) та меморандrмiв, що подаються на пiдпис головi
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райдержадмiнiстрацii. Гоryе зауваження (у разi виявлення невiдповЦностi
проепу актам зЕtконодавства Украiни) до TaKIr( проекгiв.

2.17. Узага_тrьнюе та аналiзуе практику застосувaIннrI законодавства, подае
керiвництву своi висновки та пропозицii з прtlвових питань.

2.18. У разi вияв.тrенюI порушень вимог законод€lвства готуе проекг
висIlовку (доповiдноТ записки) головi райдержадмiнiстрацii, пропозицii
(зауваження) щодо ix усуненшI. У разi не усунеЕю{ порушень вимог
законодавства та HeBpEtxyBaHюI пропозицiй i зарЕDкень юридичного вiддirry
працiвниками структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, гоryе юридичний
висновок до проекту розпорядження та проектiв iнших документiв, що
подаються на пiдпис головi райдержадмiнiстрацii.

2.19. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй про змiну чи скасуваЕня
(визвання такими, що втратили чиннiсть) виданIФ( райдержадмiнiстрацiею акгiв
нормативЕого та розпорядчого характеру, якi втратили акryальнiсть або не
вiдповiдаrоть HopMtlM законодавства.

2.20. Представ.тrяе в ycTalloBлeнoмy законодавством порядку iнтереси
райдержадмiнiстрацiТ в судах, iнших органах влади, пiдприемствах, ycтaнoBEtx,
ортанiзацiях пiд час розгляд/ правовID( питань i спорiв.

2.2l. Аналiзуе наслiдки розгJuIду претензiй, позовiв i судових справ,
прЕlктику виконаннrI i укладенrrя договорiв (KoHTpaKTiB, угод). За наслiдками
ана:riзу подае пропозицii головi райдержадмiнiстрацii щодо удосконалення
правового забезпечення с.тryжбовоi та господарськоi дiяльностi
райдержадмiнiстрацiТ.

2.22. Подае пропозицii за наслiдками ана-тriзу результатiв перевiрок
фiнансово-господарськоi дiяльностi райдержадмiнiстрачii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та конц)оJIюю.Iими оргЕlIIаi\{и.

2.23. Бере )ласть у своечасному вжитгi заходiв за актами прокурорського
реаryвання, судовими рiшенrrями, вiдповiдними документами iншrо< державних
органiв.

2,24. Бере f{acтb у проведеннi та органiзацii ceMiHapiB, iнших занять iз
правових пит€Iнь з працiвниками райдержадмiнiстрацii.

2.25. Здiйснюе опрацюванIuI документiв в iнформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Киево> (система електроЕного документообiry <АСКО.Щ>),
головним виконавцем або спiввиконавцем яких, вiдповiдно до резолюцii,
визначено юридичний вiддiл.

2.26. Забезпечуе виконанюI завдalнь i повноважень, визначенlD(
положенюIм про юридичний вiддiл.

2.27. Виконуе у межах cBoix повнов€Dкець доруrеннJI та розпорядженшI
голови райдержадмiнiстрачiь а також здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно
до покпадених на юридиrIний вiддiл завдань.

2.28. ПоюrаденнJI на начальЕика юридиtIного вiддi.тry обов'язкiв, що не
нzulежать або виходять за межi його компетенцii, не допускаеться.



3. прАвА

3.1. Одержуе в установленому законодавством порядку вiд струкгурню<
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй, що
вiднесенi до сфери управлiння рйдержадмiнiстрацii, та ix посадовrл< осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, iншi матерiа_тrи, необхiднi дJuI виконаннJI
покJIаденIл( на нього завдань (з метою забезпечеtшя своечасЕого викоЕаншI
завдань, що потребують оперативного вжиття вiдповiднrоr заходiв, посадовi
особи зобов'язанi невiдкltадно подавати необхiдну iнформацiю, доч.меЕти та
матерiали на вимоry начЕrпьника юридичного вiддiлу).

3.2. Заlryчае (при необхiдностi) до виконаннrI окремих завдань, участi у
вивченнi окремих питань спецiалiстiв, фахiвцiв iнших струкгурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодкенням з ix
керiвниками).

З.3. Вносить пропозицii щодо удоскоIrаленшI роботи
райдержадмiнiстрачii.

3.4. Корисryеться в установJIеному порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iнrцими технiчними засобами.

3,5. Скrrикае в установленому порядку Еаради з питань, що н€шежать до
компетенцii юридичного вiддirry.

З.6. Перевiряе дотриманшI законностi структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, пiдприемствами, установчrми, органiзацiями, що
вiднесенi до сфери iT управлiння.

3.7. Мае право на ншrежнi уN{ови для нормальноi роботи i пiдвищенв,я
квалiфiкацii, забезпечення примiщенням, телефонним та елецронним зв|язком,
сrIасним комп'ютером та оргтехнiкою, електронною базою iнформацiйно-
правового забезпечешiя (з постiйним оновленням), необхiдними правовими
виданIUIми.

3.8. Iнформуе голову райдержадмiнiстрачii про покJIадеIIшI на юридиЕIний
вiддiл обов'язкiв, що вI]D(одять за межi його компетенцii, а також про випадки
неподаЕIuI або несвоечасного поданнlI на вимоry юридичного вiддirry
необхiдноi iнформацii, докумеЕтiв та матерiалiв струкгурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, пiдприемствами, установЕlми, органiзацiяr.rи, що
вiднесенi до сфери ii управлiння та ix посадовими особами.

3.9. Мае iншi права, визначенi законодавством про держ{lвну службу та
iншими нормативно-правовими актами.

4. вIдIовIдАJьнIсть

4.1. Начальник юридичного вiддiлу повинен виконувати поюrаденi на
нього посадовi обов'язки своечасно та сумлiнно.

4.2. Начальник юридичного вiддirry у вiдповiдностi до законодавства Ilece
вiдповiдальнiсть за невиконаIIнJI чи HeHaJIeжIle виконаннrI посадових обов'язкiв,
порушенюI норм етики поведiнки державного сrryжбовця та обмежень,

5
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пов'язаних iз прийнятгям та проходженЕrIм державноi с.тrужби.
4-3. Несе персончtльну вiдповiдальнiсть за порушеннrI законодавства про

державнУ оryжбу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.
4.4. Несе вiдповiда.пьнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм дiючого законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Начшrьник юридичного Biмirry у межах Еаданих повЕовФкень

IUIaEye, реryлюе та контролюе ефеrгивку взаемодiю юридичного вiддiry з
iнuпrми структурними пiдроздiлами райдержадмiнiътрацii, а такоя(
пiдприемствами, установами, органiзацiями, що вiднесiнi до сфери iT
управлiнrrя.

Керiвник апарату МИКОЛа КАJIАIIIНИК

5.2. Затгучае (при необхiДностi) дО виконЕ.нIUI окремю( завдань, участi у
вивченнi orсpeмlD( питань спецiалiстiв, фахiвцiв iяших струкгурних пiдроздiлiь
райцержадмiцiстрацii, пiдприемств, установ та орrанiзацiй (за погодженням з ix
керiвниками).

5.3. Здiйснюе iHmi повItоваженнrI, вiдповiдно до покпадеЕю( на
юридичний вiддiл завдань, виконус в межах cBoii повновЕDкень дорrIенtUI та
розпорядхеЕнrI головИ райдержадмiнiстрацii, а з питанЬ органiзацii роботи
апарату райдержадмiнiстрацii та проходженшI державноi служби - керiвника
апараry райдержадмiнiстрацii.

b4.tr tctg
ознайомлений:

Начальник юридичного вiддiлу апарату БогАтюк

l/
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посАдовА Iнструкtця
засц/пника начальника юридичного вiддi-тry апарату

.ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

}IАID(Анюк Iрини юрIiвни

1. зАгАJънА чАстинА

1.1. Заступник начальника юридичного вiддi.тry апарату .Щарницькоi
районЕоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - юридичного вiддiлу)
здiйснюе керiвництво юридичним вiддiлом у межах делегованих йому
начальником юридиrIIrого вiддiry повновaDкень.

|,2. Засryпник начшIьЕика юридичного вiддirrу безпосередньо
пiдпорядкований начальниковi юридичного вi/цiлу, головi ,Щарницькоi
районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацiя),
а з пит€lнь оргаЕiзацii роботи апарату райдержадмiнiстрацii та проходlr(еншI
державноi сlryжби - керiвниковi апараry райдержадмiнiстрацii.

1.З. У своiй дiяльностi засryпник начальника юридичЕого вiддirry
керуеться Констиryцiею та закоItами УкраiЪи, указами Президента УкраiЪи i
постановами Верховноi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii
та законiв УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, мiжнародними
договорами УкраiЪи, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженшIми
Киiвського мiського голови та КиiЪськоi MicbKoi державЕоi адмiнiстрацii,
розпорядженнrIми райдержадмiнiстрацii, Положенням про юридичний вiддiл,
цiею посадовою iнструкцiею, а також iншими Еормативно-правовими актами.

З питань органiзацii та проведення правовоi роботи заступник начz}льника
юридиЕIного вiддirry керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.4. Засryпник начальника юридиtIного вiддilry повинен знати:
Констиryцiю УкраiЪи, закони УкраiЪи <Про державну слусrtбу>, <Про
запобiгання корупцii'>>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii)>, <<Про столицю
УкраiЪи - мiсто-герой КиiЪ>, нормативнi документи, що стосуються державноi
сrгркби та дiяльностi мiсцевих державЕих адмiнiстрацiй, укази та
розпорядженrrя Президента УкраiЪи, пост.tнови BepxoBHoi Ради УкраiЪи,
постанови та розпорядженrrя Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-
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правовi акти, що реryлюють оргалiзацiю та методику ведення правовоi роботи,
порядок пiдготовки та BHeceHmI проектiв нормативно-правових aKTiB, державну
полiтику з Еапряму дiяльностi правовоТ служби, основи державного управJIiнIш,
порядок ).кJIадеIIюI, змiни, розiрваннrl та оформлення договорiв i угод, порядок
веденнrI правовоi документацii з використанням с)часнюr iнформацiЙних
технологiй, правила та Еорми охорони працi, технiки безпеки, етичноi
поведiнки та протипожежItого захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, вiльно володiти державIiою
мовою.

1.5. Заступник начrrльЕика юридиtIного вiддirry викоIrуе обов'язки
начальника юридичного вiддilry у перiод його вiдсутностi.

2. зАвдАннrI тА оБов,язки

2.1. Здiйсrrюе керiвництво юридичЕим вiддiлом у порядку та межах
делегованIr( йому начальником юридиrIного BiMi-Try повновzDкень, розподiJIяе
обов'язки мiж працiвникЕlми юридиЕIного вiддiлу та коЕтроJIюе ix робоry,
сприяе створеЕIIю нЕuIежних рлов працi у вiддiлi.

2.2. Органiзовуе та бере 1"racTb в межах повноважень у забезпеченнi
реалiзацii державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрачii.

2.3. Органiзовуе та забезпечуе в межах повноважеЕь правильне
застосування законодавства у сrrужбовiй, господарськiй та соцiальнiй сферах
дiяльностi райдержадмiнiстрацii як оргаIry мiсцевоi виконавчоI влади
(правильне застосуваншI Конституцii УкраiЪи, законiв УкраiЪи, постаЕов
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, указiв i розпоряджень Президента Украi'ни, постаЕов
та розпоряджень Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та iЕших нормативнrоr акгiв).

2.4. Забезпечуе ефективне викоцання закрiIшеIrих за ним напрлuiв роботи
юридичного вiддiлу.

2.5. Вживае дiевю< заходiв щодо удосконалеЕня органiзацiТ та пiдвищення
ефективностi роботи юридичного вiддirry. Сприяе пiдвищенrпо професiйIrого
рiвня та квалiфiкацiТ працiвникiв юридшшого вiддiлу.

2.6. За дорr{еннrlм начапьника юридшшого вiддiлу та голови
райдержадмiнiстрацii розгJuIдае зверненЕя громадян, звернення детгутатiв
мiсцевю< рад, зверненнrI та запити цародних депутатiв УкраТЕи.

2.7. Забезпечуе дотримаЕнrI працiвниками юридиtIного вiддiлу правил
внутрiшЕього службового розпорядку та виконавськоТ дисциIшiIrи.

2.8. За дорrrеннrlми начальника юридичного вiддiлу, голови

райдержадмiнiстрацiТ виконуе особливо в.lжJIиву робоry, а саме:
- розробJuIе та бере rrасть у розробцi (пiдготовцi) проектiв розпоряджень

райдержадмiнiстрацii, викоItавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), рiшень КиiЪськоi MicbKoi ради, iншID(
нормативно-правових aKTiB з питань, що вiдносяться до повIIоважень

райдержадмiнiстрацii;- бере )ласть у розробцi (пiдготовцi) проекгiв нормативно - правових
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акгiв, якi розробленi iншими органЕlI\{и та надiйпши для розгляд/ та
поподження до райдержадмiнiстрачii, з питань, що вiдносяться до повнова)кень
райдержадмiнiстрачii, готуе до Hlac пропозицii;

- проводить правову (юридичну) експертцзу проектiв розпоряджень
райдержадмiнiстрачii та проекгiв наказiв керiвника апарату
райдержадмiнiстрачii, розроблених (пiдготовлених) струкгурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, перевiряе наявнiсть погодженrrя (вiзи)
керiвникiв заiнтересованю< струIсryрних пiдроздiлiв, подае пропозицii
начшrьниковi юридичного вiддiлу щодо пiдстав вiзування (поюдження) такюr
проекгiв, або rоryе заувФкеннrI (у разi невiдповiдностi проекry законод.lвству
УкраiЪи) ло такrл< проекгiв;

- з метою пiдвищення ефекгивностi управлiнrrя у райдержадмiнiстрацiТ
гоryе доповiднi записки головi райдерж4дмiнiстрацii, iнформацiйнi листи з
акryаJIьнЕх питань, Еовел закоItодавства УкраiЪи.

2.9. Здiйсню€ зЕlходи, спрямованi на пiдвищення рiвня правових знЕrнь
прачiвникiв райдержадмiнiстрачii.

2.10. Надас керiвництву та працiвникам райдержадмiнiстрачii правовi
консультацii з питань, що Е€uIежать до повновzDкень райдержадмiнiстрацii'.

2.||. Перевiряе на вiдповйнiсть зЕжонод€lвству та мiжнародrим
договорам Украi'ни проекти акгiв (документiв), у то}"{у числi доюворiв
(контракгiв, угод) та меморандrмiв, що под.lються на пiдпис головi
райдержадмiнiстрацii. Гоryе зауваження (у разi виявлення невiдповiдностi
проекry aKTElM зtlконодавства УкраiЪи) до таких проекгiв.

2.12. Подае пропозицii щодо усунеЕня недолiкiв у правовому
забезпеченнi дiяльностi струкryрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii,
пiдприемств, установ, орrанiзацiй, вiднесеню< до сфери управлiння
райдержадмiнiстрачii.

2.13. Узагальнюс та аналiзуе практику застосуванюI законодавства, подае
керiвництву своi висновки та пропозицii з прЕlвових питtшlь.

2.|4. У разi виявлення порушень вимог зz!конодавства готуе про€кт
висцовку (доповiдноi записки), пропозицiТ (зауваженrrя) щодо ix усуненЕя.
У разi не усунеЕця порушень вимог законодtlвства та неврЕrхування пропозицiй
i зауважень юридичного вiддiлу працiвниками структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрачii готуе юридичний висновок до проекту розпоряджеЕнrI та
проектiв iнших документiв, що подЕlються на пiдпис головi
райдержадмiнiстрацii.

2.|5. Бере расть у пiдготовцi пропозицiй про змiну видЕlних

райдержадмiнiстрацiею акгiв нормативного та розпорядчого харагтеру, якi
втратили акryальнiсть або не вiдповiдають нормам законодавства.

2.16. Бере rrасть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укJIаденнIIм договорiв
(KoHTpaKTiB, угод), бере 1пrасть у ii пiдготовцi та здiйсненнi заходiв,
спрямоваIIих на виконання договiрних зобов'язапь, забезпечевнi захисту
майнових прав i законних iHTepeciB райдержадмiнiстрачii, проводить правову
(юридичну) експертизу проектiв договорiв (контракгiв, угод), перевiряе
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з.IIрАвА

3.1. Одержуе в установлеЕому закоЕодавством порядrч вiд структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприсмств, установ, органiзацiй, що
вiднесенi до сфери управлiнrrя райдержадмiнiстрацiТ, та ix посадовюr осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, iншi матерiали, необхiднi для виконаннrI
покпадених Еа Ilього завдtшь (з метою забезпечецня своечасного виконЕIнIUI
з€lвд€uь, якi потребують оперативного вжитгя вiдповiднло< заходiв, посадовi
особи зобов'язанi невiдкладЕо подавати необхiдну iнформацiю, дочrменти та
матерiали на вимоry заступЕика нача.льника юридичного вiддiry).

З.2. Вносить пропозицii щодо удоскон€шеЕня роботи
райдержадмiнiстрачii.

3.3. Корисryеться в установJIеному порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.

3.4. Скликае в устаЕовленому порядку нарадц з питzlнь, що нaшежать до
компетенцii юридичного вiллiлу.

наявнiсть погодженнJI (вiзи) керiвникiв заiнтересованrлr струкгурних
пiдроздiлiв, вiзуе (погодlкуе) TaKi проекти або гоryе зауваження (у разi
виявJIеннJI невiдповiдностi проекry актам законод{Iвства УкраЪи) до таких
проекгiв.

2.17. ПредставJuIе в установленому законодавством порядку iнтереси
райдержадмiнiстрацii в судilх, iнших органах влади, пiдпри€мств€lх, ycтaнoBtlx,
органiзацiях пiд час розгляд/ правових питаць i спорiв.

2.18. Аналiзуе наслiдки розгJIяду претензiй, позовiв i судових справ,
практику виконаннrI i укладення договорiв (контракгiв, угод). За наслiдками
аналiзу подае пропозицii головi райдержадмiнiстрацii щодо удосконалеЕня
пр€lвового забезпеченrrя службовоТ та господарськоi дiяльностi
райдержадмiнiстрацii.

2.|9. Приймае )ласть у своечасному вжиттi заходiв за актами
прокурорського реаryвання, судовими рiшеннями, вiдповiдними доц/ментами
iнших державних органiв.

2.20. Подае пропозицii за наслiдками аналiзу результатiв перевiрок
фiнансово-господарськоТ дiяльностi райдержадмiнiстрацii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та контолюючими органами.

2.2|. Здiйснюс опрацювЕlннJI докуr,,tентiв в iнформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр територiаrrьноi
громади MicTa Киева>> (система електронного доцументообiry <АСКОф>),
головним виконавцем або спiввикоЕавцем яких, вiдповiдно до резолюцii,
визначено юридичний вiддiл.

2.22, Пошrадення Еа заступника начальника юридичного вiддiлу
обов'язкiв, що не належать або виходять за межi його повноважень,
не допускаеться.



3.5. Перевiряе дотримапня законноqтi структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрачii, пiдприемствами, установ€Iми, органiзацi-шr,tи, що
нЕuIежать до сфери i'i управлiння.

З.6. Iнформуе ЕачЕuIьника юридиtlною вiддiJry та голову
райдержадмiнiстрацii про покпадеЕня на юридичний вiддiл обов'язкiв, що
вI.D(одять за межi його компетенцii, а тtжож про випадки неподанвя або
несвоечасного поданrш на вимоry юридшtIIIопо вiддirrу необхiдноi iнформацii
документiв та матерiалiв структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii
пiдприемствами, установами, органiзацiями, що вiднесенi до сфери управлiння
райдержад,riнiстрачii, та ix посадовrдrли особами.

3.7. Мае право Ira належнi умови для HopMa;rbHoi роботи i пiдвищенrrя
квалiфiкацii, забезпечення примiщенням, телефонним та елекIронним зв'язком,
с)ласним комп'ютером та оргтехнiкою, електроЕною базою iнформацiйно-
правового забезпечення (з постiйним оновrrенням), необхiдними правовими
видarннями.

3.8. Мае iншi прав4 визначенi законодавством про державЕу службу та
iппплми Еормативно-правовими актarми.

4. вI',щIовIдАJьнIсть

4.1. Засryпник нач€tльника юридиtIного вiддirry повиItен викоЕувати
покладенi на нього посадовi обов'язки своечасно та с)rмлiнно.

4.2. Засryпник Еачальника юридиIшого вiддirry у вiдповiдностi до
законодавства несе вiдповiдальнiсть за невиконаннrI чи ЕенЕUIежне виконання
посадових обов'язкiв, порушеЕнrI норм етики поведiнки держaIвного сlгркбовця
та обмежень, пов'язанID( з прийнятгяи та проходжеЕням державноi сlryжби.

4.3. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
держuвну службу та антикорупцiЙного закоЕодавства УкраiЪи.

4.4. Несе вiдповiда.пьнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм дiючого законодавства Уlgаi'rти.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Засryпник начaцьника юридичного вiддiлу у межах ЕадаЕID(
повновФкень плануе, реryJIюе та контроJIюе ефективку взаемодiю юридичного
вiддiлу з iншими струкryрними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, а також
пiдприемствами, устаIIовами, органiзацiями, що вiднесенi до сфери i-i

управлiння.
5.2. Заlглаб (при необхiдностi) до виконання oKpeMID( завдаЕь, y"racTi у

вивченнi окремих питань спецiалiстiв, фахiвцiв iншlа< структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з ix
керiвниками).

5.3. Здiйснюе iншi повноваженнrI, вiдповiдно до покпадеЕих на
юридичний вiддiл завдань, виконуе в межах cBoix повноважень дорr{енЕя
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начЕlльЕика юридиlIного вlддlлу, дору{енЕrI та розпорядженнrI
райдержадмiнiстрацii, а з питань органiзацii роботи
райдержадмiнiстрацii
райдержадмiнiстрацii.

та проходжешuI державноi сrrужби - кер

Начальник юридичного вiддirrу апарату Петро БОГАТЮК
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посАдовА Iнструкlця
головного спецiалiста юридиЕIного вiддiлу апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

I\4r{тюI r IFHKO оксАни миколАiвни

1. зАгАJьIIА !IАстинА

1.1. Головний спецiалiст юридиttного вiддirry апарату .Щарницькоi
районIrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацi'i (далi - юридиrIного вiддiлу)
забезпечуе викон€lннrl правовоi роботи, спрямованоi на правильне застосуванIuI,
неухиJIьне дотриманшI та запобiганIUI невиконанItю вимог з€lконодавства,
iнших нормативних aKTiB керiвництвом та працiвниками ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (д-i - райдержадмiнiстрацiя) пiд час
виконЕlнtUI покJIадених на EIx( завдань i функцiона_тlьних обов'язкiв, а також
представJIяе iнтереси раЙдержадмiнiстрацii в судах.

1.2. Головний спецiалiст юридичного вiддilry безпосередньо
пiдпорядкований начальниковi юридичного вiддirry та засц/пниковi начальника
юридиtIного вiддiтry, головi райдержадмiнiстрацii, а з питань органiзацiТ роботи
апарату райдержадмiнiстрачii та проходження державноi служби - керiвниковi
апарату райдержадмiнiстрацii.

1.3. У своiй дiяrrьностi головний спецiалiст юридичЕого вiддiлу керуеться
констиryцiею та законами Укратни, указами Президента Украi'ни i постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та закоцiв
УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, мiжнародними договорами
Украiни, рiшенrrями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнrIми Киiвського
мiського голови та КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, розпорядженюши
райдержадмiнiстрачii, Положенням про юридичний вiддiл, цiею посадовою
iнструкцiею, а також iншими нормативно-правовими актами.

З питань органiзацii та проведеЕrul правовоi роботи головний спецiалiст
юридичного вiддirry керусться актаNrи MiHicTepcTBa юстицiТ УкраiЪи.

1.4. Головний спецiалiст юридичного вiддirry повиЕен знати: Констиryцiю
УкраiЪи, закони УкраiЪи <Про державну службу>, <Про запобiгання корупцii),
<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiii>, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой
Киiв>, нормативнi документи, що стосуються державноi сrryжби та дiяльностi
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мiсцевIr( державцих адмiнiстрацiйl }кttзи та розпорядженпя Президента
УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядженнrI
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акги, що реryjIюють
органiзацiю та методику веденшI правовоi роботи, порядок пiдготовки та
внесеЕЕя просктiв нормативно-правових акгiв, державну полiтику з напряму
дiяльностi правовоТ служби, порядок укJIадення, змiни, розiрвання та
оформлення договорiв i угод, порядок веденIul правовоi документацii з
використЕlнням с)ласних iнформацiйних техrrологiй, правила та норми охорони
працi, технiки безпеки, пр€вила етичноi поведiнки та протипожежного захисту,
основи роботи з комп'ютером, дiлову украiЪську мову та вiльно володiти
державною мовою.

2.1. Органiзовуе та бере yracTb у межах повновФкень у забезпеченнi
реалiзацiТ державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрачiь
органiзовуе та забезпечуе в межах повнова)кень правиJIьце застосув€lншI
з€lконодtlвства у службовiй, господарськiй та соцiальнiй сферах дiяльностi
райдержадмiнiстрацii, як оргаIry мiсцевоi виконавчоi влади (правильне
застосувчlншI Констиryчii УкраiЪи, законiв УкраiЪи, пост.IЕов BepxoBHoi Ради
УкраiЪи, указiв i розпоряджень Президента УкраiЪи, постЕlЕов та розпоряджеЕь
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та iншrл< нормативних акгiв), в установленому
порядку представJIяе iнтереси райдержадмiнiстрацii в судiлх.

2.2. За дор)леннями нач IьЕика юридичЕого вiддiJIу, заступника
начzшьЕика юридичЕого вiддiлу викоЕуе особливо в€Dкпиву робоry, а саме:

- розробляе та бере )часть у розробф (пiдготовцi) проекгiв розпоряджень
райдержадмiнiстрачii, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi
мiськоi державноТ адмiнiстрацii), рiшень КиiЪськоi MicbKoi ради, iнших
нормативно-правових aKTiB з пит€шБ, що вiдносяться до повноважень

райдержадr.riнiстрацii;
- бере )дасть у розробцi (пiдготовцi) проекгiв нормативно-правових

акгiв, що розробленi iншими орrан€lми та надiйпrли для розгляд/ та погодження
до райдержqд.riнiстрацii, з питань, що вiдносяться до ii повнов:Dкень, готуе до
них пропозицii;

- проводить правову (юридичну) експертизу проектiв розпоряджень
райдержадмiнiстрачii та проскгiв наказiв керiввика апарату

райдержадмiнiстрачii, розроблених (пiдготовлених) струкгурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрачii, перевiряе наявнiсть погодженrul (вiзи) керiвникiв
заiнтересованrо< сlруктурних пiдроздiлiв, подае пропозицiТ начальниковi
юридшIного вiддirry щодо пiдстав вiзування (погодження) таких проекгiв або
готуе заувЕDкення ý разi виявленrrя невiдповiдностi проекry законодавству
УкраiЪи) до TaKIr( проекгiв;

- з метою пiдвищенrrя ефекгивностi управлiння у райдержадмiнiстрачii
гоryе доповiднi записки головi, керЬниковi апарату райдержадмiнiстрацii,
iнформацiйнi листи з актуrrльЕих питЕlнь, IIовел законодавства Украiни.

2.3. Бере )лrасть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укJIадеЕIIям договорiв

2. зАвдАш{rI тА оБов,язки



(KoHTpaKTiB, угод), бере
J

гrасть у iх пi,щотовцi та здlиснепн1 заходlв,
спрямованих на виконatння договiрних зобов'язань, забезпеченнi захисlу
майнових прав i законних iHTepeciB райдержадмiнiстрачii, проводить пр{lвову
(юриличну) експертизу проекгiв договорiв (контракгiв, угод), перевiряе
HMBHicTb погодженшI (вiзи) керiвникiв заiнтересованих cTpyKTypHID(
пйроздйiв, вiзуе (погоджуе) TaKi про€кти або гоryе зауваrкеншI (у разi
виrIвленюI невiдповiдностi проеrry акгаI\,l зrжоЕодавства УкраiЪи) до TaKID(
проекгiв.

2.4. Подае пропозицii щодо усунення недолiкiв у правовому забезпеченнi
дiяльностi струкгурнID( пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiднесенюс до сфери управ.гriння райдержадмiнiстрачiТ.

2.5. Перевiряе на вiдповiднiсть законод€lвству та мiжнародним договорЕlм
УкраiЪи проекгiв акгiв (лоryментiв), у тому числi договорiв (контракгiв, угод)
та меморанд.мiв, що подаються на пiдпис головi райлержадмiнiстрацii.

2.6. Узагшrьнюе та аналiзус практику застосувalншI зalкоцодatвства, подае
керiвництву своТ висновки та пропозицii iз правових питань.

2.7. У разi вияв.тrення порушень вимог закоЕодавства готуе проект
висновку (доповйноi загпrски), пропозицii (зауважеrrня) щодо ix усунення. У
разi не усунення порушень вимог закояодавства та неврахування пропозицiй i
заув€Dкень юридиttного вiддiлу працiвниками струкурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, готуе юридичний висновок до проекry розпоряджеЕня та
проекгiв iнппоr доrgrментiв, що под€lються на пiдпис головi

райдержадмiнiстрачii.
2.8. Бере r{асть у пiдготовцi пропозицiй про змiну видЕlних

райдержадмiнiстрацiею акгiв вормативною та розпорядчого характеру, що
втратиJIи акryаrrьнiсть або не вiдповiдшоть HopMarM законодавства.

2.9. ПредставJIяе в установJIеному законодавством порядry iнтереси

райдержадмiнiстрацii в судах, iншrоr органах влади, пiдпри€мствах, установах,
органiзацiях пiд час розгляд/ правовID( IIитань i спорiв.

2.10. Ана.lliзуе наслiдки розгляд/ прегензiй, позовiв i судових справ,
пракгику викоЕ€lння i укладення договорiв (контракгiв, угод). За наслiдками
аналiзу подас пропозицii головi райдержадмiнiстрачii щодо удосконаJIення
правового забезпеченrrя дiяльностi райдержадмiнiсцачii.

2.1 l. Подае пропозицii за наслiдкаt"п.r анаrriзу результатiв перевiрок

фiнансово-господарськоi дiяльностi райдержадмiнiстрачii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та коЕтроJIюючими органЕtми.

2.12. Бере )ласть у сво€часному вжиттi заходiв за актЕrми прокурорською
pearyBalrнrl, судовими рiшеннями, вiдповiдними дочrментап,rи iншюr державню<
opTaHiB.

2,1З. Здiйснюе опрацювЕlншI документiв в iнформацiйно-
телекоr,DrнiкацiЙнiЙ системi <единиЙ iнформацiЙниЙ простiр територiаrrьноi

громади MicTa Киева>> (система електронцого документообiry <АСКОф>),
головItим виконавцем або спiввиконавцем якю<, вiдповiдно до резоrпоцii
визначено юридичний вiддiл.

2,14. За дор}ченням начмьЕика юридиtIною вiддirry, заступника
IIачаJIьника юридичного вiддiлу розгJuIдае у межах повЕоважень звернення,
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запити пiдприемств, установ, органiзацiй, громадян, готуе проекги письмовIо(
вiдповiдей на них. Здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на
юридичний вiддiл завдань.

2.|5. Покладення Еа головного спецiалiста юридичного вiддiлу
обов'язкiв, що Ее Еалежать або виходять за межi його повномженъ,
Ее догryскаеться.

з.IIрАвА

3.1. Одержуе в установленому закоЕодавством порядку вiд струкгурнrак
пiдроздiлiв райдержадмiнiстраIrii, пiдприемств, ycT€lHoB, органiзацiй, що
вiднесенi до сфери управлiння райдержад.riнiстрацii, та ix посадових осiб
iнформацiю, дочrменти, розрахуЕки, iншi матерiаrrи, необхiднi для виконання
покJIадеIIID( на головЕого спецiалiста юридичного вiддiлу зalвдань.

3.2. Корисryеться в установленому порядrry iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншпr.rи технiчними засобами.

3.3. Iнформуе начЕшьЕика юридичного вiддilry та засч/пника Еаччшьника
юридичного вiддiлу про покJIадення на юридичний вiддiл обов'язкiв, що
виходять за межi його компетенцii, а також про випадки неподанrrя або
ЕесвоечасЕого под.tнюI на вимоry юридичЕого вiддiлу необхiдноi iнформацii
документiв та матерiалiв струкryрними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii
пiдприемствами, установами, органiзацйми, що вiднесенi до сфери управлiнrrя
райдержадмiнiстрацii, та ik посадовrлr,rи особами.

3.4. Мае право на належнi умови дя нормальноi роботи i пiдвищення
квалiфiкацii, забезпечення примiщенням, телефонним та електронним зв'язком,
сrrасним комп'ютером та орrтехнiкою, електронною базою iнформацiйно-
правового забезпеченrrя (з постiйним ояовленням), необхiдцими правовими
видЕtнIlями.

3.5. Мае iншi прав4 визначецi законодЕlвством про дерх(авЕу сrryокбу та
iнttп.tми нормативно-правовими актами.

4. вI,щIовIдАJънIсть

4.1. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу повинен виконувати
поюlаденi ца нього посадовi обов'язки своечасно та суtuлiнно.

4.2, Головний спецiалiст юридичного вiддiлу у вiдповiдностi до
законодавства несе вiдповiдальнiсть за невиконанIш чи неналежне виконання
посадовю( обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного сrгркбовця
та обмежень, пов'язаних iз прийнятгям та проходженням державноi слуrкби.

4.3. Несе персон:цьну вiдповiдальнigгь за порушеншI законод€tвства про
державну сlгуэкбу та антикорупцiйного закоЕодавства УкраiЪи.

4.4. Несе вiдповiдаrrьнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушення
норм зaжонодавства Украiни.

5. взАсмовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
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5.l. Головний спецiаrriст юридиtIЕого вiддiлу в процесi виконанIuI
покпадених завдань та обов'язкiв взаемодiе iз iнrrпrми струкryрними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii а також пiдприсмствами, установ.lми,
органiзацiями, що вiднесенi до сфери ii управлiцня.

5.2. Затryчаб (при необхiдностi) до виконання окремих завдань, 1^racTi у
вивченцi oKpeMID( пит€lнь спецiалiстiв, фахiвцiв iшlпо< струкryрню< пiлроздiлiв
райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, устаЕов та органiзацiй (за погоджеЕням з iх
керiвниками).

5.3. Здiйсrпое iншi повЕоважеЕнjI, вiдповiдно до покпаденID( на
юридичний вiддiл завдань, виконуе в межах cBoix повноважень доручення
начальника юридиrIного вiддirry, дору{еЕнrI та розпорядженнrI голови
райдержадмiнiстрачiт, а З питЕlнь органiзацii роботи апараlу
райдержадмiнiстрацii та проходженЕrI державнот сrrужби - керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii.

Начальник юридичного
вйдiлу апарату

Погоджено:

Керiвrrик апарату

ознайомлений:

Головний спецiалiст
юридиIIIIого вiддiлу апарату

C1l{. Lclg

к

Микола КАJ[А[IIНИК

оксана IvL\ПOrIIEHKO

0ч.ll,J-оl9
N
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ПОСАДОВА IНСТРУЮЦЯ
головного спецiшIiста юрI4диtIного вiддiлу апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

ЛИМИЧJIЕСI ГРИГОРIВНИ

l. зАгАJьtIА чАсти}IА
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1.1. Головний спецiмiст юридичного вiддiлу апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (дшri - юридиrIного вiддiлу)
забезпечуе викоЕ€lння правовоi роботи, спрямованоi на правиJIьне застосування,
неухильЕе дотримЕlннJI та запобiганнrl Еевикон€шIню вимог закоЕодавства,
iнших нормативнrлr aKTiB керiвництвом та працiвниками ,Щарницькоi районноТ в
MicTi Киевi державноi адмiпiстацii (далi - райдержадмiнiстрачiя) пiд час
виконанюI покпадених на них завдalнь i функцiоншrьнrоr обов'язкiв, а також
представJlяе iнтереси райдержадмiнiстрацii в судЕIх.

|.2. Головний спецiалiст юридиtIного вiддiлу безпосередньо
пiдпорядкований начальниковi юридичного Bi/цiJry та заступниковi начшtьника
юридиtIного вiддilry, головi райдержадмiнiстрацii а з питань органiзацii роботи
апарату райдержадмiнiстрачii та проходження державноi служби - керiвниковi
апараry райдержадмiнiстрацii.

1.3. У своiй дiяльностi головний спецiаrriст юридиЕIного вiддilry керуеться
Конституцiею та законами УкраiЪи, указа},tи Президента УкраiЪи i поставовами
Верховноi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдцо до Конституцii та законiв
УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, мiжнародними договорами
УкраiЪи, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженшIми Киiвського
мiського голови та КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, розпорядженнями
райдержадмiнiстрацii, Положенням про юридичний вiлцiл, цiею посадовою
iнструкчiе, а також iншими нормативно-правовими актatми.

З питань органiзацii та проведеЕня правовоi роботи головний спецiшriст
юридиЕIнопо вiддiлу керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.4. Головний спецiа.пiст юридичЕого вiддiJry повинеЕ знати: Конституцiю
Украihи, закони УкраiЪи <Про державну службlо>, <Про запобiганrrя корупцii)>,
<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой
КиiЪ>, нормативнi документи, що стосуються державноi служби та дiяльностi



мiсцевю( держ€rвIIих адмiнiстрацiй, )rкази та розпорядження ПрезидеIrта
УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядженш{
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi Еlкти, що реryлюють
органiзацiю та методику веденшI правовоi роботи, порядок пiдготовки та
внесеннJI проектiв цормативно-правових aKTiB, державну полiтику з напряму
дiяльностi правовоi служби, порядок укJIадеЕшI, змiни, розiрваннrl та
оформлення договорiв i у.од, порядок веденнJI правовоi документацii з
використанням с}п{асних iнформацiйних техrrологiй, правила та норми охорони
працi, технiки безпеки, цравила етичноi поведiнки та протипожежного захисlу,
основи роботи з комп'ютером, дiлову украiЪську мову та вiльно володiти
державцою мовою.

2. зАвдщаl;ц тА оБов,язки

2.1. Органiзовуе та бере 1^racTb у межах повIlовtDкень у забезпеченнi
ремiзацii державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрачiь
органiзовуе та забезпечуе в межах повновtDкеЕь правильне застосувtlнюI
законодавства у службовiй, господарськiй та соцiальнiй сферах дiяльностi
райдержадмiнiстрацii, як органу мiсцевоi виконавчоi влади (правильне
застосування КонстиryчiТ УкраiЪи, законiв УкраiЪи, пост€lнов Верховноi Ради
Украiни, указiв i розпоряджень Президента Украiни, пост€lнов та розпоряджень
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та iнших нормативних акгiв), в установленому
порядку представJuIе iнтереси райдержадмiнiстрацiт в судах.

2.2. За дорученнrIми начЕrльЕика юридиtIного вiддirry, засц/пника
начальника юридичного вiддiлу виконуе особливо вЕDкJIиву робоry, а саме:

- розробляе та бере )ласть у розробцi (пiдготовцi) про€ктiв розпоряд2кень
райдержадмiнiстрацii, викоЕавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), рiшень КиiЪськоi мiськоi ради, iнrrпо<
пормативно-правових aKTiB з питЕlltь, що вiдносяться до повноважень
райдержадмiнiстрацii;

- бере yracTb у розробцi (пiдготовцi) проектiв Еормативно-правовlD(
aKTiB, що розробленi iншими оргаЕами та надiйшли для розгJIяду та погодженIuI
до райдержадмiнiстрацii з питtlнь, що вiдносяться до ii' повновФкень, готуе до
Hlo< пропозицii;

- проводить

райдержадмiнiстрачii та проекгiв наказiв керiвника апарату
райдержадмiнiстрачii, розроблених (пiдготовлених) струкгурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрачii, перевiряе наявнiсть погодженIш (вiзи) керiвникiв
заiнтересованих структурЕих пiдроздiлiв, подас пропозицii начальниковi
юридиЕIного вiддiлу щодо пiдстав вiзувалrrя (погодження) таких проеrсгiв або
готуе заувчIження ý разi виявленrrя невiдповiдностi проекry законодавству
Украiни) до TaKlD( проектiв;

- з метою пiдвищення ефективностi управлiння у райдержадмiнiстрацii
гоryе доповiднi записки головi, керiвниковi апарату райдержадмiнiстрацii,
iнформацiйнi листи з актуальних питань, новел закоЕодавства УкраiЪи.

правову (юридичну) експертизу проектiв розпоряджень

z
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2.3. Бере }л{асть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укпаденЕям договорiв
(контракгiв, угод), бере ylacTb у ix пiдготовцi та здiйсненнi змодiв,
спрямованих на виконalнtul договiрншr зобов'язаЕь, забезпеченнi зЕжисту
майновrоr прав i законних irrTepeciB райдержадмiнiстрачii, проводить пр€lвову
(юридичну) експертизу проектiв доюворiв (KoHTpaKTiB, угод), перевiряе
наявнiсть погоджецIш (вiзи) керiвникiв заiнтересованrоr стукгурIIID(
пiдроздiлiв, вiзуе (погоджуе) TaKi проекти або готуе зарЕDкеннrI (у разi
виIIвJIеЕЕя невiдповiдностi проекry актам законодавства Украiни) до такю(
проектiв.

2.4. Подае пропозицii щодо усунення недолiкiв у правовому забезпеченнi
дiяльностi стукгурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiднесених до сфери управ.тriння райдержадмiнiстрацii.

2.5. Перевiряе ца вiдповiднiсть законодавству та мiжнародним договорЕlм
УкраiЪи проектiв акгiв (локументiв), у тому числi договорiв (KoHTpaKTiB, угод)
та MeMop:lHд/MiB, що подi!ються на пiдпис головi райлержадмiнiстрацii.

2.6. Узаrальrпое та ана.тriзуе прЕlктику застосуваннrI з€lконодавства, подае
керiвництву cBoi висновки та пропозицii iз правовlлс питань.

2.7. У разi виявленнrI порушень вимог зЕ!коЕодавства готуе проект
висяовку (доповiдноi записки), пропозицii (зауваження) щодо ii усуненrrя. У
разi не ycyrreнHll порушень вимог законодавства та HeBpEIxyBaHHJI пропозицiй i
заувЕDкень юридичного вiддiлу працiвниками структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, готуе юридичний висновок до проекry розпорядженюI та
проекгiв iнших документiв, що подЕlються на пiдпис головi

райдержадмiнiстрачiТ.
2,8, Бере rIасть у пiдготовцi пропозицiй про змiну виданих

райдержадмiнiстрацiею акгiв нормативного та розпорядчого характеру, що
втратиJIи акгуальнiсть або не вiдповiдають HopMilM законодавства.

2.9. Представляе в устаноыIеному законодавством порядку iнтереси

райдержадмiнiстрачii в судах, iнших органах влади, пiдприемствах, ycTaHoBEu(,

органiзацi.пl пiд час розгляд/ правовIо( питань i спорiв.
2.10. Анаrriзуе наслiдки розгJIяду претензiй, позовiв i судових справ,

прЕlктику виконЕшIlя i укладення договорiв (контракгiв, угод). За наслiдками
аналiзу подае пропозицii головi райдержадмiнiстрацii щодо удосконалення
правового забезпечення дiяльностi раЙдержадмiнiстрацii.

2.11. Подае пропозицiii за наслiдками аншriзу результатiв перевiрок

фiнансово-господарськоi дiяльностi райдержадмiнiстрачii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та контроJIюючими органами.

2.|2. Бере )лrасть у своечасному вжитгi заходiв за акпIмЕ прокурорського

реаryваЕнJI, судовими рiшеннями, вiдповiдними документаI\.rи iншtл< державних
оргаЕlв.

2.|З. Здiйснюе опрацюванЕя документiв в iнформачiйно-
телекомунiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр територiальвоi
громади MicTa Киева> (система електронного документообiry <АСКО.Щl>),

головним виконавцем або спiввиконавцем яких, вiдповiдно до резолючii,
визЕачено юридичrтий вiддiл.



4

2.14. За дор)ченшш Еачмьника юридичного вiддi.lry, заступЕика
начальЕика юридичного вiмiлу розгJIядае у межЕD( повнова)кень зверненю{,
запити пiдприемств, уст€lнов, органiзацiй, громадян, готу€ про€кти письмових
вiдповiдей на нпх. Здiйснюе iншi повноваженнjI, вiдповiдно до покJIаденID( на
юридичний вiддiл завдань.

2.15. Покладення на головIIого спецiалiста юридичного вцдiлу
обов'язкiв, що не цалежать або виходять за межi його повнов€Dкень,
не допускаеться.

3.IIрАвА

3.1. Одерrкуе в установлеЕому закоЕодавством порядку вiд струкrурнюr
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй, що
вiднесенi до сфери управrriнrrя райдержадмiнiстрацii, та ix посадових осiб
iнформацiю, доц/менти, розрЕlхунки, iншi матерiали, необхiднi дIя викоЕанЕя
покпадених на головного спецiалiста юридичною вцдiлу завдань.

3.2. Корисryеться в установленому порядку iнформацiйними базами

оргапiв виконавчоi влади, системаIчlи зв'язlсу i комунiкацiй, мережами

спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.
3.3. Iвформуе Еач€rльника юридичного вiддiлу та засц/пника нач:шьника

юридичного вiддiлу про покJIадеIIнJI на юридичний Bi ц,цiл обов'язкiв, що
u"*од"ru за межi його компетенцii, а також про випадки неподання або

несвоечасноГо поданнЯ ца вимоry юридичного вiддiлу необхiдноi iнформацii,

документiв та матерiалiв структурними пiдроздiлами райдержадмlнiстрачiь
пiдприемствами, установЕlми, органiзацiями, що вiднесенi ло сфери управлiння

райдержадмiнiстрацii, та ii посадовими особами.
з.4. Мае право на на.пежнi р{ови для нормальноi роботи i пiдвищення

квшriфiкацii, забезпечення примiщенням, телефонним та елекц)оЕним зв'язком,

cyru.r"* комп'ютером та орггехнiкою, електронною базою iнформацiйно-
правового забезпечення (з постiйним оновлешlям), необхiдними правовими

видzrЕнrlми.
3.5. Мае iншi прав4 визначенi законодавством про держ€вну службу та

iнlrшми ЕормативЕо-правовими z!ктами.

4. вIдIовIдАJънIсть

4.|. Головний спецiалiст юридичного вiддirry повинеЕ виконувати

пошrаденi на Еього посадовi обов'язки своечасно та сумлiнно.
4.2. Головний спецiмiст юридичного вiддiлу у вiдповiдностi до

законодавства несе персональну вiдповiдальнiсть за невиконаЕнlI чи ненаJIежне

виконаннrI посадовIr( обов'язкiв, порушеннJI норм етики поведiнки державного
службовця та обмежень, пов'язаних iз прийняттям та проходжеЕням дерхавноi
сrrужби.

4.3. Несе персонЕUIьцу вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про

державIIу сlгркбу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.
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4.4. Несе персонЕшьну вiдповiдшrьнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за
порушецня норм зЕlкоIIодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Головний спецiалiст юридичцого вiддiлу в процесi викоЕ€lння
покJIадеЕих завдань та обов'язкiв взаемодiе iз iншими струкryрними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, а також пiдприсмствами, установами,
органiзацiями, що вiднесенi до сфери ii управлiння.

5.2. Залучае (при необхiдностi) ло виконанЕя окремих завдаЕь, 1"lacTi у
вивченнi окремих питаЕь спецiалiстiв, фахiвцiв iншпо< струкгурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з'ix
керiвниками).

5.3. Здiйснюс iншi повнов.Dкення, вiдповiдно до покJIадених на
юридичний вiддiл завдань, виконус в межах cBoiT повновarкеЕь дорr{еншI
начшIьника юридичного вiддiтry, дор)пrеЕня та розпорядження голови
райдержадмiнiстрацii, а з питань органiзацii роботи апарату
райдержадмiнiстрацii
раидержадмrнlстрац1l.

Начальник юридичного
вiддiлу апарату

Погоджено:

Керiвник апарату

ознайомлений:

головний спецiалiст
юридичного вiддiлу апарату

й//!ryz

та проходження державноi служби - ика апарату
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посАдовА Iнструкlця
головного спецiалiста юридичЕого вiддiлу апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

БАБЕНКО ТЕТЯНИ IГОРIВНИ

l. зАгАJьнАчАстинА

1.1. Головний спецiалiст юридичного вiддirry апарату .Щарницько'i

районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрафi (дшri - юридиtIнопо вiддiry)
забезпечуе викоЕаЕня правовоТ роботи, спрямованоi на правильне застосуваннrI,
не)rхильне дотимаЕшI та запобiганIUI IIевиконанню вимог законодавства,
iншю< нормативню< акгiв керiвництвом та працiвниками .Щарrппrькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацiя) пiд час
викоЕаI ц покпадених на них завдань i функцiонаrrьнIдt обов'язкiв, а також
представJIяе iнтереси райдержадмiнiстрачii в сулах.

|.2. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу безпосередньо
пiдпорядкований начальниковi юридrrчrrqгg gi/цiлу та заступЕиковi начальника
юридичного вiддiлry, головi райдержадмiнiстрачii, а з питань органiзацii роботи
апарату райдержадмiнiстрацii та проходr(ення державноТ сrгужби - керiвниковi
апарату райдержадмiнiстрацii.

1.3. У своiй дiяльностi головний спецiалiст юридиtIного вiддiлу керуеться
Конституцiею та законами УкраiЪи, указами Президента УкраЪи i постановаrvи
Верховноi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдцо до Констиryцii та закойв
УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, мiжнародrшии договора}rи
УкраiЪи, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪського
мiського голови, виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрацii) та райдержадмiнiстрачir, положеннJIм про юридичний
вiддiл, цiею посадовою iнструкцi€ю, а також iншими нормативно-правовими
акгами.

З питань органiзацii та проведеЕня правовоi роботи головний спецiалiст
юридичIrого вiддiлу керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.4. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу повинен звати: Констиryчiю
Украiни, закони УкраiЪи <Про державну службу>, <Про запобiгання корупцiii>,
<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ, <Про столицю Украiни - мiсто-герой
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КиiЪ>>, нормативнi документи, що стос)rються державноi слух(би та дiя.пьпостi
мiсцевю( державних адмiнiстрацiй, укази та розпорядження Президента
УкраiЪи, постацови BepxoBHoi Радr Украiни, постанови та розпорядженнJI
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi Еlкти, що реryJIюють
органiзацiю та методику веденЕrI правовоi роботи, порядок пiдготовки та
BцeceEIuI проекгiв ЕормативЕо-правових акгiв, державну полiтику з напряму
дiяльностi правовоi сrryжби, порядок укпаденнrI, змiни, розiрванIrя та
оформлення договорiв i угод, порядок веденшI правовоТ документацiТ з
використанням с)ласних iнформацiйнп< технологiй, правила та норми охорони
працi, технiки безпеки, пр€вила етичцоi поведiнки та протипожежного захисту,
основи роботи з комп'ютером, дiлову yKpaiHcbKy мову та вiльно володiти
державною мовою.

2. зАвдАннrI тА оБов,язки

2.1. Органiзовуе та бере yracTb у мех(ах повновzDкець у забезпеченнi
реалiзацii державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрацii,
органiзовуе та забезпечу€ в межЕIх повноважень правиJIьIIе застосування
закоЕодавства у службовiй, господарськiй та соцiальнiй сферах дiяльностi
райдержадмiнiстрацii як оргаЕу мiсцевоi виконЕlвчоi влади (правильне
застосуванIlя Конституlдii УкраiЪи, законiв УкраlЪи, постtшов BepxoBHoi Ради
Украiни, указiв i розпоряджень Президента Украihи, пост.lцов та розпоряджеЕь
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та itшпD( Еормативних aKTiB), в установленому
порядrу представJIяе iнтереси райдержад,riнiстрацii в судЕlх.

2.2. За дор)п{еншIми начальника юридичного вiддiлу, заступяика
начальника юридичЕого вiддilry виконуе особливо важливу робо?ry, а саме:

- РОЗРОбJIяе та бере )п{асть у розробцi (пiдготовцi) проеIсгiв розпоряджень
райдержадмiнiстрацii, виконавчого органу КиiЪськоi мiськоi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), рiшень КиiЪськоi MicbKoi ради, iнших
нормативно-правових aKTiB з питань, що вiдносяться до повноважень
райдержадмiнiстрачii;

- бере }л{асть у розробцi (пiдготовцi) про€кгiв нормативно-правових
акгiв, що розробленi iншими органами та Еадiйцши для розгляд/ та погодженlul
до райдержадмiнiстрацii, з питань, що вiдносяться до iT повновакень, готуе до
них пропозицi'i;

- проводить правову (юридичну) експертизу проеrстiв розпоряджень
райдержадмiнiстрачii та проектiв наказiв керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii, розроблених (пiдготовленrо<) струкryрними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii перевiряс наявнiсть погодженнrI (вiзи) керiвникiв
заiнтересованих структурних пiдроздiлiв, пода€ пропозицii начальниковi
юридичного вiддiлу щодо пйстав вiзування (погодження) TaKro< проекгiв або
готуе заувrDкення (у разi виявrrення невiдповiдностi проекry закоЕодавству
Украiни) до такю( проекгiв;

- з метою пiдвищення ефекгивностi управлiння у райдержадмiнiстрацii
гоryе доповiднi записки головi, керiвниковi апарату райдержадмiнiстрацii,
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iнформацiйнi листи з актуальних питань, Еовел законодавства Украihи.
2.3. Бере r{асть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укJIадеЕruIм договорiв

(контракгiв, угод), бере )"racTb у ix пiдготовц та здiйсненнi заходiв,
спрямованIа( на BиKoHalHtuI доювiрних зобов'язань, забезпеченнi захисту
майновrтх прав i законних iHTepeciB райдержадмiнiстрацii проводить правову
(юридичrry) експертизу проекгiв договорiв (контракгiв, угод), перевiряе
наявнiсть погодженшI (вiзи) керiвникiв заiнтересованих струкгурних
пiдроздiлiв, вiзуе (погоДжуе) TaKi про€кги або гоryе ЗаУВ€uКеННrl (у разi
ви'IвленнJI невiдповiднОстi проекry актам законодавства УкраiЪи) до TaKID(
проекгiв.

2.4. Подае пропозицii щодо усунення недолiкiв у правовому забезпеченнi
дiяльностi струкryрних пiдроздiлiв райдержад.riнiстрацii', пiдпрпемств, установ,
органiзацiй, вiднесених до сфери управrriння райдержадмiнiстрацii.

2.5. Перевiряе на вiдповiднiсть законодЕlвству та мiжнародним договорам
Украihи проектiв акгiв (локументiв), у тому числi договорiв (контракгiв, угод)
та меморtlцдумiв, що подаються на пiдrис головi райдержадмiнiстрацii.

2.6. Узагальнюе та аналiзуе прЕtктику застосрання законодавства, подае
керiвництву своТ висновки та пропозицii iз правовlа< питань.

2.7. У рщi виявленнrI порушень вимог закокодавства готу€ про€кг
висновку (доповiдвоi записки), пропозицiТ (зауваженrrя) щодо ix усунення. У
разi не усунення порушень вимог законодавства та неврЕrх)aвання пропозицiй i
зауважень юридичного вiддi-тry працiвниками струкryрних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii', готуе юридичний висновок до проекry розпорядження та
проектiв iнших доrqrментiв, що подarються Еа пiдпис головi
райдержадмiнiстрачii.

2.8. Бере )лrасть у пiдготовцi пропозицiй .rро змiку видtlних
райдержадмiнiстрацiею акгiв нормативного та розпорядчою характеру, що
втратиJIи актуальнiсть або не вiдповiдають HopMalM законодавства.

2.9. ПредставJuI€ в установленому з€lконодавством порядку iнтереси
райдержадмiнiстрацii в судах, iнших орrанах влади, пiдприемств{D(, ycTaнoBzlx,
органiзацiях пiд час розгляд/ правовIr( питань i спорiв.

2.10. Аналiзуе наслiдки розгляду претензiй, позовiв i судових справ,
прЕlктику виконаннJI i укладення договорiв (контракгiв, угод). За васлiдками
аналiзу подае пропозицii юловi райдержадмiнiстрацii щодо удоскон.шеннrI
правового забезпечення дiяльностi райдержадrлiнiстрацii.

2.1l. Подае пропозицii за наслiдкапш аналiзу результатiв перевiрок
фiнансово-господарськоi дiяльностi райдержадмiнiстрачii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та контролюючими оргrlнами.

2.12. Бере участь у своечасному вжиттi заходiв за акгами прокурорського
реаryванЕя, судовими рiшеннями, вiдповiдними дочaмент:lми iнших державних
органiв.

2.|3. Здiйснюе опрацюваншI документiв в iнформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi <€диний iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Кисва>> (система електронного документообiry <АСКО.Щ>),
головним виконавцем або спiввикоЕавцем яких, вiдповiдно до резолюцii,
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визЕачено юридичний вiддiл.
2,|4. За дор}л{еЕням Еачальuика юридичного вiддi.lry, заступника

начшIьЕика юридичЕого вiддiлу розглядае у межах повновЕDкень зверненюI,
зtшити пiдприемств, устаЕов, орrанiзацiй, громадян, готуе проекти письмовID(
вiдповiдей Еа них. Здiйснюе iншi повноваження, вi,щIовiдЕо до покJIадених на
юридичний вiддiл завдань.

2.|5, Покладення на головного спецiалiста юрид.rчного вiддily
обов'язкiв, що не н€шежать або виходять за межi йою повноважень,
не допускаеться.

3.1. Одержуе в установJIеному з€lконодавством порядч/ вiд струкryрню<
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пИприемств, ycTErHoB, органiзацiй, що
вiднесенi до сфери управлiння райдержадмiнiстрацii, та ik посадових осiб
iнформацiю, доч/менти, розрЕIхуЕки, iншi матерiшпл, необхiднi дIя виконанЕя
покJIаденID( на головного спецiаrriста юридичного вИдiлу завд€lЕь.

3.2. Корисryеться в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережап,rи
спецiа.пьного зв'язку та iншrдr.rи технiчними засобами.

3.3. Iнформуе нач.rльника юридичного вiддilry та засчшника начЕuIьника
юридичного вiддiлу про покJIадення на юридичний вiддiл обов'язкiв, що
вихомть за межi його компетенцii, а також про випадки неподанrrя або
несво€часЕого подtlннJI на вимоry юридичною вiддiлу необхiдцоТ iнформацii,
документiв та матерiалiв структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii,
пiдприемствами, установами, органiзацiями, що BiдreceHi до сфери управлirпrя
райдержадмiнiстрацii', та ix посадовими особами.

3.4. Мае право на на-пежнi уIиови для HopMarrbHoI роботи i пiдвищення
квшiфiкацii, забезпечення примiщенням, телефонним та елекгронним зв'язком,
сrtасним комп'ютером та орггехнiкою, електрошlою базою iнформацiйно-
правового забезпечення (з постiйним оновленням), необхiдними правовими
видЕlнЕями.

3.5. Мае iншi прав4 визначенi з€жонодавством про держЕвIIу службу та
iншими Еормативно-правовими актЕlми.

4. вIдповIдАJънIсть

4.1. Головвий спецiалiст юридичного вiллiлу повиЕен виконувати
покладенi на нього посадовi обов'язки сво€часно та сулилiнно.

4.2, Головний спецiа.пiст юридичного вiддirry у вiдповiдностi до
закоItодавства несе вiдповiдаrrьнiсть за невиконatння чи Еен€шежне викон:шня
посадових обов'язкiв, порушенЕrI Еорм етики поведiнки державного сrrужбовця
та обмежень, пов'язацих iз прийняттям та проходжеЕЕrIм державноi с.lryжби.

4.3. Несе персоцаIьну вiдповiдальнiсть за порушенюI зЕtконодaвства про
державну сlгужбу та антикорупцiйною закоЕодавства УкраiЪи.

з.IIрАвА
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4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушенЕя
норм з.жонодавства УкраiЪи.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Головний спецiмiст юридичного вiддiлу в процесi виконання
покJIадених завдань та обов'язкiв к}аемодiе iз iншими сlруктурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, а також пiдприемствами, установами,
органiзацiями, що вiднесенi до сфери ii управлiнrrя.

5.2. Заrглпg (при необхiдностi) до виконЕlннrl окремих завдань, y.racTi у
вивченнi оцремих питавь спецiа.ltiстiв, фахiвцiв iнших струкгурнlтх пйроздiлiв
райдержадмiнiстрачii', пiдприемств, установ та органiзацiй (за поюдженнrIм з i'x
керiвниками).

5.3. Здiйснюе iншi повIIовzDкеI lя, вiдповiдно до покJIадених на
юридиЕIIIий вiддiл завдань, виконуе в межах cBoix повновЕDкень дорученнrI
начальника юридичного вiддiлу, дорr{ецнrl та розпорядженшI голови
райдержадмiнiстрацii, а з питань органiзацii роботи апарату
райдержадмiнiстрацii та проходження державноi служби - керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii.

Начальник юридичного
вiддi-тry апарату

Погоджено:

Керiвник апарату

ознайомлений:

Головний спецiалiст
юридиtIного вiддiJrу апарату

ц
о БоГАТЮК

Микола КАJIАLLIНИК
I

ТетянаБАБЕНКо

а<.|(. / сlq

р// l / f-ay



ЗАТВЕРДКУЮ
в 'язкiв голови

l в мlст1
lнlстрац11

зовI,ill

посАдовА Iнструкtця
головного спецiаrriста юридиtIного вiддiлу Ешарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

КОJIIСНIЧЕНКО КРIСТIНИ ВАДМIВНИ

l. зАгАJьнАчАсти}IА

1.1. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу .шарату .Щарницькоi
районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ (да.пi - юридичного вiддiry)
забезпечуе BиKoIlaIlmI правовоi роботи, спрямованоi на пр€rвиJIьне застосуваннrI,
не)rхильне дотримання та запобiганшI невиконанЕю вимог з€lконодавства,
iнrшо< нормативнrл< акгiв керiвництвом та працiвниками ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - райдержадд,tiнiстрацiя) пiд час
виконarнЕrl покпаденю( на них завдань i функцiональнло< обов'язкiв, а також
представляе iнтереси райдержадмiнiстрачii в судах.

1.2. Головrпrй спецiалiст юридичЕого вiддiJry безпосередньо
пiдпорядкований начальниковi юридичного вiддiтrу та засц/пниковi начальника
юридичного вiддirry, головi райдержадмiнiстрацii', а з питапь органiзацii роботи
апарату райдержадr,riнiстрачii та проходження державноi служби - керiвниковi
апарату райдержадмiнiстрацii.

1.3. У своiй дiяльностi головний спецiаrriст юридичного вцдiлу керуеться
Констиryцiею та законами Украiни, ук€цrами Президента УкраiЪи i постановаrии
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийtrятими вiдповiдно до КонстиryцiТ та законiв
Украiни, актаNIи Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, мiжнародними договор€lми
УкраiЪи, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядкенЕями Киiвського
мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрачrф та райдержадмiнiстрачii, положеншIм про
юридичний вiддiл, цiсю посадовою iнструкчiею, а т.жож iншими нормативItо-
правовими актаJ\{и.

З питань органiзацii та проведешrrl правовоi роботи головний спецiалiст
юридиrIного вiддiлу керуеться актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.4. Головний спецiшliст юридиЕIного вiддirry повинен знати: Констиryцiю
УкраiЪи, закони Украiни <Про державну службу>, <<Про запобiгання корупцii)>,
<<fIро мiсцевi державнi адмiнiстрацiii>, <Про столицю Украiни - мiсто-герой
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КиiЪ>, нормативнi документи, що стосуються державноi сrrужби та дiяльностi
мiсцевих державних адмiнiстрацiй, укази та розпоряджеЕIrя Президента
УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядженшI
КабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти, що piryn oror"
органiзацiю та методику веденtu правовоi роботи, порядок пiдготовки та
внесеншI проектiв Еормативно-правових акгiв, державну полiтику з нацряму
дiяльностi правовоi с-тrужби, порядок укJIадеЕЕя, змiни, poiip"u"o та
оформлення договорiв i у.од, порядок ведення правовоi jокументацii з
використ:rнням с)ласних iнформацiйних технологiй, правила та норми охорони
працi, техяiки безпеки, правила етичноi поведiнки та протипожежного зtlхисту,
основи роботи з комп'ютером, дiлову украiЪську мову та вiльно володiти
державною мовою.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Органiзовуе та бере 1"racTb у межах повновЕDкень у забезпеченнi
реалiзацii державноi правовоi полiтики у сферi дiяльностi райдержадмiнiстрацii,
органiзовус та забезпечуе в межах повноважень правиJIьне застосуванЕя
законодавства у сrгуlкбовiй, господарськiй та соцiаrrьнiй сферах дiяльностi
райдержадмiнiстрачii, як органу мiсцевоТ виконавчоi влади (правильне
застосуваЕнrI Констиryцii УкраiЪи, законiв УкраiЪи, постанов ВерховноТ Ради
Украihи, указiв i розпоряджець Президента Украiни, постанов та розпоряджень
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та iнших нормативнID( aKTiB), в установленому
порядку представJI;Iе iнтереси райдержадмiнiстрацiТ в суд€ж.

2.2. За дор)леЕнями начальника юридичЕого вiддiJry, заступника
нач:lльника юридиrIного вiддiлу виконуе особливо вtDкJIиву робоry, а calvte:

- розробляе та бере }п{асть у розробчi (пiдготовцi) проекгiв розпоряджень
райдержадмiнiстрацii виконавчого органу Киiъськоi Micbkoi рали (киiъськоi
MicbKoi державноТ адмiнiстрацir), рiшень КиiЪськоi MicbKoT ради, iнших
нормативно-прЕrвовID( акгiв з питань, що вiдносяться до повнов€tжень
райдержадмi нiстрацii;

- бере )ласть у розробцi (пiдготовцi) проекгiв нормативно-правовш(
акгiв, що розробленi iншими органами та надiйurли дJuI розгJIя.ry та погоджеЕIuI
до райдержадмiнiстрацii, з питань, що вiдносяться до ii повновЕDкень, готуе до
них пропозицii;

- проводить правову (юридичну) експертизу проектiв розпоряджень
райдержадмiнiстрацii ,га проектiв наказiв керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii, розроблених (пiдготов.тrеншс) струкгурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, перевiряе наявнiсть погоджеш{я (вiзи) керiвникiв
заiнтересованих струIсгурнlD( пiдроздiлiв, подае пропозицii нача.пьниковi
юридичного вiддiлу щодо пiдстав вiзування (погодження) таких проектiв або
готуе зауваження ý разi виявлення невiдповiдностi проекry законодавству
УкраiЪи) до таких проекгiв;

- з метою пiдвищення ефективностi управлiння у райдержадмiнiстрацii
гоryе доповiднi записки головi, керiвниковi zшарату райдержадмiнiстрацii,
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iнформацiйнi листи з акryальнID( питtlнь, новел зalконодавства УкраiЪи.
2.3. Здiйсlпое систематизацiю (кодифiкацiю) нормативЕо-правових aKTiB.
2.4. Бере rrасть в органiзацii роботи, пов'язаноi з укпадеЕнrIм договорiв

(контракгiв, Угод), бере 1"racTb у ix пiдготовцi та здiйсненнi заходiв,
спрямованих на виконапЕя договiрних зобов'язаЕь, забезпеченнi захисту
майнових прав i законrпrх iHTepeciB райдержадмiнiстрачii, цроводить правову
(юриличw) експертизу проекгiв договорiв (контракгiв, угод), перевiряе
наявнiсть погодженюI (вiзи) керiвникiв заiнтересованrоt струкгурних
пiдроздiлiв, вiзуе (погодlкуе) TaKi проекти або гоryе за).в.DкеЕшl (у рчзi
виJIыIенцII невi,щrовiдностi проскту rrKT€lM законодавства УкраiЪи) до Talкиx
проекгiв.

2.5. Подае пропозицii щодо усуIrення недолiкiв у прЕlвовому забезпечешri
дiяльностi стукгурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiдкесенюr до сфери управлirrrrя райдержадмiнiстрачii.

2.6. Перевiряе на вiдповiдriсть законодавству та мiжнародним договорЕlм
УкраiЪи проекгiв акгiв (докрлентiв), у тому числi договорiв (контракгiв, угод)
та меморандrмiв, що подаються на пiдпис головi райдержадмiнiстрацii.

2.7. Узагальнюс та аrrалiзуе пр€lктику застосрання законодЕtвства, пода€
керiвництву cBoi висновки та пропозифi iз правових питань.

2.8. У разi виявлення порушень вимог законодавства готуе проект
висновку (доповiдноi записки), пропозицii (зауваження) щодо ix усуненrrя. У
разi не ycyHeHHrI порушень вимог законодавства та неврЕrхування пропозицiй i
заувах(еЕь юридиtIного вiддiлу працiвниками струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, готуе юридичний висновок до цро€кry розпоряджеЕюI та
проектiв iнппrх доцrментiв, що подаються на пiдпис головi

райдержадмiнiстрацii.
2.9. Бере )ласть у пiдготовцi пропозицй про змiну вид€lних

райдержадмiнiстрацiею aKTiB нормативного та розпорядчого характеру, що
втратили акryа-пьнiсть або не вiдповiдшоть нормам законодавства.

2.10. ПредставJIяе в установJIеному законодавством порядку iнтереси

райдержадмiнiстрацii в судах, iнших органах влади, пiдприемствах, ycTaнoBElx,

органiзацi-ю< пiд час розгляд/ правовID( питаЕь i спорiв.
2.1l. Аналiзуе наслiдки розгляду претензiй, позовiв i судових справ,

практику виконання i укладення договорiв (KoHTpaKTiB, угод). За наслiдкамц
аналiзу подае пропозицiТ головi райдержадuiнiстрацii щодо удосконЕшIенЕJI
правового забезпечення дiяльностi райдержадмiнiстрацii.

2.12. Подае пропозицii за наслiдками аншriзу результатiв перевiрок

фiнансово-господарськоТ дiяльностi райдержадмiнiстрацii, а також матерiалiв
перевiрок, проведених правоохоронними та контролюючими органами.

2.13. Бере r{асть у своечасному вжитгi заходiв за акгzlми прокурорського
pearyBalrlul, судовими рiшеннями, вiдповiдвими доч/ментЕlI\{и iнших державrпоr
органiв.

2.|4. Здiйснюе опрацювання докуплентiв в iнформачiйно-
телекомуtriкацiйнiй системi <Сдиний iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Киево> (система електронного документообiry <АСКОД>),



громади MicTa Киево> (система електропного документообiry <АСКО.Щ>),
головниМ виконавцеМ або спiввикОнавцеМ яких, вiдповiдно до резолюцii,
визначено юридичний вiддй.

2.15, За дорrrенням начаJIьника юридиtIIrою вiддiлу, заступника
начальЕика юридичногО вiддiry розгJIяда€ у межЕrх повнов:Dкень звернення,
запити пiдприемств, установ, органiзацiй, громадян, готуе проекги письмовI.D(
вiдповiдей на Еих. Здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на
юридичний вiддiл завдань.

2.16. Покладенrrя на головного спецiалiста юридичного вiддiлу
обов'язкiв, що не належать або виходять за межi його повноважень,
не доIryскаеться.

з.IIрАвА

3.1. Одержуе в устаповлеЕому законодавством порядц/ вiд струкryрнпс
пцроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, ортанiзацiй, що
вiднесенi до сфери управлiння райдержадмiнiстрацii, та Тх посадовrтх осiб
iвформацiю, документи, розрЕIхунки, iншi матерiа:lи, необхiднi для викон€lння
покпадених на головIIого спецiаrriста юридичного вiддiлу завдЕlнь.

3.2. Корисryеться в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiа.пьного зв'язку та iншrдr.rи технiчними засобами.

3.3. Iнформуе начальЕика юридичного вiддi.ry та заступЕика начальника
юридичного вiддiлу про покпадення Еа юридичний вiддiл обов'язкiв, що
виходятъ за межi його компетенцii', а також про випадки неподання або
несвоечасного поданнrI на вимоry юридичного вiддiлу необхiдноi iнформачii',
докуlиентiв та матерiалiв структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,
пiдприемствами, устаЕовами, органiзацiями, що вiднесенi до сфери управлiння
райдержадмiнiстрацii, та ix посадовими особами.

3.4. Мае право на належнi уl!(ови для HopMarrbHoi роботи i пiдвищення
ква.тliфiкацii, забезпеченrrя примiщенням, телефонним та електронним зв'язком,
сrrасним комп'ютером та орггехнiкою, елекгронною базою iнформацiйно-
правового забезпечення (з постiйним оновленням), необхiдними правовими
виданнями.

3.5. Мае iншi права, визначенi з€lкоЕод€lвством про дер)i(авну сrгужбу та
iншими нормативно-правовими акта}lи.

4. вIдIовIдАJънIсть

4.1. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу повинен виконувати
покладенi на Еього посадовi обов'язки свосчасно та сумлiнно.

4,2. Головний спецiалiст юридичIrого вiддiлу у вiдповiдностi до
законодавства несе вiдповiда:tьнiсть за невиконаннrI чи неналежне виконatнIul
посадових обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки деря(авIrого службовця
та обмежень, пов'язаЕих iз прийняттям та проходженшIм державноi с.rrужби.

4
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4.3. Несе персон:rльну вiдповiдальнiсть за пор)aшеЕня законодЕlвства про
держ€lвну с.тryжбу та антикорупцiйного законодавства УrqраiЪи.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за поруIценнlI
Еорм закоцодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдIосини (зв,язкц зА посАдою

райдержадмiнiстрацii, а з питань роботи апаратуорганlзац11

5.1. Головний спецiалiст юридичного вiддiлу в процесi викоЕаншI
покJIаденID( завданЬ та обов'язкiв взаемодiе iз iцшlдr.tи струкIурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, а також пiдприемстваr", y.ru,ro"ur",
органiзацi,шuи, що вiднесенi до сфери i'i управлiння.

5.2. Защ..Iаg (при необхiДностi) дО виконаннЯ окремиХ завдань, 1^racTi увивченнi окремих питаЕь спецiаrriстiв, фахiвцiв iншш< Ьтрукгурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з'rх
керiвниками).

5.3. Здiйснюе iншi пoBHoB€DKeHHjI, вiдповiдно до покJIадених на
юридичний вiддiл завдань, виконуе в межЕtх cBoix повновФкеIrь доручеt{Ея
начальника юриди.IIIого вiддirry, дорrIеннrI та розпорядження голови

райдержадмiнiстрацii та проходженнJI держ€IвIrоi сrгужби -
райдержадмiнiстрацii.

Начальник юридичIlого
вiддirry апарату

lвника апарату

Петро БОГАТЮК

Микола кАJIАIIIнИк

KpicTiHa КОЛIСНIIIЕНКО

Погоджено:

Керiвrrик апарату

ознайомлений:

Головний спецiалiст
юридичЕого вiддiлу апарату

a4.1(.2c!'

2; ааr/9

//ry/



ЗАТВЕРДЖУЮ
Керiвник !арницькоi

tдержавноi

0l8 року(<

ПОСАДОВА IНСТРУКЦUI
начаJIьника вiддiлу органiзацii дiловодства апарату

Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнI положЕнII,I

l , 1 .На посалУ начаJIьника вiддiлУ органiзацii дiловодства апаратУ (далi *
вiддiл), призначаеться особа, яка вiдповiда€ вимогам, встановленим Законом
Украiни <Про державну службу>.

1.2.нача-,rьник вiддiлу признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержадмiнiстрацiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

l.З.Начальник вiллiлу с державним службовцем категорii <Б> iосад
державноi сrryжби.

1,4.У своiй дiяльностi начаJIьник вiддirry керуеться КонститlrIiею та
закоЕами Украiни, ук.вами та розпорядженшIми Президента УкраiЪи,
постановамИ Верховноi Ради УкраiнИ, прийнятими вiдповiдно ло Констиryчii
та законiв Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та центр€rльних органiв
виконавчоi влади, рiшенrrями Киiвськоi Micbkoi ради, розпоряджеЕнrIми
Киiвського мiського голови, виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та райдержадмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiсю посадовою iнструкцiею.

1.5.начальник вiддiлу повинен знати Констиryчiю Украiъи, закони
УкраiЪи <Про державну службу>, <Про мiсuевi державнi адмiнiстрацiii>, пПро
столицю Украiъи - мiсто-герой Киiъ>, <про електроннi докрленти та
електронниЙ документообiг>, <ПрО захисТ персонЕUIьних данию), <Про доступ
до rryблiчноi iнформацii>, <про запобiгання корупцiь>, укази та розпоряджешuIПрезидента Украiни, постанови ВерховноТ Ради YKpaiH", 

- 
rro"ru"o"" 

"uрозпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
розпорядження Киiвського MicbKoT,o голови, виконавчого оргаЕу Киiвськоi
Micbkoi ради (киiвськоi Micbkoi державноi адмiнiстрацii) та

cr
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райдержадмiЕiстрацii, що регламенryють дiяльнiсть вiддiлу, Iнструкцiю про
порядок ведення облiку, зберiгання, використанюI i знищення документiв та
iнших матерiа.,rьних HociB iнформацii, що мiстять сrryжбову iформацiю,
Iнструкцiю з дiловодства у виконавчому органi КиiЪськоi MiciKoi рали
(Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii), районнюr в MicTi Киевi дерrкавних
адмiнiстрацiях (да_rri - Iнструкцiя з дiловодства), регламент
райдержадмiнiстрачii, Положення про апарат райдержадмiнiстрачii та
положення про вiддiл, структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та
функцii структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи державного
управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю,
органiзацiЮ працi та управлiння, правила та норми охороЕи прачi, технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи
роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти
державною мовою.

1.6.Начальник вiддiлу пiдпорядкований головi райдержадмiнiстрачii,
заступнику керiвника апарату Райдержадмiнiстрацii - згiдно з розподiлом
обов'язкiв, а з питань органiзачii роботи апарату, проходження державноi
служби - керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

1.7.Пiд час вiдсутностi начальника вiддiлу (вiдрядженrrя, вiдпустка,
тимчасова непрацездатнiсть) його обов'язки виконуе заступник начальника
вiддiлу.

2.зАвдАнrш тА оБов,язки

2. l .Забезпечуе единий порядок документування управлiнськоi iнформацii
та контролЮ за виконанtИм встановлеЕих правил роботи з документЕлми,
документами з грифом (Для службового користуванюD), органiзацiю
електроЕного ДОКУТ.ЛеНТООбiry, систематизацiю та зберiганrrя документiв.

2.2.у межах cBoix повноважень здiйснюе реалiзацiю державноi полiтики
стосовно зaжисту iнформацii з обмеженим доступом, забезпечуе своечасне
опрацювання докуrvrентiв <{ля службового користуваннJI)).

2.3.Здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персонЕulьtту вiдповiдальнiсть за
органiзацiю та результати його дiяльностi, сприя€ створенню Еалежних умов
працi у вiддiлi, визначас ступiнь вiдповiдальностi працiвникiв вiддiлу.

2.4.Подае Еа затвердження головi райдержадмiнiстрацii Положення про
вiддiл.

2.5.Розробляе посадовi iHcTpyKuii працiвникiв вiддirry i подае на
затвердження керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii, за потребою вносить
вiдповiднi змiни та доповнення, розподiляе обов'язки мiж ними.

2.6.Визначае завданшl, ключовi показники результативностi, ефективностi
та якостi службовоi дiяrrьностi працiвникiв вiддiлу.

2.7.t|лануе та забезпечу€ виконання планiв роботи вiддiлу вносить
пропозицii щодо формування планiв роботи райдержадмiнiстрацii.
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2.8.Вживас заходiв до удосконалецЕrl органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу, удосконаIIення електронною документообiry в
райдержадрriнiстрацii.

2.9.Вносить на розгляд керiвництву райдержадмiнiстрацii пропозицii з
питань, що належать до компетенцii вiддiлу.

2.10.Звiтуе перед керiвником апарату, заступником керiвника апарату
райдержадмiнiстрачii про виконаннrI покладенlD( на вiддiл завдань та
затверджених планiв роботи.

2.11.Може брати участь у проведеннi нарад, ceMiHapiB та iнших заходiв,
якi проводить райдержадмiнiстрацiя, у проведеЕIIi експертизи науковlл< i
пракгичних цiнностей документiв при ii вiдборi на державне зберiгання участь.

2.12.Забезпечу€ проведення перевiрки наявностi та фiзичний стан
документiв, справ, видань, електронних HociiB iнформацii з грифом <.Щля

службового користування).
2. l3.Представляе iнтереси вiддilry у взаемовiдносинЕrх з iнrrп,rми

структурними пiдроздiлами райдержад\,liнiстрацii, структурними пiдроздiлами
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
алмiнiстрачii). територiальними пiдроздiлами центрЕrльних органiв виконавчоТ
влади, органами мiсцевого сЕIмоврядуванrrя, пiдприемстваI\.rи, установами та
ОРганiзацiями - за дор)п{енням керiвництва райдержадмiнiстрацii.

2.14.Органiзовуе роботу з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi
державЕих службовцiв вiддiry. Подае згiдно з законодавством УкраiЪи
пропозицii керiвнику апарату райдержадмiнiстрачii про призначенtul на посаду
та звiльнеЕня з посади, перемiщення працiвникiв вiддiлу, своечасне замiщеннrl
вакансiй, заохочення та притягненЕя до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2.15.Забезпечуе та контролюе дотримаЕня единоi системи дiловодства в

райдержадмiнiстрацii. Забезпечуе виконанЕя та дотримашrя порядку
проходження докуrиентiв в електроннiй та паперовiй формах в iнформацiйно-
телекомутriкацiйнiй системi <Сдиний iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Киево>.

2.1б.Веде попереднiй розгJIяд, опрацюванЕя вхiдноi кореспонденцii до
подЕшня на розгJuIд керiвництву райлержалмiнiстрачii, готуе проекти резолюцiй
голови, визначас виконавцiв, вiдповiдальних за органiзацiю викоЕання
докумеЕта, визначае докумеЕти, якi потребlтоть контролю за виконанням.

Огrеративно проводить робоry з вхiдною кореспондеЕцiею, яка потребус
невiдкладного опрацювання.

2.17.Опрацьовуе службову кореспонденцiю, докумеt{ти з грифом <.Ц7rя

службового користування)), запити на публiчну iнформацiю, ЗМI, при
необхiдностi готуе за ними ана.ltiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали.

Формуе службову кореспонденцiю райдержадr,riнiстрацii та переда€ дJuI
розгляду головi райдержадмiнiстрацii, пода€ на пiдпис головi
райдержадмiнiстрацii проекти розпоряджень.

2.18.Забезпечуе контроль за дотриманням струкryрними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii вимог Iнструкцii з дiловодства, надае iM методичну
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допомоry щодо роботи iз службовими докумеIrтами.
2.19.Вiдповiдае за збереженшI печаток <Гербово та <Вiддiл органiзацii

дiловодства >>, правильнiсть ix використання.
2.20.Здiйсrrrое контроль за додержашfiм встЕtltовлеЕих вимог при пiдготовцi

та погодженЕi проекгiв роЗпоряджень (наказiв апараry) райдержадмiнiстрацii.
2.21.Виконуе робоry по завiренню нормативIrо-розпорядчих документiв,якi зберiгаються у вiддiлi, посвiдчення копiй та витягiв на вiдповiднiсть

оригiналам розпоряджень (наказам апараry) Райдержадмiнiстрацii.
2.22.Несе персона''ьну вiдповiдальнiсть за своечасне опрацювання запитiв

на гryблiчну iнформацiю, наданнrI достовiрноi iнформацii, яка напежить до
компетенцii вiддiлу .

2,2З.Розробlтяе проекти IlормативItо-розпорядчих aKTiB
райдержадмiнiстрацii, що Еалежать до компетенцii вiддiлу.

2.24.Складае щорiчно номенкJIат}?у справ вiддiлУ зi змiнами та
доповненнrIми.

2.25.Забезпечуе
райдержадмiнiстрацii та
порядку.

зберiгання документацii щодо
trередае ii на apxiBHe зберiгання у

дlяльност1
встаЕовленому

2.26.Проводить особистий прийом громадян з питЕlнь, що напежать до
повноважень вiддiлу.

2.2'7 .Забезпечуе дотримаЕня працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього
сrryжбового розпорядку та виконавськоi дисциплiни

2.28.ЗдiйснЮ€ статистичнУ звiтнiстЬ з питань, щО наJIежать до
компетенцii вiддiлу.

2.29.Здiйспюе iHmi повноваженнrI, визначенi закоЕодавством УкраiЪи.

з. прАвА

3.1.Одержувати вiд структурних пiдrоздiлiв райдержадмiнiстрацii,
пiдприемств, установ, органiзацiй та ix посадових осiб iнформацiю, документи,
необхiднi для виконанIIJI покJIадених на нього завдаIlь, матерiали, якi додаються
до розпорядчих документiв,

3.2.повертати структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii проекти
розпоряджень (наказiв апараry) та iншi службовi доку!{енти, пiдготовленi з
порушеш{ям вимог законодавства з питань дiловодства.

з.3.вносити керiвнику апарату, заступнику керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii пропозицii з питань удосконаленЕя органiзацii своеi
дiяльностi.

З.4.Брати участь у нарадах, ceMiHapax, що належать до компетенцii
вiддirry.

3.5.Приймати r{асть у розгrrядi питань, що стосусться вiддiлу та
приймати рiшення в межах cBotx повноважень.
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4. вIдIовIдАльнIсть

4.1.Начальник вiддiлу повинен виконувати покладенi на Еього посадовi
обов'язки своечасно та сумлiнно.

4.2.начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконаннlI чи HeHalJIeжHe виконання посадових обов'язкiв,
порушеншI норм етичноi поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi служби.

4.3, Несе персон€шьну вiдповiдальнiсть за порушеншI законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушеннrI
норм дiючого закоЕодавства Украiни.

5. взАсмовIдносини

5.1.Начальник вiддiлу в процесi виконаЕнJI покладених на Еього завдаЕь
взасмодiе з iншими структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,
структурними пiдроздiлами виконавчого оргаIrу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii).

5.2.Надае методиtIцу допомоry структурним пiдроздiлам щодо виконаннrI
та дотримЕtння единоi системи дiловодства в райдержадмiнiстрацii.

Засryпник керiвника апарату Максим CEMEHEIФ

96,"lz.zor8
З посадовою iнструкцiсю ознайомлена
Начальник вiллiлу
оргацiзgц!]ЩLrrоволства апараry

\)r<d Тамара. ДАНИЛоВА;f,ЩjХ юп
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Hoi алмiнiстрачii

кАJ]Ашник

20l8p.

посАдо ВА IНСТРУКЦIJI
засryпника нач,lJIьника вiддtlry органiзачii дiловодства,шараry

Дарrrицькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii

1. зАгАльш положЕнtUI

1.1. На посаду засryпш{ка начальника вiддiлl, оргаrdзацii дiловодства апараry
(далi - вiддrл) призначасться особа, яка вiдповiдае вимогам, встановленим Законом
Украiни <Про лержавпу сrryжбlо>.

1.2. Заступник начальника вiллi;ry призначаеться на посаду та звiльняеться
з посади керiвником апарату ,Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi
алмiнiстрачii (далi - райдержадмiнiстрачiя) згiдно iз законодавством про
державну службу.

1.3. Застуrпrик начiUьника вiддiц с державним службовцем категорii <<Б> посад
державноi слryжби.

|.4. У своiй дiяльностi застуrпflfi начilJIьним вiддirrу керусься Констиryшiсю та
законilми YKpait*t, указами та розпорядл{енЕями Президента Украiни, постановами
BepxoBHoi Ради Украiни, прrйштими вiдповiдно до Констиryцii та закокiв Украiни ,

актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центальних органiв виконавчоi влади,

рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпоряджен}шми Киiiвського мiського голови,
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi державноi алмiнiстрачii) та
райлержа.шviпiстраuii', iншrпr,lи нормативно-правовими актами, а ftlкож цiею
посмовою iнструкrriею.

1.5. Засц.пнrл< начальника вiддi.гry повинен знати Конститучiю Украiни, закони
Украirш <Про державну с.тryжбу>, <Про MicueBi державпi адмiнiстрацii)), uПро
стоJIиIцо Украirпr - мiсто-герой Киiв>, <Про електроннi документи та електроннrлi
документообiгu, <Про зalхист персонаJIь}tю( данир), <Про лосryп ло публiчноi
iнформаrrii>, кПро запобiгання коруrщii>, укази та розпоряддення Президента
Украitщ пост!шови BepxoBHoi Рали Украiни, постанови та розпоряд2кення Кабiнеry
MiHicTpiB Украiнrц iяшi норматлвно-правовi акти, що стосуються державноi служби
та дiяльностi мiсцевих державнIл( алмiпiстрачiй, розпорядженнrI Киiвського мiського
голови, викон,шчого органу Киi'вськоI MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi лержавноТ
алмiнiстрачii) та райлержалмiнiстраuiii, що регламентуrоть дiяльнiсть вiддiлу,
Iнсцукчiю про порядок веден}ul облiку, зберiгання, використанrш i зrшщення
документiв та iншю( матерiальних HociiB iнформачiТ, що мiстять сrryжбову
iнформачiю, lнструкчiю з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi рашr
(Киiвськiй мiськiй державнй адмiнiстацiТ), районнt{х в MicTi Киевi державштх
адuiнiстацiях (даlri - Iнструкчiя з дiловодства), регламент райдержадt{iнiстрачii,

кисвl

Ф 1е4рпо,l
Ёtrу 1рк

ЗАТВЕРДЖУЮ
.Щарниrькоi районноi
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Положепrи цро .шарат райдержалмiнiстрачii та Положення про вiддiл, cTpylст}?y
райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завданюI та функчii структурш{х пiдроздiлiв
райлержалмiнiстрашii, основи державного управлiння, антикорупцiйне законодавство,
законодавство про пращо, органiзаltiю прачi та управлiння, правила та норми охорони
пparrl, технiки безпеки, eTK.пtoi поведiнки та протD{пожежного захисry, ocHoBHi
принIцfrIи роботи на комп'ютерi та вiдповiдri програмнi засоби, лiлову мову,
володiти держtшною мовою.

1.6. Засryпник начальника вi,щrлу безпосередньо пiдпорядковуеться у своiй
роботi керiвтпrку апарату райдержадмiЕiстрачii, заступнику керiвним апарату та
начaшьнику Biмiry.

2. зАвдАннJI тА оБов,язки

2.1. Вш<онуе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення та плану роботи
вiддilry, забезпечуе в межах своiх повноваженъ реалiзаruю державноi полiтики
стосовяо зilхисту iнформачii з обмежеrrим доступом, вiдповiдно до Закону Украirrи
<Про захист персон{uБнIл( даниxr), дотримуеться порядку роботи докуr.леrггiв з
грифом <,Щ.пя сrryжбового користуванlш).

2.2 Здйсrпое реесграчiю, вLIдачу, облiк та зберiгаrrrrя розпорядкеtъ
райдержад,.rtнiсграчii (мказЬ апараry), створюе та наповнюс базу рзпорялкеш (наказЬ
апарату) в йфрмачitfoiо-телекомуrriкацiiтrriй системi (Сдflfl,fli iнформачii*пri просгiр
терлгюрiаrьноi громад,t йсга Кисва>) (да.lti - система елекгронною локумеrrгообiry
(dСКОДD.

2.3. Щомiсячrrо до 5-го .плсла формуе перелiк затверджених розпоряджень дJuI

вiдправлешrя в Головне територiаrьне управлiння юстишii у MicTi Киевi.
2.4. Щоп'ятниrri направля€ копii розпорядл{ень райдержадмiнiстрачii в

юриди.Iне управлiнrrя виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киi'всько1 MicbKoT

державноi адлiнiстрацii) в електронному вr.тпялi через систему елекгронного

докуrr.rентообiry (АСКОД).
2.5. Здiйсню€ внесення змiн до ранiше заре€стованих розпоряджень

(наказiв апарату) райдерхадмiнiстрачii з вiдмiткою в оригiналах розпорядкень
(наказiв апараry) та в системi елекцонного лоlсуплентообiry (АСКОД)).

2.6. Прводrь первiрrсу достовiрностi розпоря.щ(ень райлержаш,rЫстраtлi за

заrпrгатrм пiдrрисмсIв, органiзаrili товариств та зверrrень громадяIr.
2.7. Викокуе робоry по завiренюо нормативно-розпорядчих докуг.лентiв i копiй,

якi зберiгаються у вiддiпi на вiдповiднiсть оригiнаlry та здiйсtпое видачу завiрених
копiй.

2.8. Здiйсrпое реестрачiю доручеrъ, доповiдrпоr, сrгркбовю< заIшсок та
забезпечуе свосчасЕе ознайомлеrrrrя з ними виконавцiв в системi електронного
локументообiry (АСКОД>.

2.9. Забезпечуе досryп до rryблiчноi iнформашii, що належить

до компетеlщii вiлдilry.
2. l0. На викон:lння сrтужбових тплстiв, налiсланi вiл.чirry до виконаннJt,

опраtFовус та створюе в системi електронного локументообiry (АСКОД) проекти
локументiв i вiдrравляе його на погоджекня, пi.щгис та реестраrriю.

2.1l, Складае плани своеi роботи, звiти про виконанюl та подас
на затверджен}Iя начaшьнику вiддlлу.

2. l2. Веде статистиtlну звiткiсть з питань, що належать до iJ компетенцiТ.
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2.1З, Надас методичну допомогу структурним пiлрозлiлам
райлержалмiнiстрачii в межах cBoei компетенцii.

2.14, Вшсонуе irшi дорrrенlrя керiвника апарату райлержалмiнiстршrii,
засryпника керiвника апарату, начIIJIьника вiддtлу та забезпечуе iх виконання.

2.15. Передас ло вiддiлу коЕцоJIю копii розпорялжень райцержадмiнiсцачii
дltя ознайомлеrшя, вйбору та подаJьшоi роботи щодо контоJIю за ix вlл<онанням.

2.16. Здiйсrшос оформлення копiй розпорядкень та передае виконавцям пiд
особисткй пiдIис в жrдналi оригiнали розпоряд2кень, визначекнi юрид}г{ним
вiддiлом апараry для подакrя на державну ресстрачiю до Головного територiалъного
управлiшtя юстицii у MicTi Киевi.

2.|7. Надас щомiся.шrо перепiк зареестрованЕх розпорядкень
райдержад\,riкiстацii у вiддiл внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та
засобами MacoBoi iнформшrii {шарату дltя висвiтленrя на фiчifoiому вб - caff
райдерlмд{iнiсФацП',

2. l8. Формуе справи розпорядчих документiв райлерхtалмiнiстрачii згiдно з
номенкпатурою справ вiддлу

2.19. У разi вiдсутностi нач:шьника вiллiлу викоЕуе його обов'язки,
2.20. Здiйсtпое статистичну звiтнiсть з питань, що належать до компетенцii

вiддiлУ.
2.21. Здiйсtпое аналiз роботи по викон!lнню cBoix сJryжбових обов'язкiв.

з. прАвА

3.1 Затиryъати та одержувати вiд структурних пiлрозлiлiв

райлержалмiнiстрачii матерiали, якi додltються до розпорядtlкх локументiв.
3.2. Повертати структурним пiдроздiлам райлержалмiнiстрачiТ проекти

розпоряджень та iншi службовi документи, пiдготовленi з порушенням вимог
законодавства з питань дiловодства.

3.3, Вносити нач{lJIьнш(у вtддiлу пропозишli з питань удосконarлення оргашзацl
cBoei роботи.

З.4. Брати 1^racTb у нарадах, що нrшежать до компетенцii вiддiry.
3.5. Прlй.rати гIасть у розглялi питань, що стос},ються вiддirry та прийr,lати

рiшення в Merкurx cBoix повноважень.

4. вIдповIдАльнIсть

4. l.Засryrпл,rк начаJIьника вiддtrry повинен виконувати покlrадеш на нього
посадовi обов'язки своечасно та срллiнно.

4.2. Засryrпик начaIJIьника вiддiлу у вiдlовiдностi до законодавства несе

вiдповiда.lьнiсть за невиконанЕя чи неналежне виконання посадових обов'язкiв,
порушеши норм ети.+tоi поведiнки державного с.гryжбовrц та обмежень, пов'язаних з

прlйrятгям та проходкенням державноi сrryжби.
4.З. Несе персонlлJIьну вiдповiдатьнiсть за порушення законодавства про

держ{шну с.гrужбу та антикорупчiйного законодавства Украiни.
4.4. Несе вiдповiдалькiсть вiдповiдно до закоЕiв Украiни за порушення норм

дiючого зzжонодавства Украiни.
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5. взАемовIдносини

5.1. Заступнlлс начaulьника вiл,цiду в процесi виконан}ul покпадених на ньою
завдань взаемодi€ з iIшдд.I сrрукýФIпд{и пфозлЙами райдфжад\.{iшстращ,
струIсгурIrпд{ пiлрозлiламИ викоЕавчогО органу КиiЪськоi Micbкoi рали (Киiвськоi
MicbKoi державноi алмiнiстрачii).

5.2. Надае метод.мц/ допомоry стр}хтурним пiдрозлiлам щодо виконаннJI та
доlримашUI сдиноi системи дiловодства в райлержа.шrлiнiстрачii,

Начаrьник вiддiлу органiзацii
дловодства апарату Тамара.ЩАНИJIОВА

З посадовою iнсгрукцiею ознайомлена
кна вlддlлу

о водства апарату
Наталiя нЕсТЕРВнко

(( > е,D-з/Q/lя- 2018 1]/,vU

@л
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кАлАlIIник

2018 року
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ý

ПОСАДОВА IНСТРУКЦUI
провiдного спецiалiста вiддiлу органiзачii лiловодства

Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнIположЕнIlя

1 .1 . На посад/ провiдного спецiшliста вiддiлу органiзацiТ дiловодства апарату
!арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл)
призначасться особа, яка вИповИае вимогЕIм встановленим Законом Украiни <Про
державку с;rужбр.

1.2. Провiдний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звЬняеться з

посади керiвкиком апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адr.riнiстрацii (дмi - райдержадмiнiстрачЙ) згiдно iз законодzlвством про

державну с.гуrкбу.

1 .З. Провiдний спецiалiст вiддiлу е державним сrryжбовцем, який займае
посади державноТ стryжби категорii <В>.

1.4. Провiдний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковуетъся у своiй роботi керiвнику
апарату райдержадr.riнiстрачii, його заступнику, начЕuьниý/ вЦдiлу та заступнику
начzlльника вiддiлу.

1.5. У своiй дiяльностi провiдний спецiалiст керуеться Констиryцiею,
законами Украi'ни, указами та розпорядд{еншши Президента УкраiЪи;
постановами Верховноi Ради Украihи, прийнятими вiдповiдно до Констптуцii та
законiв УкраrЪи, акта}.{и Кабiнеry MiHicTpb УкраiЪи та центрЕlльних органiв
виконавчоi влади; рiшенняtrли КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженняNlи
КиiЪського мiського голови, виконавчого органу КиТвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та райдержадмiнiстраrдii iншими нормативно-
правовими актами, а також цiею посадовою iнструкчiею.

1.6. Провiдний спецiмiст повинен знати Конституцiсю Украiпи, закони
УкраiЪи <Про MicleBi державнi адмiнiстрацiЬ>, кПро столицю Украiни - MicTo-
герой КиiЪ>, <Поо електроннi док}тrtенти та елеIсгронний документообiг>, <Про
запобiгання корупuiii>, <Про iнформашiю>, <Про доступ до публiчноi iнформачiii>,
<Про захист персон€rпьних даних); чкази та розпоряд}fiеIrюI Президента Украiirи;
постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядженirя Кабiнеry

(
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MiHicTpiB
с.rryжби

Украihи, lншl
та дrяльностr

норматlтвно-правовi
мiсцевих державних

акти, що стосуються державноl
алмiнiстраuiй; розпорядженнJI

КиiЪського мiського голови, виконавчого оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi
Micbkoi державноi адмiнiстрачф та райдержадмiнiстрацii, що регл€lп{енц/ють
дiяльнiсть вiддiлу; Iнструкчiю про порядок ведення облiку, зберiгання,
використанЕя i знищення локумеIrгiв та iнших матерiальних HociB iнформацii, що
мiстять службову iнформацiю; Iнструкчiю з дiловодства у виконавчому органi
Киiвськоi MicbKoT ради (КиiЪсЬкiй мiськiЙ державнiЙ адмiнiстрацii), раЙонних в
MicTi Киевi державIrих адмiцiстрацiях (дшi - Iнструкцiя з дiловодства), регламеtrг
райдержадriнiстрацii, Положенrrя про апарат райдержалмiнiстрачii та Положення
про вiддiл органiзацii дiловодства" структуру райдерхспдмiпiстрачi'l, основцi
зllвдання та функцii структурни)( пцроздiлiв Райдержадмiнiстрачii; осЕови
держ€lвного управлiння, аrrикорутпriйне законодalвство, з:lконодавства про цраIцо,
правила та норми охорони прачi, технiки безпеки, пр€tвиJIа дiлового етикету,
ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову
мову, володiти державЕою мовою.

1.7. На час вiдсугностi (вiдпустки, хвороби та з iнших прrrшн) тимчасово
виконуе обов'язки головного або провiдного спецiа.гriстiв вiддiлу.

2. зАвдАнItя тА оБов,язки

2.1. Виконуе свою робоry в чiткiй вцповiдностi до Положешrя про вiтцiл та
гшану роботи вiлцiлу, забезпечуе у межЕD( cBoix повноважень решriзацiю державноi
полiтики стосовно зжисту iнформацii з обмеженим до_ступом вiдповiдно до
закоку Украiъи <цро захист персональних дЕlних) та здiйсrцое сво€часне
опраIцовzlння документiв <.Щля с.тryжбового користуванIu).

2,2. Прuiмае кореспонденцiю, яка надходить у райдержадмiнiстрацiю через
систему елекгронного локументообiry та оригiнали докуrиентiв у паперовй формi.2.З. Здiйснюе реестрачiю вхiдноi кореспоrценцii в iнформацiйно-
телекомlrнiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр територiальноi
громадИ MicTa Киево> лише пiсля проведеншI попереднього розгляд/ документа на
HaBHicTb реквiзитiв.

2.4. На стадii попереднього розгляд/ проводить вцбiр документiв, що не
пiдrягають реестрацii, а тitкож таких, що передаються для спецiального облirсу
стукгурним пцроздiлам.

2.5. Вiдмовляс адресатовi в реестрачii електронного док}ъ{ента, отриманого
через систему електронного документообiry без належного оформленtи, та
вiд<иляе його вiдповiдно до Iнстукцii з дiловодства, iз_ зar:rначеЕIUIм причшlи
повернення:

електронний докуrчrент надiйшов не за адресою;
елекгронний докрrент надiйшов повторно;
заявлений скJIад електронного докуl,tента не вiдповiдас факгичному;
реквiзити вхiдного документа не збiгаються з реквiзитами, зд}наченими в

електронному документi;
вiзуаьна форма електронного документа не придатна дIя сприймання ii

змiсry rподиною.
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2.6. Не допускае проведенЕrI по,щйноi peecTpauii доlgrмеrrтЬ, якi надiйпши
через систему елекгронного локументообiгу та проходженIUI одrого i того ж
доч.мента в елекгроннiй та паперовй формi.

2.7. Щ|я забезпечення peecTpauii лоryментЬ у елекгроннiй та паперовiй
формах в .lвтоматизованому режимi заrrовнюе реестрацiйно-мънiторингову картку,
до якоi вносить Bci обов'язковi, додатковi та в разi потреби iншi реквiзити
документа вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства.

2.8. Забезпечуе загальний нагJIяд за правильнiстю вiдомостей, Bнecellиx до
реестраIriйно-монiторинговоi карткИ елекгронногО ДОIСУIчtеНТа.

2.9. Формуе €дину цент,шiзовану базу реестрачiйних даних в елекгроннiй
формi, за допомогою якоi працiвники ступурних пцроздiлЬ забезпечуються
iнформацiею про дочrменти устzlнови i rx мiсцезнаходкення.

2.10. Iнформацiйний обмiн мiж працiвниками здiйсrпое JIише з
використtlшulм сrцлжбовоi елекгронноi пошти.

2.11. Зареестрованi в електроннiй в системi документи передае Еа розгляд
начаJIьЕику вiддiлу.

2.12. Приfшае, розгJIяда€ простi, рекомендованi конверти, бандеролi, пакgти,
якi надiйlrшrи на адресу райдержадмiнiстрачii через ПДТ <Укрпошто вiд
юридичних та фiзишrих осiб.

здiйсrпое реестраць листiв та переда€ виконавцевi, вi,щrовiдно до
функцiона.гьного розподiлу обов'язкiв, пц особистий пiдпис через жypHtUI
ресстраuii рекомендовrlних листiв.

2.13. Проводить переадресацirо rпасть за територiальною належнiстю згiдно
Iнструкцii з дiловодства.

2.14. Одерхсуе, зберiгае, веде облiк проrгуrr{ерованих Ьланкiв та бланкЬ дlя
розпорядчих докрлентiв райдержадмiнiстраlrii та виконЕвчого оргаIту Киъськоi
Micbkoi ради (киiъськоi Micbkoi державноi адмiнiстрачii). облiк ведеться за
порядковими номерап{и в lrурналi облiку видачi бланкiв (далi - журнал). На
використанi бланки скпадаеться акт та робиться вiдмiтка в журншri,

2. 15. Слiдкуе та забезпечуС постйrпrЙ контроJъ за технiчrппu та робо.шл,t
станом ксерокопilова.lьноi технiки, взаемодiе з вi/цiлом iнформацйно-
комп'ютерного забезпеченrrя апарату.

2.1б. Надае методиtlно-консуJIьтативну допомоry струсгурним пiдlоздiлам
райдержадмiнiстрацii та виконавчого орг{lну Киiвськоi MicbKoi рада (КиiЪськоi
MicbKoi державноi алмiнiстрацii), органiзацiям, пiдприемствам, ycTztнoBtlм щодо
HMBHocTi та проходкення слlтсбовоi кореспонденцii до виконавIц, що нz}лежить
до його компетенцii.

2.1 7. Виконуе iншi дор}п{еЕIrя керiвника апарату адмiнiстрацii,
засц/пника керЬника апарату, начauъпика вiддiлу.

3. прАвА

3.1. Мае пр€lво на встаповленнrI та н,шагодження на робочому мiсцi
прогрarlr{Еого забезпечення, технiчних i програмних засобiв системи елекгроЕIIого
локументообiгу.
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3.2. Вносити нач.tJlьtlику вiддшrу пропозицii з питань поцращенIuI та
вдосконЕlленнrl органiзацii роботи.

3.3. Отритчrувати необхiдну для виконання cBoix завдань та фуякцй
iнформацiю вiд струкгlрних пiдроздiлiв адмiнiстрацii.

3.4. Брати r{асть у навчально-методичних ceMiHapax та курсах пИвищення
квалiфiкацii державних сrryжбовцiв.

3.5. Корисryсться праваI\4и передбаченими закокоiавством Украihи та
iнtш,tми нормативними документами.

4. вI,щIовцАJIьнIсть

4.1. Провiдний спецiшriст вiддiлу повинен виконувати пошrаденi на нього
обов'язки своечасно та квалiфiковано.

4.2. Провiдний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вi,щrовiдшьнiсть за невиконЕlЕtUI чи неналежне BиKoEalEHrI сrrужбовюr обов'язкiв,
перевищешrя повнова)кень, норм етиЕIноi поведiнки держztвIIого сrrужбовця та
обмежень, пов'язаних з прохомеш{rIм державноi с.rryжби.

4.3. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушеншI законодавства про
державЕу службу та антикорупцiйного зuжонодавства Украrни.

4.4. Несе вiдповiдаrrьнiсть вiдповiдно до законЬ Украiни за порушеЕIuI норм
дiючого законодавства Украiни.

5. взА€мовцносини

5.1. Провiдний спецiалiст вiддiлу в процесi викоЕаI ш сJryжбових обов'язкiв
взасмодiе з керiвниками та спецiалiстами струкгурних пИроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, з метою органiзацiйного забезпечення належноi пiдготовки
матерiа.пЬ, одержд{шI необхiдноi iнформацii та вдосконалення роботи з питань,

що Еалежать до його компетенцii.
5.2. Надае методичну допомоry структурним пiдроздiлам щодо виконаЕшI та

опраIцованшI докуr,лентiв в системi електрошlого документообф (АСКОД)).

Нача.lьник вцдuгу
органiзацii дiловодства апарату

З посадовою iнстрlкцiею ознайомлена

Наталiя Лазарева
2018 року

Q.z Тамара ДАНИЛОВА

про спец iалiст



зАт
ницькоi районноi
oi адмiнiстрацii
а КАЛАШНИК

> 2018 р,

посАдовА Iнструкцlя
головного спецiалiста вiддiлу органiзачii дiловодства апарату

{арничькоi районноТ в м. Киевi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАльш положЕнrUI

1.1. На посадУ головного спецiаrriста вiддiлу органiзацii дiловодства
апарату (лалi - вiддiлу) признача€ться особа, яка вiдповiдае вимогам,
встановленим Законом Украiни кПро державну службу>,

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далi - Райдержадмiнiстрачiя) вiдповiдно до законодавства про
державну службу.

1.3. Головнrдi спецiалiст вi,ц:тЩ, € державним сл}rкбовцем категорii <Gl> посад
державноi с.цокби.

1.4. Головний спецiалiст вiддiлу у своiй дiяльностi керу€ться
Конституцiею та законами УкраlЪи, ук€вами та розпорядженнями Президента
УкраТни, постановами BepxoBHoi Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до
Конституцii та законiв УкраiЪи, акгаш.r Кабiнегу MiHicTpiB Укра'rп,r та цен.rральнлц
органiв виконавчоi вrада, рiшеннями Киiвськоi MicbkoT рuл", роrпорядженнями
КиiЪського мiського голови та виконавчого органу КиiЪсiкоi MicbKoi ради(Киiвськоi MicbKoT державноТ адмiнiстрацii) та райлержадмiнiстрацii, iншими
нормативЕо-правовими актами, а також цiсю посадовою iнструкчiею.

1.5. Головний спецiалiст повинен знати Конституцiю Украiъи, закони
УкраiЪИ uПро держаВну службу>, <Про запобiгання корупцiТ>,'<Про мiсцевi
лержавнi адмiнiстрацiiо, пПро столицю Украiни- мiсто-герой Киliв>, <Про
електроннi документи та електронний документообiг>i, ппро з€lхист
персон.rльниХ даних>' <Про достуП до публiчнОi iнформаuii>, ук€ви та
розпорядження Президента Украiни, постанови Верховноi Ради Украiъи,
постанови та розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-
правовi акти. щО стосуються лержавноТ служби та дiяльностi мiсцевих
державних алмiнiстрашiй, розпорядження Киiъського мiського голови,
виконавчогО органУ Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоТ MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та райдержадмiнiстрацii, що регламентують дiяльнiсть Ъiддiлу,
IнструкцiЮ про порядоК веденнЯ облiку, зберiгання, використання i знищення
документiв, що мiстять службову iнформацiю, Iнструкцiю з дiловодства у

(
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виконавчому органi Киiвськоi Micbкoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй
алмiнiстрацiТ), районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, регламент
райдержадмiнiстрацii, Положення про апарат райдержадмiнiстрачii та
Положення про вiддiл, структуру райдержалмiнiстраuii, ocHoBHi завдання та
функцiI структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного
управлiння, антикорупцiйне ýконодЕlвство, з€жонодавство цро працю, органiзацiю
прачi, TexHiK.r безпею.r, еЕrщоТ поведiш<1.1 та протипоже)rс{ою зiйисту, ocHoBHi
приIilцfftrl роботИ на комп'ютеРi та вiдlовiдli програrrшri засби, дiлову мову, володiти
державною мовою.

1.6.головний спецiалiст видurу пiлпорялковусться керiвнику апарату,
заст}тIншry керiвника апарату, начаJIьнику вiддirry та застутпrш(у начzшьника вiдцi.цу.

2. зАвдАння тА оБов,язки
2.1. Виконуе свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл

та плану роботи вiддiлу, забезпечуе у межах cBoix повноважень реалiзацiю
державноi полiтики стосовно захисту iнформацiт з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закону Украiни <Про захист персон€lльних даних)) та здiйснюе
опрацювання документiв кflля службового користування)).

2.2. Опрачьовуе вхiдту сrгуrбову корспоrцеlщЬ в iнфрмацiйно
телекомуlriкацiйнiй системi (еддfl{й iнфрмацiйrддi просгiр териюрiа_тьноi громадr
мiсга ки€вФ) (далi- ITC СIПК) щодо з€lстос}rванIя до виконанш{ резо.rпоrriй юлови,
його застутгПп<iв, керiвнlл<а апарату. заст}пника керiвника аларату праriвrп,rкапп.r
стусг)?них пrдроздiлiв.

2.3. Здiйснюе облiк та контроль за пiдготовкою та якiстю вихiдноi
кореспонденЦii, здiйснюе реестрацiЮ вихiдноТ кореспонденцii адресатам, якi не
€ користуваЧами ITC СIПК. ПiД час приймання вiд виконавцiв вихiдних
документiв обов'язково перевiряе:

- правильнiсть оформлення документа (наявнiсть i розмiщення Bcix
реквiзитiв);

- наявнiсть i правильнiсть зазначених адрес;

- наявнiсть на документi вiдмiтки про додатки, наявнiсть додаткiв та ix
вiдповiднiсть заявленому складу;

- наявнiсть ycix необхiдних пiдписiв (печаток) на док}ъ,rентi та додатках до
нього;

- вiдповiднiсть кiлькостi вiз кiлькостi адресатiв;
- наявнiсть вiз на паперовому примiрнику вихiдного документ, що

зЕrлишасться у справi установи;
- наявнiсть необхiдних електронних цифрових пiдписiв у створеному

виконавцем проектi документа.
2.4. Здiйснюс монiторинг щодо пiдтвердження та результату виконаннrl

завдань BciMa виконавtими документiв В системi електронного документообiry
(АСКОД>,

2.5. Передае оригiнали локументiв у лаперовiй формi до структурного
пiлрозлiлу, визначеного вiдповiда..,чьним за виконання документа, для



3.1. Олержус в установленому законодавством порядку вiд структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, устайов, органiiацiй,- що
вiднесенi ло сфери управлiння райдержадмiнiстрацii, та ix лосадових осiб
iнформацiю, документи, iншi матерiали, необхiднi для виконання покJIадених
на нього завдань.

3.2. Мас право на належнi умови для нормальноi роботи i пiдвищення
квалiфiкаuii, забезпечення примiценням, телефонним та електронним зв'язком,
сгtасни м комп'ютером та орггехнiкою.

. З,3. Мас iншi права, визЕаченi законодавством про державну службу та
lншими нормативно - правовими актами.

J

зберiгання з подальшим формуванням у сllрави вiдповiдво до затвердженоi
номенклатури справ. flокументи, якi потребують контролю за виконанням,
передаються до вiддiлу контролю для зберiгання з под.lльшим формуванням у
справи вiдповiдно до затвердженоi номенклатури справ.

2.6. Здiйснюс внесення вiдомостей ло ресстрацiйно-монiторингових карток
вхiдноi та вихiдноi кореспонденцii згiдно з затвердженою номенкJIатурою
справ.

2.7. Здiйснюе роботу по удосконаленню системи електронного
документообiгу в райдержадмiнiстрацii.

2.8. Виконус iншi доручення керiвника апарату, заступника керiвника
апарату, начаJlьника вiддiлу, засту п н и ка нач€Lл ьника вiдлiлу.

2.9. Надас необхiлну iнформаiю працiвникам структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацiТ та виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), органiзацiям, пiдприемствам MicTa щодо
наявностi вхiдноi кореспонденцii та вiдповiдей на листи, що нrшежить до його
компетенцii.

2.10. Здiйснюе аналiз роботи по виконанню cBorx службових обов'язкiв та
готуе ана.ltiтичнi довiдки.

2.1 1. Сшадае гr.пани робсrги, звiти про виконzlння своеТ рботи та представляе ix
на затвердження начаJIьнику вiддiлу.

2.12. Сприяе удосконzrленню та рацiоналiзацii обробки службових
документiв на Пк, нада€ практичну допомоry структурним пiдроздiлам щодо
роботи в системi електронного документообiгу <АСКО[>.

2.1З. За необхiдностi отримуе службову кореспонденцiю <{ля службового
користування)) у виконавчому органi Китвськоi Micbkoi ради (киiвськоi Micbkoi
державноi адмiнiстраuii).

2. l 4. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством УкраТни.

3. прАвА

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу повинен виконувати поюlаденi на нього
посадовi обов'язки сво€часно та сумлiнно.

4.2. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненаJIежне виконання посадових обов'язкiв,
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порушень норм етичноi поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби,

4,3. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавстм про
держalвЕу службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраrЪи за порушення
норм законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдносини

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу органiзаuiТ дiловодства в процесi
виконання покладених на нього завдань взасмодiе з iншими структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацiТ.

5.2. Надае практичну допомоry структурним пiдроздiлам щодо виконання
та дотримання сдиноi системи дiловодства в райдержадмiнiстрацii.

Нача.,rьник вiддiлу
органiзацii дiловодства апарату Тамара ДАНИЛОВА

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена
Головний спечiалiст вi;чriлу

ацll водства апарат\,

Лiлiя Невмержицька
20l8 р.
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зАтвЕрдж].ю
апарату {арницькоi районноi

жавноi адмiнiстрацii

ла КАJLАIIIНИК

) 2018

ПОСАДОВА IHCT

спецiалiст вiддiлу пiдпорядковуеться у своiй роботi
заступникУ керiвника апарату, начЕl"льнику та засцпIrиI9

(

юловного спецiалiста вiддi.тry органiзацii дiловодства апарату
Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1.зАгАльнI положЕIIЕя

1 . l. Головний спецiалiст вiддi.lry органiзацii дiловодства .rпарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл)
повиЕен бути громадянином Украrни та державним слlжбовцем державною
органу, який займае посади державноi слlrкби категорii <В>.

1.2. Головний
керiвнику апарату,
начzulьника вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст призначаеться Еа посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержадмiнiстрацiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4. На посаду юловног0 спецiалiста вiддiry призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiъи <<про державну службу>.

1.5. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддirry керуеться Констиryцiею
та закоЕами УкраiЪи, указами Президента УкраiЪи i постановами BepxoBHoi
Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв УкраiЪи ,
акгами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центрЕrльних органiв виконавчоi ыrади,
рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪського мiською
голови, виконавчою органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi державноi
адмiнiстрацii), райдержадмiнiстрацiт, iншими нормативно-правовими актами, а
також цiею посадовою iнструкцiсю.

1.6. Головний спецiалiст вiддirry повинен знати: Констиryцiю Украiни,
закони Украiни <Про державну сrrужбу>, <Про запобiгання корупцiЬ, <Про
мiсцевi державнi алмiнiстрацii'>>, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой КиiЪ>,
<Про елекгроннi доtсl,менти та елекгронний доц,ментообiг>, <Про досryп до
гryблiчноi iнформацii)>, <<Про захист персональних данию), <Про запобiгання
корупцii>, укази та розпоряджеЕня Президента УкраiЪи, постанови BepxoBHoi
Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украrни, iншi
нормативно-правовi акти, що стосуються державноi сrrужби та дiяльностi

е
9Фпся

ьу rrк 1р



2

мiсцевих державних адмiнiстрацiй, розпорядження Киiъського мiського юлови,викоIlавчоIо оргаIIУ КиiЪськоi_ MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoT державноiадмiнiстрацii) та райдержадмiнiстрацii, що решаN{ентlrоть дiяльнiсть вiддiлу,
Iнструкцiю про порядок ведеЕшI облiку, зберiгання, використаннrI i знищення
документiв та iнших матерiальних HociB iнформацii, Йо мiстять сlгуlкОову
iнформацiю, Iнструкцiю з дiловодства у ""*oru""ory органi КиiЪськоi MicbKoi
ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), 

- 

рчЙо"rr* в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiл< (далi - Iнструкцiя з дiловодства), репIамеЕт
райдержадмiнiстрацii, Положення цро апарат райдержадмi"i.йuцii та
Положення про вiддiл, струкryру райдержадмiнiстрацii:, ocHoBHi .roiu"r,, ,u
функцii струкгурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи o"p*u""o*
упраыriння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про праIцо,
органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi, технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежЕою зах"сry, oa"o""i принципи
роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, oino"y мову, Ьолодiти
державною мовою.

2. зАвдццуц тА оБов,язки

2.1. Виконуе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл
та плану роботи вiдцi.тry, забезпечуе в межах cBoix повноважень реалiзацiю
державноi полiтики стосовно захисту iнформацii з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про захист персоЕzIльних данию) та здiйЬнюе
свосчасне опрацювання докуrиентiв <fuя сrгуrкбового користуваннrI)).

2.2. Здiйснюе реестрацiю вихiдноi кореспонденцii, документiв з грифом
<,Щля службовою користуваннrI)) в iнформацiйЕо-телекомунiкацiйнiй системi
<€диний iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево> iз
застосуванням електронЕого цифровою пiдпису (далi - ЕIЩI), опрацьовуе
елекгроннi доц/менти та вiдповiдi Еа листи у паперовiй формi без.uй"у"чrо
EIцI.

2.3. Здiйснюе облiк, формування справ, зберiгання вхiдноi i вюriдноi
документацii з грифом <щля сrryокбовогю користування).

2.4. Забезпечуе проведенюI перевiрки наявностi та фiзичною стану
документiв, справ, видань, електронних носiiЪ iнформацii з грифом
<.Щля службовою користування>.

2.5. Здiйснюе перевiрку та своечасне опрацюваЕня проекгiв вихiдних
довументiв, проводить реестрацiю вихiдноi доrсументацii, форпryе вихiдну
кореспонденЦiю в справи згiдно з затвердженою номеЕкJIацaрою справ вiддilry.

2.6.tkд час надходжеЕнrI ца ресстрацiю проекгiв 
"о"йроrr""i доtсументiв

обов'язково перевiряе:
- наявнiсть та вiдповiднiсть електронною пiдпису;
- правильнiсть оформлення доц/мента i розмiщення на них Bcix реквiзитiв;
- наявнiсть ycix елекгронних пiдписiв на документi та додатках io "оо-;- наявнiсть на доrсументi вiдмiтки про додатки;



- HarIBHicTb вiз на вiдпуску-копii вихiдЕою дочrмента (у разi необхiдностi
йоrо створення), що залишаеться у справi установи;

- HMBHicTb i повноry додаткiв.
2.7 Пiдчас ре€страцii перевiряе наявнiсть вiдмiтки вiддiлом контроJIю про

знrlття з контроJIю службових документiв.
2.8. Здiйсню€ реестрацiю та вiдправлеЕЕя електронних документiв iз

застосування ЕlЩI через систему елекгронноi взаемодii органiв викоЕавчоi
в.пади (СЕВ ОВВ).

2.9. Здiйснюе перевiрlсу, реестрацiю та вiдправrrення проекгiв
розпоряджеЕь виконавчокr оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради ( Киiвськоi MicbKoT
державноI адмiнiстрацiТ).

2. 1 0. Вiдповiдае за збереженЕя та використаЕrul штампiв.
2.11. Несе персонЕrльну вiдповiдальнiсть за стан ведеЕIuI вlл<iдноi

доrсументацii.
2.12. Здiйснюе робоry по удосконЕIленню електронною доrсумептообiry у

вiддiлi.
2.13, Виконуе iншi дорlпrення керiвника апарату, заступника керiвника

апарату, начальника вiддiлу, заступЕика начмьЕика вiддirry.
2. l 4. Надае необхiдну iнформацiю працiвникам струкryрних пiдроздiлiв

.Щарницькоi районноТ та КиiЪськоi MicbKoi держадмiнiстрацiй, органiзацiй,
пiдприемств MicTa щодо наявностi вiдповiдей на листи, що належить до його
компетенцii.

2.15. Здiйснюе аналiз роботи по виконанню cBoik службових обов'язкiв та
гоryс ана.л iтrчrri довiдки.

2.1б. Скrrадае плани роботи, звiти про виконанЕя та надае ix на
затвердженнJI нач€rльнику вiддilry.

2.|7. На час вiдсутностi (вiдгryстки, хвороби та з iнших причин) тимчасово
викону€ обов'язки провiдного або юловного спецiалiстiв вiддiтrу.

3.1. Вносити начальнику вiддiлу пропозицii з питань удоскоЕ€rленпя
органiзацii cBoe'i дiяльностi.

3.2. Огримувати вiд вiдповiдних сrrужб необхiдну iнформацiю з питань,
що належить до ix повноважень.

3.3. Повертати працiвникам струкryрЕих пiдроздiлiв райдерхадмiнiстрацii
проекти вlлсiдних доцументiв, якi пiдrотовленi з порушенюIм вимог
законодавства з питаЕь дiловодства.

3.4. Брати rrасть у розглядi питань i прийнятгi рiшень в межах cBoix
повновiDкень.

4. вIдIовцАльнIсть

J

3. прАвА

4.1. Головний спецiалiст повинен виконумти покладенi на ньою посадовi
обов'язки сво€часно та суr,tлiнно.
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4.2.головний спецiалiст у вiдповiдностi до закоЕодавства несе
вiдповiдальнiсть за невикоЕаннjI чи Еен€uIежне виконання посадових обов'язriв,
порушень норм етичItоi поведiнки державного сrгуrкбовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженнrIм державноi сrrужби.

4.3. Несе персон€rльЕу вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну слlжбу та антикорупцiйною законодавства Укра.rЪи.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за порушеннJI
норм законодавства УкраIни.

5. взА€мовцносшrи

Начальник вiддiлу
органiзацiТ дiловодства апарату Тамара ДАНИЛОВА

з посадовою iнструкчiею ознайомлена
юловний спецiалiст вiддiлу

ства
Зiнаiда Федорlк

к 06 >>к, "l40kJ >> 2018 rl-------J-Ta+

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконання покJIадених Еа ньою
завдань взаемодiс з працiвниками iнших струкryрIrих пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii.

5.2. Надас методичЕу допомоry струкryрним пiдrоздiлам щодо роботи в
iнформацiйно-телекомунiкацiйноi системи <ёдиний iнформацiйний' простiр
територiальноi громади MicTa Киево> з метою не).хильного дотримаЕIIя правил
дiловодства в райдержадмiнiстрацii.

ф
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦLЯ

головного спецlапlста вlддlлу органlзацl1 дlловодства апарату

flарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

1.зАгАльнI положЕння

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу органiзачii дiловодства апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii (далi - вiддiл) е

державним службовцем, який займас посаду державIrоi служби катеюрii <В>.
|.2. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковуеться у своiй робmi

керiвнику апарату, заступнику керiвника апарату, Еачальнику та заступнику
начаJIьника вiддiлу.

1.З, Головний спецiалiст призначасться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержадмiнiстрацiя) згiдно iз законодавством про державну слуя<бу.

|.4. На посаду головною спецiалiста вiддirry призЕачаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встаЕовленим Законом Украiни (Про державку службр. _

1,5. У сво'rй дiяльностi юловний спецiалiст вiддiлу керуеться Констиryцiею
та законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами BepxoBHoi
Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii та законiв УкраiЪи,
актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центр€rльнrлr органiв виконавчоi ыrади,
рiшенrrями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженшIми КиiЪською мiського
голови, викоЕавчою органу КиiЪськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii), райдержадмiнiстрацii, iншими нормативIlо-правовими актами, а
також цiсю посадовою iHcTpyKuie ю.

1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен знати: Констиryчiю Укр"iЪи,
закони Украiни <Про державну службу>, <Про запобiгання корупчii>, <Про
мiсцевi лержавнi адмiнiстрацii>, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>,
<Про електроннi документи та електронний документообiг>, (Про доступ до
rryблiчноi iнформацii>, <Про захист персон€шьнlD( даI .оо), укази аа
розпорядженrrя Президента Украiни, пост.tнови BepxoBHoi Ради Украiни,
постаЕови та розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-
правовi акти. що стосуються державноi сrгркби та дiяльностi мiсцевю<
державних алмiнiстрачiй, розпорядження КиiЪською Micbкoю юлови,
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виконавчого оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради (КиrЪськоi MicbKoi державноТ
адмiнiстраuii) та райдержадмiнiстрацii, що репIЕIментують дiяльнiсть вiддiлу,
Iнструкцiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використаIIнJI i знищення
документiв та iнших матерi€lльЕих носiiЪ iнформацii, що мiстять с.гrуlкбову
iнформацiю, Iнструкцiю з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi
рали (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), райоЕнlD( в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiяlс (далi - Iнструкцiя з дiловодства), регламент
райдержадмiнiстрацii, Положення про апарат райдержадмiнiстрацii та
Положення про вiддiл, струкц?у райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завданнrI та
функцii струкryрних пiдrоздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи державною
управтriння, закоЕодавство про працю, органiзацiю працi та упраыriння, правила
та Еорми охорони працi, технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежною
захисту, ocEoBHi принциIм роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi
засоби, володiти дiловою державЕою мовою.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. ЗдiйснювЕlти попередне опраIцовання та перевiрку вlасiдноi та
вrгутрiшньоi кореспонденцii, яка подаеться на пiдпис першок) заступника
юлови райдержадмiнiстрацii, опрацьовувати i'i в iнформацiйно-
телеком)rнiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Кием> (Система електронною доrсументообiгу <АСКОЩ>>).

2.2. Здiйснювати монiторинг щодо пiдтвердженrrя результату виконЕlннrl
завддБ BciMa виконавцями та забезпечувати закриття документiв в системi
епектронного документообiry <сАСКО.Щ>,

2.3 Забезпе.rувати ведення протокольнI,D( доруIеЕь, напрацьованих пiд час
нарад,r першого засц/шIика голови та здiйснювати контроJь за ix виконанням
структурЕими пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii.

2.4 Братvт )пrасть в органiзацii нарад, круглих столiв, конференцiй тощо за

rIастю першог0 засгуtЕfiдсa юлоы.r райдержадмiнiстрацii та забезпечувати
гrрсrюкошке офрпатrеrпи.

2.5. Отримувати повiдомленюI, доцrменти, що надiйшли на iм'я першою
засгуrпшп(а юлови райдержадмiнiстрачii за телефоном, факсом та електронною
поштою, i в оперативному порядку iнфортчrувати про це першою засг}тЕflд€
юлови райдержадмiнiстрацii.

2.6. Проводити перевiрку наявностi та вiдповiдностi елекгронних пiдписiв
викоЕавцiв на проект€ж вюrйнюr листiв та додаткЕrх до ньою пiд час
нqщоджеЕIuI документiв на пi,щп,lс першому заступЕику юлови.

2.7. Надавати методиц{у та консультацiйну допомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiнiстрачii щодо дотрIхr{аншI стандартiв у веденнi
дiлового лист}ъацня.

2.8. Щотриr"туватись правиJI внутрiшнього сrrужбового розпорядку та етики
поведiнки державного сrryокбовця.

2.9. На час вiдсутностi (вiдrryстка, тимчасова непрацездатнiсть,
вiдрядження) тимчасово виконувати обов'язки головIIою спецiалiста вiддirry.



J

3. прАвА

3.1. Вносrm начальнику вiддiлу пропозицii з питань удоскоЕаленюI
органiзацii своеi дiяльностi.

3.2. Огрилтувати вiд вiдповiдних сrгулкб необхiдну iнформацiю з питаЕь,
що належить до ix повноважень.

3.3. Повертати працiвникам струкгурних пiдроздiлiв райлержалмiнiстрачii
проекти вlтхiднrоr доrсументiв, якi пiдrvювлrенi з пор).шеЕштм вимог
законодавства з питань дiловодства.

3.4. Брати rIасть у розглядi питань i прийняттi рiшень в межах cBoix
повноважень.

4. вIдIовцАJIьнIсть

4.1. Головний спецiалiст повинен викоЕумти покJIаденi Еа ньок) посадовi
обов'язки своечасЕо та сумлiпно.

4.2. Головний спецiалiст у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконаншI чи Еенzulежне виконання посадових обов'язкiв,
порушень норм етичноi поведiнки державног0 службовця та обмежеЕь,
пов'язанIа< з прийнятгям та проходженнrIм державноi сrгркби.

4.3. Несе персоIIЕuьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державЕу службу та антикорупцiйноm законодавстм Украiни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушенЕrI
Еорм законодавства Украiни.

5.1. Головний спецiалiст вiддilry в процесi викоЕаннlI покJIадеЕI,D( на ньою
завдань взаемодiе з працiвниками iпших струкryрних пiдроздiлiв
райдержадмi нiстрацiТ.

5.2. Надас методичну допомоry струкryрним пiдроздiлам щодо роботи в

2.10. У межах чинIlого законодавства виконувати iHmi дор)ченtU{ першого
заступника голови райдержадмiнiстрацii, керiвника Ешарату, заступЕика
керiвника чrпарату та начаIIьЕика вiддiлу.

2.11. Здiйсr*овати аншriз роботи по виконапню cBoix сrrужбовrо< обов'язкiв
та гOтувати аналiтичнi довiдки.

2.|2. Складжи плани роботи, звiти про виконанrUI та надамти ii на
затвердженЕя ЕачЕIльцику вiддilry.

2.13. Викоrтувати свою робоry у вiдповiдностi до Положешш про вiддiл та
гtltаlту роботи вiддilry, забезпечувати в межах cBoii повноважень реалiзацiю
державноi полiмки стосовно з{rхисlу iнформацii з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про захист персонаJIьнID( данюо) та здiйснювати
своечасне опрацювання докуиентiв <fuя службового користування).

5. взА€мовIдIосини
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системi елекгроЕЕого доlryментообiry (АСКОД) з
до,гриманrrя пр€вил дiловодства в райдержадмiнiстрачii.
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

юловною спецiалiста вiддiлу органiзацii дiловодства апарату
дарницькот районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l.зАгАльнt положЕння

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу органiзацii дiловодства апарату

!,арницькоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацiТ (дшi - вiддiл) е

державним службовцем, який займас посаду державнот служби катеюрii <в>.
|.2. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкову€ться у своТй роботi

керiвнику апарату, засryпнику керiвника апарату, начальнику та заступнику
начiulьника вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату ДарницькоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержадмiнiстрачiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4. На посаду головною спецiалiста вiддiлу призначасться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраТни (Про державну службу>.

1.5. У своТй дiяльностi mловний спецiалiст вiддiлу керуеться Констиryцiею
та законами УкраiЪи, указами Президента Украiни i постановами BepxoBHoi
Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до Констиццii та законiв Украiни,
актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центрЕIльних органiв виконавчоТ впади,

рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвською мiською
юлови, виконавчою органу КиiвськоТ MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoT державноТ
адмiнiстрацiТ), райдержадмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, а
також цiею посадовою iнструкцiею.

1 .6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен знати: Констиryчiю Украiни,
закони Украiни <Про державну службу>, <Про запобiгання корупцiЬ>,
<Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ, <Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой
КиiЪ>, <Про елекгроннi докуrчrенти та елеlсгронний доtgrментообiп, <Про
досryп до публiчноi iнформацii>, <<Про захист персонаJlьних даних), укtви та
розпорядження Президента УкраТни, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪи,
постанови та розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-
правовi акти, що стосуються державноТ служби та дiяльностi мiсцевих
державних адмiнiстрацiй, розпорядження Киiвською мiсьlсою юлови,

/
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виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
алмiнiстрачii) та райдержалмiнiстрачiТ, що решаментують дiяльнiсть вiддiлу,
Iнструкцiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i знищення
документiв та iнших матерiальних HociiB iнформацii, що мiстять слтркбову
iнформацiю, Iнструкцiю з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi
ради (КиiЪськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii), райоIrЕих в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiях (далi - Iнструкчiя з дiловодства), регламент
райдержадмiнiстраuii, Положення про апарат райдержадмiнiстрацii та
Положення про вiддiл, структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та
функчii струIсryрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи державного
упрашiння, законодавство про працю, органiзацiю працi та управлiння,
правила та норми охорони прачi, технiки безпеки, етичноi поведiнки та
протипожежного захисry, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi
програмнi засоби, володiти дiловою державною мовою.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2. 1 . Опрацьовувати доýл\{енти в iнформацiйЕо-телекомунiкацiйнiй системi
(€диний iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Кисваi>
(Система електронною докут,rентообiry <АСКОЩ>), якi надiйшли Еа iм'я
засryпника голови райдержадмiнiстрачii.

2.2. Гоryвати проекги резолюцiй заступника голови райдерхадмiнiстрацii,
визначати виконавцiв i необхiднiсть контролю службових документiв, якi
потребують виконання.

2.3. Здiйснювати монiторинг щодо пiдтвердження результату виконання
завдань BciMa виконавцями та закриття докуrиентiв в системi електронною
доrс}rvtентооб i гу АС КО!.

2.а. Гоryъаги плетодичнi, iнформачiйно-аналiтичнi матерiали дJuI робOти
заступника голови райдержадмiнiстрачii.

2.5. Забезпечувати збiр iнформачii та формування матерiалiв'для
участi застушика юлови райдержадмiнiстрацii у засiданнях, нарадах,
конференцiях тощо в Адмiнiстрацii Президента Украiни, Кабiнетi MiHicTpiB
УкраiЪи, Верховнiй Радi Украiни, КиiЪськiй мiськiй радi, виконавчому
органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii),
iнших органах державноi влади, установах, органiзацiях.

2.6. Отримувати повiдомлення, iнформацiю, якi надiйIrrли на iм'я
заступника голови райдержадмiнiстрацii за телефонним зв'язком, факсом та
електронною поштою i оперативно iнформувати заступника юлови.

2.7. Контролювати вчасну пiлготовку та надання матерiалiв/iнформацii
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii Еа виконаннJI окрэмих
дорr{ень заступника голови райдержадмiнiстрацii.

2.8. У межах cBoix повноважень спiвпрацювати iз структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii,. пiдпорядкованими комунальними
пlдпри€мствами,установами та органlзацlями iншими органами дерхавноi,
виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування тощо.
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2.10. Проводити перевiрlсу наявностi та вiдповiдностi елекгронних
цифрових пiдписiв виконавцiв на проект€lх вихiдних листiв та додатках до них
пiд час на,щодження доlсрлентiв на пiдпис заступнику I0лови
райдержадмiнiстрацii.

2.11.Контролюкlти виконання протокольних доручень, якi надiйшли на
iм'я заступника I0лови райдержадмiнiстрацii в <Системi контроJIю виконання
доручень юлови)).

2.12,Надамти методичну та консультацiйну допомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацiТ щодо дотримання норм i стандартiв у веденнi
дiлового листування.

2.13. .ЩотримувtIтись правил внутрiшньою с.rrухбовою розпорядку та етики
поведiнки державног0 службовця.

2.\4. На час вiдсутностi (вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть,
вiдрядження) тимчасово виконувати обов'язки юловною спецiалiстiв вiддiлу.

2.15. У межах чинною законодавства виконумти iншi доручення
заступника юлови райдержадмiнiстрацii, керiвника апарату, заступника
керiвника апарату та начальника вiддi.lry.

2.16. Здiйснювати аналiз роботи по виконанню cBoii службових обов'язкiв
та юryвати аналiтичнi довiдки.

2.t7. Скrrадати плани роботи, звiти про виконання та надамти ix на
затвердження начальнику вiддiлу.

2.18. Виконувати свою робоry у вiдповiдностi до Положення про вiддiл та
плану роботи вiддiлу, забезпечувати в межЕIх cBoix повноважень реалiзацiю
державноi полiтики стосовно захисту iнформацii з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закону Украiни <<Про захист персон€шьних даних> та здiйснювати
сво€часне опрацюкrння документiв <.Щля службовою користування>.

3. прАвА

3.1. Вносити начальнику вiддiлу пропозицii з питань удосконалення
органiзачiТ cBoei дiяльностi.

3.2. Огримувати вiд вiдповiдних сrrркб необхiдну iнформацiю з питань,
що належить до ix повноважень,

3.3. Повертати працiвникам сlрукryрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiТ
проекти вихiдних докуlrлентiв, якi пiдютоыrенi з порушенням вимог
законодавства з питань дiловодства.

3.4. Брати )п{асть у розглядi питань i прийнятгi рiшень в межах cBoix
повноважень.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки сво€часно та сумлiнно.

4.2.Головний спецiалiст у вiдповiдностi до законодавств€r несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненчuIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушень норм етичноi поведiнки державною службовця та обмежень,



пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi сrryжби.
4.3. Несе персональну вiдповiдшrьнiсть за порушення законодавства про

дерr(авну службу та антиt(орупцiйною законодавства Украiни.
4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушеЕIIя

норм законодавства УкраiЪи.

5. взА€мовцносини

5.1. Головний спецiалiст вiддilry в процесi виконання покJIадених на ньою
завдань взаемодiе з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв

райлержадмiнiстрацii.
5.2. Надас методичну допомоry структурним пiдроздiлам щодо роботи

в системi електронного документообiry <АСКОЩ> з меюю неухильною
дотримання правил дiловодства в райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу
органiзачii дiловодства апарату Тамара ДАНИЛОВА

З посадовою iнстрlкuiсю ознайомлена
головнии спецlалlст
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

головною с пецiалiста вiддiлу органiзашii дiловодства апарату

fl,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l.зАгАльнI положЕння

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу органiзачiт дiловодства апараry

.Д,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii (далi - вiддiл)

nou"""n бути громадянином Украiни та державним службовцем державною

органу, який займас посади державноi служби категорiТ <В>,

|.2, Головний спецiалiст вiдлiлу пiдпорядковуеться у своiй роботi
керiвнику апарату, заступнику керiвника апараry начальнику та заступнику

начальника вiдлiлу.
l.з. Головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльнясlься з посади

керiвником аflарату .Ц,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержалмiНiстраrriя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4, На посаду головного спецiалiста вiдлiлу призначасться особа, яка

вiдповiдаС вимогам, встановлениМ ЗаконоМ УкраiнИ <Про лержавну службу>,

1.5. У своТй дiяльностi юловний спецiалiст вiддiлу керуеться Конститучiсю

та законами УкраТни, указами Президента Украiни i постановами ВерховноТ

Рали Украiни, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii та законiв УкраТни .

акгами Кабiнету MiHicTpiB Укратни та центральних органiв виконавчоi влади.

рiшеннями Киiвськот MicbKoi ради, розпорядженнями КиТвського мiською

юлови, виконавчого органУ КиТвськоТ MicbKoT Ради (КиТвськоi MicbKo| державноТ

алмiнiстрачii), райлержалмiнiстрачiт, iншими нормативно-правовими аюами, а

та кож цiсю посадовою iнструкчiсю.
1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен знати: Конститучiю Украiни,

закони УкраТни (Про державну службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про

мiсцевi державнi адмiнiстрачii>, <Про столицю УкраТни - мiсто-герой Киiв>,

<1-1po електроннi документи та електронний документообiг>, <Про доступ ло

публiчнот iнформачii>, кпро захист персональних даних)), укази та

розпорялженнЯ Президента Украiни, постанови ВерховноТ Рали УкраТни,

постанови та розпорядження Кабilrеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-

правовi акти, lцо стосуються державнот служби та дiяльностi мiсцевих

п t?т
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державних адмiнiстрацiй, розпорядження Киiвського мiською голови,
виконавчого органу КиТвськоi MicbKoi ради (КиТвськоТ MicbKoT державноТ
алмiнiстрачii) та райлержалм iH icTpauii. що регламенryють дiяльнiсть вiллiлу,
Iнструкчiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i знищення
документiв та iнших матерiыIьних HociB iнформацii, що мiстять службову
iнформачiю, Iнструкчiю з дiловодства у виконавчому органi КиТвськоi мiськоj
ради (КиТвськiй мiськiй державнiй алмiнiстрачiТ), районних в MicTi Кисвi
державних адмiнiстрацiях (далi - Iнструкчiя з лiловодства), регJ]амент
райлержадмiнiстрачii., Положення про апарат райдержадмiнiстрачiТ та
Положення про вiллiл, структуру райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та
функчiI структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного
управлiння, законодавство про працtо, орган iзаuiю прачi та управлiння, правила
та rIорми охорони прашi, технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного
захисry ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiлповiднi програмнi
засоби, володiти дiловою державною мовою.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.|. Опрацьовувати документи в iнформачiйно-телекомунiкацiйrriй
системi <Сдиний iнформачiйний простiр територiальноi громали MicTa Кисва>
(Система електронного документообiry <АСКО{>), якi надiйшли на iм'я
першого заступника голови райдержадмiнiстрашiТ.2,2. Гоryвати проекти резолючiй першого заступника голови
райлержалмiнiстрачiТ, визначати виконавцiв i необхiднiсть контролю службових
документiв, якi потребують виконання,

2.З. Здiйснювати монiторинг щодо пiдтзgрдження результату виконання
завдань BciMa виконавцями та закриття документiв в системi електрOнного
локументообiгу ACKOfl.

2.4. Гсrryваги методичнi, iнформачiйно-аналiтичнi матерiали для роботи
першою заступника голови райдержадмiнiстрацiТ.2.5. Забезпечувати збiр iнформачiТ та формування матерiалiв лля участi
першою засryпника юлови Райдержадм iHicTpauii у засiданнях, нарадах,
конференчiях тощо в Адмiнiстрацii Президента Украiни, Кабiнетi MiHicTpiB
Украiни, Верховнiй Радi УкраТни, у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoT рали(КиТвськiЙ мiськiЙ лержавнiЙ алмiнiстрацii), iншиХ органах державноi в;ади,
установах, органiзачiях.

2.6. Отримувати повiдомлення, iнформачiю, якi надiйшли на iм'я
першогО засryпника голови раЙдержадмiнiстрачii за телефонним зв'язком,
факсом та електронноlо поштою i в оператиuпоrу ,,ор"дку iнформувати
першого заступника голови РайдержадмiнiстрачiТ.2.7. Контролювати вчасну пiдготовку та надання матерiалiв/iнформачii
структурними пiдроздiлами райлержадмiнiстрачii та пiдпор"дкова"им"
комун€Lпьними пiдприсмствами, установами, органiзацiями ni виконання
окремих доручень першого заступника голови РайдержадмiнiстрачiТ.2.8. У межах своiх повllоважень спiвпрiчювати iз струкrурними
пiлрозлiлами Райдержадмiнiстрачii, пiдпорядкованими комунальн ими
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пiдприсмствами, установами та органiзацiями, iншими органами державноi,
виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування тощо.

2.9. Контролювати виконання протокольних доручень, якi надiйшли на
iм'я першого заступника голови райдержадмiнiстраuii в "Системi контролlо
виконання доручень голови"'.

2. l0, Надавати методичну та консультацiйну допомогу структурним
пiлроздiлам райдержадмiнiстрацii щодо дотримання протокольних норм i

стандартiв у веденнi дiловою лисryвання.
2.1l. ffотримуватись правил внутрiшньою трудового розпорядку та етики

поведiнки державного службовця.
2.12. На час вiдсутностi (вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть,

вiлрялження) тимчасово виконувати обов'язки головного спецiалiста вiддiлу.
2.1З. У межах чинного законодавства виконувати iншi доручення

першого заступника голови райдержадмiнiстрачii, керiвника апарату,
засryпника керiвника апараry та начальника вiддiлу.

2.|4. Здiйснrовати аналiз роботи по виконаннlо своТх службових
обов'язкiв та ютувати аналiтичнi довiдки.

2.|5. Складати плани роботи, звiти про виконання та надавати Тх на
затвердження начал ьнику вiддiлу.

2.|6, Виксlнувати свою робоry у вiдповiлностi до Положення про вiдttiл
та плану роботи вiллiлу, забезпечувати в межах своТх повноважень реалiзацitо
державноi полiтики стосовно захисту iнформачiТ з обмеженим досryпом
вiлповiдно до Закону УкраIни "Про захист персональних даних" та здiйснювати
сво€часне опрацювання документiв "[ля службового користування".

3. tllъвА

3.1. Вносити начtцьнику вiллiлу пропозицiТ з питань удосконалення
органiзачii свосТ дi яльностi.

3.2. Отримувати вiд вiдповiдних служб необхiлну iнформацiю з питань,
що нzшежить до Тх повномжень.

З.3. Повертати працi вни кам cTpylсypн их пiлроздiл i в райдержадм i HicTpauiT
проекти вихiдних документiв, якi пiдютовленi з порушенням вимог
законодавства з питан ь дiловодства.

3.4. Брати участь у розглядi питань i прийнятгi рiшень в межах своТх
повноважен ь.

4. вlдllовIдАльнtсть

4. l. Головний спецiалiст повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки свосчасно та срrлiнно.

4.2.головний спецiалiст у вiдповiдностi до законодавства несе
rзiдповiдальн icTb за невиконання чи неналежне виконання посадових обов'язкiв,
порушень норм етичноi поведiнки державною службовчя та обмежень,
пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi служби.

4.3. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу 1,а анти коруп цi й ного законодавства УкраТн и.
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4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм законодавства УкраТн и.

5. взА€мовlдносини

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконання покладених на ньою

завдань взасмодiе з працiвниками iнших струкrурних пiдроздiлiв

рай;tержалм iнiстраuii' 
IJu\/ плтIлпr.lгv c..nv*Tvnl |оботи в5.2. Надае методичну допомогу структурним пlдроздlлам щодо р

системi елекгронного документообiry "дскод" з метою неухильною

дотримання правил дiловодства в райлержалмiнiстрачii.

Начальник вiллiлу
орган iзачii дiловодства апарату Тамара ДАНИЛОВА

з посадовою iнструкuiсю ознайомлена
головний спецiалiст вiддiлу
ор гаll l,]a дlловодства

okcarta Поповiченко
<< OJ l> << ) 20l9

а' ab.7,ol7



зАтвгр
l(e оi ра йоtl r io)'

мlttlс-граl{II
КалашIrик

(( > 20l8 р.

п осАдовл Illc,l,PyкцIrl
провiдrtого спецiалiсr,а вiлтiлу органiзачiт лiltоводства апараlу

llарirицькоi районtlоi в rr,r icTi Киевi дерrкавноi алмiнiстраrtiТ

l. зАl,д"llьtll поJI()}кпннrI

1.1,I lpoBiлrrrrii cttctiia.rIic,г tli;t.,tilly opi,arriзaLtii лi;tоводсr,ва апарату ffapHlt l tt,titli
paiioHlltlT в лtiс,гi l(ttcBi лср;ttilIзtrоi а;tлt it t ic,t,par rii (далi -- вirr,цi.lr оргаtliзаrtii
:ti,roBo:lc,t B;i) lltlttl,illcIt бl,,t tt t,porlit.tяtttltlobl YKpaitlll та .r.iер)l(авItи пl слvжбоtзit.',.l

](cpжal]llo1,o о})гаl,}. ltкиt'j lаЙi,lаt tlOca.1ll ;1ep7ii;tBrtoi слуяtби ка,rегорii (f]".
1.2.IIpoBi;trrlrй cllctliallic,г Bi.'1.11i111, орr,аrliзашiТ /liлоl]о/,tс,гва п iлll орялI<овчt,гьсл r

своiйl робоl,i tiеlrilзttttк\,аIlара,гу. lItlLlil,.lI)ll I1Ky вiлrtiлу,га 3ас,гуIIllику lta,iajlыlиlili
Bi-,u,ti:tv.

].3.IIровiлrrrrii cllc!tilI.1|i(l, llpl1,1lIilчalc-l bcrl Ila ttосаду r,a звi.'lыtясr'ься ] ltocit.tll
IIаказоIu Kcl,iitlttиt:a ýп2lрат\1 plriiorrrroT l(ep>tiaвIloi алм il i iс,грацiТ.

] .-{.l la lI(lc:ljlY t tPtltli-'lr ttlt'tl сttсttiа,цiсl,а Bi.,L,ti.'tt: o1,1i,alriзattii 
" 

( i , t cl I з , 1 , 1 ,_, : t;lt

Ilри tIlаItilсгl,ся ()с()бil. )IKa t l i . t t t t l t l i ,, i t t r BllI\lolaI1. IJc гitllotJJlcllиNI Зatttltltltt )';t rl.,'it tlr

<l'lpo,ttcplKatзtly с;tу;ttбу,i.
1.5.IIporзi;trrlril clletLia.,ticT, tlOпll]lcll вi:tыtо Bo.1lo.11i,t^li yкpailicbKoIo \lol]olo.

1.6.1 I1lolli.,trrпii ctl,:lrilt:lic,t, Bi.,(,,ti.ltv орl,аlliзаIlii лiловодства IIoBl.tHL'll Bo.Io.'tir tl

)llaiIlIя\tIt l:t tlilltItlil!N]:t i)()(;()llt llil tI|_,pcoll11.1ыl()\I), KotIJI lo1,cpi i ,lpГI.'>-lliItr.

()I]pilltb()ll\i]:l'l li illthoprtltlitt),Jll,ioJ)]lcгolj\,1g,111 i11(1op.rtaltiiill(),гcJ]ei{O\1ylliI(iiliiiil:\

clic,гe\l\,KC.ttt;ttrii i,rtjiopirlLlliiirrrrii lLpoc,lip r,сриr,орiаll bHoi t,ролtаjtи м. Кисtзltl;

1.7.1llrorзi:llrrrii ctIctlilt:tict' ljirlitijl\' оргаlIiзаllii дiловодс,гва кер),с,гl,сlt в сtзtltй

роботi:
- Кtlttс,t,и гч r t ic,ttr }rl<1-,aTtttr;

- Закtlitоl,t У;t;lзТtttl (l ipo,]lcl)rliit!ill), сjl},iI(б\,D;

- ЗaKtlitoirt Y;t;lзritrl <l l I1ltl .,tclc гчtt ;lo Itr,б.tiчltоi iHtPopMlaitiT >;

- I)o.;ltoirя.,t;ttcitllrI.\!I: lt}l]i()I ili trtlOi,0 tll]l'illl\ КllIвсыtоi rtiсыlоi ptl,rtIl (lilllt]. 1,1,,,

rticbKtti ltcp;ltaBtroi' 1.1цьrirliс,грlrrliТ) ,га I,оJlови райдерrка,,1м iti ic1palri'i. lll()

рег.цltNlе ll,гч lo l,t, .,Lj я.ll l,t t it t |- l] i,|t]lij l}, оргаlt iзаr tiT ,, ti"lсrво.l(стtза;

- Pcl-:tartcrt,l tlrl .j1,1lptil,iibtir,lt';llriltlttltoi в r.licli IillcBi ,llc!э:,KaBltoT allNtiIlic,t l)ilIli'i.

l I!)jlo)lic ll IlЛ \i lll)o !ijj;Ii):,tl 1;liii.ltt,1l;l<ii,,tlllitlic,r,partiT,titllo,,ltllttettttяtпtttроBi.T,,ti'jti

э е4rпоч
i.у lАр



2

- Типовоtо irrcтpyKuiero з дiловодства у центраJtьних органах виконавчоi
влади, Ради MiHicTpiB ABTortoMHoi Республiки Крим, мiсцевих оргаttiв
виконавчоТ вJlади, затверд)liеноIо постаllоltою Кабiне,гу MiHicTpiB Украiни Bi;t
З0. l 1.201 l jY,r l242 (зi змiнами);

- Ittс,грукцiсlо з лiлово;lства у структурних пiлроздiлах виконавчого
оргаrrу КиТвськоТ MicbKoi рали (Киiвськоi пtiськоТ державноi aлMiHicTpartii),
районllих в luiс,гi Кисвi державних адмiнiстраuiй, затверд)liеtlоlо

розпорядя(енIlям l]Ltкоl.tавчого органу КиТвськоi мiськоi ради (КиТвськоТ мiськоi
державIlоi адм i н iс,граIlii) ьiл 27 .02.20 12 ]ф З20;

- Розпоря,цrкеlltlям l]икttllавчоI,о органу КиiвськоТ MicbKoi рали (Киiвс|,коТ
мiськоI дер>кавrrоТ a,ItM irricтpartiT) про rlрисво€|ll]я iндексiв струкl,урlIи\{
пiлрозлiлаrи виконаl}чого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT

державноТ алмilricтpartii), районнIlм в MicTi Кисвi державним алмiнiс,грачiяrчl (зi
змiнами);

- Розпорял;l<еllня\,t RиI(оlli,lвчого органу Киiвськоi MicbKoT рали (Киiвська
r.ricbKa дер;<авна ru-tплittiс,граltiя) вiл 2tt.l2.20l2 Ng 2368 <Про затвер:uкеttttя
I'lорялку робоr,и з докуNrеl l,t,a\r и в irr(lормацiйно-телекомунiкацiйнiй сис гспli
<елиttлtй irr(loprraltiйlrl.rii простiр тсри,горiальноi громади MicTa Кисво;

- Розttоря;l;ttсtlttям вiд 22.02.7017 Nc 208 ,Щарниuькоi районноi в мiо,гi

Кисвi ;teprKaBrroT a.,tM iHicтpartii <l1po затвердження Iнс,црукrdi про порялок
веден}lя облiку. збсрiгання, вlll(ористаllня i знипtення докумешгiв ,га irllltих
\{атерiалыll1х HociiB irl(lopxartiT, tцо лtiсr,яr,ь с-пужбову iH(lopMauiro у fiaprrlrrtr,r<iй

районtlir'i в r"ricTi ltиcBi ;1u,p)caBIriil al.v iнiстрацiТ>.

2, ЗДl]/li\Illlrl l ОБОlt'ЗКИ

2.1.1lpoBi;tr,rиii ctlettiallicr. вико]lус cBoto робо,гу у чiт,кiй вiдгlов illttoc,l i .,ttl

Ilо,поztсtttlя rrpo Bijt.lti,,r тх lljliill)l робоr.и вiлui:lу, забезIIечус в iчlежil\ сRr.)i,

IloBHoBa)l(ellb реа.,liзаrtirо лс,р;ttttвttоТ позtir,икtt cтocol]llo захисту iнфорrrаLtiТ з

обмежеttипl .,lос,г),Iltl\1 та з;tiйclttoc свосчасllе опраltlоваtIня докумrентiв кl[;rя

с_,rу;tбовоt,о к()рис l,\ l]it It l lя )),

].2.1lllorli;trrrrii сrrсtLiа.rtiсг rli,'uti:ry орr,анiзаrцii lliловo/lс'гВа опраЦЬОl})'С l]

irrtPopvauiйrro-r,e,:tcl<ollytliKirrlii'ittiй сисr,сплi <Сдlлний ir rtilормачiйlrий прос,r,iр
.гс 

ри.горiал l,r ttli l,pol,talltl п.ticтa Кисва> заtrитИ про l(ос,ryп до пубlti,rIlоТ

irr(lopMauiT ra зltlttttrr ЗМl.
2.3,З/tiйсrrrtlс ttplliioM. рссс,граuirо, облiк, гrрохо1,1ження, KoHTp()"llb,]a

Bl,tliotlal I tlя }1 зattmt,iB rra rlу6.,riчну ilrtPopmrartiro T,a заrtи,гiв ЗМI BiдlroBi:trrtl .Kl

l}aKorry YKpaTttl.t <l lpo ,:1oc1,),Il .jto rrубlriчrrоТ irrформаrtiТ>; забеЗПечУс tli,'t'',r','',,'''

проск,гiв 1lс зо.lIttl triil з в l1зtttlчсll}lя [t вiлповiдllих виконавцiв,
2.4.Забс,llrсчу( cBoctlaclIc озltайом:lеrlня iз службовими локу1,1еlI I aNl}|,

,}attl}{,га]\tи ttз tIl,б.li.rtll,illфoprtallittl l,а,lаIIи,гаj\lи ЗN4l I,o.'roB1,. llсl)lUого зас1,\llllиliil

1,0.,Iови, 'Jac'I)'lIllttKi,t I(,.lOBll. ttcllitlttltlta aIlapal,y тa npaLtiBtttrKiB струкгr 1rttttx

r t i,tрозлllr iB рай;lе 1;lta,,tпt irr ic,rparliT.
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2.5.В ус,гаlr oB.,lettON{y заliоIlоt!! llорялку органiзовуе дос.гуп до ltублiчrrоТ
iнформаuii, вiдttовi:tас за tlоttередttiй розгJlяд, опрацюван[lя, облiк, агrалi.l,
Kolll,poJlb за свосчасIl1.1N4 IIа/,1аllItям вiдlrовi/tей на запити ttа ittr]lopltallilKl. tl1o
наДхоltять ло раiiдср;ка;trrr ir t icтpar tii, ulоrliсячrtу гtiлготовку звiтiв лро робоlr
ЩОjlо вико}lаllttя Закону YKpпitrrr K[Ipo лос,гуIrло rrуб.lriчноi iпформачii>, а l,al(ojli
llflдАе Kt)l Iс}л L,гaltii lIiJt Liac o(|ropi\,tJlel l llя l,аких заIlитil].

2.6,Злiilсrrrос I(oIIl,poJll, trpo l r i,ltr,верл)кен}Iя вlлконання завлань r сiпlr
виконавцrlNlи заllti,гit] rra rtубlliчлу iнt|tормашirо та заllитiв ЗМI в сис геlri
e.lle ктроlItlого до Ky\.tcl lтооб it,v <ACKO1.I>> та забезпечуе оформлення ri закриrтя.

],7.ГЬrr,с Ilpoclil,1l 1lc,to,,llrlttiii I,(),IoBll. вl.tзltilча(, lзикоtrавtliв, tteoбxi.(ttictt,
l(Oll,|,poj1l()cJl\7lii;()l]ll\,,tOli_\,\lL,Ilrirз.якi lrorpcбvl()ll, в!lI{онаIlllя.

2.8.Злiirсlrlос IlollI)K сJlу7iбовлlх докумеl|тiI} в it rформаrtiйr lcl-
,гL-лекоNlу!Iiliацiiirliй crlcтeпri кС,;tttlrий irrфорп,rаuiйний простiр ,гериr,орiа:iы loT

гро]\,1а.I(и лtiс,га l{иева> ,l,:l tIa/Ilac rreoбxi/tHy iнфорr"rаrtiкl на запити го-,ltlви,

llepulol,() зас1} llllttlin г01-1()lllt. зilс,|,\,lI llи ка го-]оI]и. керiвltика апара'Iу, пpattitlttttKiB

с1 p)K,l}pllI|\ гIi.,tpo,r.ti.пirl 1litii:tcp;t,з,trtitticl,parrii utо,,(о B1,1Kollaltttя ttl llKa,lattttii ,tltc.

2.!).Забсзrrс,r),t, lt1,1aBtt,,tыticтl, tрорrtуrзаttllя. оtрсlрпллсtlttя i ,tСlcpitlilltrя

Bi,tttpaltt,oBattиx .'toltyrtclt,гiB tli.,ttlolliдtro ,,t0 ll()t\{L,I|кJlа,гчри clIpallt lli.,t, ti,,r_r

органiзаrrii .|tirоволс,гва.
]. I0,З.,tiiicrrlot, о lрll]\1llIIIIя. розl]Iяll, об:tiк ре KortelJдo Ball их конвер'гiв. яlti

lla.:tiйIlI.1l{ з <У Kpl tot ll,t,tl>) 1,а lla:lac виконавlцо пiд особистtлй пiдплtс.

2. i l.Оформ;ll(, ;toliyпlelITll .цля о,гриN{аIIIlя пoltl1,oB}lx зIlaкiIJ д;lя робо,гlr
Bi:t:ti.li в a;rrr irr ic,l pnr tii' r,a,lltбc,ltrc,t) с Тх вl1.,tач),.

2.12. lIри ttеобхi,,lttосгi огрll\1},с с;t1,;кбову ; toKy;rrc н,га uito у виконавчоN1),

opгarri liиiвсl,кtli llict,lioi 1lади (Киiвсыiоi tlricbKoi дер)(ав}lоi адмiнiстрацiТ).

].I_1.З,liiicrrrot, сl,i,l,гис гlllllIv lBi l,ttic,t,b з lllITallb, шlо }iа,,lежать,цо r<oMttc,r,cIl ltii
вi.,tдiл}'.

2,l4.1 lадаС lll]ак,г1.1чllY ,K)lIorlol,y с,грYtt,гурIiиl\,1 пlдрозлlла\| щодо рооо,гll в

сис,геiчti е-lекl,ро Il Ilогtl ,,{ок),\lен,l,ообil,}, <ДСКО/]> та спрlляс улоскона.rlсlI IlIo ,l 
at

paI liollajt i,rattil обllобt<t,t с:lу;t<бовttх -,tсrкуrlсtt,гi rr.

2. l 5.(]K_,la.,tac tl.,ltаttи cBot,T роботлt та llpe,,tcl ав,.llяс ix tta ,за,гвер l)I(cl1Ilrl

Il!lчаjI ы lиl(\ вiд,,Li: r) орr,зrl iзаr Lii j(illоволства.
2.16.I]икоIrr,с окреп.ti ;кlручеI{Ilя керiвIlика allapal'y, IIачаJIыlиКа BirulijlУ 'Га

tac г\,Il}lllка Ili]ча.,lыlliка Bi;uti:r1 .

]. ]7.Ila чirс вi,,tс1,,гtrос.гi (вi,rпчс,гки, хвороби ,га з irruIих при.tин),tи]\ltlасоl}о

1ltlKOll\,( обtlll'я,lкtЛ I,o]lt.ll}llOl,() llбсl ll1loBijlttt-lt,o сrlеtliа:tiс,гirз Bi,lr;ti.lry opl,arriзerrii'

.,ii. loBo;1c,l,Bit.
3.1-1рлl}д

З.1.I]ttоси,гll lliltlаJlыiиtiу вiru,-tiл1, оргаrliзаuii лiJIоводства проIlозицi[ з

tIll,гаIl ь \,.,locKol lil,,lel l tlrl o1эl,al r iзаltiТ cBoci робо-гIl.
З.2.61prlirryBall1 Biil Bi;{llOlJi;tttttx с.ltу;лtб IlеобхiлltУ irrформаuirо з llltl,i,llll,.

що наJlсжа,l,ь ,ilo ix ttoBtloBa*.etlb.
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З.З.Браги учасl,ь у розшtя;li Ilи,гань i прийrrятгi в межах cBoix повноважеllь
pl llleHb.

d. l} li(l loBIilAJIы{ lcl,b

4. l .Провi;rн ий ctlelliaJl icl, I lece персо}lмьну вiдrlовiдальнiсть за неналекliс,
виконання повноlзФке|Iь, перелбачених IIоложенням про вiдliл, завда|tь i

обов'язкiв, llередбачених посадовою iнструкцiсю, Кодексом законiв про npatllo
украiни, за дотримаllня Закону Украiни кпро державну службу)), Закtltl1,
Украiни кПро дос,гуtl ло rrубrriчrrоi iнформацii>, Hoprvr антикорупttiйного
закоIlодавства 1,а el,Ll ки t t oBc.lt i tt t< и державllого слуясбовuя.

5. l}зА(,Nlоl}Iд}|осиtl и

5. [,Провiдний спецiаJiс,г вiддiлу органiзаuii дiловодства в процесi
виконаljI]я покjlа]lеl,iих l|a llього завдань взасмодiс з ittшими структурttими
rliлроздiлауи l.{apr,rиrtbKoT райоllllоТ в мiс,гi Кисвi державноТ адмiнiстрацii,

Начальник вiдлiлу
орган iзацii лiлоl]одс,гва апарату 'Г. !,анилова

Lt1loBi,,ttt и t-l сrlсtliалiс,г
С гellattltttttttta l 1.1(,
п,) п1 1,")/!tl4ч/,.2,ц,"

d-

gйr_


