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начальника вIддlлу ох ров 'я апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi лерэкавшоi алмiнiстрачii

I. зАгА..,IьнI положЕння
1.1. Нача,rьник вiддiлу охорони здоров'я апарату .ЩарницькоТ районноi в

MicTi Кисвi лержавноi алмiнiстрачii (далi - вiддiл), е державним службовцем
категорii <<Б>> посади.

|.2. Начальник вiддiлу пiдпорядкований головi, заступнику голови

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii (далi

райдержадмiнiстрацiя), згiдно з розподiлом обов'язкiв, а з питань органiзацii

роботи апарату та проходження державноi служби керiвнику апарату

райдержалмiнiстрачii.
1.3. Нача,,rьник вiддiлу призЕача€ться на посаду та звiльняеться з посади

вiдповiдно до законодавства про державну службу.
1.4. У своiй дiяльностi нач.uIьник вiддiлу керу€ться Констиryцiею Украiни,

Постановами Верховноi Ради Украiни, законами УкраiЪи, Указами Президента
Украiни, Постановами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, розпорядженнями
КиiЪськоi MicbKoT, Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiй,
наказами MiHicTepcTBa охорони здоров'я УкраiЪи , .Щепартаменту охорони
здоров'я виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi мiськоi
державноi адмiнiстрацii), рiшеннями КиТвськоi MicbKoT ради, iншими
нормативно-правовими актами, а також Положенням про вiддiл охорони
здоров'я апарату.

1.5. Нача,,rьник вiддiлу повинен дотримуватись вну,грiшнього службового

розпорядку, антикорупцiйного законодавства, правил дiлового етикету, правил
технiки та пожежноi безпеки, норм охорони працi.

2. ЗАВДАННЯ та ОБОВ'Я3КИ
2.1. Начальник вiддiлу охорони здоров'я апарату здiйснюе керiвництво

дiяльнiстю вiддiлу, несе персональку вiдповiда.льнiсть за органiзацiю та

результати дiяльностi вiддiлу, сприя€ створенню належних умов прачi у вiддiлi,
визначае ступiнь вiдповiда.пьностi працiвникiв вiддiлу.

2.2. Подае на затвердження головi .ЩарниrrькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii положеЕня про вiдлiл охорони здоров'я апарату.

2.З. Розробляе посадовi iнструкцii прашiвникiв вiддiлу i подае на
затвердження керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii, за потребою вносить
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вiдповiднi змiни та доповнення, розподiляе обов'язки мiж ними.
2.4. Впзначае завдання, ключовi показники результативностi, ефективностi

та якостi службовоi дiяльЕостi працiвникiв вiддiлу.
2.5. ГIлануе робоry вilиiлу, вносить пропозичiТ щодо формування планiв

роботи райдержадмiнiстрацii.
2.6. Вживае заходiв щодо удоскон€шення органiзацiТ та пiдвищення

ефективностi роботи вiддiлу.
2.7. Вносить на розгJuIд керiвниuтву райдержадмiнiстрачii пропозицii з

питань, що належать до компетенцii вiддiлу.
2.8. Звiryе перед керiвництвом райдержадмiнiстрачii про виконання

покJIадених на вiддiл завдань та затверджених планiв роботи.
2.9. Може брати участь у проведеннi нарад, ceмiнapiB та iнших заходiв, якi

проводить райлержалм i нiстрачiя.
2.10. Представляе iнтереси вiддiлу у взасмовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, структурними пiдроздiлами
виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради (КиIвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрашii), iншими органами державними влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами' установами та органiзацiями - за дор}п{енням
керiвництва райдержадмiнiстрачii.

2.11. Вживае заходiв щодо вдоскончшення спiвпраui з .Щепартаментом
охоронИ здоров'Я виконавчого органу (КиiвськоТ MicbKoi державноi
адмiнiстрацii), структурними пiлроздiлами .щарничькоi районноi в MicTi киевi
державноi адмiнiстрацii, представницькими органами, закJIадами охорони
здоров'я, якi перебувають у сферi управлiння .щарничькоi районноi в MicTi

Киевi лержавноi адмiнiстацii.
2.12. Органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi

державних сrrу,жбовцiв вiлдiлу.
2.14. Подае згiдно з чинним законодавством пропозицii керiвнику апарату

райдержалмiнiстрачii про призначенЕя на посаду та звiльнення з посади,

перемiщення, працiвникiв вiддiлу, ix заохочення та притягнення до

дисциплiнарноТ вiдповiдальностi.
2.15. Забезпечус дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

службового розпорядку та виконавськоi дисциплiни.
2.16. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до

повноважень вiддirry.
2.17. Контролюс роботу з ведення дiловодства у вiддiлi.

2.18. Органiзовуе, реryлю€ та контролюе своечасний та якiсний розгляд
працiвниками вiддiлу звернень громадян, юридичних осiб з питань, якi
стосуються дiяльностi вiддiлу та закладiв охорони здоров'я, що перебувають у
сферi управлiння ,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

2.19. Начальник вiддiлу несе персон€rльну вiдповiдальнiсть та контролюе
свосчаснiсть розгляду запитiв на публiчну iнформачiю та надання достовiрноi,
точноi та повноТ iнформацii, що стосуеться дiяльностi та напрямкiв роботи
вiддiлу. У разi потреби перевiряс правильнiсть та об'ективнiсть пiдготовленоi
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iнформачii.
2.20.Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законом.

3. прАвА
Начальник мас право:

3.1.Представляти ,Щарницьку райоЕну в MicTi Киевi державну
адмiнiстрацiю в iнших управлiнських струtсгурах з питань, що н,шежать до
компетенцii вiддiлу.

З.2. У встановJIеному порядку запитувати та отримувати вiд вiддiлiв,
управлiнь, та служб райдержадмiнiстрачii матерiirли, що стосуеться дiяльностi
вiддiлу.

З.З. Вносить на розгJIяд керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii
пропозицii з питань, що нЕuIежить до компетенцii вiддiry.

3.4. Брати участь у Еарадах, що н.rлежать до компетенцii вiддiлу.

4. вIдIовцАJIьнIсть
4.1.Начальник вiддi_тrу несе дисциплiнарну вiдповiда;rьнiсть за невиконання

або неналежне виконаннJI повIIокtжець, передбачених Положенням про вiддiл,
завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiею, Кодексом
законiв про працю УкраiЪи, за недотримання Закону УкраiЪи <Про державну
службу>, Закону УкраiЪи <Про лосryп до гryблiчноi iнформачii}> та норм
антикорупцiйного законодавства, етики поведiнки державного службовця,
внутрiшнього службового розпорядку.

5. ВЗА€МОВЦНОСИНИ (зв'язки) ЗА ПОСАДОЮ
5.1. Начапьник вiддiлу в процесi виконання покJIадених на нього завдань

взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами .ЩарницькоI районноi в MicTi
Киевi лержавноi алмiнiстрацiТ, струкryрними пiдроздiлами виконавчого органу
КиТвськоi мiськоi ради (Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii) та закладами
охорони 3доров'я, що перебувають у сферi управлiння ,щарнишькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Начальник вiдлiлу управлiння
персоЕалом апарату

З посадовою iнструкuiею ознайомлена:

Нача:tьник вiддiлу охорони
здоров'я апарату

I.Кравченко

Л. Грицишин1

Q, cs, /Р
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦLЯ
головного спецiалiста вiддiлу охорони здоров'я апарату .Щарничькоi районноi

в MicTi Кисвi державноi адмiнiстацii

2. Завдання та обов'язки:
2.1. Керуеться Констиryuiсю УкраiЪи та законами УкраТни, актами

Президента УкраiЪи та Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi

ради, розпорядженнями КиiЪськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрачiь
розпорядженнями i дорriеннями голови .Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi
державноТ алмiнiстраuiТ та керiвника апарату, iншими нормативно-правовими
актами, а також Положенням про вiддiл охорони здоров'я апарату ,ЩарничькоТ

районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрачii, Правилами внутрiшнього

[арничькоТ

1. Загальнi поло2кення:
1.1. Головний спецiа.lliст вiддiлу охорони здоров'я апарату .щарничькот

районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii (дшi - вiддiл) € дерr(авним
службовцем категорii <В> посади.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду та звiльнясться з

неi наказом керiвника апарату ,,Щарнишькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрачiТ (лалi - райлержадмiнiстрацiя) вiлповйно до вимог Кодексу Законiв
про працю УкраiЪи, Закону УкраiЪи <Про лержавну службу>, та iнших
документiв, виданих на виконalння.

1.3. Головний спецiшliст вцдiлу безпосередньо пiдпорядкований начальнику
вiддiлу.

1.4. При тимчасовiй вiлсугностi з поваr(них причин головного спецiалiста
вiллЬry його замiщае iнший головний спецiалiст вiллiлу.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти на piBHi користувача
iнформачiйними засобами у системах Microsoft Windows IOXP hofessional
Microsoft Office 2007, JПГА ЗАКОН та мати досвiд користування оргтехнiкою,
вiльно володiти державною мовою.
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службового розпорядку.
2.3. Аналiзуе показники здоров'я ЕаселеннlI, розробляе та подас на

затвердження начаJIьнику вiддlтrу щорiчнi, цоквартальнi тшани роботи, контролю€
ii виконаrrня, Коорлинуе робоry лiкуваrrьних закладiв.

2.4. Забезпечу€ скJIадання та подання достовiрних звiтiв вiлцirry.
2.5. Вивчае та ана.лiзус питЕtння первинноi медико - caHiTapHoi допомоги,

питання запобiгання поширенню ВIЛ-iнфекцiVСНIДУ, caHiTapHo-ocBiTHboi роботи.
2.6. Коорлинуе дiя.пьнiсть вцдiлу та ЛПЗ з громадськими, релiгiйними

органiзацiями.
2.7. Коордикус дiяльнiсть закладiв охорони здоров'я з питань цивiльного

захисту.
2.8. Розглядас листи та зверЕення громадян, юридичних осiб.
2.9. Своечасно iнформуе закJIади охорони здоров'я, якi перебувають у сферi

управлiння !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii про

директивнi докуr!.{енти, iнструктивно-методичнi матерiа.тrи з питань надання
медичноi допомоги населенню.

2.10.Сумлiнно викону€ своi службовi обов'язки та Ее допускае дiй i вчинкiв,
якi MolKyTb зашкодити iHTepecaM державноi с.rryжби чи негативно вIшинуги на

репуталiю державного сл}rкбовця
2.1l. Постiйно вдосконалюе органiзачiю cBoei роботи i пiдвищуе професiйну

квалiфiкацiю.
2.12. Опрацьовуе документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi

<единий iнформацiйний простiр територiа.пьноi громади MicTa Киево> (система
електронного доryментообiгу <АСКО.Щ>).

2.13. Пошаддпrя на гOловною спецiалiста вiддiлу бов'язкЬ, не передбачеrпо< йою
Посqцовою iнсгрущi€ю, а тЕкож що не стосусгюя питань вiддi.тrу, не допуска€ться.

3. Права головного спецiалiста вiмiлу:
3.1. Вносити пропозичii про полiпшення роботи вiддiлу та дiяльностi

зак,падiв охорони здоров'я, якi перебувають у сферi управлiння ,Щарничькоi

районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.
3.2. Одержувати у вiдповiдному порядку вiд посадових осiб

райдержадмiнiстрачiТ та закладiв охорони здоров'я, якi перебувають у сферi

управлiння ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацir, документи
необхiднi для виконаЕня покJIадених фу"*цiП на вiддiл.

4. Вйповiдальнiсть головного спецiдлiста вiлцiлу:
4.1. Свосчасне i якiсне виконаIlня завдань начальника вИдlJtу та окремих

доручень керiвництва.
4,2. В межах повновЕDкень вiддiлу при спiлкуваннi з працiвниками

структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii в повному обсязi використовус
наданi права' дотриму€ться етики поведiнки державного службовця та
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внугрiшнього службового розпорядку, антикорупцiЙного законодавства.

5.Взасмовiдноспни (зв'язки) за посадою:
5.1. За дорученням начальника вiддiлу взаемодiе з iншими працiвниками

вiддiлу, стуктурними пiлрозлiлами районноi державноТ адмiнiстацii,
.Щепартаментом охорони здоров'я виконавчого органу КиiЪськоТ MicbKoT рали
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та закJIадами охорони здоров'я, якi
перебувають у сферi управлiння ,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрачii.

Начальник вiддiлу охорони
здоров'я апарату Л. Гричишин

З посадовою iнстрl,кчiею ознайомлена:

I

Головний спецiалiст вiддiлу
охорони здоров'я tшарату

о.Романова

/!, oJ,7 g
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
головного спецiалiста вiддiлу охорони здоров'я апарату .Щарничькоi районноi

в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii

1. Загальпi положеЕня:
1.1. Головний спецiшliст вiддiлу охорони здоров'я апарату .Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (да.rri - вiддiл) € державЕим
службовцем категорii <В> посади.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду та звiльнясться з
Hei наказом керiвника апарату !арницькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi
адмiнiстрацii ( да,ri - райдержадмiнiстрацiя) вiдповйно до вимог Кодексу Законiв
про працю УкраiЪи, Закону УкраiЪи <Про державну с.тryжбу>, та iнших
документiв, виданих на викончtння.

1.3. Головний спецiаrriст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований нача.пьнику
вiддiлу.

1.4. При тимчасовiй вiлсlтностi з повzDкних причин головного спецiа.тriста
вiддiлу його замiщае iнший головний спецiалiст вИдiлу.

1.5. Головний спецiа.тriст вИдiлу повинен володiти Еа piBнi корисryвача
iнформацiйними засобами у системах Мiсrоsоft Windows 10ХР Professional
Мiсrоsоft Office 2007, JIIГА ЗАКОН та мати досвiд користуванIlя оргтехнiкою,
вiльно володiти держЕlвною мовою.

2. Завдання та обов'язкп:
2.1 Керуеться Констиryцiсю УкраiЪи та законitми УкраiЪи, актами

Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi
ради, розпорядженнями КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстацii,
розпорядженнями i дорученнями голови ,Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацiТ та керiвника апарату, iншими нормативно-правовими
актами, а також Положенням про вiддiл охорони здоров'я апарату .ЩарницькоТ

9

укр



2

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Правилами вrц,трiшнього
службового розпорядку.

2.2. Вивчае питЕIннrI органiзаuii медичноi допомоги дорослому та дитяIому
населенню в лiкувально-профiлактичних закJIадах, якi перебувають у сферi
управлiння .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii .

2.3. Розглядае листи та зверненшI громадян, вiдповiдно до ЗакоЕу УкраiЪи
<про звернення громадян) та звернення юридичних осiб, готуе проекти
вiдповiдей.

2.4. Аналiзус ocHoBHi показники, якi характеризують стан здоров'я
населення, а також дiяльнiсть закладiв охорони здоров'я, якi перебувають у сферi
управлiння .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адr,riнiстрачii.

2.5. Коорлигуе робоry по проведенню профiлактичцих щеIuIень населецЕю
в закладах охорони здоров'я, якi перебувають у сферi управлiння [арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii.

2.6. Приймае )лlасть в проведеннi експертноi оцiнки документiв, що
стос).ються лiкувальноi допомоги. Проводить пiдготовку iнформацii про
результати цiсi роботи.

2.7. Своечасно iнформуе закJIади охорони здоров'я, якi перебувають у сферi
управлiння .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрачii про
директивнi документи, iнструктивно-методичнi матерiали з питань надання
медичноi допомоги населенню.

2.8. Сумлiнно викоЕус cBoi службовi обов'язки та не допускае дiй i вчинкiв,
якi можуть зашкодити iHTepecaM державноТ служби чи негативного вIlливу на
реrrутаuiю державного службовця

2.9. Опрацьовуе документи в iнформацiйно-телекотчгуrriкацiйнiй системi
<единий iнформаuiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева> (система
електронного документообiry <АСКО[>).

2.10. Коорлинус заходи з пiдготовки закладiв охорони здоров'я до роботи в
осiнньо-зимовий перiод та попередженIuI травматизму.

2.11. Пошацаrпrя на юловною спецiаlriсга вiддiлу обов'язкЬ, не перефачеrпо< йою
Посадовою iнсгруrсдiею, а також що не стосуfiъся питшlь вiддi.пу не догrускаетъся.

3. Права головного спецiалiста вiлдiлу:
3.1. Одержувати у вiдповiлному порядку вiд посадових осiб

райдержадмiн icTpauii та пiдпорядкованих закладiв охорони здоров'я, якi
перебувають у сферi управлiння Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстраuii, документи необхiднi для виконання покJIадених функцiй на вiддiл.

4. Вйповйальнiсть головного спецiалiста вiд,цiлу:
4.1. Своечасне i якiсне викон€lння завдань начальника вiддi.rгу та окремих

доручень керiвництва.
4.2, ,,Щотримання норм етики поведiнки держtIвного сrryжбовчя,
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внутрiшнього сJryжбового розпорядку та антикорупцiЙного законодавства.

5.Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою:
5.1. За дорученням нач€цьника вiддilry взаемодiе з iншими працiвникаNш.I

вiддiлу, структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii,
,Щепартаментом охорони здоров'я виконавчого оргЕlЕу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та закJIадами охорони здоров'я, якi
перебувають у сферi управлiння Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачiТ.

Начальник вiддirryохороЕи
здоров'я апарату Л. Грицишин

З посадовою iнструкцiею ознайомлена :

<7
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Головний спецiа,,Iiст вiддiлу
охорони здоров'я апарату l О. Ставицька
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
головного спецiалiста вiддiлу охорони здоров'я апараry !арницькоТ районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiТ

1. Загальнi поло2кення:
1.1. Головний спецiалiст - вiддiлу охорони здоров'я апарату .Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi 4цмiнiстрацii (да.пi - вiддiл) € державним
службовцем категорii <В> посади.

1.2. Головний спецiалiст - признача€ться на посаду та звiльняеться з неi
накzц}ом керiвника апарату .Щарницькоi районноI в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрачii (ла.пi - раЦgржалмiнiстрачЬ), вiдповiдно до вимог Колексу Законiв
про працю УкраiЪи, Закону УкраiЪи <Про лержавну службу> та iнших
нормативно-правових документiв, виданих на виконllння.

1.3. Головний спецiалiст вiлдiлу безпосередньо пiдпорядкований начальнику
вiддiлу.

1.4. При тимчасовiй вiлсутностi з повакних причин, головпого спецiалiста
замiщае iнший головний спецiаrriст.

1.5. Повинен володiти на piBHi користувача iнформачiйними засобами у
системах Microsoft Windows IO,XP Professional, Microsoft Office 2007, ЛIГА
ЗАКОН та мати досвiд користування оргтехнiкою, вiльно володiе державною
мовою-

2. Завдання тд обов'язки:
2.1. Керуеться Констиryцiсю УкраiЪи та законами Украiни, актами

Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, рiшеннями Киiвськоi MicbKoT
ради, розпорядженнями КиiЪськоi MicbKoi державноi алмiнiстрачii',
розпорядженнями i дорученнями голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та керiвника апарату, iншими нормативно-правовими
актами, а також Положенням про вiддiл охорони здоров'я апарату !арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii, Правилами внутрiшнього
службового розпорядку.

2.2. Здiйснюе коорлинацiю та методичне керiвництво забезпеченням
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правовоi роботи вiддiry.
2.3. Бере )л{асть у пiдготовцi проектiв нормативно-правовшr aKTiB

погоджуе ii, проводить юршIичну експертизу нормативно-правових aKTiB,
стосу€ться вiддiлу.

2.4, Бере участь у розглядi листiв та звернення громадян, юридичних осiб.
2.5. Проволить довiдково-iнформачiйну робоry з питань зiжонодавства та

нормативних aKTiB.
2.6. Надае правову допомоry спецiа.тliстам вiддiлу, приймае участь в

пiдготовцi арryментованих вiдповiдей на листи громадян та органiзацiй з питань
Законодавства УкраiЪи про охороцу здоров'я та iншого з.lконодавства.

2.7. Проволить пр:lвову робоry, готовить проекти звернення до органiв
прокураryри, прaIвоохоронних органiв, органiв юстицiТ та iHrrпlx органiв.
Забезпечус взасмодiю з вищевказаними органап,lи.

2.8. Подае вiдповiднi звiти з правовоi роботи вiддiлу.
2.9. Постiйно вдосконirлюе органiзацiю свосi роботи i пiдвиrrryе професiйну

ква.rriфiкацiю.
2.10. Бере участь в органiзачiТ iнформацiйно - роз'яснювальноТ роботи з

питань законодавства УкраiЪи про охорону здоров'я та iншого чинного
законодавства.

2.1l. Сумлiнно виконуе cBoi службовi обов'язки та не допускае лiй i вчинкiв,
якi мож5rгь зашкодити iHTepecaM державноi сrryжби чи негативно вплинути на
репутачiю державного слулкбовчя.

2.12. Здiйснюе робоry з пiдвищення ефективностi здiйснення заходiв щодо
запобiгання i протидii корупцiI в межах повноважень вiлдiлу.

2.13. опрацьовуе документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi
<€диний iнформачiйний простiр територiа-тtьноi громади MicTa Киевоr (система
електронного локументообiry <АСКО!>).

2.14. Проводить iншу робоry, пов'язану iз застосуванням законодЕlвства про
працю, державIrу сrгlокбу та про охорону здоров'я.

2.15. Покладаrrrя на гоJIовного спецiапiсга вiдцi.rrу обов'вкЬ, не пердбачеrпл< його
посаловою йсгруrсriсю, а також, що не стосу€ться rпrrдь вiддiпу не допусrcЕъся.

3. Права головного спецiалiста вiмiлу:
3.1. Головний спецiа.лiст мае право користуватись правами i свободами, якi

гарантуються громадянам УкраiЪи, Констиryцiею та законами Украiни.
3.2. Брати )п{асть у розглядi питань в межах cBoii повноважень.
3.3. !авати в установленому порядку роз'яснення на листи пiдприемств,

установ, органiзацiй та окремих громадян з пит:lнь Законодавства УкраiЪи про
охорону здоров'я та iншого законодавства.

3.4. Вносити пропозицiТ про полiпшення роботи вiлдiлу та дiяльностi
закладiв охорони здоров'я, якi перебувають у сферi управлiння .ЩарничькоТ
районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii.

та
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3.5. Олержувати у вiдповiдному порядку вц посадових осiб
райлержадмiНiстрачii та зак.падiВ охорони здоров'я, якi перебувають у сферi
управлiннЯ flарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацiТ документи
та iншу iнформацiю, необхiдну для виконання службових обов'язкь.

4. Вiдповiдальнiсть головпого спецiалiста Bi ццiлу:
4.1. Своечасне i якiсне виконЕtння завдань начмьника вiддiлу та окремих

доручень керiвництва.
4.2. .ЩотриманнЯ норМ етикИ поведiнкИ дерr(авного службовця,

внутрiшнього сrryжбового розпорядку та антикорупцiйного закоЕодавства.

5.Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою:
5.1. 3а дор)ленням начальника вiддiлу взаемодiе з iншими працiвниками

вiддiлу, структурнимИ пцроздiламИ районноТ державноi алмiнiстрацii,
.Щепартаментом охорони здоров'я виконавчого органу КиiЪськоТ мiськоi рали
(КиiЪськоi мiськоi державноТ адмiнiстрацii) та закJIадами охорони здоров'я, якi
перебувають у сферi управлiння .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
алмiнiстрацii'.

Нача.ltьник вiддiлу охорони
здоров'я апараry Л. Грицишин

з посадовою iнструкцiею ознайомлена:

Головний спецiалiст вiддuгу
охорони здоров'я апарату l,-,' Т. ,Щавиденко

dt.q.zot8
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ПОСАДОВА.IНСТР r,лtЁ_:

начаJIьника вlддlлу контролю
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii

l. зАгАJънIположЕннrI
1.1. Начальник вiддiлу контролю апарату .Щарницькоi райокноi в MicTi

Киевi держаВноi адмiнiстРацii е держаВним службоВцем категорii посад ((Б>.

|.2. Начальник вiддiлу контролю апарату призначаеться на посаду та

звiльrrяеться з посади наказом керiвника апарату ,щарницькоi районЕоi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до вимог законодавства про

державну службу.

l.з. Начальник вiддilry контролю апарату безпосередньо пiдпорядковуеться

головi ДарIrицькот районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а з питань

органiзацiТ роботи апарату та проходження державноi служби керiвнику

апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

1.4. При вiдсутностi начальЕика вiддiлу (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова

непрацездатнiсть) наказом керiвника апарату райдержадмiнiстрацii
обов'язки нач€UIьника вiддiлу покJIадаються на одного iз головних

спецiалiстiв вiддirry.

1.5. Начальник вiддiлу контролю апарату у своТй професiйнiй дiяльностi

керуетьсЯ КонстиryцiеЮ УкраiЪи, законодавчими актами, Еормативними

документами, що стосуються державноi сrryжби та дiяльностi мiсцевих

державних адмiнiстрачiй, практикою застосування законодавства з питань,

що належать до компетенцii вiддiiry, розпорядженнями виконавчого органу

Киiвськоi MicbKoT ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Регламентом

,Щарничькоi райдержадмiнiстрацii, Положенням про апарат,Щарницькоi

райдержадмiнiстрацii, ЕакЕlзами апарату .Щарницькоi адмiнiстрацii,

Положенням про вiддiл контролю апарату, а також цiею посадовою

iнструкцiею.

Ф



z

1.6. Начальник вiддiiry контролю апарату повинен знати i виконувати:

законодавство про державну сrryжбу, антикорупцiйне законодавство,

положення, iнструкцii, iншi kepiBlri та нормативнi документи щодо

проходжеЕнJI державноi служби, iнструкцiю з дiловодства, правила та норми

етикИ поведiнкИ державногО службовця та внутрiшнього службового

розпорядку, правила та Irорми з охорони працi та протипожежного захисту,

ocHoBHi принципи роботи з комп'ютерною та оргтехнiкою та вiдповiднi

програмЕi засоби, вiльно володiти державною мовою.

1.7. Начальник вiддiлу контролю апарату органiзовуе свою робоry на

ocHoBi планiв роботи вiддiлу контролю апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi

Кисвi державноi адмiнiстрацii.

2. зАвдАннrI тА оБов,язки
2.|. Здiйснюс безпосередне керiвництво дiяльнiстю вiддiлу контролю

апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii i несе

вiдповiдальнiсть за виконання покJIадених на вiддiл основних завдань i

функцiй.
2.2. Органiзовуе робоry вiддiлу, визначае права та розподiляе обов'язки

працiвникiв вiддiлу, контролюе стан тудовоi та виконавськоi дисциплiни у
вiддiлi, а також забезпечуе пiдвищення працiвниками rx професiйноi

квалiфiкацii.
2.З. Розробляе i здiйснюе заходи щодо полiпшення органiзацiТ та

пiдвищення ефективностi роботи вiддiлу.
2.4. Складае звiти про робоry вiддiлу контролю апарату згiдно з

затверджеЕим планом роботи вiддiлу.
2.5. Готуе в установленому порядку Положення про вiддiл контролю

апарату та посадовi iнструкцii працiвникiв, в разi необхiдностi вносить

вiдповiднi змiни та доповнення до них.

2.6. Подае керiвнику апарату райдержадмiнiстрацiТ пропозицii щодо
призначення на посаду та звiльнення з посади у порядку, передбаченому

законодавством про державну службу, працiвникiв вiддiлу, ix заохочевня та

притягнення до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2.7. Забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii корупцii.
2.8. Здiйснюе реалiзацiю державноi полiтики стосовно захисту iнформацii з

обмеженим доступом, вчасно проводить роботу з документами з грифом

<.Щля сrryжбового користуваннJI)).

2.9. Виконуе iншi дор1..rенrrя керiвництва .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii, що напежать до компетенцii роботи вiддiлу.
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2.10. Здiйснюе попереднiй розгляд контрольних док)rментiв, веде в

устаIIовленому порядку облiк завдань, реалiзацiя яких передбачена

контрольними документами.
2.1l. Опрачьовуе докуr',rенти в системi електронного доrсументообiry
(АСКОД>.
2.12. Проволить випереджувальний монiторинг виконання контрольних

документiв, систематичЕо надас структурним пiдроздiлам,Щарничькоi

районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрацii нагадування про наближення

TepMiHiB виконання контрольних документiв.
2.13. Перевiряе стан виконання контрольних документiв структурними

пiдроздiлами ,Щарницькоi районноI в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.14. Гоryе ана.ltiтичнi та iнформацiйнi матерiа;rи керiвництву Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii про стан виконання

контрольних документiв.
2,15. Розробляе та подае в установленому порядку пропозицii з питань

органiзачii та здiйснення контролю за виконанням документiв.
2.16. Звiryе на апаратних нарадах за пiдсумками кварт€tлу про стан

виконавськоi дисциплiни.
2.17. Бере участь у проведеннi ceMiHapiB та нарад з питань контролю та

виконавськоi дисциплiни;

3. IIрАвА
Начальник вiддiлу контролю апарату мае право:

3.1. Органiзовувати та здiйснювати в межах своеi компетенцii перевiрку

стану органiзацii контролю та виконання завдань, визначеЕих контрольними

докуN{еЕтами, в стр}ктурних пiдроздiлах ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii.
З.2. Залl^rати в установленому порядку спецiалiстiв структурних

пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii для

проведення перевiрок та вжиття необхiдних заходiв щодо оперативного

усунення виявлених недолiкiв у виконаннi зазначених докумевтiв.
З.З. Надавати вiдповiднi пропозицii i перевiряти повноту усунення
порушень та недолiкiв, виlIвлених попереднiми перевiрками виконання

контрольних документiв.
З.4. Повертати на доопрацювання неналежним чином оформленi проекти

вiдповiдей на виконанЕrI контрольних документiв.
3.5. Вносити пропозицii щодо притягнення в установленому порядку до

вiдповiдальностi посадових осiб за порушення виконавськоi дисциплiни,
Еевиконання або неналежне виконання ними вимог документiв.
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З.6. Пiдписувати службовi листи, доповiднi записки, довiдки i документи
iнформацiйного, довiдкового або аналiтичного характеру, cTBopeHi у вiддiлi

для внутрiшнього використання в .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi

державнiй адмiнiстрацii.
3,7. Надавати працiвникам вiддilry в межах cBoei компетенцii обов'язковi

для виконаннJI доручення та завданнJI.

4.8. Брати }пrасть у нарадах, зборах, засiданнях, пов'язаних з виконанням

функцiональних обов'язкiв.

начальник",л,*';":iffi :""'#fr Т;*,опо"iо-uнiстьза:
4.1. Неякiсне або несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв,

перевищення cBoix повноважень, бездiяльнiсть або невикористання наданих

йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,

пов'язаних з прийнятгям на державну службу та ii' проходженнJIм,

недотримання правил внутрiшнього 1рудового розпорядку, iнструкцiй з

охорони працi та протипожежноi безпеки.

4,З. Безрловне дотримання норм Закону УкраiЪи (Про доступ до публiчноi

iнформацii> та норм антикорупцiйного законодавства.

5. взАсмовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Представляс iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами, службами та комунzrльними пiдприемствами

Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а також

контрольЕо-аналiтичним управлiнням виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi

ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та вiддiлом аншtiтичпоi

роботи, контролю за виконанням рiшень та дору{ень КиiЪськоi MicbKoi ради.

Нача.гtьник вiддiлу

управлiння персонЕIлом апарату у I. Кравченко

З посадовою iнструкцiею ознайомлена:

Начальник вiддiлу контролю апарату
<Р!> iePe_1ll* 2OlNp. VW L

)

О. Видиборець
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ПОСАДОВА.IНСТР
головного спецlалlста вlддlJry контолю апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJънАтIАстинА
1.1. Головний спецiалiст вiддirry контроJIю апарату Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
вiддilry контроJIю апараry) € державним службовцем категорii <<В>> посад
державноТ служби.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу контроJIю апарату безпосередньо
пiдпорядкований начальнику вiддiтry контроJIю апарату, а з питань органiзацii
роботи апарату та проходженшI державЕоi стryжби - керiвнику апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii (далi

райдержадмiнiстралiя).
1.3. Головний спецiалiст вiддirry контролю апарату призначаеться на

посаду та звiльняеться з посади керiвником апарату Щарницькоi районноТ в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ вiдповiдно до закоЕодавства про державIrу
сrrужбу.

На посаду головного спецiалiста вiддirry контроJIю апарату
призЕача€ться повнолiтнiй громадяниЕ УкраiЪи, який вiльно володiе
державIrою мовою та здобув ступiнь вищоi освiти не нижче молодшого
бакалавра або бакалавра.

|.4. У своiй професiйнiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу
контролю апарату керуеться Конституlдiею та законами Украiъи, актами
Президента УкраiЪи, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятrлr,rи
вiдповiднО до Констиryцii та законiв Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB
украiъи та центрЕrльних органiв виконавчот влади, рiшеннями Киiъськоi
MicbKoi ради, розпорядженнями КиТвського мiського голови та виконавчого
органУ КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii),
розпоряджеЕнями та наказами апарату райдержадмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiею посадовою iнструкцiею.

ЗАТВЕРДЖУЮ

-.--'1
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2. зАвдАння тА оБов,язки
2.1. Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату:

2.1.1. Забезпечу€ та органiзовуе контроль за виконанням законiв

УкраiЪи, aKTiB та дору{ень Президента Украiни, aKTiB та дору{ень Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, дор)чень Адмiнiстрацii (Офiсу) Президента УкраiЪи,

рiшень Киiвськоi MicbKoi ради, дегryтатських звернень та запитiв, запитiв i

звернень прокуратури; протокольних дорr{ень КиiЪського мiського голови,
першого заступника голови та засryпникiв голови Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii, голови та керiвникЬ апарату райдержадмiнiстрацii; протоколiв
засiдань Колегii виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрацii) та Колегii райдержадмiнiстрацii; розпоряджень
Киiвського мiського голови, виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), райдержадмiнiстрацii; oKpeMlD(

дору{ень КиiЪського мiського голови, першого засц/пника голови та
засryпникiв голови КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, голови

райдержадмiнiстрацii, першого заступника голови, заступникiв голови та
керiвника апарату; доповiдних записок та iнших вrrугрiшнiх доrсументiв, а

також с.тryжбовоi кореспонденцii, яка надходить вiд установ, пiдприемств та
органiзацiй;

2.|.2, вжпвае заходiв щодо скорочення зайвого службового лисryвання
в межах повноважень;

2.1.3. гоryе аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали в межах
повнов€Dкень;

2.1.4. веде статистиЕIну звiтнiсть з питань, якi належать до його
компетенцii;

2.1.5. ознайомлюеться з дочaментами, якi поставленi на коЕтроль,
вносить данi про виконавцiв i термiни виконаннrI у базу даних системи
електронного документообiгу <АСКОР>;

2.1.6. веде облiк контрольних докрлентiв, перевiряе свосчаснiсть
доведенIuI контрольних документiв до виконавцiв;

2.|.7. здiйснюе конц)оль за термiнами викон€lнIfi контрольних
докуь,rентiв;

2.1.8. надае вiдповiдальним виконавцям нагадуваннrI про наближення
TepMiHiB виконаЕня та попередrкення про невиконання контрольних
ДОкlrментiв;

2.1.9. аналiзуе стан викоItаншI докумеЕтiв, якi пiдлягають контроJтю, у
межах cBoei компетенцii;
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2.1.10. перевiряе вихiдну кореспонденцiю та iнформацiю, яка надходить
вiд виконавцiв;

2.\.1l. у межах своеi компетенцii готуе документи дJuI знrIття з
контролю; здiйснюе конц)оль за вiдправкою iнформацii на виконання
контрольних док}.ментiв;

2.1.12. у меж€х компетенцii опрацьовуе нагадуваIIня та попередження,
якi на,щодять iз контрольно-аналiтичного управлiння апарату виконавчого
оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та
управлiння по роботi iз кореспонденцiею i контролю КиiЪськоi MicbKoi ради;

2.|.|З. проводить перевiрки у структурних пiдrоздiлах
райдержадмiнiстрацii та коIчryнальних пiдприемствах, установах, органiзацiях,
вiднесених до сфери ii управлiння, з питань виконавськоi дисциплiни
вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.14. оформлюе виконанi контрольнi доц,менти до справ вiдповiдно
до номенкJIатури справ вiддi.lry коЕтроJIю апарату;

2.1.15. надас оперативну iнформацiю начальнику вiддiry контролю
апарату про хiд та результати виконанIuI контрольних документiв;

2.1.|6. у межах cвoei компетенцii надае методичну допомоry
структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii та пiдприемствам, установам,
органiзацi-ш\,r, вiднесеним до сфери iT управлiння;

2.1.17. здiйснюс аналiз роботи по викоItанню cBoix службових
обов'язкiв.

2.2. Головний спецiалiст вiддilry контролю апарату зобов'язаний:
2.2.|, знати Констиryцiю Украiни, закоЕи УкраiЪи <Про державну

сlryжбу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ>,
<Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядженюI
Президента УкраiЪи, постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраlЪи, iншi нормативно-правовi акти,
що стосуються державЕоi сlryжби та дiяльностi мiсцевих державних
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та
повновЕtження структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи
державного управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi
принципИ роботИ на комп'ютеРi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. дотриtгуватись норм законодавства Украiни, принципiв державноi
служби, правил вrт5rгрiшнього сr5rжбового розпорядку, правил етики
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поведiЕки та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах
повнов€Dкень та у спосiб, що передбаченi КоЕстиryцiею та законами Украiни;

2.2.3. gе допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iнTepecaM

держави чи негативно вплинути на репутацiю державного службовця або

райдержадмiнiстрацiI;
2.2.4. поважати гiднiсть JIюдини, не доrryскати порушеннJl прав i свобод

людини i громадянина;
2.2.5. з повагою ставитись до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можJIивим способам i'i' дискримiнацiТ;

2 -2.7 . забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функцiй райдержадмiнiстрачii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно викокувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9.виконувати розпорядженшI та накази апарату

РаЙДерЖаДмiнiстрацii, дор}п{ення керiвцикiв, наданi на пiдставi та у межах
повнова)кень, передбачених Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.10. дотрпмуватись вимог закоЕодавства у сферi запобiгання i
протидii корупцii;

2.2.||. запобirати виникненню реального, потенцialльного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходженюI державноТ с.rrужби;

2.2.|2.постiйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноi компетенцii та

удосконЕuIювати оргаЕiзацiю слryжбовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персонЕrльнi данi осiб, що стми йому вiдомi у зв'язку з

виконаItням посадових обов'язкiв, а також iнпrу iнформацiю, яка вiдповiдно

до закону не пiдlulгае розголошенню;
2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством

Украiни.

3. IIрАвА
3. l . Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату мае право:
3. 1 . l . одержувати в установленому порядку вiд струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пi.щrриемств, устаЕов, органiзацiй, ik посадових осiб
iнформацiю, доч.менти, розрахунки, необхiднi дJuI виконання покJIаденIл( на
нього завдань;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконмення роботи вiддiry контролю
апарату;
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3.1.З. корисryватися в установлеЕому порядку iнформацiйними базами
орrанiВ виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiЙ, та iншими
технiчнlши засобами;

3.1.4. на поваry до cвoei особистостi, честi i гiдностi, справедливе i
шанобливе ставленнJI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.б. на належнi для роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;

3.|.7-gа оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв
с.rryжбовоi дiяльностi, стчtжу державноi сlryжби та ранry;

3.1.8. на вiдrryстки, соцiаrrьне та пенсiйне забезпеченrrя вiдповiдво до
закону;

3.1.9. на професiйне навчання, зоцрема за державнi кошти, вiдповiдно до
потеб райдержадмiнiстрацiT;

3.1.10. на просуванЕя по стryжбi з урахуваIIЕям професiйноI
компетентностi та сумлiнного виконаннrI cBoix посадових обов'язкiв;

3.1.1 l. на rIасть у професiйних спiлках з метою з€жисту cBoix прав та
iHTepeciB;

3.1.12. на rrасть у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних
партiй у випадках, передбачених закоЕодавством УкраiЪи;

3.1.13. на оскарженЕя в установленому законом порядку рiшень про
накJIадеЕня дисциплiнарного стягненнrI, звiльнення з посади державноi
сJryжби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його службовоi дiяльностi;

3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдуваннrl з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлеЕня про факти порушення вимог
закоЕу УкраiЪи <Про державну службр;

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про цроходженЕя
ним державtlоi сrryжби, у тому числi висновкап,rи щодо результатiв оцiнювання
його с.гryжбовоi дiяльностi;

3.1.1б. на проведення службового розслiдування за його вимогою з
метою зшIття безпiдставних, на його д}мку, звинувачень або пiдозри;

3.1.17. iншi, визначенi закоЕодавством УкраiЪи права.

4. вIдIовIдАJънIсть
4.1, Головний спецiшriст вiддirry контроJIю апарату у вiдповiдностi до

законодzlвства несе вiдповiдапьнiсть за невиконанЕf, чи неналежIIе виконання
посадовID( обов'язкiв, порушеннJr норм етики поведiнки державного
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сJryжбовця та обмежень, пов'язаЕцх з приЙняттям та проходженЕям державноТ
сJryжби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушеЕнrI законодавства
про державну службу та аЕтикорупцiйного законодавства Украiни.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушеннrI
норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Дя виконання покJIадених на нього завдань головний спецiалiст

вiддiiry контролю апарату в межах повновalжень взасмодiе з стр}ктурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, оргаЕами державноi влади, органами
мiсцевого са!IоврядуваIrня, пiдприемствами, устаЕовами, органiзацiями та ix
посадовими особами за дор)лrеннllм начЕlJIьЕика вiддiry контроJIю апарату.

5.2. У разi вiдсутностi одного iз спецiалiстiв вiддi.тry контролю апарату
(вiдгryстка, вiдрядження, тимчасова Еепрацездатнiсть) виконуе його обов'язки
за дор}пrенням начrulьника вiддiлу конц)олю апарату.

Начальник вiддiлу контролю апарату i LL ОксанаВИДБОРЕrФ

|r(/,ry

З посадовою iнструкцiею ознайомлений

Головний спецiалiст
вiддiry контролю апарату АльонаК\4ЕJЪоВА
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ПОСАДОВА IНСТРУКLЦЯ
головного спецiалiста вiддirry контроJIю апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАJъt{АIIАстинА
1.1. Головний спецiалiст вiддilry контроJIю апарату ,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
вiддiлу контроJIю апараry) е державIrим сrryжбовцем категорii <<В>> посад
державноi стryжби.

\.2, Головний спецiалiст вiддiлу контроJIю апарату безпосередньо
пiдпорядкований начальнику вiддiry контроJIю апарату, а з питаЕь органiзацii
роботи апарату та проходженюI державноi сrryжби - керiвнику апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiотрацii (далi -
райдержадмiнiстрацiя).

1.3. Головний спецiа.пiст вiддiлу контролю апарату призначаеться на
посаду та звiльнясться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii
вiдповiдно до закоЕодавства про державЕу службу.

на посад/ головного спецiалiста вiддiтry коЕтролю апарату
призначаеться повнолiтнiй громадянин Украihи, який вiльцо володiе
державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти не нижче молодшого
бакалавра або бакалавра.

|.4. У своiй професiйнiй дiяльностi головний спецiшliст вiддilry
контроJIю апарату керуеться Констиryцiсю та законами Украiъи, актами
Президента Украiни, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими
вiдповiдно до Констиryцii та законiв Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB
украiъи та цен'рЕIльних органiв виконавчоi влади, рiшеннями Киiъськоi
MicbKoi ради, розпорядженЕями Киiвського мiського голови та виконавчого
оргаlry КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii),
розпоряджеIrнJIми та ЕаказаJ\,rи апарату райдержадмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiею посадовою iнструкцiею.
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2. зАвдАн}ш тА оБов,язки
2.1. Головний спецiалiст вiддilry контроJIю апарату:
2.1.1. Забезпечуе та органiзовуе конц)оль за викоЕанIuIм законiв

Украiни, aKTiB та дору{ень Президента Украiни, aKTiB та дору{ень Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, дору{ень АдмiнiстрацiТ (Офiсу) Президента УкраlЪи,

рiшень Киiвськоi MicbKoi ради, деп)датських зверЕень та запитiв, запитiв i
звернень прокуратури; протокольЕих доручень КиiЪського мiського голови,
першого засчдника голови та засryпникiв голови КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii, голови райдержадuiнiстрацii; протоколiв засiдань Колегii
викоЕавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та Колегii райдержа"щлiнiстрацii; розпоряджеЕь Киiвського
мiського голови, виконавчого оргаЕу КиiЪськоi Micbкoi ради (Киiвськоi
MicbKoT державноi адмiнiстрацф, райдержадмiнiстрацii; окремих доручень
Киiвського мiського голови, першого заступника голови та заступникiв голови
Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацiТ, голови райдержадмiнiстрацii,
першого застушlика голови, заступникiв голови та керiвника апарату;

доповrдЕих записок та iнших вIrу,грiшнiх документiв, а також сJryжбовоi
кореспонденцii, яка над<одить вiд установ, пiдприсмств та органiзацiй;

2.|.2. вжпвае заходiв щодо скорочення зайвого сrryжбового лисц.ванIrя
в межах повноважеЕь;

2.1.3. гоryс аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiаlrи в межЕIх
повновEl)кень;

2.1.4. веде статистиtIну звiтнiсть з питань, якi належать до його
компетенцii;

2.1.5. ознайомrдоеться з доч.ментами, якi поставленi на контроль,
вносить данi про виконавцiв i термiни виконаннrI у базу даних системи
електронного документообiry <АСКОЩ>;

2.1.6. веде облiк кон,трольних доrсументiв, перевiряе своечаснiсть
доведеншI контрольних доку,tиентiв до виконавцiв;

2.1.7. здiйсrпое конц)оль за термiнами виконаннrI контрольних
документiв;

2.1.8. надае вiдповiдальним виконавцям нагадування про наближення
термlнlв виконаЕнlI та

док5rментiв;

попередженнrI про невиконаннrI контрольних

2.1.9. аналiзуе стан виконаннrI доку}rентiв, якi пiдлягають контроJIю, у
Meж€lx свое1 компетенц1l;

2.1.10. перевiряе вlтхiдну кореспоIrденцirо та iнформацiю, яка надходить
вlд виконавцlв;



2.1.|l. у межах cBoei компетенцii гоryе
контролю; здiйсню€ контоль за вiдправкою
контрольIlих докуп{ентiв;

для зЕjIття з

на виконаЕнrI

2.|.|2. у межах компетенцii опрацьовус IIагадуванЕя та попередженнrI,
якi надходять iз контрольно-аналiтичного управлiннJI апарату виконавчого
органу КиiЪськоi MicbKoT рали (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та

управлiнrrя по роботi iз кореспонденцiею i коIrтролю КиiЪськоi MicbKoi ради;
2.1.13. проводить перевiрки у структурЕих пiдrоздiлах

райдержадмiнiстрацiТ та комунальЕих пiдприемствах, установах, органiзацiях,
вiднесених до сфери 'ii управлiння, з питаЕь виконавськоi дисциплiни
вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.14. оформJlюе виконанi контрольнi докрrенти до справ вiдповiдно
до номенкпацaри справ вiддirry контроJIю апарату;

2.1.15. надае оперативну iнформацiю начальнику вiддilry контролю
апарату про хiд та результати виконаннrI конц)ольних докуrиентiв;

2.1.16. у межах cBoei компетенцii надае методиtIну допомоry
структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii та пiдприемствам, установам,
органiзацiям, вiднесенrлr.r до сфери iT управлiння;

2.1.17. здiйсrпое аналiз роботи по виконанню cBoix службовЕх
обов'язкiв.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату зобов'язаний:
2.2.1. знжи Констиryцiю Украiни, з.lкони УкраiЪи <Про державну

с;ryжбу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
<Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядкеннrI
Президента Украiни, постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти,
що стосуються державноi сlryжби та дiяльностi мiсцевих державних
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрацiт, ocHoBHi завданнrI та
повновЕDкеЕЕя структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи
дерх(авного управлiння, антикорупцiйне закоIlодавство, законодавство цро
працю, органiзацiЮ працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державЕою мовою;

2.2.2. дотримуватись норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
сrryжби, правил внутрiшнього сrryжбового розпорядку, правил етики
поведiнки та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах
повновzDкенЬ та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами УкраiЪи;

ДОIСУrr{еНТИ

iнформацii
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2.2.3. не догryскати дiй i вчинкiв, що можуть запIкодити 1Етересам

державИ чи ЕегативнО вIIли}rутИ на реrryтацiю державIIого с:ryжбовця або

райдержадмiнiстрацii;
2.2.4. поважати гiднiсть людини, не доIryскати порушення прав i свобод

JIюдини i громадянина;
2.2.5. з повагою ставитись до державЕID( символiв УкраiЪи;

2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконанIUI

cBoii посадових обов'язкiв, не догryскати дискримiнацiю державнот мови i
протидiяти можливим способам ii дискримiнацii;

2.2.7 . забезлечувати в межах надаЕIr( повноважень ефективне виконання

завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;
2.2.8. супллiнно i професiйно викоrryвати cBoi посадовi обов'язки;

2.2.9.виконуватИ розпорядженшI та накази апарату

райдержадмiнiстрацii, Дор}п{еЕня керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах

повновatжень, передбачених Конституцiею та законами Украiни;

2.2.10. дотримуватись вимог законодавства у сферi запобiгання i
протидiТ корупчii;

2.2.1|. запобiгати виникненню реального, потенцiального конфлiкry

iHTepeciB пiд час проходження державноi сrryжби;

2.2.12.пocTiilHo пiдвипцвати piBeHb cBoei професiйноi компетенцii та

удосконалювати органiзацiю сrryжбовоi дiяльностi;
2.2.1З. зберiгати персональцi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконаннrIм посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно

до закону не пiдлягае розголошенню;
2.2.14. викоrrувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством

УкраiЪи.

3. IIрАвА
3.1. Головний спецiалiст вiддilry контроJIю ЕIпарату мае право:

3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд стрlкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприсмств, установ, органiзацiй, ix посадових осiб

iнформацiю, докумеЕти, розрахунки, необхiднi для виконtlння покJIадених на

Еього завдань;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконЕ}ленrrя роботи вiддiтry контроJIю

апарату;
3.1.3. корисryватися в устаЕовленому порядку iнформацiйними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i котчгунiкацiй, та iншими
технiчними засобами;
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3.1.4. на поваry до своеi особистостi, честi i гiдностi, справедIиве 1

шанобливе ставленнrI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадовrх обов'язкiв;

3.1.6. на належнi для роботи рлови сrryжби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1.7. на оплату працi зЕшежно вiд займаноi посади, результатlв

сrгркбовоi дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдгryстки, соцiа.rrьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закоЕу;

3. l .9. на професiйне навчанЕя, зокрема за державнl кошти, вlдповlдrо до

потреб райдержадrлiнiстрачiТ;
3.1.10. на просуваннrI по с.тryжбi з урЕIхуваЕЕям професiйноi

компетентЕоСтi та срллiнного викоЕання cBoix посадових обов'язкiв;

3.1.1l.на)лrастьУпрофесiйнихспiлкахзметоюзахистУсвоiхправта
1Етересlв;

3.1.12. на )часть у лiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних

партiй у випадкalх, передбачених законодавством Украiни;

3.1.13. на оскарженЕя в уст.lновленому законом порядку рiшень про

накпаденЕrI дисцигlлiнарНого стяпIенНя, звiльнення з посади державноi

сrryжби, а також висновку, що мiстить Еегативну оцiнку за результатами

оцirповання його сrrужбовоi дiяльностi;
3.1.14. на захисТ вiд незаконного переслiryваннrl з боку державних

органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлеЕня про факги порушеннJI вимог

закоцу УкраiЪи <Про державну службу>;

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документllми про проходжеЕнrI

ним державЕоТ сrryжби, у тому числi висновками щодо результатiв оцitповання

його слгужбовоi дiяльностi;
3.1.16. на проведенЕя сrryжбового розслi.ryвання за його вимогою з

метою зЕяття безпiдставних, на його ДУItЛКУ, звинувачень або пiдозри;

3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни права.

4. вIдIовIдАJънIсть
4.1. Головний спецiа.тliст вiддilry коЕтроJIю апарату у вiдповiдностi до

законодавства несе вiдповiдальнiсть за невикоЕанIlя чи ненаJIежне виконаннrI

посадових обов'язкiв, порушеЕнJI lropм етики поведiнки дерr(авного

сlryжбовця та обмежень, пов'язаних з Прийнятгям та проходженням державноi

служби.
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4.2. Несе персональну вi.щIовiдальнiсть за порушеннJI законодавства

про державну службу та антикорупцiйного закоЕодавства УкраiЪи.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за

порушенЕя норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАсмовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Дя виконання покJIадених на Еього завдань головний спецiа;riст

вiддirry контроjIю апарату в межах повIIовФкень взаемодiс з структурними

пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, орг.rнами державноi влади, органами

мiсцевого самовряд/ваIIня, пiдприемствtlми, установttl\,rи, органiзацiями та ix
посадовими особами за дор)чеЕнrIм начальника вiддirry контроJIю апарату.

5.2. У разi вiдсутrrостi одного iз спецiалiстiв вiддi.тry контроJIю апарату

(вiдгryстка, вiдрядження, тим!Iасова непрацездатнiсть) виконуе його обов'язки

за доруrенням начЕuIьника вiддirry контроJIю апарату.

5.3. У разi вiдсутностi начальника вiддirry контроjIю zшарату

(вiдгrустка, вiдрядження, тимчасова непрацездатнiсть) викоЕуе його

обов'язки.

Начшtьник вiддi.тry коЕтроJIю апарату

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

ОксанаВЩ,ЩБОРЕIФ

JIrодмила ХАРЧЕНКО

рul
ll

{-
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Головний спецiалiст
вiддirry контролю апарату
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ПОСАДОВА IНСТРУЮЦЯ
головЕого спецiалiста вiддi.тry контролю апараry

,Щарницькоi районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJь}IА[IАстинА
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу контроJIю апарату .Щарницькоi

районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
вiддiry контроJIю апараry) е державним сJryжбовцем категорii <<В>> посад
державноi сJryжби.

1.2. Головний спецiалiст вiддilry контроjIю апарату безпосередньо
пiдпорядкований начальнику вiддiry контроJIю апарату, а з питань органiзацii
роботи апарату та проходжеriюI державЕоi сlryжби - керiвнику апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiчiстрацii (далi

райдержадмiнi страцiя).
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу контроJIю апарату призЕачаеться на

посаду та звiльнясться з посади керiвником €шарату раЙдержадмiнiстрацii
вiдповiдно до з€lкоЕодавства про державцу сrryжбу.

На посаду головного спецiалiста вiддilry конц)оJIю апарату
призначаеться повнолiтнiй громадянин Украiни, який вiльно володiе
державною мовою та здобув сryпiнь вищоi освiти не нижче молодшого
бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй професiйнiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiry
контролю апарату керусться Конституцiею та законами Украiни, актами
Президента Украiни, постановами Верховноi Ради Украiни, прийнятими
вiдповiдно до Конституцii та законiв УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB
украiни та ценц)мьнtтх органiв виконавчоi влади, рiшеннями Киiъськоi
MicbKoi ради, розпорядженIUIми КиiЪського мiського голови та виконавчого
орг€lну Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацir),
розпоряджеIIнJIми та Еаказами апарату райдержадмiнiстрацii, iнrrпrми
нормативно-правовими актЕlми, а також цiею посадовою iнструкцiею.
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2. зАвдцдlц тА оБов,язки
2.|. Головний спецiалiст вiддilry контролю апарату:

2.1.1. Забезпечуе та органiзовуе контроль за виконЕlнням законiв

УкраiЪи, aKTiB та дору{ень Президента Украiни, aKTiB та дорr{ень Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, дор)чень Адмiнiстрачii (Офiсу) Президента УкраiЪи,

рiшень КиiЪськоi MicbKoi ради, дегryтатських звернень та запитiв, запитiв i
звернень прокуратури; протокольнlа( дорrrень КиiЪського мiського голови,
першого заступника голови та заступникiв голови Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii, голови райдержадuiнiстрацii; протоколiв засiдань Колегii
виконавчого оргаIrу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та Колегii райдержадмiнiстрачii; розпоряджеЕь КиiЪського
мiського голови, виконавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), райдержадмiнiстрацii; oKpeMI]D( дору{ень
Киiвського мiського голови, першого заступника голови та засч/пникiв голови
Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, голови райдержадмiнiстрачii,
першого засц/пника голови, засцrпкикiв голови та керiвника апарату;

доповiдних записок та iнших вrгутрiшнiх докрлентiв, а також сrryжбовоi
кореспоЕденцii, яка надtодить вiд установ, пiдприемств та органiзацiй;

2.|.2. вжuвае заходiв щодо скорочення зайвого службового листуваЕнrI
в межах повноважень;

2.1.3. готуе аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали в межах
повновФкень;

2,|.4, веде статистичt{у звiтнiсть з питаЕь, якi належать до його
компетенц1l;

2.1.5. ознайомJIюеться з докуN{ентами, якi поставленi на конц)оль,
вносить данi про виконавцiв i термiни виконання у базу даних системи
електронЕого документообiry <АСКОЩ>;

2.1.б. веде облiк контрольних докlrментiв, перевiряе своечаснiсть
доведення контрольних документiв до виконавцiв;

2.1.7. здiйснюе контроль за термiнами викоЕанIш контрольЕих
докуlлtентiв;

2.1.8. надае вiдповiдальним виконавцям нагадrваннJI про наближеннrI
TepMiHiB виконання та попередження про невиконання контрольних
документiв;

2.1.9. аналiзус стан виконаннlI доч.ментiв, якi пiдлягають контролю, у
межах cBoei компетенцii;

2. 1 . l0. перевiряе вихiдну кореспонденцiю та iнформацiю, яка надходить
вiд виконавцiв;
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2.1.1 1. у межах cBoei компетенцii гоryе документи для знrIття з

коIIтроJIю; здiйснюе контроль за вiдправкою iнформацii на викоЕаннrI
конц)ольних докуrиентiв;

2.1.12. у меж€tх компетенцii опрацьову€ нагадуваннJI та попередження,
якi надхомть iз контрольно-аналiтичного управлiння апарату виконавчого
органу КиiЪськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацij) та

управлiнrrя по роботi iз кореспонденцiею i контролю КиiЪськоi MicbKoi ради;
2.1.1З. проводить перевiрки у структурних пiдроздiлах

райдержадмiнiстрацii та коI\q/н€rльних пiдприемствах, установах, органiзацiях,
вiднесенrл< до сфери iI управлiння, з питань виконавськоi дисциплiни
вiдповiдно до затвердженою графiка;

2.1.14. оформлюе виконанi контрольнi доч/менти до справ вiдповiдно
до ЕоменкJIатури справ вiддilry кон,IроJIю апарату;

2.1.15. надае оперативну iнформацiю начальнику вiддilц контроJIю
апарату про хiд та результати виконанюI контрольних документiв;

2.1.16. у межЕrх cBoei компетенцii надае методи.Iну допомоry
структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii та пiдприемствам, установам,
орmнiзацiям, вiднесеним до сфери if управлiння;

2.|.17, здiйснюс аналiз роботи по виконаItню cBoii сrryжбових
обов'язкiв.

2.2. Головний спецiалiст вiддirry контролю апарату зобов'язаний:
2.2.1. зължи Констиryцiю Украi'ни, Закони УкраiЪи <Про державну

сrryжбу>, <Про запобiгання корупцiЬ>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ>,
(Про столицю Украiни - мiсто-герой КиiЪ>, ).кази та розпорядженн,I
Президента Украiни, постчIнови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та

розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти,
що стос)rються державноi служби та дiяльностi мiсцевID( державнIо(
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завданнrI та
повновЕ!женIхя структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи
державного управrriння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi
приЕципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. дотримyватись норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
сrrужби, правил внутрiшнього сrryrжбового розпорядку, правил етики
поведiнки та високоf культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах
повнов€t)кеЕь та у спосiб, що передбаченi Конституlдiею та законами Украiни;
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2.2.З. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM
держави чи негативно вплинути на регrутацiю державного службовця або

райдержадмiнiстрацii;
2.2.4. поважжи гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобод

людиЕи i громадянина;
2.2.5. з повагою стЕвитись до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дисцримiнацiю державноi мови i
протидiяти можJIивим способам ii дискримiнацii;

2.2.7 . забезпечrвати в межalх Еаданих повноважень ефективне виконаннJI
завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. срллiнно i професiйно викоЕувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9.викоrrувати розпорядження та накази апарату

райдержадмiнiстрачii, дорrIеннrI керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах
повновФкень, передбачених Констиryцiею та закоЕами Украiни;

2.2.10. дотримуватись вимог законодавства у сферi запобiгання i
протидii корупцii;

2.2.1l. запобiгати виникненЕю ре€rльного, потенцirlль}Iого конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходженшI державноi сrryжби;

2.2.|2.лост|йно пiдвищувати piBeHb своеi професiйноi компетенцii та
удоскончIлювати органiзацiю стryжбовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з
виконtlнIшм посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно
до зЕIкоЕу не пiдлягае розголошенЕю;

2.2.74. вцконувати також iцшi обов'язки, визначеЕi законодавством
УкраiЪи.

3. tIрАвА
з.1. Головний спецiалiст вiддirry конц)оJIю апарату ма€ право:
3.1,1. одержувати в установлеЕому порядку вiд струкryрнrх пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй, ik посадовlо< осiб
iнформацiю, доч/менти, розрЕlхунки, необхiднi для виконаннjI покпаден,D( на
Еього завдаць;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконаленrrя роботи вiддirry контролю
апарату;

3.1.З. корисryватися в ycтalroBлelroмy порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, та iншими
технiчниlии засобаI4и;
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3.1.4. на поваry до cBoei особистостi, честi i гiдностi, справед.гrиве i
шанобливе ставленtul з боку KepiBrTиKiB, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначеЕня посадовlD( обов'язкiв;
3.1.б. на належцi для роботи умови сrryжби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;

3.1.7. на оплату працi захежно вiд займаноi посади, результатiв
с.lryжбовоi дiяльностi, стажу дерхавноi сrгужби та ранry;

3.1.8. на вiдгryстки, соцiшrьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до
закоЕу;

3. l .9. на професiйне навчаннr{, зоцрема за державнi коIцти, вiдповiдно до
потреб райдержадмiнiстрацii;

3.1.10. на пpocyBaнIul по сrцокбi з урахуванIrям професiйноi
компетентIIостi та суtлrлiнного викон€lншI cBoix посадових обов'язкiв;

3.1.1 1. на )ласть у професiйних спiлках з метою зЕrхисту cBoix прав та
iHTepeciB;

3.1.12. на участь у дiяльностi об'сднань громадян, KpiM полiтичних
партiй у випадкalх, передбачених законодавством Украiни;

3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про
накпадеш{rI дисцигшiнарного стягценЕя, звiльнення з посади державноi
с.тrужби, а також висновку, що мiстить Еегативну оцiнку за результатами
оцiнюванrrя його сrryжбовоТ дiяльностi;

3.1.14. на зarхист вiд незаконного переслiдування з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомленЕя про факти порушення вимог
закону Украiни <Про державну службр>;

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з доцrментами про проходженнJI
ним державноi сrryжби, у тоNry числi висновками щодо результатiв оцirповання
йою сrrужбовоi дiяльностi;

3.1.1б. ца проведеяня сrryжбового розслiдування за його вимогою з
метою зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

3.1.17. iншi, визначеЕi законодавством УкраiЪи права.

4.1. головни, "J;,*1#-",i###i]l апарату у вiдповiдностi до
закоЕодавства несе вiдповiдмьнiсть за невиконанЕя чи ненЕIлежне викоЕання
ПОСаДОВI]D( обов'язкiв, порушеннJI норм етики поведiнки державного
сrryжбовця та обмежень, пов'язаню< з прийнятгям та проходжеш{r{м державЕоi
сrrужби.
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4.2. Несе персонмьну вiдповiдальнiсть за порушеЕнrI закоЕодавства
про державIIу службу та антикорупцiйного законодавства Украi'rш.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраlЪи за порушецюI
норм дiючого закоЕодавства Украiни.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Для викоЕання покJIадених на нього завдань головний спецiалiст

вiддilry конц)оJIю апарату в межах повновtDкень взасмодiс з структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрашii, органами державноi влади, оргаЕами
мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, устаЕовами, органiзацiями та ix
посадовими особами за дор)п{еншIм начальника вiддiлу контроJIю iлпарату.

5.2. У разi вiдсутностi одного iз спецiалiстiв вiддirry коЕтролю апарату
(вiдпустка, вiдрядження, тимчасова непрацездатнiсть) виконуе його обов'язки
за дорrIеншIм начальника вiддirry контроJIю апарату.

Начальник вiддiлу контролю апарату Оксана ВИД4БОРЕI-p

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

головний спецiалiст
вiддiтrу контроJIю апарату Бц$r

об оlv,rю
Наталiя БАГАJIIкА

I9



ЗАТВЕРДЖУЮ
Ке 'апiраry.Щарницькоi 

районноi
дерх(авноi адмiнiстрацii

кола КАЛАШНИК
.49,1 20l9 року

'о'l ,.у

посАдовА Iнструкlця
головного спецiалiста вiддiry коЕтролю апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJьнАчАстинА
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату ,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст
вiддirry контролю апараry) € державним с.тryжбовцем категорii <<Br> посад
державноi служби.

\.2. Головний спецiалiст вiддirry контроJIю апарату безпосередньо
пiдпорядкований цачальнику вiддiлу контроJIю апарату, а з питань органiзацii
роботи апарату та проходження державноi служби * керiвнику апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi

райдержадмiнiстрацiя).
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату призЕачаеться на

посаду та звiльняеться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii
вiдповiдно до законодавства про державну службу.

на посаду головного спецiалiста вiддiлу контроJIю апарату
призначаеться повнолiтнiй громадянин Украihи, який вiльно володiс
державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти не нижче молодшого
бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй професiйнiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу
контроJIю апарату керуеться Констиryцiею та законами Украiни, актами
Президента Украiни, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими
вiдповiднО до Конституцii та законiв УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB
украiъи та ценlральних органiв виконавчоi влади, рiшеннями Киiвськоi
MicbKoi ради, розпорядженнJIми Киiвського мiського голови та виконавчого
оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii),
розпорядженнями та наказами апарату райдержадмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiею посадовою iнструкцiею.

Qрпоч
,!г
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2. зАвдАн}UI тА оБов,язки
2.1. Головний спецiалiст вiддilry контроJIю апарату:
2.1.1. Забезпечуе та органiзовуе контроль за викоЕаннJIм законiв

УкраiЪи, aKTiB та дор)пrеЕь Президента УкраЪи, aKTiB та дор)чень Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, дорr{еЕь Адмiнiстрацii (Офiсу) Президента УкраiЪи,
рiшень Киiвськоi MicbKoi ради, депутатських звернень та запитiв, запитiв i
звернень прокуратури; протокольних дор}п{ень КиiЪського мiського голови,
першого заступника голови та засцrпникiв голови КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii, голови райдержадrлiнiстрацii; протоколiв засiдань Колегii
виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та Колегii райдержадмiнiстрацiТ; розпоряджень Киiвського
мiського голови, виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi рали (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), райдержадмiнiстрацiТ; окремих доручень
киiъського мiського голови, першою заступника голови та заступцикiв голови
КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, голови райдержадмiнiстрацii,
першого заступЕика голови, заступникiв голови та керiвника апарату;
доповiдних записок та iнших внутрiшнiх документiв, а також сrrркбовоТ
кореспонденцii, яка надходить вiд установ, пiдприемств та органiзацiй;

2.1.2. вживае заходiв щодо скорочення зайвого с.тrужбового листування
в межах повновaDкень;

2.1.З. гоryе аналiтичнi, довiдковi та iнmi необхiдId матерiали в межах
повноважень;

2.1.4. веде статистичну звiтнiсть з питань, якi належать до його
компетенцii;

2.1.5. ознайомJIю€ться з документами, якl поставлен1 на контроль,
вносить данi про виконавцiв i термiни виконаннrI у базу данlD( системи
електронного документообiry <АСКО,Щ>;

2.1.6. веде облiк кон.трольних документiв, перевiряе своечаснiсть
доведеннjI контрольних докуrиентiв до виконавцiв;

2.1.7 . здiйснюе контроль за термiнами виконаннJI коIIтрольних
докрлентiв;

2.1.8. надае вiдповiдальним виконавцям Еагадування про наближення
TepMiHiB виконаннrI та попередженшI про невиконаннlI контрольних
документiв;

2.1.9. аналiзуе стан виконаЕюI документiв, якi пiдлягають конц)олю, у
межах своеi компетенцii;

2. 1 .1 0. перевiряе вихiдну кореспонденцiю та iнформацiю, яка Еадходить
вiд виконавцiв;
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2.1.11. у межах cBoei компетенцii готуе документи для зЕяття з

контролю; здiйснюе конц)оль за вiдправкою iнформацiТ Ila виконalння
контрольних документiв;

2.|.|2. у межах компетенцii опрацьову€ нагадуваIIЕ;I та попередженнJI,
якi надходять iз контрольно-аналiтичного управлiннll апараry виконавчого
оргаIrу КиiЪськоi Micbкoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та

управлiяня по роботi iз кореспонденцiею i контролю КиiЪськоi MicbKoi ради;
2.1.|З, проводить перевiрки у cTpyKTypHID( пiдроздiлах

райдержадмiнiстрацii та комунarльних пiдприсмствах, установах, органiзацiях,
вiднесенID( до сфери if управлiння, з питань виконавськоi дисциплiни
вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.14. оформлюе викоЕанi контрольнi доч.менти до справ вiдповiдно
до номенкJIачaри справ вiддirry коЕтроJIю апарату;

2.1.15. надае оперативну iнформацiю начальнику вiддirry контролю
апарату про хiд та результати виконанЕя контрольних документiв;

2.1.16. у межах своеi компетенцii Еадае методичну допомоry
структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii та пiдприсмствам, установам,
органiзацiям, вiднесеним до сфери i'i управлiння;

2.1.|7. здiйснюс аналiз роботи по виконанню cBoix с.тryжбовrх
обов'язкiв.

2.2. Головний спецiалiст вiддirry контролю апарату зобов'язаний:
2.2.1. знжи Констиryцiю УкраiЪи, закоЕи УкраiЪи <Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
<Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, укЕви та розпорядженюI
Президента УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪи, постанови та

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти,
що стосуються державноi сrryжби та дiяльностi мiсцевих державIIих
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдЕlннrl та
повнова)кення структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи
державЕого управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного з€жисту, ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватись норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
сrгркби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики
поведiнки та високоi культ}ри спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах
повItоважень та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами Украiни;



4

2.2,З. не допускатИ дiй i вчинкiв, що можугь зашкодити iHTepecaM

держави чи негативно вплин)ди на репутацiю державного сrr}окбовця або

райдержадмiнiстрачii;
2,2.4. поважжи гiднiсть JIюдини, не доrryскати порушенЕя прав i свобод

людини 1 громадянина;
2.2.5. з повагою ставитись до державнrх символiв УкраiЪи;

2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконаннrI

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i

протилiяти можJIивим способаI\{ iI дискримiнацii;
2.2.7 . забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконаЕIlrI

завдань i функuiй райдержадмiнiстрацii;
2.2.8. сумлiнно i професiйно викоrryвати cBoi посадовi обов'язки;

2.2.9.викоrryвати розпорядженнrI та накази апарату

райлержадмiнiстрацii, дорrrеннJI керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах

повнова)кень, передбачених Констиryцiсю та закоЕаI\,lи УкраiЪи;

2.2.10. дотримуватись вимог закоЕодавства у сферi запобiгання i

"'*Ч:;11:'l"*u,."r" виЕикненню реального, потенцiального конфлiкry

iHTepeciB пiд час проходженшI державноi стryжби;

2.2.|2.постiilно пiдвицryвати piBeEb cBoei професiйноi компетенцii та

удосконаJIювати органiзацiю сrryжбовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiГати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконаЕЕяМ посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно

до закону не пiдлягае розголошенню;
2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначеЕi законодавством

УкраiЪи.

3. IIрАвА
3. l . Головний спецiалiст вiддilry контролю апарату мае право:

3.1 .1 . одержувати в устЕlновлеIrому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiНiстрачii, пiдприемств, установ, органiзачiй, ix посадових осiб

iнформачiю, докуIvIенти, розрахунки, необхiднi для виконаннJI покпаденlD( на

Еього завдавь;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконаленrrя роботи вiддiлу контролю

апарату;
3.1.3. корисryватися в установленому порядку iнформацiйними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй, та iншими

технiчними засобами;
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3.1.4. на поваry до cBoei особистостi, честi i гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначенЕя посадових обов'язкiв;

3.1.6. на ншlежнi для роботи умови сrryжби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;

3.1.7. на оплаry працi залежЕо вlд заиманоl посади, результатlв

службовоi дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдгryстки, соцiшtьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;

3.1 .9. на професiйне навчаннJI, зоцрема за державнi коцIти, вlдповlдно до

потреб райдержадмiнiстрацii;
3.1.10. на просуваIIнJI по службi з урахуваннJIм професiйноi

компетеItтвостi та сумлiнного виконаннrI своiх посадових обов'язкiв;

3.1 .1 l . на )цасть у професiйних спiлках з метою захисту cBo'ix прав та

iHTepeciB;

3.1.12. на rtacтb у дiяльностi об'еднань громадян, ýplм полlтичних

партiй у випадках, передбаченю< закоЕодавством Украtни;

3.1.13. на оскарженЕя в установленому законом порядку рiшень про

накJIаденнrI дисциплiнарНого стягненЕя, звiльнення з посади державноi

сrryжби, а такох( висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами

оцiнювання його службовоi дiяльностi;

З.1.14. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних

органiв Taix посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушеЕIIя вимог

закону УкраiЪи <Про лержавну службр>;

3. l .1 5. на безперешкодЕе ознайомлення з докуr{ентами про проходхенЕ,I

Еим державЕоi с.тrужби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання

його сrryжбовоТ дiяльностi;
3.1.16. на проведення сJryх(бового розслiдування за його вимогою з

метою знятгя безпiдставних, на його дуIйку, звинувачень або пiдозри;

3.1.17. iншi, визначенi законодавством УкраiЪи права,

4. BIдIOBIдAJьHIсTЬ
4.1. Головний спецiалiст вiддiry коЕтролю апарату у вiдповiдностi до

закоЕодавства несе вiдповiда.пьнiсть за Еевиконання чи неЕалежне викоЕання

посадових обов'язкiв, порушенЕJI норм етики поведiнки державного

службовця та обмежень, пов'язаЕих з прийнятгям та проходженням державноi

сrгркби.
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4.2. Несе персон€lльну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства

про державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.
4.3. Несе вiдповiдшIьнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за

порушенюI норм дiючого законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Для виконання покJIадених на нього завдань головний спецiа:riст

вiддirry контролю апарату в межах повноважень взаемодiе з структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, органами державноi влади, органами

мiсцевого самоврядуваЕня, пiдприемствами, установами, органiзацiями та ix
посадовими особами за дорr{еннJIм начЕuIьЕика вiддiлу конц)оJIю апарату.

5.2. У разi вiдсlтностi одItого iз спецiалiстiв вiддiлу конц)олю апарату

(вiдгryстка, вiдрядження, тимчасова нецрацездатЕiсть) виконуе його обов'язки
за дор}ченням ЕачаJIьника вiддiлу контроJIю апарату.

5.3. У разi вiдсутностi начаJIьника вiддiлу контроJIю апарату
(вiдгryстка, вiдрядження, тимчасова непрацездатнiсть) виконуе його

обов'язки.

Оксана ВИД,БОРЕIФ

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

{

Головний спецiалiст
вiддi.lry контролю апарату

:w1
<t
r JIrодмила XAPIIEHKO

()
Начальник вiддiлу контроJIю апарату ilL

п5 or JD/<7
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста вiддiлу контролю

апарату .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiн iстрацii

l. зАгАJънIположЕннrI
1.1. ГоловниЙ спецiалiст вiддiлу контролю апарату (далi головний спецiалiст
вiддiry) .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрацii е державним
сrryжбовцем категорii посад <В>.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
наказом керiвника апарату .Щарницькоi районвоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii вiдповiдно до вимог законодавства про державну службу.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу контролю апарату пiдпорядковусться у своiй
роботi начальнику вiддiлу.
1.4. Головний спецiалiст вiддilry у своiй професiйнiй дiяльностi керу€ться
Констиryцiею УкраiЪи, законодавчими актами, нормативними документами, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
практикою застосування законодавства з питань, що нaшежать до компетенцii
вiддiлу, розпорядженнями виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
Micbkoi державноi адмiнiстрацii) та.щарницькоI районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацiТ, Регламентом роботи .Щарницькоi райдержадмiнiстрацii,
положенням про апарат .щарницькоi Райдержадмiнiстрацii, наказами апарату
,Щарницькоi адмiнiстрацii, Положенням про вiддiл контролю апарату, а також цiею
посадовою iнструкцiею.
1.5. Головний спецiалiст вiддiлу повинен знати i виконувати: Конституцiю
украiни, законодавство про державну службу, антикорупцiйне законодавство,
положеншI, iнструкцii, iншi kepiBHi та нормативнi документи щодо проходження
державноi служби, Iнструкцiю з дiловодства, правила та норми етики поведiнки



державного службовця та внутрiшнього службового розпорядку, правила та
норми з охорони працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи з
комп'ютерною та орrтехнiкою та вiдповiднi програмнi засоби, вiльно володiти
державною мовою.
1.6. У разi вiдсутностi одного iз спецiалiстiв вiддiлу (вiдрядження, вiдпустка,
тимчасова непрацездатнiсть), виконуе його обов'язки, вiдповiдно до наказу
керiвника апарату.

2. зАвдАнrш тА оБов,язки
2.1 Забезпечувати та органiзовувати контроль за виконанням законiв УкраiЪи,
aKTiB та доруrень Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, доручень
глави Адмiнiстрацii Президента Украiъи, рiшень Киiъськоi Micbkoi ради, звернень
та запитiв депутатiв ycix piBHiB, запитiв i звернень прокуратури, протокольних
дор)п{ень КиiЪського мiського голови, протокольних доруIень голови районноi
державноi адмiнiстрацii, протокольних доручень заступникiв голови MicbKoT

адмiнiстрацiI, протокольнrх дор}п{ень, якi надходять з департаментiв MicbKoT

адмiнiстрацii, рiшень Колегii MicbKoi державноi адмiнiстрацii та

райдержадмiнiстрацii, розпоряджень Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii ,

розпорядх(ень ,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii,
доргrень Киiвського мiського голови та його заступникiв, доручень голови

райдержадмiнiстрацii, засryпникiв голови та керiвника апарату, доповiдних
записок та iнших внугрiшнiх документiв, а також сrryжбовоi кореспонденцii, яка
надходить вiд рiзних установ та органiзацiй.
2.2. Вжпватu заходiв щодо скорочення зайвого стryжбового листування в межах
повноважень.

2.3. Гоryвати аналiтичнi, довiдковi та iHmi необхiднi матерiали в межах
повновФкень.

2.4. Вести статистичну звiтнiсть з питань, якi належать до його компетенцii.
2.5. Ознайомлюватися з документами, якi поставленi на контроль; впосити данi
про виконавцiв i термiни виконання у базу даних системи електронного
доryментообiry <АСКОЩ>.
2.б. Вести облiк контрольних документiв, перевiряти своечаснiсть доведення
контрольних докуrиентiв до виконавцiв.
2.7. Здiйснювати контроль за термiнами виконання контрольних документiв.
2.8. Надавати вiдповiдальним виконавцям нагадiвання про наближення TepMiHiB
виконання та попереджеЕнrI про невиконанЕя контрольних документiв.
2.9. Аналiзувати стан виконаЕня документiв, якi пiдлягають контролю, у межarх
cBoci компетенцii.



2.10. Перевiряти вихiдну кореспоЕденцiю та iнформацiю, яка надходить вiд
виконавцiв.
2.1l. У межах cBoei компетенцii готувати документи для зЕятгя з контролю;
здiйснювати контроль за вiдправкою iнформацii на виконанtш коЕтрольних

докуruентiв.
2.12. У межах компетенцii опрацьовувати нагадування та попередження, якi
надходять iз контрольно-аналiтичного управлiння викон€вчого органу Киiвськоi
MicbKoT ради (КиiЪськоi MicbKo'i державноi адмiнiстрацi| та управлiння по роботi
iз кореспонденцiею i контролю Киiвськоi MicbKoi ради.
2.13. Оформлювати виконанi контольнi докуrиенти до справ.

2.14. Надавати оперативtfу iнформацiю Еач€цьнику вiддiлу контролю апарату про

хiд та результати виконаннJI контрольних документiв.
2.|5. Надавати методичну допомоry структурним пiдроздiлам районноi
держадмiнiстрацii у межах cBoei компетенцii.

2.16. Здiйснювати аналiз роботи по викоЕанню cBoix службовюr обов'язкiв.

3. IIрАвА
3.1. В установленому порядку вимагати i отримувати вiд вiддiлiв, управлiнь,
сlryжб та пiдприемств i органiзацiй необхiдну iнформачiю, матерiали про хiд
виконанtц докуrиентiв, якi стоять на контролi.

3.2. Надавати начЕIльнику вiддilry контролю апарату пропозицii з питань

удосконЕrленнJI органiзацii cBoei роботи.
3.3. За дор}п{енЕям цачщIьника вiддilry представляти iятереси пiдроздiлу в

органах державноi вJIади та органах мiсцевого самоврядування з питань, що

Еzulежать до його компетенцii.

4. вIдIовIдАJънIсть
4.1. Головний спецiалiст вiддiтry контролю апарату несе дисциплiнарну
вiдповiдальнiсть за пеналежне виконання повноважень, передбачених

Положенням про вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою

iнструкuiею, порушення норм етики поведiнки державного сrryжбовця та

обмежень, пов'язаних з прийняттям на державЕу службу та ii' проходженням,

недотримання правил вrгутрiшнього ,грудового розпорядку, iнструкчiй з охороЕи

працi та протипожежноi безпеки, за недотриманнrl норм Закону УкраiЪи <Про

доступ до публiчноi iнформацii>, Закону УкраiЪи <<Про захист персональних

данихD та норм аптикорупцiйвого законодавства



5. взАсмовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Спiвпрацюе iз контрольно-аналiтичним управлiнням виконавчого органу
киiъськоi Micbkoi ради (киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii) та управлiнням
по роботi iз кореспонденцiею та контролю Киiвськоi MicbKoi ради.
5.2. Взаемодiе зi структурЕими пiдроздiлами, службами та комунчrльними
пiдприемствами .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii в
межах cBoix повноважень при розглядi питань, якi вiднесенi до компетенцii
вiддilry.

Начальник вiддiлу контролю апарату О. Видиборець
/

З посадовою iнструкцiею ознйомлена:
Головний спецiалiст
вiддirгу контролю апарату

е 20lLp.

/А В. Скрипник
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Посадова iнструкцi
начiulьника вiддiлу адмiнiстративно-господарського забезпечення апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
,Щiдуса Олександра Володимировича

l. Загальнi положення

1.1. Начальник вiддiлу адмiнiстративно-господарського забезпеченЕя

,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ (далi - начальник
вiддi.гry> € державним службовцем категорii <Б>> посад.

1.2. Начальник вiддilry призначаеться на посаду та звiльняеться з

посади HaK toм керiвника апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii у порядку, встановленому Законом УкраiЪи <Про

державну службу> та чинним трудовим законодавством.
1.3. Начальник вiддiлу пiдпорядковуеться головi .Щарницькоi районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а з питань викоЕаннJI гаIryзевих
повноважень вiдповiдно до розподirry обов'язкiв та пита}tь проходжеЕнJI

державноi служби - керiвнику апарату.
|.4. На перiод'вiдсутностi начztльника вiддiлу (вiдпустка, вiдрядження,

хвороба тощо) його функuiональнi обов'язки виконуе головний спецiа:liст
вiддiлу.

1.5. Начальник вiддiлу у своiй дiяльностi керуеться Констиryцiею та
Законами УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
наказаN{и MiHicTepcTB, iHrrшx центральних органiв виконавчоi влади,

розпорядженнями ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii,
наказами ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими
нормативно - правовими актами, а також положенням про вiддiл.

2. Завдання та обов'язки

2.1. Начальник вiддiлу здiйснюс керiвництво вiддiлом, несе персон.rльну
вiдповiдальнiсть за, ,органiзацiю та результати його дйльностi, сприяе
створенню належних умов працi у вiддiлi.

2.2. Подае на затвердження головi райдержадмiнiстрацii положення про
вiддiл.

2.З. Розробляе та подас на затвердження посадовi iнструкцii працiвникiв
вiддilry та розподiляе обов'язки мiж ними.

2.4. Плануе робоry вiддirry, вносить пропозицii щоло формування планiв

роботи райдержадмiнiстрацii.
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2.5. Вживае заходiв до удосконалення орrанiзацiТ та пЦвищення
ефектлвностi роботи вiддilry.

2.6. Звiryе перед головою райдержадмiнiстрацii про виконанюI
покJIаденID( цд giмiл завдaлнь та затвердженrоr планiв роботи а з питаЕь
виконанюI гаIryзевю( повновЕDкеЕь вiдповiдно до розподirry обов'язкiв та
питань проходженнrI державноi сlryжби - керiвнику апарату.

2.7. Може входити до скJIаду колегii райдержадмiнiстрацii.
2.8. Вносить пропозифi щодо розгJrяду на засiданнл< колегii питань, що

належать до компетенцii вiддirry, та розробляе проекти вiдповiдних рiшень.
2,9. Представляе iнтереси вiддfury у взаемовiдносин€lх з iншими

структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, з iншими цеЕтраJIьним}t
органами викоцавчоi влади, оргЕlн{лми мiсцевого самоврядування,
пiдприемствами, установ{lми та органiзацi.шr.rи - за дору{еЕЕям керiвництва

райдержадмiнiстрацii.
2.10. Органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi

компетентностi державних сrryжбовцiв вiддiry.
2.1l. Подае керiвнику апарату райдержадмiнiсцачii пропозицii щодо:

заохочеЕIIя та притяпIеЕЕя до дисциплiнарноi вiдповiда.ltьностi державнш(
сJrркбовцiв, прийнятгя на робоry та звiльнення з роботи у порядку,
передбаченому закоцодавством про праIцо, працiвникiв вiддilry, якi не е

державЕими сlryжбовцями, ix заохоченшI та притягнення до дисцитrлiнарпоТ
вiдповiдальностi.

2.12. Проводить особистий прийом громадян з питЕlнь, що належать до
повноважень вiддiлу.

2,13. Забезпечуе дотримацня працiвниками вiддiлу правил
внутрiшнього службового розпорядку та виконавськоi дисциплiнi.

2.14. Безпосередньо займаеться розробленням проектiв нормативно-
правових akTiB. За дор)л{енням керiвництва адмiнiстрацii забезпечуе
пiдготовку проектiв розпоряджеЕь, наказiв та iнцпок документiв з питаЕь, що
вiдносяться до повIIовЕDкень господарськоi
виявлених порушеЕь тощо.

дlяльностl, а також усуненЕя

2.15. Бере )лrасть у здiйсненнi органiзацiйно-пр.lктичIп.D( заходiв щодо
змiцнення трудовоi дисциплiнi, збереженню майна, дисциплiнарноi та
матерiальноi вiдповiда.ltьностi вiдповiдно до вимог чинного закоЕодавства.

2.16. Гоryе докумеЕти на списаЕня матерiшtьних цiнностей.
2.17. Органiзовуе робоry по забезпеченню виконання вимог Правил

протипожежноi безпеки, конlроJIюе технiчrrиЙ стан засобiв сигналiзацii та
пожежогасiння, контролюе робоry працiвникiв апарату адмiнiстрацii у чьому
Еапрямку.

2.18. КонтроJIюе стаЕ майна, яке знarходиться Еа облiку, та органiзовуе

робоry по його своеtIасному ремонту.
2.19. Органiзовуе та контроJIюе дотримання у н{шежIrому caHiTapHoMy

cTaHi примiщення адмiнiстрацii та прилеглоi територii.
2,20, е матерiа.пьно - вiдповiдальною особою,
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3. Права

Нача.пьник вiддilry мае право:
3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших

структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та
органiзацiй незЕIлежно вiд форми власностi та ix посадових осiб iнформацiю,
документи i матерiали, необхiднi для виконання покпадеЕих на нього завдань.

3.2. Зал1^lати до виконання окремих робiт, участi у вивченнi окремих
питань спецiалiстiв, фахiвцiв iнших структурних пiлроз,шiлiв

райдержадмiнiстрацii,' пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з
ix керiвниками), представникiв громадських об'еднань (за згодою).

3.3. Вносити в установленому порядку пропозишii щодо удоскоIlалення
роботи райдержалмiнiстрацii у вiдповiднiй галузi.

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

3.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питаIIь, що належать до компетенцii вiддiлу.
З.6. Перевiряти та контроJIювати наявнiсть матерiальнкх цiнностей,

дотримання правил експrryатацii меблiв, оргтехнiки, електрообладнаннll,
технiчний та санiтарний стан примiщень та комувiкацiйних мереж в будiвлi

райдержалмiнiстрачii.
3.7. ПеревiрятЕ дотримання правил протипожежноi та електробезпеки в

будiвлi райдержалмiнiстрацii,
3.8. Мае iншi права визначенi законодавством про державну службу та

iншими нормативно - правовими актами.

4. Вйповiдальнiсть

Начальник вiддirry несе вiдповiдшtьнiсть:
4.1. Начальник вiддirry повинен виконувати покладенi на нього посадовi

обов'язки своечасно та сумлiнно.
4.2. Начальник вiддilry у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконання посадових
обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного службовця, правил
внутрiшнього с.тryжбового розпорядку та обмежень, пов'язаних з прийняттям
та проходженням дерtiсавноi служби.

4.3. Несе персональну вiдповiда.ltьнiсть за порушення законодавства
про державну службу та антикорупцiйного закоЕодавства УкраiЪи.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушенЕя
норм дiючого законодавства Украi'ни.
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5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Начальник вiддiлу в процесi виконаЕня покJIадених на нього
завдань взаемодiе з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв Щарницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii та служб району.

5.2. Надае методичну та консультацiйну допомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.

Начальник вiддi.гry

управлiнrrя персоналЬЬ,r апарату I.Кравченко

Начальник вiддiлу
адмiнiс,тративно - господарського забезпечення О.Щiдус

о{. а: ,&о

/



ЗАТВЕРДЖУЮ

Керiвник па .ЩарничькоТ
Bl державноl

Калашник

20l8 року((

1l.

1.2.

lз

1.4.

l .5.

Головний спецiалiст вiддiлу господарського забезпечення (далi
головний спецiалiст вiддiлу) flарниrrькот районноi в MicTi Кисвi державноi
алмiнiстрачii (лалi райлержалмiнiстрачiя) с державним службовцем
категорiТ <В> посад.
Головний спецiал icT вiлаiлу tlризна(lа(,ться на посаду та звiльнясться з
посади наказоIvt керiвника апарату Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрачii у порядку, встановленому Законом Украiни кПрrl
державну службу> та чинним трудовим законодавством.
Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосерелньо
начrrльнику вiллiлу.
Головний спецiалiст вiддiлу викону€ обов'язки начальника вiллiлу на
перiол його вiлсутнос,гi (вiлпустка, вiдрядження, хвороба тощо).
Головний спецiалiст вiллiлу керусться у своiй роботi Конститучiсю .га

Законами УкраТни, акгаI\4 и Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB
Украi'ни. наказами vtHicTepcTB, iнших uентрчlльних органiв виконавчоi
влади, розпорядженнями райлержалм iHicTpartii. наказами
райлержалмitriс,ц-lачiТ, iншими норl\lативно - правовими акга1\,Iи,
положенням про вiллiл, а також, цiсю посадовою iHcT1_1yKuicKl,

rfie,Tl

Посадова iнструкчiя
головного спецiалiста вiллiлу алмiнiстративно-господарського забезпечення

апарату flарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачiТ
Лученка Олексiя Олександровича

l. Загальнi положення
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2.1.

2.3.
2..4.

2,5,

2,6,

2.,7.

2.8.

2.9.
2. l0.

2,1 l.
2,12.

2.1з.
2.\4.
2.15,

2, l6.
2.17.

2l8

2.|9.

2. Завдання та обов'я:lки

головний спецiалiст вiддiлу в своiй дiяльностi дотримусться нормативних
аrгiв, вказаних у <Положеннi про вiддiл адмiнiстративно-господарського
забезпечення апарату)), доручень та вказiвок голови райдержадмiнiстрачii,
керiвника апараry, начaulьника вiллiлу алмiнiстративно-господарського
забезпечення апараry.
У своiй дiяльностi керу€ться нормами антикорупчiйного законодавства та
етикою державного службовчя.
Головний спецiалiст вiллiлу готу€ плани роботи вiл"аiлу,
Розробляс та укладас договори з пiдрялними органiзацiями в межах
компетенцiТ вiдлiлу, зокрема, шоло матерiально-технiчного забезпечення
роботи апараry райдержадмiнiстрачii.
Забезпечус звiтнiсть по використанню води, тепловоТ та елекгричноТ
енергii.
Забезпечуе дотримання режиму eKoHoMii по використанню води, тепловоi
та електричноi енергii.
Веде облiк надходжень, видачi та перебування майна, контролюе його
стан та наявнiсть.
Проводить списання основних засобiв, ToвapiB канцелярського та
господарського призначення.
Приймас ytlacтb у проведеннi iнвентаризачiй.
Контролюс виконання спiвробiтниками апараry райдержадмiнiстрачii
правил пожежноi безпеки.
Контролюе технiчний стан засобiв сигналiзацii та пожежогасiння.
Контролюе виконання спiвробiтниками апарату райдержадмiнiстрачii
правил експлуатачii майна, обладнання, корисryвання примiщеннями та
комунiкачiйними мережами.
Контролюе технiчний стан примiщень.
Приймас участь у пiлготовчi та проведеннi заходiв райдержадмiнiстрачiТ.
Органi,lовус робоry по пiлтриманню наJlежного санiтарно-технi.tногtl
стану примiщень райлержалм iH icTparrii,
Забезпечус проведення заходiв з виконання вимог пожежноi безпеки.
Контролюс експлуатачiю iнженерних мереж у примiщеннях

райдержадмiнiстрачil та органiзовуе роботу щодо пiдтримання ix у
робочому cTaHi,
Забезпечус методичне керiвничтво та контроль за роботою
обслуговуючого персон:lлу та охорони.
здiйснюс iншi повноваження, визначенi законом.
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3. Права

головний спецiалiст вiддiлу ма€ право:
3.1. Контролювати виконання вимог керiвних документiв про органiзаltiю
експлуатачii технiчних мереж, обладнання, меблiв та правильного i кiлькiсного
використання води, тепла i елекгроенергii.
з.2. Представляти вiддiл адмiнiстративно-господарського забезпечення
апарату раЙдержадмiнiстрачii у державних установах та пiдприсмствах по
питаннях, якi пов'язанi з дiяльнiстю вiддiлу у межzц, встановлених дiюч им
законодавством.
3.З. Контролювати робоry та виконання планiв спецiалiстiв вiллiлу.
3.4. Вносити пропозичii начальнику вiллiлу вiдносно rrланiв роботи та
функчiй вiллiлу.
3.5. Користуватися в установленому порядку iнформачiйними базами органiв
виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiЙ, мережами спецiального
зв'язку та iншими технiчними засобами.
3.6. Перевiряти та контолювати наявнiсть матерiальних цiнностей.
дотримання прzlвил експлуатачii меблiв, оргтехнiки, елекгрообладнання,
технiчний та санiтарний стан примiщень та комунiкачiйних мереж в булiвлi
райдержадм i н icTpauii.
З.7. Перевiряти дотримання правил пожежноi безпеки в булiвлi
райдержадмiнiстрачii.
З.8. Мас iншi права визначенi законодавством про державну службу та
iншими нормативно - правовими актами.

.{. Вiдповiдальнiсть

Головний спецiалiст вiллiлу несе вiдповiдальнiсть:
4.1 . Головний спецiалiст вiллiлу повинен виконувати покладенi на нього
посадовi обов'язки свосчасно та сумлiнно.
4,2. Головний спецiалiст вiллiлу у вiлповiлностi до ,tаконодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця, правил внутрiшнього
службового розпорядку та обмежень, пов'язаних з прийrяттям та
проходженням державноi служби.
4.з. Несе персональну вiлповiдальнiсть за порушення законодавства про
держа8ну службу та антикорупцi йного законодавства Украiни.
4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення норм
дiючого законодавства YKpaiH и.

4.5. Головний спецiалiст вiллiлу с матерiально - вiдповiдальною особою.
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5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу в прочесi покпадених на нього завдань
пiдпорядковусться начал ьн и ку вiллiлу адмiнiс,грати вно-господарського
забезпечення апарату райлержалмiнiстраuii та, в межах cBoix повноважень,
взасмодiс з працiвниками iнших струmурних пiлрозлiлiв ДарницькоТ районноi в
MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii та служб району.
5.2. Надас методичну та консультачiйну допомогу структурним пiлрозлiлам
райдержадмiнiстрашii в l\{ежах повнов:uкень.

Нача.пьник вiллiлу
алмi н iстрати вно-господарського
забезлечення О.fliлус

Головний спецiатIiст вiдлiлу
алм i н iстративно-господарського
забезпечення О.Луuенк<l

01.0 з. 2018
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Посалова iнструкцiя
провiдного iнспектора вiллiлу алмiнiстративно-господарського забезпе.tення

апарату {арничькоi районноi в MicTi Киевi державноii адмiнiстрацii
гайдая Павла Миколайовича

l. ,Jагальнi положення

1 l. Провiлний iнспектор вiддiлу господарського забезпе.tення (далi
провiдний iнспектор вiддiлу) flарничькоi районноi в MicTi Кисвi
державноii алмiнiстрачii (лалi райдержадмiнiстрачiя) не с державним
службовцем.

l 2 Провiлний iнспектор вiддiлу признача€ться на посаду та звiльнясться з
посади наказоN,I керiвника апараry ,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi
дерrкавно'i алмiнiсr,рачii у порядку, встановленоN.|у чинним трудовим
3аконодавствоlvl.

l.З, Провiлний iнспектор вiллiлу пiдпорядкований безпосередньо наI{альнику
вiдлiлу.

l4 Провiлний iнспекrор вiддiлу керусться у своIй роботi Констит,учiсю та
Законами Украiни, ак-там и Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, наказами MiHicrepcTB, iнших центральних органiв виконав,lоi'
влади, розпорядженнями райдержадмiнiстрачii, наказами

райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно - правовими акгами,
положенням про вiддiл, а також, цiсю посадовою iнструкчiсю.

2. Завдання та обов'язки

Провiлний iнспекгор вiддrлу в своТй дiяльностi дотриму€ться
нормативних aKT,iB, вказаних у <Положеннi про вiддiл адм iнiстрати вно-
господарського забезпечення апарату)), доручень та вказiвок голови
райлержалм iHicTpauiT, керiвника апарату, наllil;Iьника вiллi.lrу
адмiнiстративно-господарського забезпечення апарату.

Kepi а

о

Чрпо.J
},у ýк 1

2.1



2.2.

2.з.

2.4,
2.5.

2.6.

2.7.

2.|2.
2.|з,

2.8.
2,9.
2.10.

2.1l.

2
Забезпечуе звiтнiсть по використанню води, тепловоi та електричноТ
енергii.
забезпечуе дотримаЕIIя режиму ekoHoMii по використанню води, тепловоi
та електриЕIноi енергii.
Приймае )п{асть у проведеннi iнвентаризацiй.
Забезпечуе дотримання спiвробiтниками апарату райдержадмiнiстрачii
правил електробезпеки.
забезпечуе належний технiчний стан засобiв сигналiзацii та
пожежогасiння.
Забезпечус дотримаЕIrя спiвробiтниками апарату райдержадмiнiстрачii
правил експrryатацii майна, обладнання, користування прrлr,tiщеннями та
комунiкацiйними мережами.
Забезпечуе належний санiтарно-технiчний стан примiщень.
Приймае }часть у пiдготовцi та проведенЕi заходiв райдержадмiнiстрацii.
КоординуС робоry по пiдтриманню нЕUIежного санiтарно-техпiчного стану
примiщень райдержадмiнiстрацii.
забезпечуе дотриманшI правил експлуатацii iнженерних мереж упримiщеннях райдержадмiнiстрацii та органiзовуе робоry щодо
пiд,гримання ix у робочому cTaHi.
координуе робоry технiчного персонаIry та охорони.
Здiйснюе iHmi повноваженнrI, визначенi законом.

3. Права

Провiдний iнспектор вiддiry мае право:
з.1. ЗдiйснюватИ монiторинг виконання вимог керiвних дочrментiв про
органiзацiЮ експлуатацii технiчних мереж, обладнання, меблiв та правильною i
кiлькiсного використаннrI води, TeIuIa i електроенергii.
з.2- Представляти вiддiл адмiнiстративно-господарського забезпечення
апарату райдержадмiнiстрацii У ДеРЖаВIrI]D( ycTaHoBEIx та пiдприемствах по
питalннях, якi пов'язанi з дiяльнiстЮ вiддirry у межах, встановлених дiючим
законодавством.
з.з. Вносити пропозицii начаJIьнику вiддilry вiдносно планiв роботи та
функцiй вiддi.тry.
з.4. КорисryватИся в установЛеIrому порядКу iнформацiЙними базами органiв
виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами спецiального
зв'язку та iншими технiчними засобами.
з.5. Перевiряти наявнiсть матерiальних цiнностей, дотримЕlншI правил
експлуатацiТ меблiв, оргтехнiки, технiчний та санiтарний стън примiщень та
комунiкацiйнID( мереж в булiвлi райдержадмiнiстрацii.
3.б. Перевiряти до,гримаIrнJI правил електробезпеки в будiвлi
райдержадмiнiстрацii.
з.7. Мае iншi права визЕаченi законодавством цро державну сrryжбу та
iншими нормативно - правовими актами.
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4. ВИповйальнiсть

Провiдний iнспектор вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:
4.1. Провiдний iнспектор вiддilry повинеЕ виконувати покладенi на нього
посадовi обов'язки своечасно та суluлiнно.
4.2. Провiдний iнспектор вiддiry у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконанЕя чи ценЕuIежне виконання посадових обов'язкiв
та правил вrгутрiшнього сrryжбового розпорядку.
4.З. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушенЕя норм
дiючого законодавства Украiни.

5. Взаемовiдноспни (зв'язки) за посадою

5.1. Провiдний iнспектор вiддirry в процесi покJIадених на нього завдань та, в
межах cBoix повноважень, взаемодiе з працiвниками iнrrшоr структурних
пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та сrryжб

району.
5.2. Надас методичну та консультацiйну допомоry структурним пiдроздiлам
райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.

О..Щiдус

Провiдний iнспектор вiддiлry
адмiнiстративЕо-господарського
забезпечення П.Гайдай

О/ .р3 . 90/tp

Начальник вiддirrу
адмiнiстративно-господарського
забезпечення
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l. зАгАльнI положЕння

1.1. начальник вiддiлу iнформачiйних технологiй апарату (далi _ нач€шьник

вiддiлу) .I|,арничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацii (да,T i -
райдержадмiнiстрачii) с державним службовцем категорii <Б> посад,

i.Z НЪ.r-"rик вiлдiлу пiлпорядковусться головi райдержадмiнiстрачiТ, а з

питань органiзачii роботи апарату та проходження державноi служби керiвнику

апарату райлержалмiнiстрачii, згiдно з розподiлом обов'язкiв - заступнику

керiвника апарату.
1.3. Нача.пьник вiддiлу признача€ться на посаду та звlльня€ться з посади

наказом апарату райдержадмiнiстрачiт, згiдно з законодавством Украiни про

державну службу.
1.4. Посадова iнструкuiя визнача€ завдання та обов'язки, права,

вiдповiдальнiсть та взасмовiдноСини за посадоЮ начаJIьника вiллiлу i с

документом, на пiдставi якого BiH здiйснюе свою дiяльнiсть.
1.5. Начальник вiлдiлу у своiй професiйнiй дiяльностi керусться Конститучiсю
украiни, законами Укратни, постановами Верховноi Рали Украiни, актами та

лоруr"rп"r, Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншими

законодавчими актами Украiни' рiшеннями Китвськоi Micbkoi ради,
дорученнями Киiвського мiського голови, розпорядженнями виконавчого

opiuny КиТвськот MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT державноТ адмiнiстрацii)

розпорядженнями та наказами апарату райдержалмiнiстраuii, та iншими

нормативно-правовими актами в частинi, що стос).ються роботи вiддiлу,
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апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii



Регламентом райдержадмiнiстрацii, Положенням про апарат

райлержалмiнiстраuii, Положенням про вi.тдiл, Iнструкчiею з дiловодства.
1.6. Начальник вiддiтry органiзовус свою робоry на ocHoBi планiв роботи
вiлдiлу.
1.7. На час вiдсутностi начальника вiллiлу (вiдпустка, вiлрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) виконання його функчiональних обов'язкiв поклада€ться на

головного спецiалiста вiлдiлу iнформачiйних технологiй апарату.

2. зАвшннJI тА оБов,язки

Начальник вiддiлу:
2.1. Здiйснюс безпосередне керiвництво дiяльнiстю вiддiлу iнформаrriйних
технологiй апарату райдержадмiнiстрачii i несе вiдповiдальнiсть за виконання
покJIадених на вiддiл основних завдань та обов'язкiв.
2.2. Органiзовуе робоry вiддiлу, визначае права та розподiляе обов'язки
спецiмiстiв вiддiлу, забезпечуе пiдвищення ix професiйноi квалiфiкачii.
2.3. ГIлануе робоry вiддiлу.
2.4. Розробляе i здiйснюс заходи щодо полiпшення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу.
2.5. Складае звiти про роботу вiддiлу згiдно з затвердженим планом роботи.
2.6. Гоryс в установленому порядку Положення про вiдлiл, вносить змiни до
нього та до посадових iнструкчiй спецiалiстiв.
2.7. Вносить в установленому порядку поданнJI про присво€ння рангlв
державного службовця, заохочення спецiшtiстiв вiддiлу та накладення

дисциплiнарних стягнень.
2.8. Забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii корупчiТ.

2.9. ВiдповiДа€ за виконаннrI вимоГ законодавства щодо технiчного захисту
iнформацiТ в iнформачiйно-телекомунiкацiйнiй системi райдержадмiнiстрацiТ;
2.10. Забезпечу€ виконання завдань пов'язаних з державною та€мницею в

межах повноважень та дотримання режиму ceKpeTHocTi вiдповiдно до
законодавства УкраiЪи.
2.11. Вiдповiдно до функцiональних обов'язкiв здiйснюе обслуговування та

перевiрку технiчного захисту cekpeTHoi iнформачii, що циркулюс в ПЕом,
виконуе функшii системного адмiнiстратора та адмiнiстратора безпеки дс.
Потребуе доступУ до вiдомостей зi ступенем ceKpeTHocTi <<Тасмно>.

2.12. Вiдповiда€ за проведення допорогових закупiвель щодо комп'ютерного
забезпечення та iнформаuiйних технологiй в апаратi райдержадмiнiстраuii.
2.13. Здiйснюс кориryвання, вилучення та внесення iнформачii про

корисryвачiв системи електронного документообiry <Аскод>.

2.14. Вживас заходiв щодо легалiзашii програмного забезпечення.
2.15. Вiдповiдае за органiзацiю використання квалiфiкованих електронних
послуг щодо надання акредитованому центру сертифiкачii ключiв iнформачii
необхiдноi для формування, скасування, блокування або поновлення
посилених сертифiкатiв вiдкритих ключiв пiдписувачiв райлержалмiнiстрачii.
2. 16. Виконус iншi доручення керiвництва Щарнишькоi районноi в MicTi Киевi

державноi алмiнiстрачiТ, що нЕIлежать до компетенцii вiддiлу.
2. l 7. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством УкраТни.



3. прАвА

Начальник вiддiлу iнформаuiйних технологiй апарату ма€ право:

3.1. За дорученням голови та керiвника апарату .ЩарничькоТ районноТ в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрачii прелставляти iнтереси вiддiлу в органах
державноi влади та органах мiсцевого самоврядування з питань, що належать
до його компетенцii.
З.2. Вносити пропозичiТ щодо вдосконалення роботи вiддiлу.
3.3. Отримувати в установленому законодавством порядку вiд iнших
структурних пiдрозлiлiв райдержадмiнiстрачiТ, пiдприсмств, установ та
органiзачiй незмежно вiд форми власностi та iх посадових осiб iнформацiю,
документи i матерiали, необхiднi для виконання покJIадених на нього завдань.
3.4. Брати участь у нарадах, зборах, засiданнях, пов'язаних виконанням

функцiональних обов'язкiв.
3.5. Органiзовувати та здiйснювати в межах своеI компетенцii заходи щодо
запобiгання неправомiрному використанню компlютерних програм в апаратi

райдержадмi н icTpauiT.
3.6. Пiдписувати службовi листи, доповiднi записки' довiдки i документи
iнформачiйного, довiдкового або аналiтичного характеру, cTBopeHi у вiддiлi для
внутрiшнього використання в райдержадмiнiстрачii.
3.7. Залучати до виконання окремих робiт, yracTi у вивченнi окремих питань

спечiалiстiв, фахiвчiв iнших структурних пiдроздiлiв райдержалмiнiстрачiТ,
пiдприемств, установ та органiзацiй (за поголженням з ix керiвниками),
представникiв громадських об'еднань (за згодою).
3.8. Отримувати доступ до комп'ютерноi та оргтехнiки працiвникiв апарату

райдержалмiнiстрацii для встановлення (переустановлення) програмного
забезпеченrrя або провелення ii iнвентаризацiТ.
3.9. Надавати працiвникам вiдлirry в межах cBoei компетенцii обов'язковi для
виконання доручення та завдання.
3.10. Та iншi права, в межах наданих повновФкень, що нЕUIежать до компетенцii
вiддiлУ.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1 . Начальник вiддiлу несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за нЕшежне

виконання повноважень, передбачених Положенням про вiддiл, завдань i

обов'язкiв, передбачених цiсю посадовою iнструкчiею, Кодексом законiв про

прачю Украiни, за дотримання вимог Закону Украiни <<Про державну службу>,

Закону Украiни <<Про захист персонаJIьних даних>, Закону УкраТни кПро ,чоступ

до публiчноТ iнформачii> та за безумовне дотимання норм антикорупцiйного
законодавства., за дотримання норм етики поведiнки державного службовця,
внутрiшнього службового розпорядку.



5. взАемовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Начальник вiддiлу в прочесi виконання покладених на нього завдань
взаемодiе з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв flарничькоi районноi в
MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii а також пiдприсмствами, установами та
органiзачiями з метою створення умов для провадження послiдовнот та

узгодженоТ дiяльностi шоло cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi
iнформачii, необхiдноi для належного виконання покJIадених на нього завдань
та здiйснення запланованих заходiв.
5.2. Надае методичну та консультачiйну лоломоry структурним пiлроздiлам

райдержадмiнiстрыriТ в межах повноважень.

Засryпник керiвника апарату Максим CEMEHEIЬ
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посАдовА Iнструкtця
головного спецiалiста вiддiлу iнформачiйних технологiй апарату

l. зАгАльнI положЕннJI

2019 року

1.1. Головний спецiшtiст вiлдiлу iнформачiйних технологiй апарату (далi головний
спецiалiст) .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii (да.лi -
райлержалмiнiстрачii) с державним службовцем категорiТ <В>.

1.2. Головний спецiшiст признача€ться на посаду та звiльнясться вiдповiдно до
законодавства Украiни про державну службу.
1.3. Головний спецiалiст у своiй роботi пiдпорядкову€ться нач{rльнику вiддiлу
iнформачiйних технологiй.
1.4. Головний спецiалiст керуеться в своiй роботi:
- Конститушiсю Украiни, законодавчими актами та нормативними документами щодо
дiяльностi державноi служби та мiсцевоТ державноi алмiнiстрачiТ;
- Указами Президента УкраТни, постановами та розпорядженнями BepxoBHoi Рали
УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, органiв виконавчоТ влади вищого рiвня;
- Iнструкчiею з дiловодства, яка затверджена розпорядженням виконавчого органу
КиiвськоТ MicbKoi рали (Киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацiТ) постановою
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 25.09.20l8 Ns l747;
- розпорядженнями виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстраuii) розпорядженнями та наказами апарату райдержалмiнiстрачiТ;
- Правилами внутрiшнього службового розпорядку;
- Регламентом райдержадмiнiстрачii та Положенням про вiддiл;
- !,аною посадовою iнструкцiею.
1.5. На посаду головного спецiалiста признача€ться особа яка вiдповiда€ вимогам'
встановленим Законом УкраТни <Про лержавну службу>.
1.6. На час вiдсутностi начЕчIьника вiддiлу з поважних причин (вiлпустка, вiдрядження,
тимчасова непрацездатнiсть) виконуе його обов'язки.



2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Готус проекти розпоряджень i наказiв апарату, матерiалiв з окремих питань, що
вiдносяться до компетенцii вiдцiлу, для розгляду на апаратних нарадах, колегiях,
нарадах та iнших заходах.
2.2. Бере участь у проведеннi нарал, ceMiHapiB та iнших заходiв, якi проводить

райдержадмi нiстраuiя.
2.3. Вiлстежус змiни в сучасних iнформачiйних, комп'ютерних та телекомунiкачiйних
технологiях, системному програмному та апаратному забезпеченнi.
2.4. Виконус iншi завдання за дорученням начаJIьника вiддiлу.
2.5. Забезпечу€ пiдготовку вiдповiдей на листи та зверненЕя фiзичних та юридичних
осiб.
2.6. Отримус iнформачiю вiд структурних пiдроздiлiв Киiвськоi MicbKoi державноi
алмiнiстрачii, iнших органiв державноi влади та мiсцевого самоврядування, а також
iнших органiзацiй, забезпечуе fi накопичення та обробку.
2.7. Проводить робоry по обробцi фото- та вiдео- iнформацii.
2.8. Забезпечуе технiчний супровiд офiчiйного веб-сайту райдержадмiнiстрачii.
2.9. Вiдповiдае за органiзацiю використання квалiфiкованих електронних послуг щодо
надання акредитованому центру сертифiкацii ключiв iнформачii необхiдноi для

формування, скасування, блокування або поновлення посилених сертифiкатiв
вiдкритих ключiв пiдписувачiв райдержадмiнiстрачii.
2.10. Веде питання дiловодства у вiддiлi.
2.11. Забезпечус сво€часне направлення поштою вiдповiдей на звернення, якi

розглядались вiддiлом (у вiдповiдностi до Регламенry райдержалмiнiстрачii),
2.12. Готуе проекти вiдповiдей на iнформаlriйний запит.

2.13. Вiдповiдае за органiзачiю та впровадження заходiв технiчного захисту

iнформаrrii, що оброблясться в автоматизованiй системi раЙдержадмiнiстрачii.
2.И. Вiдповiдно до функчiона.пьних обов'язкiв здiйсню€ обслуговування та перевiрку

технiчного захисту секретнот iнформачii, що циркулюс в ПЕоМ. Виконуе функчii
системного адмiнiстратора та адмiнiстратора безпеки Дс. Потребуе доступу до
вiдомостей зi сryпенем ceкpeTнocTi <<Та€мно>>.

2.15. Забезпечу€ виконання завдань пов'язаних з державною таемницею в межах

повновФкенЬ та дотриманНя режиму ceкpeтHocTi вiдповiдно до законодавства Украiни.

з. прАвА

Головний спецiалiст вiдлiлу ма€ право:
3.1. Взаемодiяти iз структурними пiдроздiлами райдержалмiнiстрачii та органами
самоврядування в межах своТх повноважень при розглялi питань чи виконаннi
вiдповiдних завдань, якi вiднесенi до компетенцii вiддiлу.
З.2. Отримувати в установленому порядку вiд струкryрних пiдроздiлiв

Райдержадмiнiстрачii, посадових осiб установ та органiзацiй, незалежно вiд ii
вiдомчого пiдпорядкування чи форми власностi, об'еднань громадян району вiдомчого
пiдпорядкування чи форми власностi, об'еднань громадян району iнформаuiю та iншi
матерiали, необхiднi для виконання покладених функчiй та завдань.



3.3. Приймати участь у колегiях, нарадах, (цруглихD столах, (гарячих> телефонних
лiнiях конференцiях.
3.4. Вносити на розгJIяд начальника вiллiлу пропозицii щодо вдоскон Iення роботи
вiддiлу.

4. вIдповIдАльнIсть

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. За дорученням начаJlьника вiддiлу iнформачiйних технологiй апарату головний
спецiалiст вiллiлу в процесi виконання покJIадених на нього завдань взасмодiс з
працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii а також
пiдприсмствами, установами та органiзацiями.

Начальник вiдлiлу
iнформацiйних технологiй апарату
j.0_ 0 ч 2о1,9

Вiталiй ДIДЕНКО

ознайомлений
<< уо >> о7 20l9 р.

Борис МАСЛе€В

4.1. Головний спецiалiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за належне та сво€часне
виконання повноважень, передбачених Положенням про вiдлiл, завдань i обов'язкiв,
передбачених цiею посадовою iнструкчiсю, Кодексом законiв про працю в Украiнi, за
дотримання Закону Украiни <Про державну службу), Закону УкраТни <<Про звернення
громадян)), за безумовне дотримання норм Закону Украiни <<Про захист персонаJIьних
даних>>, дотриманЕя норм антикорупцiйного законодавства та за дотримання норм
етики поведiнки державного службовця.
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
провiдного iнженера - програмiста вiддiлу iнформачiйних технологiй апарату

ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положення

1.1. Провiдний iнженер - програмiст вiддiлу iнформачiйних технологiй
апарату (далi - провiдний iнженер - програмiст) !,арничькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii (далi - райдержалмiнiстраuii) е працiвником,
який виконуе функцii з обслуговування.
1.2. Провiлний iнженер - програмiст призначасться на посаду i звiльнясться
накд}ом апарату райдержалмiнiстрачii вiдповiдно до Кодексу законiв про
працю Украiни.
1.3. Провiлний iнженер - програмiст у своiй роботi пiдпорядкову€ться
безпосередньо начЕuIьнику вiддirry iнформачiйних технологiй.
1.4. На посаду провiдного iнженера - програмiста призначасться особа з

базовою вищою освiтою та вiдповiдним освiтньо-квшriфiкачiйним piBHeM.

1.5. Провiлний iнженер - програмiст повинен вiльно володiти знаннями та
навиками роботи на персонаJIьному комп'ютерi, оргтехнiчi, та знати
вiдповiднi програмнi засоби.
1.6. Провiдний iнженер - програмiст повинен знати i виконувати: правила

дiлового етикету, правила та норми охорони прачi та протипожежного
захисlry, вiльно володiти державною мовою. .Щотримуватись правил
внутрiшнього сrryжбового розпорядку та антикорупцiйного законодавства.
1.7. Провiлний iнженер - програмiст керу€ться у своiй роботi: Конститучiсю
Украiни, Законами Украiни, Постановами Верховноi Ради УкраiЪи, указами
та розпорядженнями Президента УкраiЪи, постановами та розпорядженнями
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, актами MiHicTepcTB та iнших центрЕrльних
органiв державноi виконавчоi влади, розпорядженЕями КиiЪського мiського
голови, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвськоi
MicbKoi державноI адмiнiстрацii та рай.чержадмiнiстраuiТ, наказами апарату

райлержалмi HicTpauiT, Регламентом рай.чержалмiнiстрачiТ, Положенням про
вiддiл, а також даною посадовою iнструкчiею.

пtltrrl



2. 'litB.litltlIя 
t а обоlr'я lKll

2 |. Проведення робiт по впровадженню кtlмп'ютерних технологiй в апаратi
раЙдержадмiнiстрачii.
2.2. Проведення робiт, з автоматизацii процесiв i обслуговування
обчислкlвапьноi т,ехнiки в arrapaтi райдержадплiнiст.рачii.
] .1 ГIровсдеttня робоr и l tlадання доlIо\lоги струкгурним пiлрозлiлам
1litй;tcp;Ka-lMiHrclllartii v BlrllimetlHi tехнiчttих llиlilltb, ш() виtlltкilк)ть lJ процесi
скс tl.1tчаr,ацii N,lереж переда,ti даних, технiки та програмного забезIlечення.
2.1. ВiдСтеження змiн в суtIасних iнформачiйних, комп'ютерних та
телекомунiкацiйвих технtlлогiях, системному програмному та апаратному
забезпеченнi i, в разi необхiднос,гi, внесення пропозиrriй щодо удосконrшення
сис,l,еl\r}l iнформаuiйного ,га програм Ht,l-TexH i.t ного забезпечення апарату та
itttttиr с,грt,кr,},рних пi,tptтl.ri;liB райлержадмiнiсr,раrtiТ.
],5, l}ивчення та aHiгtit tl()треб апарат}, та iнших структурних пiлрозлiлiв
райдержадмiнiстрачii в апаратно-програмних засобiц iнформачiйно-
кOмп'ютерного забезпече}lня, надання пропозицiй по iх улосконa}ленню.
2.б. Впровалження 1а супроводження програмного забезпечення в апаратi
t)a Йдерх(адм i н iс,грачi i.
)'i ']ltбезпе.lен ttя гe\tti,ltttlt,tl tlбсл\,t,ов\ Bilrtttя. l)eNtoll1,\/ га rr сl..tернiзачiI
'lactlijtB об,tисл ювiLп btltli ,гсхtliки т,а Ko\l tl'K)l,epнot,() зl}'язк1 . KtlM ll'K,lTeprltli
lrepci,tti ,га орг-Iехнiки в arrapaтi райдер,кадмiнiс грачii.
2.8. Забезпечення iHtPopMarriiiHoгo та апаратно-програмного оснащення
апараl,у раЙдержадмiHicTpauii.
2.9 . Коорлиначiя рtlбil по впровадженню HoBiTHix iнtРормачiйних,
комtt'к1,1ерних l,а iнutих r е.,tекомунiкацiйних техно,погiй в апаратi
рай:rер2(адм i н icTpartii.
2.10. Забезпеченttlr Сlе,з rrc;leбii.irroi роботи комп'кl,герноi мережi апарату
райдер;кадмi tl iстрачii.
2.1 l 'I'ехнiчне забеэtlе.tснttя .лемrэнс,грацiй (презенr,ачiй) ма,герrшiв в
cjle} pOHHo\l\, виl,ляJl tta вlлlIовiлних заходах.
].l]. r\дмiнiс]р\,ваtl}lя робtrги в llокаtьнiй b,tepeiKi га р()змеж\ ваtIня .ltостyпу
.,ltl мережi lHTepHe,L

J. I l;laBa

Ilровlлний iнженер - t tllt_lt 1,1aM ic,t, вiддiлу N!ас право:
З.l, (}гримувати, в ilc,laH()BJlett()]vly порядку, вiд сту}сгурних пiдроздi.ltiв
райдер}(адмiнiстраriiл l1()садових осiб yc. aHoB та сlрганiзачit-t, незатtе;кно вiд
[х Bi''11,1111.191-6 пiдtlt;llя;lку B;r ll l l я чи форпли власнос гi, об'сднань ,,ромадяtl
район), iнформачiю r,a iншi матерiали, необхiднi для виконання cвoix
llOcil.It)Bllx обов'я,lкiн,
.].2. l-}rltlсиr,и на po]Ijlr;l }lillliuI ьI|икil Bi,lцl;r_r lrрtlпсlзицii щодо вдосконaшення
робtl t tt Biruri.r1,,



4. Вiдповiдальн icTb

4.1. Провiдний iнженер - програмiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за
належне та своечасне виконання повновФкень, передбачених Положенням
про вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцi€ю,
Кодексом законiв про працю Украiни, за дотриманшI Закону УкраiЪи кПро
державну службу>, Закону УкраiЪи <Про звернення громадян), за безумовне
дотримання вимог законодавства антикорупцiйного спрямуванIlя та
вiдповiднiсть cBoii дiй до вк€ваних aKTiB чинного законодавства, дотримання
правил внутрiшнього службового розпорядку.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою:

5.1. За дор1..rенням начальника вiддiлу провiдний iнженер-програмiст
взаемодiе з сlруктурними пiдроздiлами раЙлержалмiнiстрачiТ, оргаrriзацiями,
пiдприемствами, установ€rми району.

Начальник вiддi.тry
iнформачiйних технологiй апарату В. Дiденко

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Провiдний iнженер - прогрzlмiст

<<су >> 0з 2018

Хмельов В.В.
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