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l. зАгАльнI положЕнIUI

1.1. Начальник вiддirry роботи iз зверненнrIми громадян апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (дапi - начальник
вiддiлу) здiйсню€ керiвництво дiяльнiстю вiддiлу роботи iз зверненшIми
громадян апарату !,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(лаlli-вiддiл) та € державним службовцем категорii <<Б>> посад державноi сrrужби.

|.2. Начальник вiддilry безпосередньо пiдпорядкований заступнику
керiвника апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(лалi-райдердадмiнiстрацii), згiдно з розподiлом обов'язкiв, а з питдlь
органiзачii роботи апарату та проходжеIIнJI державноi сrryжби-керiвнику
апараry райдержадмiнiстрачii.

1.3. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до законодавства
про державну службу.

На посалу нач€цьника вiддiлу признача€ться повнолiтнiй громадянин
УкраiЪи, який вiльно володiс державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти
не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi сJryжби категорii
<Б>> чи <В> або досвiдом служби в органах мiсцевого самоврядувtшня, або
досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприсмств, установ та органiзацiй
незЕuIежно вiд форм власностi не меЕше одIого року.

1,4. У своiй дiяльностi нач€uIьЕик вiддilry керуеться Копстиryцiсю та
законами УкраiЪи, актами Президента Украiни, постановau\{и BepxoBHoi Ради
Украiни, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii та законiв УкраiЪи, актЕtми
Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центрЕцьних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪського мiського
голови та виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi рали (киiъськоi Micbkoi
державноi адмiнiстрацii), розпорядженшIми та накЕвами апарату
райдержадмiнiстрацii, iнrrrими нормативно-правовими актами, а також цiею
посадовою iнструкuiсю.
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2.зАвдАн}ш тА оБов,язки

2.1. Начальник вiдцiлу:
2.1.1. забезпечуе контроль за дотриманшIм законодавства про зверItенttя

громадян в райдержадмiнiстраuii;
2.1.2. забезпечуе в межах надаIlих повновЕDкень зЕlхист прав i законнrл<

iHTepeciB фiзичних осiб;
2.1.З. забезпечуе виконання та дотримання порядку проходженнrI

докуплентiв в електроннiй та паперовiй формах в iнформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi к€диний iнформацiйний простiр територiаrrьноi
громади MicTa Кисвa>;

2.1.4. перевiряе пiдготовленi проекти резолюцiй на зверненшI громадян,
якi надiйшли через систему електронного док)rментообiry <АСКОф>;

2.1.5. проволить особистий прийом громадIн з питань, що нчшежать до
повноважень вiддi.ту;

2.1.6. проводить перевiрки у структурню( пiдроздiлах
райдержадмiнiстрачii та комунальних пiдприемствtлх, установах, органiзацiях,
вiднесених до сфери iT управлiння, щодо органiзачii роботи iз зверненняrrл,t
громадян вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.7. проволить попереднiй запис громадян на особистийi/виiЪний прийом
до голови райдержадмiнiстраuii;

2.1.8. забезпечуе органiзацiю та проведення особистих/виiЪнюс прийомiв
громадян та прямих (гарячих) телефонних лiнiй головою райдержqд,riнiстрацii
в устЕtновленому порядку;

2.1.9. входить до скJIаду постiйно дiючоi KoMicii з питань розгляду
звернень громадян при райдержадмiнiстрацii та може входити до iHmID(
консультативно-дорадчих органiв райдержадмiнiстрацii;

2,1.10. узага-,,rьнюс пропозицii, що надiйшли вiд структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii, комунальних пiдприемств, установ, органiзацiй,
вiднесених до сфери ii управлiння, стосовно звернень громадян з питань, що
потребують прийняття комiсiйного рiшення на засiданнi постiйно дiючоi
KoMicii з питань розгляду звернень громадян при райдержадмiнiстрачii;

2.1,11. за результатом розгляду звернень громадян приймае r{асть у
проведеннi виiзних днiв контролю;

2.1,12. готуе та нада€ головi райдержадмiнiстрацii, керiвнику апарату та
заступЕику керiвника апарату аналiтично-довiдкову та iншу iнформацiю щодо
розг.iIяду звернень громадян, що надходять на адресу райдержадмiнiстрацii;

2.1.13. гоryе та подае до виконавчого оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) аналiтично - статистиtIну
iнформацiю про стан органiзацii роботи та розгляду звернень громадян, якi
надiйшли на адресу райдержадмiнiстрацii;
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2.1.14. доповiдае на апаратних нарадах райдержаддлiнiстрацii про стан
розгJUIдУ та органiзачiю роботи iз зверЕеннями громадян в
райдержадмiнiстрачii, розробляс проекти вiдповiднlо< протокольнlD( дорrIеЕь;

2.1.15. вносить пропозицii керiвництвУ райдержадмiнiстрачii щодо
вдоскон€шення органiзацii роботи iз забезпечення Еапежного контолю за
сво€часним розглядом та виконанням звернень громадян, вiдповiдно до вимог
законодавства УкраiЪи;

2.1.1б. надае роз'яснення громадянам щодо повновЕDкень структурню(
пiдроздiлiВ райдержадмiнiстрацii та колýr}IЕrльн}D( пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiднесених до сфери i1 управлiння у вирiшецнi порушеню(
зЕцвниками питань;

2.1.17. надас методичну допомоry щодо дотримаЕня зllконодавства про
зверненюI громадян структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрачii,
комунЕUIьним пiдприемствам, ycTzIHoBElM, органiзацiям, вiднесеним до сфери i.i

управлiннrI;
2.1.18. у разi потреби, завiряе копii вiдповiдей на звернення громадян, якi

зберiгаються у вiддiлi;
2.1,l9. складае щорiчно номенклатуру справ вiддirry;
2.1.20. здiйснюе контроль за формуванням матерiапiв зверЕень громадян

до apxiBy та за ix зберiганням вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства за
зверненнями громадян в органах державноi влади i мiсцевого самоврядуваннJI,
об'еднаннях громадян, на пiдприемствах, в установЕж, органiзацiях незЕuIежно
вiд форм власностi, в засобах MacoBoi iнформацii, затвердженоi постановою
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня l997 року Jф 348;

2.|.2|. розробляе проекти розпоряджень та наказiв апараry
райдержадмiнiстрацii, що нrrлежать до компетенцii вiддilry;

2.1.22. може брати yracTb у проведеннi нарад, ceмiнapiB та iццпо< заходiв,
якi проводить райдержадмiнiстрацiя;

2.1 .23. здiйснюе керiвництво вiдцiлом, несе персоЕ€uIьку вiдповiдальнiсть
за виконання покладених на вiддiл завдань, сприяе створенню наIежних )aмов
прачi у вiддiлi;

2.1.24. оргаНiзовуе та бере y"racTb в межЕlх повновФкешь у забезпеченнi
реалiзацii державноi полiтики у сферi роботи iз звернентrями громадяв;

2.1.25. готуе та подае на затвердженшI положення про вiддiл (внесення
змiн дО нього), а такоЖ посадовi iнструкцii працiвникiв вiддirry, розподiляе
обов'язки мiж працiвниками вiдцirry;

2.1,26. плануе роботу вiддiлу, вносить пропозицii щодо формування
плаяiв роботи райдержадмiнiстрацii;

2.|.27. вживае заходiв до удоскоЕалення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу;

2.1 .28. звiтуе про виконання покJIадених на вiддiл завдаЕь;
2.1.29. органiзовус роботу з пiдвищення професiйного рiвня працiвникiв

вiддiлу;
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2.1.30. подае згiдно iз законодавством пропозицii щодо заохочеЕцlI
працiвникiв вiддiлу та застосуваннjI стягнень до них;

2.1.3 1. забезпечус дотримання працiвниками вiддirry правил вrгутрiшнього
службового розпорядку та виконавськоi дисциплiЕи;

2.1.З2. забезпечу€ виконаннJI завдань, покJIадених на вiддiл;
2.1.33. здiйснюс iнmi повноваження, вiдповiдно до покJIаденID( на вiддiл

завдань.
2.2. Начальник вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1. знати Конститучiю Украiни, закоЕи УкраiЪи <Про лержавну

сrryжбу>, <Про запобiганIи корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
пПро столицю Украiни - мiсто-герой КиiЪ>, ука:!и та розпоряджеЕIuI
Президента Украiни, постанови Верховноi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих держЕlвнIо( адмiнiстрацiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, основи державцого управлiння,
антикорупцiйFIе 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. дотримуватися норм законодавства Украiни, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнrса
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межЕrх повновЕDкень
та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами Украiъи;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що можугь зашкодити iHTepecaM держави
чи негативно вплинути на реrryтаuiю державного с.тркбовця або

райдержалмiнiстрацii;
2.2,4. поважати гiднiсть людини, не догryскати порушеяня прав i свобод

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою стЕвитися до держzвIII4r( символiв Украihи;
2.2.6. обов'язково використовувати державЕу мову пiд час викоЕанIut

своТх посадових обов'язкiв. не лопускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можJIивим спробам i] дискримiнацii;

2.2.7. забезлечувати в межах наданих повноважень ефекгивне виконЕlIIнrI
завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно викоIтувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9.виконувати розпорядження та Еакази апарату райдержадмiнiстрачii,

дорr{ення керiвникiвп наданi на пiдставi та у MeжErx повнов€DкеЕь, передбаченю<
Конституцiею та законами Украiни;

2.2.10. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii
корупцii;

2.2.|1. запобiгати виникненню реальIlого, потенцiйпого конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходженнJI державноi сrryжби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb своеi професiйноi компетентностi та
удосконалювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
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з. прАвА

З.1 . Начальник вiддiлу мас право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстраuii, пiдприемств, устаЕов, органiзацiй та ii посадовrл< осiб
iнформацiю, документи, розр€lхунки, необхiднi дJuI виконанЕя покJIадеЕих на
Еього завдань;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконалеЕня роботи
райдержадмi Hi страцii;

3.1.3. користуватися в устаЕовлеЕому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережа}rи
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобапtи;

З.1.4. скликати в установленому порядку наради з питаIlь, що нЕцежать

до кола його повноважень;
3.1.5. загrlати фахiвчiв (спецiа.пiстiв, експертiв тощо) органiв державноi

влади, пiдприемств, установ, органiзаuiй (за погодженням з ix керiвниками) ло

розгляду питаЕь, що нЕuIежать до його компетенцii;
3.1.6. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставленнrI з боку керiвникiво колег та iншю< осiб;
3.1.7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
З.1.8. на належнi для роботи уrиови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
З. l .9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв сrryжбовоi

дiяльностi, cT€DKy державноi служби та ранry;
3.1.10. на вiлпустку, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3. l . l l . на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб райдержадмiнiстрацii;
3.1.12. на просуваннrl по службi з урахуванням професiйноi

компетентвостi та сумлiнного виконання cBoii посадовrос обов'язкiв;
3.1.13. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.14, на r{асть у дiяльностi об'еднань громадяЕ, KpiM полiтичнюr партiй

у випадках, передбачених законодавством Украiни;
3.l.l5. на оскарженнrI в установлеItому законом порядку рiшень про

Еакпадення дисциплiнарного стягнення, звiльнепня з посади державноi служби,
а також висЕовку, що мiстить негативну оцiнку за результатаJ\,tи оцirповання
його службовоi дiяльностi;

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

2.2.14. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодЕlвством
Украiни.
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3.1.16. на захист вiд незаконного переслiдуваIл{r{ з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомленIlя про факти порушеннrI вимог
Закону Украiни <Про державну службу>;

3,1.17. на безперешкодне ознайомлення з докумеЕт€lми про проходженнrI
Еим державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його с,тужбовоi дiял bHocTi ;

3. 1 .1 8. на проведення с,тужбового розслiдування за його вимогою з метою
безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

З.1.19. iHmi, визначенi законодавством Украiни, права.

4,1, Начальник вiддiлу у вiдповiдностi до закоЕодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиковання чи ЕеЕшIежне виконаЕнrI посадовlD( обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженнJIм держав[rоi служби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушеннrI закоЕодЕIвства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украihи,

4.З. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушенЕя
норм дiючого законодавства Украiни.

5, взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Дя виконанЕя покJIадених на Еього зЕlвдань ЕачЕuIьЕик вiддiлу в
межах повноважень взаемодiс з стуктурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, органаJ\,Iи державноi влади, оргаIIаJ\,Iи мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами, устаЕоваI,1и, органiзацiями та ii посадовими
особами.

5.2. У разi вiдсутностi (вiдгryстка, вiдрядженrrя, тимчасова
непрацездатнiсть) нача,,rьника вiддiлу йою обов'язки викоЕуе заступник
начаJIьника вiддiлу.

Начальник вiддirry

управлiння персоналом апарату IринаКРАВЧЕНКО
ад аАЗ

З посадовою iнструкцiею ознайомлени

Нача-тrьник вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату

дата)

4. вIдIовIдАльнIсть

dм9НжаJIiяхАВtIЕнко



ЗАТВЕРДЖУЮ
Керiвник апарату .Щарпицькоi районноi

oi адмiнiстрацiiв

((с

кАлАlIIник

20l9 року

ПОСАДОВА IH
заступника нач:цьника вiддiлу роботи iз зверненнями громадян апарату

,,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

l, зАгАльнI положЕннrI

1.1. Засryпник начальника вiддiлу роботи iз зверненнями громадян
апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii (лалi -
заступник ЕачаJIьника вiддiлу) е державним сrryжбовцем катеюрii <<Б>> посад
державноi служби.

1.2. Засryпник начальника вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований
начЕчIьнику вiддiлу роботи iз зверненнями громадян апараlry, а з питань
органiзачii роботи апарату та проходженнrI державноi сrryхби - керiвнику
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi-
райдержадмi HicTpauii).

1.3. Заступник начальника вiддiлу призначаеться на посаду та
звiльrrясться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до
законодавства про державну службу.

На посаду заступника начальника вiддiлу призначаеться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiе державною мовою та здобув сryпiнь
вищоi освiти не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi
служби категорii <Б> чи <в> або досвiдом служби в органах мiсцевого
самоврядування, або досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприемств,
установ та органiзачiй незаJIежно вiд форм власностi не менше одного року.

|.4. У своiй дiяльностi заступцик начЕIльника вiддiлу керуеться
Конституцiею та законами Украiни, актами Президента Украiни, постановЕtми
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституlдii та законiв
УкраiЪи, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центрЕIльних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪського
мiського голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпорядженнrIми та наказами апарату
райдержадмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiею
посадовою iHcTpyKuii.



2

2. зАвдАннJI тА оБов,язки
2.1. Засryпник нач.tльника вiддirry:
2.1.1. забезпечу€ контроль за дотриманням зЕlконодавства про зверненюI

громадян в райдержадмiнiстрацii;
2.|.2. забезпечус в межах наданих повноважень захист прав i законних

iHTepeciB фiзичних осiб;
2. 1 .3 . забезпечу€ виконilннrl та дотримашuI порядку проходкеЕця докумеrrгiв

в елекгроrшiй та паперовiй формах в iнформацiйшо,телекоr"rуrriкацifoiiй системi
<единий iнформацiйний простiр терrгорiа.тьноi громад.l MicTa Киева>;

2.1.4. перевiряе пiдготовленi проекти резолючiй Еа звернеЕЕя громадян,
якi надiйшли через систему електронного докумеЕтообiry <АСКОД>;

2.1.5. забезпечу€ опрацювання зверЕень громадян, що надiйцrли до
райдержадмiнiстрацii, вiдповiдно до вимог Iнструкцii з дiловодства за
зверненнями громадян в оргаЕах державноi влади i мiсцевого самоврядуваннJI,
об'сднаннях громадян, на пiдприсмствЕlх, в ycтaнoBurx, органiзацiях незалежно
вiд форм власностi, в засобах MacoBoi iнформацii, затвердженоi постЕшовою
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року ЛЪ 348 (далi - Iнструкцii з

дiловодства за зверненнями громадян) та вимог нормативIIо-правових aKTiB,

якими реryлю€ться порядок розгJUIду звернень громадян;
2.1.б. проволить перевiрки у структурних пiдроздiлах

райдержадмiнiстрацii та комунальних пiдприемствах, установах, оргапiзацi.юс
вiднесених до сфери ii управлiння, щодо органiзацii роботи iз зверненнями
громадIн вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.7. забезпечуе проведення особистих/виiзних прийомiв громадян
головою райдержадмiнiстрачii;

2.1.8. узагальнюе пропозицii, що надiйшли вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, комунмьних пiдприемств, ycTaltoB, органiзацiй,
вiднесених до сфери ii управлiння стосовЕо звернень громадяЕ з питань, що
потребутоть прийняття комiсiйного рiшення на засiданнi постiйно дiючоi
KoMicii з питань розгляду звернень громадян при райдержадмiнiстраuii;

2.1.9. забезпечус проведення засiдань постiйно дiючоi KoMicii з питань

розгляду зверIlень громадян при райдержадмiнiстрачii та контроJIь за
виконанttям прийнятих рiшень;

2.1.10. за результатом розгляду звернеЕь громадяЕ приймае r{асть у
проведеннi виiзних днiв контролю;

2.1.1 1, готус та надас головi райдержадмiнiстрацii, керiвнику апарату та
заступнику керiвника апарату аналiтично-довiдкову та iншу iнформацiю щодо
розгJIяду звернень громадян, що надходять на адресу райдержадмiнiстрацii;

2.1.12. готуе та пода€ до виконавчого оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноТ алмiнiстрацii) аналiтично - статистиrIIту
iнформачiю про стан органiзачii роботи та розгляду зверЕеЕь громадян, якi
надiйшли на адресу райдержадмiнiстрацii;

2.1.13. надае роз'яснення громадянам щодо повноважень структурних
пiдроздiлiв райдержалмiнiстрачii та та комунальних пiдприемств, установ,
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органiзацiЙ, вiднесених до
заrIвниками питань;

сфери ii управлiння у вирiшеннi порушених

2.1.14. надае методичну допомоry щодо дотримаЕЕrI законодавства про
звернеЕвя громадяЕ структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстраuii,
комунaшьним пiдприемствам, ycTaHoBaI\{, органiзацiям, вiднесеним ло сфери ii'
управлiння;

2.1,15. здiйснюе контроль за фортчrуванням матерiалiв звернень громадян
за результатом ix розглялу ло apxiBy та за ix зберiганням вiдповiдно до вимог
Iнструкчii з дiловодства за зверненЕями громадян;

2.1.1б. органiзовус та бере участь в межах повноважеЕь у забезпечекнi
державноi полiтики у сферi роботи iз зверненнями громадян;

2.1.17. вживае заходiв до удосконЕIленrrя органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу:

2.1.18. забезпечуе виконання завдань, покпадених на вiддiл;
2.1.19. здiйснюе iншi повноважеЕнJI, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл

завдань.
2.2. Заступник ЕачаJIьника вiддilry зобов'язаний;
2.2.1,. знжи Конституцiю Украши, закони Украiни (Про державЕу

сlryжбу>, <Про запобiганrш корупцii>, <Про мiсцевi державЕi ад,tiнiстрачiЬ>,
<Про столицю Украiни - мiсто-герой КиiЪ>, укЕви та розпорядженIrrI
Президента Украiни, постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та
розпоряджеЕня Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрачiй,
структуру райдержадмiнiстрачii, освови державного управлiння,
антикорупuiйне 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. дотримуватися норм законодавства Украiни, принцлшiв державноi
сrryжби, правил внутрiшнього сrryжбового розпорядку, прЕlвиJI етиr<и поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повновчDкень
та у спосiб, що передбаченi Конституцiею та законами Украiни;

2.2.З. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть заrrткодити iHTepecaM

держави чи негативно вплинути на репутацiю державного с.тryжбовця або

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

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не лопускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функчiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
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з. прАвА

3.1. Заступник начаJIьника вiддiлу ма€ право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй та iх посадовrо< осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, необхiднi дJuI виконання покJIадених на
Еього завдань;

3.1 .2. вносити пропозичii щодо удоскоЕаJIенIIя роботи вiддiлry;

3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформацiйними базами
органlв виконавчо1 влади, системами зв язку l комуЕlкацlи, мережами

спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;
3.1.4. скликати в установленому порядку наради з питань, що Еалежать

до кола його повноважень;
3.1.5. залучати фахiвчiв (спецiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi

влади, пiдприемств, установ, органiзацiй (за погодженням з ix керiвника:r,rи)

до розгJIяду питань, що належать до його компетенцii;
3.1.6. на поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлеЕнrI з боку керiвникiв, колег та iншltх осiб;
3.1.7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.8. на належнi дrrя роботи умови служби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1.9. на оплату працi заrrежно вiд займаноi посади, результатiв сrryжбовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.10. на вiдпустку, соцiальне та пенсiйне забезпечешrя вiдповiдно до

закону;
3. 1 . 1 l . на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вlдповlдно до

потреб райлержадмiнiстрачii;
З.1.12, на просуваншI по службi з урахуванЕям професiйноi

компетеЕтностi та суrшлiнного виконання cBoix посадовtо< обов'язкiв;

2.2.9. виконувати розпоряджеЕIIя та Еакази апарату райдержадмiнiстрацiТ,
дорr{еЕIuI керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повнова)кень, передбачених
Констиryцiею та закоЕами УкраiЪи;

2,2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корупчii;

2.2.1l. запобiгати виникнеЕню реальЕого, потенцiйпого конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходження державноi сrryжби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeнb cBoei професiйноi компgтентностi та

удосконалювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стапи йому вiдомi у зв'язку з

виконанЕям посадових обов'язкiв, а також iнпту iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягае розголошенню;

2.2.|4. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
Украiни.



3.1.13. на r{асть у професiйних спiлках з метою захисту cBoii прав та
iHTepeciB;

3. l . l 4. на )ласть у дiяльностi об'еднань громамн, KpiM полiтичних партiй
у випадкalх, передбачених законодавством УкраiЕи;

3.1.15. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про
накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноi
служби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його с.lryжбовоi дiяльностi;

3.1.16. на захист вiд незаконного переслiдуваЕIuI з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлеЕIuI про факти порушеннrI
вимог Закону УкраiЪи <Про лержавну службр;

3.1.17. на безперешкодне ознайомленнrI з докр{ентами цро проходженнrI
ним державноi сrryжби, у тому числi висновками щодо результатiв
оцiнювання його сrryжбовоi дiяльностi;

З.1.18. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою
безпiдставних, на його думку, звиЕувачень або пiдозри;

3, l . l 9. iншi, визцаченi законодавством Украiпи, права.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Заступник Еачальника вiддiлу вiдповiдностi до законодавства Еесе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненаIIежне виконаншI посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного сJryжбовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби.

4.2. Несе персоЕальну вiдповiдапьнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.3.несе вiдповiда.гrьнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за порушеЕня
норм дiючою закоЕодавства Украiни.

5. взА€мовIдlосини (зв,язки) зА посшою

5.1. Для виконанЕя покJIадених на нього завдlлнь застушйк начапьЕика
вlддlлу в межах повноважень вза€модlе з структурними пlдроздlл€lми
раидержадмl нlстрацl1, оргаЕами державно1 влади, органами мlсцевого
самоврядування! пlдпри€мствами, устано органlз та ix посадовими
особами.

Начальник вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату lat9 н*шrrяХАВЧЕНКоD

лпис, лата)
З посадовою iнструкцiею ознайомлен

Заступник нач.Lпьника вiддiлу роботи
l! O!.t?/q оксаца вIйтовиtIlз зверненнrIми громадян апарату
, дата)
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ЗАТВЕРДЖУЮ
Kepi арницькоi районноi

ol адмlнlстрацl1

КАЛАIIIНИК

(

,укрлlв ь

ПОСАДОВА IHCTP
головного спецiалiста вiллiлу роботи iз зверненнями громадян iшарату

,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l.зАгАльш положЕнrUI

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу роботи iз зверненЕями громадян
Ешарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii (лалi -
головний спецiалiст вiддiлу) е державним службовцем категорii <<В>> посад
державноi служби.

1.2. Головний спецiалiст вiддiry безпосередньо пiдпорядкований
начаJIьнику вiддiлу роботи iз зверненнJIми громадян апарату, а з питань
органiзацii роботи апарату та проходження державноi служби - керiвнику
апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiотрацii (далi-

райдержадмi н i cTpauiT).
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться

з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii вiдповiдно до законодавства
про державну службл,.

На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин Украiни, який вiльно володiе державною мовою та здобув сryпiнь
вищоi освiти не нижче молодшою бака"павра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться
Констиryчiею та законами Украiни, акгами Президента Украiни, постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв
Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центральних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪською
мiського юлови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями та накЕвами Еtпараlу

райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими акгами, а також цiсю
посадовою iHcTpyKuii.

2. зАвдАннJI тА оБов,язки

2. 1.Головний спецiалiст вiддirry:
2.1 .1 .забезпечуе контроль за дотриманням законодавства про звернеI {rI

громадян в райлержадмiнiстрацii;

в

2019 року
94рпоv
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2.1 .2. забезпечус в межах cBoix повноважень захист прав i законних
iHTepeciB фiзичних осiб;

2.|.З. в установленому порядку забезпечуе прийом, попереднiй розгJIяд,
реестрацiю та сканування письмових звернень, що надiйrцли на адресу голови
раидержадмlнlстрацl1, першого заступника, заступникlв голови, керlвника
апарату, заступника керiвника апарату райдержадмiнiстрацii вiд громадян та
уповноважеЕих осiб, поштою, поданих на особистому/ виiЪному прийомах, а
також електроннi звернення, що надiйшли на електронну адресу
zvemennja@drda.gov.ua, перевiряе ii правильнiсть оформлення вiдповiдно до
Закону УкраiЪи <Про звернення громадян>, i передае ix на розгляд головi
райдержадмiнiстрацii або посадовим особам райдержадмiнiстрацii, до
компетенцii яких вiдноситься розгляд порушених питatнь;

2.1 .4. здiйснюс реестрачiю звернень громадяЕ, що надiйшли на адресу
райдержадмiНiстрашii в iнформачiйно-телекомУнiкацiйнiй системi <€диний
iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Киевы (далi - ITC еIПК),
а також приймае звернення надiсланi з використання мережi IHTepHeT;

2.1.5. протягом днlI, з моменту отриманнrI звернень, готуе до них проекти
доручень та передае ix разом iз матерiалами зверЕень дJuI розгJuIду та
погодженIuI керiвництву райдержадмiнiстрацii, згiдно з розподiлом обов'язкiв
мiж головою, першим заступником голови, заступниками голови, керiвником
апарату та заступником керiвника апарату та пiсля пiдпису проекry дорг{еннJI
надсила€ електронну копiю звернення через ITC еIПК yciM виконавцям;

2.1.6. забезпечуе виконання та дотриманнrI порядку проходженюI
документiв в електроннiй та паперовiй;

2.1.7. забезпечу€ опрацювання звернень громадяЕ, що надiйrrrли до
райдержадмiнiстрацii, вiдповiдно ло lнструкцii з дiловодства за зверненнrIми
громадян в органах державноi влади i мiсцевого самоврядування, об'еднаннях
громадян, на пiдприемствах, в установах, органiзацiях Еезaulежно вiд форм
власностi, в засобах масовоi iнформачii, затвердженоi постановою Кабiнеry
MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року ]ф 348 (далi - Iнструкцii з дiловодства
за зверненнями громадян) та вимог Еормативно-правових акгiв, якими
реryJIю€ться порядок розгляду звернеЕь громадян;

2,1.8. здiйснюе контроль за розгJIядом та виконанIuIм у встановленi
термiни письмових звернень, що надiйшли до голови, першого заступника,
засryпникiв голови, керiвника апарату, заступника керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii безпосередньо вiд громадян, за дор}ченням органiв
державноi влади, депутатiв Bcix piBHiB тощо;

2.1 .9. узагальнюс пропозицii, що надiйшли вiд структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii, комунальних пiдприсмств, устаЕов, органiзацiй,
вiднесених до сфери ri управлiння стосовно звернень громадян з питань, що
потребують прийняття комiсiйного рiшення на засiданнi постiйно дiючоi
KoMicii з питань розгляду звернень громадян при райдержадмiнiстрацii;2.1,l0. проводить перевiрки у структурних пiдроздiлах
райдержадмiнiстрачii та комунаJIьних пiдприемствzlх, установах, органiзацiях
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вiднесених до сфери ii управлiння, щодо органiзацii роботи iз зверненнями
громадяЕ вiдповiдно до затвердженого графiка;

2.1.11, за результатом розгляду звернень громадян приймае riасть у
проведеннi виiЪних днiв контролю;

2.1.12. готуе головi райдержадмiнiстрацii, керiвнику апарату та
заступнику керiвника апарату аналiтично-довiдкову та iнmy iнформацiю щодо
розгляду звернень громадян, що надходять на адресу райдержадмiнiстрацii;

2.1.13. щоквартально готуе та подае до виконавчого органу Киiвськоi
Micbkoi рали (киiъськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii) аналiтично -
статистичну iнформачiю про стан органiзацii роботи та розгJIяду зверttень
громадян, якi надiйшли на адресу райдержадмiнiстрацii;

2.7.|4.:яадае роз'яснення громадяпам щодо повноважень структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii та комуЕальЕих пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiднесених до сфери ii управлiння у вирiшеннi порушених
зЕU{вниками питань;

2.1.15. надас методичну допомогу щодо дотримання законодавства про
звернення громадян структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii,
комуЕаlIьним пiдприемствам, установам, органiзацiям, вiднесених до сфери ii
управлiння;

2.1.16. забезпечуе формування матерiалiв звернень громадян, за
результатом ix розгляду, до apxiBy та здiйснюе коЕтроль за ix зберiганням
вiдповiдно до вимог IHcTpyKuii з дiловодства за зверненнlIми громадян;

2.|.|7
завдань.

здlиснюе lнш1 повноваження, вlдповlдно до покJIадених на вlдцlл

2.2. Головний спецiалiст вiддiлry зобов'язаний:
2.2.|. ыlати Констиryцiю Украihи, закони Украiни <Про державну

слlэкбу>, <Про запобiгання корупчiii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ,
<Про столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядженнrI
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
структуру 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 робсrги на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства Украilrи, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, пр€lвил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Констиryцiсю та законами Украiни;

2.2.З. не допускати лiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM держави
чи негативно вплинути на репутачiю державного с.lryжбовця або державною
органу;

2.2.4 поважати гlднlсть людини, не допускати порушеннrI прав i свобод
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людини та громадянина;
2,2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2,2.б. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання cBoii

посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i протидiяти
можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах надЕIIlих 
''овноважень 

ефекгивне виконаннJI
завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно викоЕувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати розпорядженнrI та накази апарату райдержадмiнiстрацii,

Дор)л{ення керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повt{оважень, передбачених
Констиryцiею та законами Украiни;

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

2.2.|1. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходження державноi сrrужби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноi компетентностi та
удосконмювати органiзацiю службовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з
виконанrшм посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдrrягае розголошеЕню;

2.2.|4. виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
Украiни.

3. прАвА

3.1. Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй та ix посадовю< осiб
iнформацiю, док}менти, розрахунки, необхiднi дJuI виконаЕнrI покJIадених на
нього завдань;

3. l .2. вносити пропозицii щодо удосконЕLпеннrI роботи вiддiлу;
3.1.З, корисryватися в установленому порядку iнформацiйними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiальною зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1,4. скликати в устаЕовленому порядку наради з питань, що належать
до кола йою повноважень;

З.1.5. залучати фахiвцiв (спечiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi
влади, пiдпри€мств, установ, органiзачiй (за погодженням з iх керiвниками) до
розгляду питань, що належать до його компетенцii;

3.1.6. на повагу до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставленЕя з боку керiвникiв, колег та iнш п осiб;

З.1.7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.8, на належнi для роботи рtови слlэкби та ix матерiально-технiчне

забезпечення;
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З.1.9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi
дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;

3.1.10. на вiдпустку, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до
закону;

3. l . 1 1 . на професiйне навчаннJ{, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до
потреб райдержадмiнiстрацii;

3.1.12. на просування по службi з урахуванням професiйноi
компетентностi та сулллiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;

З.1.1З. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та
iHTepeciB;

3. 1 . 1 4. на участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй

у випадках, передбачецих законодавством Украiни;
3.1.15. на оскарження в установJIеному законом порядку рiшень про

накJIадення дисциплiнарною стягнення, звiльнення з посади державноi сrгуэкби,

а також висновку, що мiстить негативну ouiHKy за результатами оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.1б. на захист вiд незаконного переслiдукlння з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомленЕя про факги порушення вимог
Закону Украiни <Про державну слуэкбу>;

3.1 .l7. на безперешкодне ознйомленнJt з докуI\4еIrтами про проходжеЕня
ним державноТ служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його сrгркбовоi дiяльностi ;

З,1.18. на проведення службовою розслiдування за його вимогою з метою

безпiдставних, на йою д)ъ{ку, звинувачень або пiдозри;
3. l . l 9. iншi, визначенi законодавством УкраiЪи, права.

4, вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiмiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiдальнiсть за невикОнання чи ненzшежЕе викоЕанЕя посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовчя та обмежень,

пов'язаних з прийняттям та проходженнJIм державноi служби.
4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про

державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.
4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушенЕя

норм дiючого законодавства Украiни.

5. взА€мовIдFIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. !ля виконаЕня покладених на нього завдань головний спецiалiст в

межах повноважень вза€модlе з
органами державноi

структурними пlдроздlлами
ыIади, органами мiсцевогорайлержадмiнiстрачii,
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самоврядуванrrя, пiдприсмствами, установами, органiзацiями та ix посадовими
особами.

5.2. У разi вiдсутностi (вiдпустка,
Еепрацездатнiсть) юловного спецiалiста вiддiлу йо в'язки виконуе iнший
юловний спецiалiст вiддiлу за наказом керiвника раry райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату о !. 09. A.DLS наталiя ХАВЧЕНКо

дата)

З посадовою iнструкчiсю ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу
iз зверненнями громадян апарату - й.!! Вiюорiя tIЕПУРКО

(пiллис, лата)

вiдрядження, тимчасова

(



Ке дарницькоi районноi
oi адмiнiстрацii

а КАЛАIIIНИК

2019 рощу

ПОСАДОВА IHC

l.зАгАльш положЕн}UI

l.1. Головний спецiалiст вiддiлу роботи iз звернеЕItями громадян
апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -
юловний спецiапiст вiддiлу) € державним с;rркбовцем катеюрii <В>> посад
державноi слуокби.

1,2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковаЕий
начаJIьIIику вiддiл роботи iз зверненнями громадян апарату, а з питань
органiзацii роботи апарату та проходженнJI державноi слrжби - керiвниlсу
апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi-

райдержадмi нiстрацii).
1.З. Головний спецiалiст вiддirry призначаеться на посаду та

звiльняеться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до
закоЕодавства про державну службу.

На посалу головного спецiапiста вiддiлу призначаеться повнолiтнiй
громадянин Украiни, який вiльно володiе державIrою мовою та здобув сryпiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакапавра.

1,4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться
Констиryцiсю та закоЕами УкраТни, актами Президента УкраiЪи, постановами
BepxoBHoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Констиryцii та законiв
УкраiЪи, акгами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центрЕшьнrл< органiв виконавчоi
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнrIми КиiЪського
мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями та накuвами апарату

райдержалмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiею
посадовою iнструкцii.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2. 1 . Головпий спецiалiст вiддiлу:
2.1.1. забезпечуе виконання завдань щодо здiйсненЕя коIlтролю за

((

еФйФ

ЗАТВЕРДЖУЮ

головною спецiалiста вiддiлу роботи iз зверненнями громадяЕ апарату

,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiшiстрацii
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н€}лежним розглядом звернень громадян та дотримаIIням вимог законодавства
про зверненнll громадян в райдержадмiнiстрачii;

2.|.2. забезпечу€ в межах cBoix повноважень захист прав i законних
iHTepeciB фiзичних осiб;

2.1.3. забезпечуе опрацювання звернень громадян, що надiйшли
до раЙдержадмiнiстрацii, вiдповiдно до вимог Iнструкцii з дiловодства за
зверненнями громадян в органах державноТ влади i мiсцевого самоврядуваннJl,
об'€днаннях громадян, на пiдприемствах, в установах, органiзацiях незалежно
вiд форм власвостi, в засобах MacoBoi iнформацii, затвердженоi пост€lновою
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року Ns З48 (далi - Iнструкцii з

дiловодства за зверненнями громадян) та вимог нормативно-правових aKTiB,

якими реryлюсться порядок розгляду звернеЕь громадян;
2.1.3. щоденно здiйснюс монiторинг щодо опрацюваннrI звернень

громадяЕ, внесених до системи електронного документообiгу <АСКОф>
стосовно правильностi встановленого контрольного TepMiHy та стану
виконавськоi дисциплiни;

2.1.4. гоryе та надае виконавцям щотижневi (у разi потреби - щоденнi)
нагадуванIrjI щодо встановлених TepMiHiB розгляду звернень громадян;

2.1.5. здiйсню€ контроль за розгJIядом та виконанням у встановлеяi
термiни письмових звернень, що надiйшли до голови, першого застушrика,
засryпникiв голови, керiвника апарату, заступника керiвш.rка апарату
райдержадмiнiстрачii безпосередньо вiд громадян, за доручеrшл.t органiв
державIrоi влади, депутатiв Bcix piBHiB тощо;

2.1.4. перевiряе вiдповiднiсть пiдготовленоi вiдповiдi зЕцвпику
виконавцями змiсry порушених у зверненнi питань та наданих дор)п{еЕь
керiвництвом райдержалмiнiстрацii;

2.1.5. пiдписанi головою, першим заступником, засryпниками голови,
керiвником апарату, заступником керiвника апарату райдержадмiнiстрацii
вiдповiдi на зверненнJI громадян перевiряс щодо правильностi ii оформлення,
скану€ та приедну€ до реестрацiйно - контрольноi картки зареестроваЕого
зверненнjI з обов'язковою вiдмiткою в iнформачiйно-телекоr"гуrriкацiйнiй
системi <Сдиний iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева>
(далi - ITC еIПК) в день ix надходження;

2.1.6. забезпечуе виконання та дотриманЕя порядку цроходження
документiв в електроннiй та паперовiй формах;

2.1.7. щотижнево (за потребою) гоryе керiвництву райдержадмiнiстрацii
довiдки про стан виконавськоi дисциплiни з розгляду звернеЕь громадян
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, коN.IJrнмьяими
пiдприемствами, установами, органiзацiями, вiднесеними до сфери ii
управлiння;

2.1.8. за результатом розгляду звернень громадян приймае у{асть у
проведеннi виiЪних днiв контролю;
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2,1,9. надае роз'яснення громадянам щодо повновФкеЕь струкгурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii та комунaцьни)( пiдприемств, установ,
органiзачiй, вiднесених ло сфери ii управлiння у вирiшеянi порушеЕIа(
змвниками питань;

2.1.10. надас методичну допомоry щодо дотримання законодавства про

звернення громадяЕ сцуктурвим пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii,
комунЕчIьним пiдприемствам, ycTaHoBErM, органiзацiлr.t, вiднесених ло сфери ii'

управлiння;
2.1 .l 1. забезпечуе ведення дiловодства за зверIIеЕнJIми громадян та

за результатом ix розгляду, формуе матерiали звернень до apxiBy, здiйснюе
контроль за iх зберiганням вiдповiдно до вимог Iнструкчii з дiловодства за
звернеЕнrIми громадян;

2.1.12. забезпечуе належне оформлення дошки оголошеяь, постiйне ij
поновJIеннJI та доповнення вiдповiдними iнформачiйно - довiдковими
матерiапами;

2.1.1З. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл

завдань.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:

2.2.1.знатч Конститучiю УкраiЪи, закони Украiни <Про державну

сrryжбу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii)l,

<Про столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядженшI
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та

розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-пр€lвовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державнID( адмirriстрацiЙ,

структуру райдержадмiнiстрачii, основи державного 5rправлiння,
антикорупчiйне законодавство, законодавство про працю, органiзачiю працi та

управлiння, правила та норми охорони працi, техвiки безпеки, етичноi

поведiнки та протипожежного захисlry, ocHoBHi принципи роботи яа комп'ютерi

та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства Украi'ни, принципiв державноi

сrryжби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки

та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повIIоважень

та у спосiб, що передбаченi Кокстиryцiею та законами Украiни;
2.2.З. не допускати дiй i вчинкiв, що можугь зашкодити iHTepecaM

держави чи негативно вплиЕути на реrгутацiю держЕtвЕого с.гrужбовця або

дерх(авного органу;
2.2.4. поважати гiднiсть людини, не доIryскати порушеЕкrI прав i свобод

людини та громадянина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
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2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконаннJI
cBoix посадових обов'язкiв, не догryскати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам i.i. дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повновЕDкень ефекгивне виконitЕня
завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати розпорядженшI та накази ЕlгIарату райдержадмiнiстрачii,

дору{енЕя керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повновaDкень,

передбачених Констиryцiею та законами Украiни;
2.2.10. дотиDтуватися вимог законодавства у сферi запобimнЕя i протидii

корупчii;
2.2.1|. запобiгати виникнеЕню реЕuIьного, потенцiйного конфлiкry

iHTepeciB пiд час проходженЕя державноi с;rуэкби;

2.2.|2. постiiлно пiдвищувати piBeHb своеi професiйноi компетентностi та

удосконЕIлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стапи йому вiдомi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до

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

УкраiЪи.

3, прАвА

З. 1 . Головний спецiалiст вiддirry ма€ право:
3.1.1. одержувати в ycTaEoыIeHoMy поряд(у вiд cTpyкrypнIo(

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй та ix
посадових осiб iнформачiю, локуruенти, розрахуцки, необхiднi для виконання
покладених на ньою завдань;

3.1.2. вносити пропозичii щодо удосконаленtш робmи вiддiлу;
3.1.3. корисryватися в установJIеЕому порядt(у iнформацiйними

базами органiв виконавчоi впади, система}rи зв'язку i корrувiкацiй, мережап,Iи

спецiальноrо зв'язку та iншими технiчними засобами;
3.1.4. скликати в установпеному порядку наради з питань, що Еалежать

до кола йою повноважень;
3.1.5. за.,,ту^rати фахiвцiв (спецiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi

вltади, пiдпри€мств, установ, органiзацiй (за поюдженrrям з ii керiвниками) до
розгляду питань, що належать до йою компетенцii;

3.1.б. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе cTaBJIeHHrI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

З. 1 .7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.8. на належнi для роботи уrиови служби та ix матерiально-технiчне

забезпеченrrя;
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3.1.9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв сrrухбовоi
дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;

З.1.10. на вiдпустку, соцiапьне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до
закоЕу;

3.1.1l. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до
потреб райдержадмiнiстрацii;

3.1.12. на просування по сrгркбi з урахуванIшм професiйноi компетентностi
та ср{лiнЕоrc виконання cBoix посадових обов'язкiв;

3.1.13. на участь у професiйних спiлках з метою захисту своiх прав та
iHTepeciB;

3.1.14. на )п{асть у дiяльностi об'еднаЕь громадян, KpiM полiтичнlл< партiй у
випадках, передбачених законодавством Украiни;

3.1.15. на оскарження в устаноыIеЕому законом порядку рiшень про
накJIаденн;I дисциплiнарною стягненнrI, звiльнення з посади державноi служби,
а також висновку, що мiстить негативну оцiнrсу за результатами оцiвювавня
йою службовоi дiяльностi;

3. 1 . 1 б. на захист вiд незаконною переслiдування з боку державних органiв
та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факги порушення вимог Закоку
Украiни <Про державну службу>;

3.1.17. на безперешкодне ознайомлення з докуIчtентами про проходженЕrI
ним державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнюванrr,я
його службовоi дiяльностi;

3.1.18. на проведення службового розслiдумння за йою вимоюю з метою
безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

3. l . l 9. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдповIдАJънIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненаJIежне виконаннrI посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державною сrгркбовця та обмежень,
пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi слrужби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавстм про
державну службу та антикорупцiйною законодавства Украiви.

4.З. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушенIrя
норм дiючого законодавства Украiни.

5, взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для виконання покладених на нього завдань юловний спецiалiст в
межах повноважень взаемодiе з струкryрними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, органами державноi вJIёди, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями та ix посадовими
особами,
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5.2. У разi вiдсутностi (вiдгryстка, вiдряджеrпrя, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддiлу його обов' язки виконуе 1ншии

1головний спецiалiст вiддiлу за накц}ом апарату райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату о J.aq,Mg Наталiя хАВIIЕнко

(пiлпис, лата)

З посадовою iнструкшiею ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату а3.09. яо/9 ОльгаМУЩА

(пiлпис, лага)
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посАдовА Iнструкtця
головного спецiалiста вiддiлу роботи iз зверненнями громадян апарату
.Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii

1.зАгАльнI положЕнIUI

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу роботи iз зверЕеннrIми громадян
апарату ,Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -
головний спецiалiст вiддiлу) с державним службовцем категорii <<В>> посад
державноi сл}экби.

1.2. Головний спецiалiст вiддirry безпосередньо пiдпорядкований
начальнику вiддirry роботи iз зверненнями громадян апарату, а з питань
оргапiзацii роботи апарату та проходженЕя державноi служби - керiвниrсу
апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi-
райдержадмiнiстрацii).

1.З, Головний спецiалiст вiддiлу призЕачаеться на посаду та звiльняеться
з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii вiдповiдно до законодавства
про державIIу слlrкбу.

На посаду головною спецiалiста вiддiлу призЕачаеться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiс державЕою мовою та здобув сryпiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

|,4. У своiй дiяльностi начаIIьник вiддiлу керу€ться Констиryцiею та
законами УкраiЪи, акгами Президента Украiни, постановами BepxoBHoi Ради
украiъи, прийнятими вiдповiдно до конституцii та законiв Украiъи, актЕlJ\.lи

Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центрЕIльЕих органiв виконавчоi ыrади,
рiшеннями КиiЪськоТ MicbKoi ради, розпорядженнJIми КиiЪською мiською
голови та виконавчою органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрачii). розпорядженнями та наказами апарату
райдержадмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, а також цiсю
посадовою iнструкцii.

2. зАвдАнFUI тА оБов,язки

2.|. Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1.1. забезпечуе контроль за дотримаIlням законодавства про зверненшI

громадян в райдержадмiнiстрацii;
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2.1.2. забезпечуе в межах cBoix повноважень захист прав i законних
iHTepeciB фiзичних осiб;

2.1.3. в установленому порядку забезпечуе прийом, попереднiй розгляд,
ресстрацiю та сканування письмових зверЕеIrь, що надiйшли на адресу голови
райдержадмiнiстрацii, першого заступника, заступникiв голови, керiвника
апарату, заступника керiвника апарату райдержадмiнiстрацii вiд громадян та

уповноважених осiб, поштою, поданих на особистому/ виiзному прийомах, а
також електроннi звернення, що надiйшли на електронt{у адресу
zvemenni a@drda. gov.ua , перевiряс ix правильнiсть оформлення вiдповiдно до
Закону УкраiЪи <<Про зверненшI громадян>, i передае ix на розгляд головi
райдержадмiнiстрацii або посадовим особам райдержадмiнiстрацii, до
компетенцii яких вiдноситься розгляд порушених питань;

2.1.4. здiйснюе ресстрачiю звернень громадян, що надiйшли на адресу

райдержадмiнiстрацii в iнформачiйно-телекомунiкацiйнiй системi <Сдиний
iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево> (далi - ITC еIПК),
атакож приймае звернення надiсланi з використання мережi IHTepHeT;

2.1 .5. протягом дня, з моменту отримання звернень, готус до них проекти
доручень та передас ix разом iз матерiалами звернень для розгляду та
погодження керiвництву райдержадмiнiстрацii, згiдно з розподiлом обов'язкiв
мiж головою, першим заступником голови, заступниками голови, керiвником
апарату та заступником керiвника апарату та пiсля пiдпису проекту дорr{еншI
надсила€ електронну копiю зверненнrI через ITC СIПК yciM виконавцям;

2.1.б. забезпечуе виконання та дотриманнrI порядку проходженЕJI

документiв в електроннiй та паперовiй формах;
2.1.7. забезпечуе опрацювання звернень громадян, що надiйщли

до райдержадмiнiстрачii, вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства за зверненнrIми
громадян в органах державноi влади i мiсцевого самоврядування, об'еднантrях
громадян, на пiдприемствах, в установzIх, органiзацiях незaшежЕо вiд форм
власностi, в засобах MacoBoi iнформацii, затвердженоi постаЕовою Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи вiд 14 квiтня 1 997 року JФ З48 (далi - Iнструкчii з дiловодства
за звернеЕнями громадян) та вимог нормативно-правових aKTiB, якими
реryлюеться порядок розгляду звернень громадян;

2.1.8. надае роз'яснення громадянам щодо повЕоважеЕь структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii та комуЕальних пiдприемств, установ,
органiзацiй, вiднесених до сфери ii' управлiння у вирiшеннi порушених
заявниками питань;

2.1,9. надае методичну допомоry щодо дотримання законодавства про
звернення громадян структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii,
комунаJIьним пiдприемствам, установам, органiзацiям, вiднесених ло сфери iT

управлiнrrя;
2.1.10. забезпечуе формування матерiалiв звернень громадян, за

результатом ix розгляду, до apxiBy та здiйснюе контроль за ix зберiганням
вiдповiдно до вимог IHcTpyKuii з дiловодства за зверненнями громадян;
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виконуе в межах cBoix повноважень дор}п{енЕя керiвництва та розпорядженЕrI
голови райдержадм iHicTpauii;

2.1.11. здiйснюе iнmi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл
завдань.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1.знати Констиryцiю Украiни, закони Украiни <Про державку

сrryжбр, <Про запобiганнrl корупцiЬ>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬ>,
<Про столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядх(ешrя
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постаЕови та

розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльuостi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, основи державного управлiння,
антикорупчiйне 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 вiдповiдвi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавсткt УкраiЪи, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повIlоважеЕь
та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що можугь зашкодити iHTepecaM
держави чи цегативно вплинути на регrлацiю держ€lвнопо сrrркбовця або
державного органу;

2.2.4. поважми гiднiсть людини, не догryскати порушення прав i свобод
людини та громадянина;

2.2.5. з поваюю ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконаннlI

cBoii посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повномжень ефекгивне виконаннrI
завдань i функчiй райдержадмiнiстраuii;

2.2.8. суrпrлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
2,2,9. виконувати розпорядження та накази Ешарату райдержадмiнiстрацii,

дор}п{еннJI керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбаченю<
Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корупuiТ;

2.2.11. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходження державноi слуя<би;

2.2.|2. постiйно пiдвищувати piBeнb cBoei професiйноi компетентностi та
удосконалювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
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2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з
виконаншIм посадових обов'язкiв, а такох iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пiдлягае розголошенню;

2.2.14 викоtlувати також iншi обов'язки, визЕаченi законодавством
Украiни.

3. t]рАвА

З.l. Головний спецiалiст вiддiлу ма€ право:
3. 1 . 1 . одержувати в установJIеЕому порядку вiд струкryрних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацiт, пiдприемств, установ, органiзацiй та ix посадовю( осiб
iнформацiю, док}т\.lенти, розрахунки, необхiднi для виконаннrI покJIадених на
ньою завдаЕь;

3.1.2. вносити пропозицii щодо удосконаленнrI роботи вiддiлу;
3.1.3. корисryватися в устаноыIеному порядIry iнформацiйними базами
органiв виконавчоi ыIади, системаj\,rи зв'язку i комунiкацiй, мережttми

спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;
З.1.4. скликати в установJIеному порядку наради з питань, що нtlлежать

до кола йою повноважень;
3.1.5. залучати фахiвцiв (спецiалiстiв, експертiв тощо) органiв державноi

влади, пiдприемств, установ, органiзацiй (за погодженrrям з ix керiвниками) до
розгJuIду питань, що нalлежать до йою компетенцii;

3.1.б. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставJIення з боку керiвникiв, колег та iншlо< осiб;

3.1.7. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.8. на належнi для роботи умови сrrужби та ix матерiшrьно-технiчне

забезпечення;
3.1.9. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
З.1.10. на вiдпустку, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3. 1 .1 1 . на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до

потреб райдержадмiнiстрацii;
З.|.|2. на просування по сrгркбi з урахумнЕям професiйноi

компетентностi та сутлtлiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;
3.1.13. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoik прав та

iHTepeciB;
З.1.14. на участь у дiяльностi об'€днань громадян, KpiM полiтичних паргiй

у випадках, передбачених законодавством УкраiЪи;
З.1.15. на оскаржеЕня в установлеIrому законом порядIry рiшень про

накJIаденшI дисциплiнарною стягнення, звiльвення з посади державноi стrужби,
а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатаIчrи оцiнювання
йою слукбовоi дiяльностi;

з.1.16. на захист вiд незаконною переслiдування з боку державних
органiв та iх посадових осiб у разi повiдомленIuI про факги порушення вимог
Закону Украiни <Про звернення громадян));
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З.1 .1'7 . на безперешкодне ознайомленЕя з дочл\{ентами про проходженшI
ним державЕоi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
йою сл}экбовоi дiяльностi ;

3.1.18. на проведення слукбового розслiдуванЕя за йог0 вимогою з метою
безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри;

3.1.19. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддirry у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ЕеншIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державЕог0 сrтужбовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходжеЕням державноi с.тгркби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушеЕнrI законодавства про
державну службу та антикорупцiйною закоЕодавства УкраiЪи.

4.з. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за порушеЕI I

норм дiючою законодавства Украiни.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5,1.fuя виконаннrl покJIадених на ньою завдань юловний спецiалiст в
межах повноважень взаемодiс з структурними пiдроздiлами

райдержадмiнiстрацii, органами державноi впади, органами мiсцевою
самоврядування, пiдприемствами, установаI\4и, органiзацiями та ix посадовими
особами.

5.2. У разi вiдсутностi (вiдпустка, вiдрядженrrя, тимчасова
непрацездатнiсть) юловного спецiалiста вiддirry йотр обов'язки виконус iнший
головний спецiалiст вiддiлу за наказом керiвника фuрчrу райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу роботи
iз зверненнями громадян апарату

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу роботи

Ф3, о9. 8fu9 Нжа.пiяхАВЧЕнко
дата)

o,),oq tод Юлiя КАРАIТУЗЬiз зверненнями громадян апарату
(пiлпис, лата)
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1.1.

|.2.

ПОСШОВА IНСТРУКЦUI
начальЕика вiддiry ведення .Щ,ержавною реестру виборчiв

апарату .Щ,арницькоi раЙоЕноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii

l. зАььш поло}(ЕннrI
Начальник вiддilry ведеЕнJI ,Щержавного ре€стру виборчiв zшарату (далi -начаJIьник вiддiлу) е державЕим сlryжбовцем катеюрii "Б" посад.

Посадова iнструкцiя визначае завданt{я та обов'язки, функцii, прalв{l,

вiдповiдальнiсть та взасмовiдносини за посадою начЕLпьника вiддirry i е

документом, на пiдставi лсою BiH здiйспюе свою дiяльнiсть.

1.3. Начальник вiддilry призначаеться на посад/ та звiльняеться з посади наказом

керiвника апарату .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - райдержа,ш,riнiстрачiя) вiдповiдно до законодавства про державну
сJryжбу.

|.4. На посаду начЕrльника вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдае вимогам,
встаноыIеним Законом УкраЪи "Про державну с.тгрбу". Вiльно володiе

державною мовою.

1.5. Начальник вiддiлу пiдпорядкомний юловi райдержадмiнiстрачiь а з питань
виконання гаIryзевID( повномжеЕь, органiзацii роботи апарату та проходженшt

державноi сrryжби керiвницу апарату райдержадмiнiстрачii.
1.б. Начальник вiддi.тry виконуе функцii алмiнiстратора безпеки та

корисryвача/оператора AITC .ЩВ.
1.7. У своlй дiяльностi начuIьЕик вiддiлу керуеться Констиryцiею та законами

УкраiЪи, актами Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи,
Ifентральноi виборчоТ KoMicii, МЗС, розпорядженнями юлови КиiЪськоi MicbKoi

державноr адмrнlстрацl1, розпорядженнями та наказами керlвника апарату

райдержадмiнiстрацii, регiонального вiддirry адмiнiструмння ,Щ,ержавного

ре€стру виборцiв апарату виконавчого оргаIrу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
мiськоi державноi адмiнiстрацii), Регламентом райдержадмiнiстрацii,
Положенням про вiддiл веденIш ,Щержавною реестру виборчiв апарату,
посадовою iнструкцiею, iнструкuiсю адмiнiстратора безпеки та

IU lI



1.8.

1.9.

1.10.

користувача./оператора AITC ДВ.
Начальник вiлдirry повинен дотри}Iуватися правил дiлового етикету, охорони
працi та протипожежноi безпеки.

Начапьник вiддiry повинен володiти основними принципами роботи на
комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобам, опрацьовувати документи,
використовуючи систему елекгронною докушrентообiry "АСКОД'.
На час вiдсутностi начЕuIьника вiддiлу виконання йою функцiональних
обов'язкiв покJIадаеться на mловною спецiалiста вiддiлу веденrrя .Щержавною
реестру виборчiв Ешарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

2. зАвдцtл+п тА оБов,язки
Забезпечуе виконання Закону УкраiЪи "Про ,Щержавний реестр виборцiв" на
територii.Щарницького райоIry MicTa Киева;

Здiйсrпое керiвництво вiддiлом, несе персонtlльну вiдповiда.пьнiсть за
оргаЕiзацiю та результати Його дiяльностi, сприяе створенню нarлежних умов
працi у вiддiлi;

Розробляе та пода€ на затвердження юловi райдержадмiнiстраuii Положенrrя про
вiддiл;

Розробляе та подае на затвердження керiвнику апарату посадовi iHcTpyKuii
працiвникiв вiддiлу та розподiляе обов'язки мiж ними;

f[пануе робоry вiддiлу, вносить пропозицii щодо формування планiв роботи
райдержадмiнiстрацii;
Вживае заходiв до удоскопirлення органiзацii та пiдвищення ефеrгивностi роботи
вiддirry;

Звiryе перел головою та керiвником апарату райдержадмiнiстрачii про виконання
покJIадених на вiддiл завдань та затверджених планiв робmи;
Вносить пропозицii щодо розгJIя.ry на засiданнях Колегii райдержадмiнiстрацii
питань, що належать до компетенцii вiддiлу, та розробJIяе проекги вiдповiдних

рiшень;
Може брати участь у засiданнях органiв мiсцевогrэ самовряд/кlння;

Представляс iнтереси вiддilry у взаемовiдносинах з iншими струкryрними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, з мiнiстерствами, iншими центдIьними
органами виконавчоi вIIоди, органами мiсцевою самоврядукIннrI,
пiдприемствами, установап,lи та органiзацiями - за дорученням керiвництва
райдержадмiнiстрацii.
Видае накази у випадкЕIх та в порядку, визчачених Законом Украiни "Про
.Щержавний ре€стр виборцiв", органiзовуе i контролюе ii виконання;

Органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi державнID(

2.|.

z.2

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1l.

2.|2.



2.|3.

2.|4,

2.|5.

2.16.

2.17.

2.1 8.

2.|9.

2.20.

2.2|.

2.22.

2.2з.

2.24.

2.25.

2.26.

службовцiв вiддiлу;

Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень
вiддiлу;

Забезпечуе та коЕтроJIюе дотриманнrI працiвниками вiддiлу правил
внутрiшньою сrryжбового розпорrцку та виконавськоi дисциплiни;

Вносить в установленому порядку пропозицii щодо фiнансовою забезпеченнrI

роботи з ведеriня Реестру;

Вносить в установленому порядку пропозицii стосовно притягнеЕня до
вiдповiдальностi осiб, виннrх у порушеннi Закону УкраiЪи "Про .Щержавний
реестр виборчiв";

Пiдписуе документи, визначеннi Законом Украlни "Про .Щержавний реестр
виборцiв", що скрiпrпоються печаткою вiддilry веденнJI Реестру;

Забезпечуе систематшIне пiдвищення ква;riфiкачiТ працiвникiв, контроJIю€ стан
труловоi та виконавчоi дисциплiни у вiддiлi;

Керуе розробкою перспекгивних i поточних планiв роботи вiддirrу, пiдписуе йою
та пода€ на затвердження керiвнику апарату, коЕтролюс та скJIадае звiт про ix
виконання;

Бере участь у проведеннi нарад, ceMiHapiB, та iнших заходiв, якi проводить

райдержадмiнiстрацй з питань вiднесених до компетенцii вiддiлу;

Несе персональку вiдповiдальнiсть та контроJIюе своечаснiсть розгляду запитiв
на iнформацiю та надання достовiрноi, точноi та повноi iнформацii, що
стосуеться дiяльностi та н:шрямку роботи вiддirry. У разi потреби перевiряе
правильнiсть та об'екгивнiсть пiдготовrrеноi iнформацii;

Проводить оперативнi наради у вiддiлi;

Надае пiдлегпим працiвникам дорученнJl на виконання робiт, що входять до ix
компетенцii з установленням cTpoKiB виконання;

Звергасться до вiдповiдних органiв, закладiв, установ, органiзацiй щодо наданшI

достовiрних вiдомостей про виборцiв, необхiднi для веденЕя та поновлеЕнrt
Реестру виборчiв;

Iнформуе юлову адмiнiстрацii та керiвника апарату про випадки, коли
cTpyKrypHi пiдроздiли або посадовi особи не надають вiдомостей, необхiднltх
для виконання покпадеЕих на вiддiл функцiй;

Здiйсrпое iншi повноваженнJI, визначенi законом.

з. прАвА

3.1. Одержувати в установJIеному порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi влади,
органiв мiсцевого самоврядування, зак.гrадiв, установ та органiзацiй iнформацiю,
необхiдну дJuI ведення Реестру i виконання покладених на нього завдань.



5-z.

4,|.

Вносити пропозицii щодо притягнення в ycTaHoEIeHoMy
вiдповiдальностi посадових осiб за порушеЕня виконавськоi
невиконання або неналежне виконаннJI ними вимог документiв.

пiдроздiлаrrци районнот державноi адмiнiстрацi'i органами
са]\,rоврядування, а також закJIадами, установами та органiзацiями
власностi, об'еднаннями громадян i окремими громадянarми.

порядку до
дисциплiни,

мlсцевою
Bcix форм

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4. вIдповIдАJънIсть

4.6.

5.1. Представляс iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими струкryрними
пiдроздiлами Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

5.2. Взаемодiяти у процесi виконання покJIадених на ньою завдань iз струкryрними

Начальник вiддiлу
управлiння персонЕIлом апарату I. Кравченко

о. Бiльська

Несе персональну вiдповiда:lьнiсть за робоry з документами в iнформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi "единий iнформацiйний простiр територiальноi
громади MicTa Киева" на базi системи елеIсгронною дiловодства 'АСКОД".
за якiсть та своечаснiсть ix виконання.

За порушення обмежень, пов'язаних з прийнятгям на державну сrryжбу та Ti
проходження.

За порушення норм етики поведiнки.

Несе персональну вiдповiдальнiсть за не виконання Законiв Украiни "Про
.Щержавний реестр виборцiв", "Про державну службу", "Про захист
персональних даних" та Ее дотриманнJI вимог антикорупцiйною законодавства.

Заборонено збирати, вносити до Реестру та зберiгати в базi даних Реестру
вiдомостi (персональнi данi виборцiв), не передбаченi Законом Украiъи <про
.Щержавний ре€стр виборцiв>.

5. взА€мовIд{осини (зв,язки) зА посАдою

ознайомлена:
u (У u о1 zob.
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1.1

1.2.

1.3.

ПОСАДОВА IHiтрткцrя
головIlого спецiалiста вiддiлу веденЕя .Щержавного ре€стру виборцiв апарату

дарницькоi районЕоi в MicTi Киевi державнот адмiнiстрацiт

l. зАгльнI положЕшUI
Головний спецiалiст вiддiлу ведення .Щержавною ре€стру виборцiв апараry
(далi - юловний спецiалiст вiддiлу) е державним службовцем катеrорiТ "В"
посад.

Посадова iнструкцiя визначае завдання та обов'язки, функцii, права,
вйповiда.ltьнiсть та взасмовiдносини за посадою головною спецiалiста i е
документом, на пiдставi якого BiH здiйснюе свою дiяльнiсть.
Головний спецiалiст вiддi.гry призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади наказом керiвника апарату .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрачii (далi - райдержалмiнiстрацiя) вiдповiдно до
законодавства про державну сJryх(бу.

Головний спецiалiст вiддilry пiдпорядкову€ться начальнику вiддirry.

Головний спецiалiст вiддilry викоЕуе функцii корисryмча"/оператора AITC
дрв.
У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться Констиryцiею та
законами Украiни, акгами Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB
УкраiЪи, I_(ентральноТ виборчоi KoMicii, МЗС, розпорядженюIми юлови
КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii', розпорядженнями та наказами
керiвника апарату райдержалмiнiстрацii, регiонального вiддirry
адмiнiстрування,Щержавного ре€стру виборчiв апарату виконавчою орftrну
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii),
Регламентом райдержадмiнiстраuii, Положенням про вiддiл ведення
.Щержавною реестру виборчiв апараry посадовою iнструкцiею та
iнструкцiею корисryвача./оператора AITC ДВ.
Головний спецiалiст вiддiлу повинен дотримуватися правил дiловоrrэ етикеry,
охорони працi та протипожежноi безпеки.

Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти основними принципrrми
роботи на комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобами.

|.4.

1.5.

1.6.

1.7 .

1.8.

/liу



1.9.

2,|.

2,2.

На час вiдсутностi головЕок) спецiалiст вiддirry замiщуе юловний спецiалiст
вiддiлу веденЕя Реестру райдержадмiнiстрацif.

2. зАвдАнFUI тА оБов,язки
Забезпечус виконанкя доручень нач.цьника вiлдiлу.

Перевiряе правильнiсть заповненнJI вiдомостей про виборчiв, якi щомiсячно
подають суб'екги подання.

Проводить щомiсячне заJIит,гя подань до Реестру.

Проводить робсrry щодо усуненЕя кратною вкJIючення виборчiв до Реестру.

Забезпечус перегляд дощументiв в Системi електронною доlсументообiry
"Аскод" та iнформування начальЕика щодо нових надходжеЕь.

Гоryе проеrги наказiв щодо внесеннJI змiн до Реестру.

Установlпое на пiдставi вiдомостей про виборчу адресу виборця номер
територiального виборчою окруry та номер виборчоi дiльничi, до яких
Е€чIежить виборець.

Опрацьовуе та нада€ iнформацiю на запити, що надiйшли вiд .Щарницькоrо

районною суду, .Щарницькою вiддirry rv ДИС УкраiЪи в MicTi Киевi та
виборчiв.

Забезпечуе у разi призначення виборiв чи референлрлiв складаннrI,

уточнеЕнJI та вигOтовпення спискiв виборчiв на виборчих дiльницях
вiдповiдно до законодавства.

Проводить перевiрrсу некорекгних вйомостей Реестру, ви;IвJIених

розпорядником Реестру.

Забезпечуе належний piBeHb володiння законодавчою базою та пракгикою
застосуваннJI законодавчоi бази при виконаннi завдань.

Здiйснюе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до ПоложенЕя про вiддiл,
перспективних та поточЕих планiв роботи вiддiiry.

з.IIрАвА

Одержувати в установленому порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi
влади, органiв мiсцевого самовряд/вання, закладiв, установ та органiзачiй
iнформацiю, необхiдну для ведення Реестру i виконання покJIадених Еа ньою
завдань.

4. вIдповIдАльшсть

Несе персональну вiдповiдальнiсть за не виконання Законiв УкраrЪи "Про
,Щержавний реестр виборчiв", "Про державну службу", "Про захист
персонЕIльних даних" та не дотримання вимог аrrгикорупцiйною
законодавства.

2.з.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.|0.

2.1l.

2.I2.

3.1.

4.1.



4,2. Заборонено збирати, вЕосити до Реестру та зберiгати в базi даних Реестру
вiдомостi (персональнi данi виборцiв), не передбаченi Законом Украiни <Про
.Щержавний ресстр виборцiв>>.

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

5.1. Взаемодiяти у процесi виконання покJIадених на нього завдань iз
струкryрЕими пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацiТ, органами
мiсцевого самоврядуваннlI, а також закJIадами, установами та органiзацiями
Bcix форм власностi, об'еднаннями громадян i окремими громадяЕами.

Начальник вiддiлу
ведення .Щержавною
реестру виборцiв апарату

ознайомлена:
бt_ Os, 12/6

о.В. Бiльська

Н.о. КияниченкоЩ*I
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|.4.

1.5.

1.1

|.2.

1.з.

1.6,

1.7 .

посАдовл
юловною спецiалiста вiддiлу ведення реестру виборчiв апарату

.ЩарниuькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАJьнI положЕнIUI

Головний спецiалiст вiддiлу ведення ,Щержавною реестру виборчiв zшарату
(далi - юловний спецiалiст вiддiry) е державним с.гryжбовцем категорii "В"
посад.

Посадова iнструкчiя визначае завданЕя та обов'язки, функцii, прам,
вiдповiдальнiсть та взасмовiдносиЕи за посадою юловного спецiалiста i е

документом, на пiдставi якоrrэ BiH здiйснюе свою дiяльнiсть.
Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльнясться з

посади наказом керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацiя) вiдповiдно до
зЕконодавства про державну сrryжбу.

Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковусться начальнику вiддiлу.

Головний спецiалiст вiллiлу виконуе функцii корисryвача./оператора AITC
дв.
У своiй дiяльностi юловний спецiалiст вiддiry керуеться Констиryцiею та
законами Украiни, акгами Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB
Украiни, I_{ентральноТ виборчоi KoMicii, МЗС, розпорядженнJIми юлови
КиiЪськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii, розпорядженЕями та наказами
керiвника апарату райдержадмiнiстрачii, регiональноrо вiддiry
адмiнiстрування .Щержавнок} реестру виборцiв апарату виконавчою органу
КиiЪськоТ MicbKoi ради (КиiЪськоТ MicbKoi державноТ адмiнiстрацii),
Регламентом райдержадмiнiстрацii, Положенням про вiддiл ведеЕнrI

,,Щержавною реестру виборцiв апарату, посадовою iнструкцiею та
iнструкцiею корисryвача./оператора AITC ДВ.
Головний спецiалiст вiддirry повинен дотримуватися прzIвил дiловою етикету,
охорони прачi та протипожежноI безпеки.

Головний спецiалiст вiддi.тту повинен володiти основними принципами
роботи на комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобами.

державноi адмiнiстрачii

у

1.8.



1.9.

2.1.

2.2.

На час вiдсутностi юловнок) спецiалiст вiллiry замiщуе головний спецiалiст
вiддiтry ведення Реестру райдержад,лiнiстрацii.

2. зАвдАнIfi тА оБов,язки

Забезпечуе виконання дору{ень начальника вiддiлу.

Перевiряе правильнiсть заповненнrI вiдомостей про виборцiв, якi щомiсячно
подають суб'екги подання.

Проводить щомiсячне залиття под€rнь до Реестру.

Проводить робоry щодо усунення кратного вкJIючення виборчiв до Ресстру.

Забезпечуе формування документiв поточного apxiBy вiддiJry веденнrI

.Щержавного реестру виборцiв та здiйснюе контроль за ix зберiганням
вiдповiдно до номенкпатури спрЕв !,арницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ.

Гоryс проекги наказiв щодо внесення змiн до Реестру.

УстановlIюс на пiдставi вiдомостей про виборчу адресу виборця номер
територiarльною виборчою окруry та номер виборчоi дiльницi, до яких
належить виборець.

Надае в установJIеному порядку статистичну iнформачiю про кiлькiснi
харакгеристики виборчоm корrryсу на пiдставi вiдомостей Реестру.

Забезпечуе у разi призначення виборiв чи референлумiв скJIадаЕЕя,

уточнення та виготоыIення спискiв виборчiв на виборчих дiльницях
вiдповiдно до законодавстм.

Проводить перевiрrсу некорекгних вiдомостей Реестру, виявлених

розпорядником Реестру.

Забезпечуе належний piBeHb володiння законодавчою базою та пракгикою
застосування законодавчоi бази при виконаннi завдаЕь.

Здiйснюе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл,
перспективних та поточЕих планiв робmи вiддi.lry.

2.з.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1|.

2.|2.

з. прАвА

3.1. Одержувати в установленому порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi
ыIади, органiв мiсцевоm самоврядув€lння, закладiв, установ та органiзацiй
iнформаuiю, необхiдку для ведення Реестру i виконання покJIадених на ньою
завдаIiь.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Несе персональку вiдповiдальнiсть за не виконання Законiв УкраiЪи "Про
.Щержавний ре€стр виборчiв", "Про державну с.rryжбу", "Про захист
персон:rльних даних" та не дOтримаЕня вимог антикорупцiйною



законодавства.

4.2. Заборонено збирати, вносити до Реестру та зберiгати в базi даних Реестру
вiдомостi (персональнi данi виборцiв), не передбаченi Законом УкраiЪи <Про
.Щержавний ре€стр виборчiв>.

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

5.1. Взаемодiяти у процесi виконання покпадених на ньою завдань iз
струrгурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii, органами
мiсцевою самовряд/вання, а також закJIадами, установами та органiзацiями
Bcix форм власностi, об'еднаннями громадян i окремими громадянами.

Начальник вiддi-гry
веденЕя .Щержавного
ре€стру виборчiв апарату

ознайомлена:
о/о, х16

о.В. Бiльська

о.А. Коваль
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апарату

.Il,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

l. зАгльнIполо)IGнн,I
Головний спецiалiст вiддiлу ведення ,.Щержавною реестру виборцiв Еrпарату
(да.пi - юловний спецiалiст вiддiry) е державним службовцем катеюрii "В"
посад.

Посадова iнструкцiя визнача€ завданкя та обов'язки, функцii, права,
вiдповiдальнiсть та вза€мовiдносини за посадою гOловною спецiалiста i е

дочrментом, на пiдставi якою BiH здiйснюе свою дiяльнiсть.

Головний спецiалiст вiддfury признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
наказом керiвника апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацiя) вiдповiдно до законодавсткt
про державну сrryжбу.

Головний спецiалiст вiддirry пiдпорядковусться Еачальниlсу вiддiлу.

Головний спецiалiст вiддirry викоЕу€ функцii корисryвача/оператора AITC
дрв.
У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддirry керуеться Констиryцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
I-{eHTpMbHoi виборчоi KoMicii, МЗС, розпорядженЕями юлови КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii, розпорядженЕями та наказами керiвника
апарату райдержадмiнiстрацii, регiональною вiддi.тry адмiнiстрування
,Щержавного реестру виборчiв апарату виконавчок) орга}rу КиiЪськоi MicbKoi

ради (КиiЪськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii), Регламентом

райдержадмiнiстрацii, Положенням про вiддiл веденЕя .Щержавною реестру
виборчiв апарату, посадовою iнструrоriею та iнструкчiею
корисryвача./оператора AITC .ЩВ.
Головний спецiалiст вiддiлу повиЕен дотримуватися правил дiловоm етикету,
охороЕи працi та протипожежноi безпеки.

Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти осtIовIlими принципами
робmи на комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобами.

|.4.

1,5.

1.6.

1.7.

1.8.

I0ловною спецiалiста вiддiлу ведення Щержавного
i11



1.9.

1.10

2.1.

2.2.

2.з.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.|l.

2.|2.

3. прАвА

з.l Одержувати в установленому порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi впади,

органiв мiсцевого самоврядумння, закладiв, установ та органiзацiй
iнформацiю, необхiдну для ведення Реестру i виконання покJIадених на ньою
завдань.

4. вIдIовIдАльнIсть

4.|. Несе персональну вiдповiдальнiсть за не виконання Законiв УкраiЪи "Про

.Щержавний ре€стр виборцiв", "Про державЕу службу", "Про захист
персон€rльних даних" та не дотриманtul вимог антикорупцiйного

На час вiдсутностi юловною спецiалiста вiддi.тry замiпtуе юловний спецiалiст
вiддiлу.

Головний спецiалiст на час вiдсутностi начальЕика вiддiлу виконуе його

функцiональнi обов'язки.

2. зАвдАння тА оБов,язки

Забезпечуе виконанЕя доручень начtLпьника вiддilry.

Перевiряе правильнiсть заповнення вiдомостей про виборцiв, якi щомiсячно
подtlють суб' скги подання.

Проводить щомiсячне залитгя подаЕь до Реестру.

Гоryс проекги цаказiв щодо внесення змiн до Реес,гру.

Здiйснюе реестрацiю mриманоi вiддiлом для виконаннrI кореспонденцiТ.

Надас на письмову вимоry виборчя iнформачiю про йою персональнi данi,
BHeceHi до Реестру.

Надсилае на виборчу адресу виборця довiдку про його вкIIюченЕя до Реестру
за формою, встановленою розпорядrиком Реестру, та веде облiк осiб, яким
видана така довiдка.

Проводить у разi псrгреби перевiрrсу змiни персон.uIьЕих даних виборця,
зазначених у заявi.

Проводить перевiрку некорекгних вiдомостей Реестру, виявлених

розпорядником Реестру.

забезпечус у разi призначення виборiв чи референлумiв сшlадання, уточненЕя
та виготовлення спискiв виборчiв на виборчих дiльницях вiдповiдно до
законодавстм.

забезпечуе належний piBeHb володiння законодавчою базою та пракгикою
застосування законодавчоi бази при виконаннi завдань.

Здiйснюе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до ПоложеннrI про вiддiл,
перспекгивних та поточних планiв робсrги вiддiry.



законодавства.

4.2. Заборонено збирати, вносити до Реестру та зберiгати в базi даних Реестру
вiдомостi (персональнi данi виборцiв), не передбаченi Законом УкраiЪи <Про
.Щержавний ре€стр виборчiв>.

5. взАемовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Взаемодiяти у процесi виконання покJIадених на ньою завдань iз
струкryрними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстраuii, органами
мiсцевого самоврядумння, а також закJIадами, устаномми та органiзацiями
Bcix форм власностi, об'еднаннями громадян i окремими громадянами.

Начальник вiддiлу
ведення .Щержавною
ре€стру виборчiв апарату

ознайомлена:
d- с2 ./оrб

о.В. Бiльська

О.В. Бугаенко
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п
головноrо спецiалiста вiддiлу ведення .щержавного ре€стру виборчiв апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАльш поло)I(EннJI
Головний спецiалiст вiддilry ведення Щержавною реестру виборчiв апарату
(далi - юловний спецiалiст вiддiтry) е державним службовцем катеюрii "В"
посад.

Посадова iнструкцiя визначае завдання та обов'язки, функцii, прам,
вiдповiдальнiсть та взаемовiдносини за посадою юловItого спецiалiста i е

доч/ментом, на пiдставi якою BiH здiйснюе свою дiяльнiсть.

Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з

посади наказом керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ (далi - райдержадмiнiстрацiя) вiдповiдно до
законодавсткл про державну Фryжбу.

Головний спецiалiст вiддiлу ведеЕнrI Реестру пiдпорядкову€ться начzrльнику
вiддiлу.

Головний спецiалiст вiддiлу викону€ функцii корисryвача/оператора ДIТС
дв.
У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться Констиryцiею та
законами УкраiЪи, акгами Президента УкраТни та Кабiнеry MiHicTpiB
УкраiЪи, I_|ентральноi виборчоi KoMicii, МЗС, розпорядженнями юлови
КиiвськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii, розпорядженнями та наказами
керiвника .lпарату райдержадмiнiстрацii, регiональною вiддiлу
адмiнiстрування .Щержавного ре€стру виборцiв апарату виконавчого оргаЕу
КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii),
Регламентом райдержадмiнiстрацii, Положенням про вiддiл ведення
.Щержавною реестру виборчiв апарату, посадовою iнструкчiею та
iнструкчiсю корисryвача./оператора AITC ДВ.
Головний спецiалiст вiлдi.гry повинен дотримуватися правил дiловою
етикеry, охорони працi та протипожежноi безпеки.

Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти основними принципами
роботи на комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобами.

раЙонноi



1 .9. На час вiдсутностi юловног0 спецiалiст вiддiлу замiuryс головний
спецiалiст вiддirry ведення Реестру райдержадмiнiстрачii.

2. зАвдАнrUI тА оБов,язки
2.|.

2.2.

Забезпечуе виконаннrt доручень начальника вiддiлу.

Перевiряе правильнiсть з€lповненнJI вiдомостей про виборчiв, якi щомiсячно
подають суб'екги подання.

Проводить щомiсячне зurлитгя подань до Реестру.

fЬryе проекги рiчних та щокмрт.шьних планiв робсrги вiддiлу.

Забезпечуе виконання Закону УкраiЪи "Про зверненнrr громадян", Указу
Президента Украiни вiд 07.02.08 Лb l09 "Про першочерговi заходи щодо
забезпечення реалiзацii та гарантування констиryцiйною прам на зверненнrI
до органiв держ€lвноi влади та органiв мiсцевою самоврядумння" та iнших
пiдзаконних норм:rгивно правових акгiв з питань розгJlяду зверIrень.

Гоryе проекги наказiв щодо внесенЕя змiн до Реестру.

Установлюе на пiдставi вiдомостей про виборчу адресу виборця номер
територi.rльною виборчою окруry та номер виборчоi дiльницi, до яких
нЕrлежить виборець.

Гоryс проекги рiчного та щокварт.rльних звiтiв щодо роботи вiддirry.

Забезпечуе у разi призначення виборiв чи референдумiв складання,
уточнеЕЕя та виготовIIення спискiв виборчiв на виборчих дiльницях
вiдповiдно до законодавства.

Проводить перевiрку некорекгних вiдомостей Реестру, виявлених
розпорядником Реестру.

Забезпечус належний piBeHb володiння законодавчою базою та пракгикою
застосування законодавчоI бази при виконаннi завдань.

Забезпечуе розгJIяд запитiв на iнформацiю, здiйсненЕя особистою прийому
та пiдютовку копiй документiв з питань, якi належать до компетенцii
вiддiлу. е вiдповiдальною особою за органiзацiю лостугry до публiчноТ
iнформацii, що нtцежать до компетеЕцii вiддiлу.

Здiйсrпос свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл,
перспективних та поточних планiв роботи вiддiлу.

2.з.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.|1.

2.12.

2.1з.

з. прАвА

3.1. Одержувати в установленому порядку вiд виборчiв, органiв виконавчоi
вJIади, органiв мiсцевого с€lмоврядування, закJIадiв, установ та органiзацiй
iнформацiю, необхiдну для ведення Реестру i виконання покJIадених на
ньою завдань.



4. вIдIовIдАJьнIсть

4.|. Несе персональну вiдповiдальнiсть за не викон€lння Законiв Украiни ..Про

.Щержавний реестр виборцiв", "Про державну службу", ..Про захист
персональних даних" та не дотриманнJI вимог антикорупцiйного
законодавства.

4.2. Заборонено збирати, вносити до Реестру та зберiгати в базi даних Реестру
вiдомостi (персональнi данi виборцiв), не передбаченi Законом УкраiЪи <Про
.Щержавний реестр виборчiв>.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Взаемодiяти у проuесi виконаннrI покладених на нього завдань iз
струкryрними пiдроздiлами районноТ державноТ адмiнiстрацii, органами
мiсцевою самоврядумння, а також закJIадами, установами та органiзацiями
Bcix форм власностi, об'еднаннями кремими громадянами.

Начальник вiддiлу
ведення Щержавного
реестру виборчiв апарату

ознайомлена:

or, 02.Qart

о,В. Бiльська

Н.Г. Лупачова
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посАдовА Iнструкtця
начальника архiвного вiддilry

апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстацii

1,1. Начальник архiвного вiддirry апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii (далi - начальник вiддiry) забезпечуе реалiзацiю
державноi полiтики у сферi apxiBHoi справи i дiловодства на територii району,
координу€ дiяльнiсть органiв державноi влади, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй ycix форм власностi у
питЕtнIutх apxiBHoi справи i дiловодства, забезпечуе BHeceHIuI до Нацiонального
архiвного фонлу архiвних документiв, що мають мiсцеве значенtul, ведення ix
облiку, зберiгання та використання вiдомостей, що в них мiстяться, здiйснюе
контроль за дiяльнiстю архiвних установ i служб дiловодства, забезпечуе
додержання законодЕrвства про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi

установи.
1.2. Начальник вiддilry е державним сrryжбовцем категорii <Б> посад державноi
сlryжби,
1.3. Начальник вiддilry пiдпорядкований головi ,Щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii, керiвнику апарату з питань проходх(ення
державноi служби та вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.
1.4. Нача.пьник вiддirry призначаеться на посаду i звiльняеться з посади
керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдно до закоЕодавства про державЕу сrryжбу.
1.5. На посаду начальника вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановленим Законом УкраiЪи <Про державну службу>. Вiльно
володiе державною мовою, е громадянином УкраiЪи.
l.б. Начальник вiддirгу повинен володiти знаннями та навиками роботи на
персонaлльЕому комп'ютерi i орггехнiцi, опрацьовувати докумецти,
використовуючи систему електроЕЕого докуr,,rентообiry (АСКОД),
iнформацiйнi технологii та програмнi матерiали.
1.7. Начальник вiддirry повинеЕ дотримуватись правил дiлового етике,,ry,
внутрiшньо-службового розпорядкуправил технiки безпеки та пожежноi
безпеки, норм охорони та гiгiени працi.
1.8. У своiй дiяльностi начЕuIьник вiддi.тry керуеться: Констиryцiею i законами

1. зАгАJьнI положЕннJI
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Украiни, постановЕlмИ Верховпоi Ради Украiни, акт€lми Президента УкраiЪи та
кабiнеry MiHicTpiB Украiъи, прийнятими вiдповiдно до Кънстиryцii та законiв
УкраiЪи, нормативно-правовими актЕtми MiHicTepcTBa юстЙцii Украiни,
рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженЕrIми виконавчого органу
КиiЪськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi мiськоi державноi алмiнiстрачii), .Щарницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiт, Регламентом .щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Положенням про архiвний
вiддiл, Зведеною номенкJIатурою справ апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормамвно-правовими актами.

з питань органiзацii та методики ведення apxiBHoi спрtlви начЕrльник
керуеться наказами, правилами, iнструкцiями i методичними рекомендацiями
.Щержавноi apxiBHoi сrryхби Украi'ни, .Щержавного apxiBy м. Киева i цiею
iнструкцiею.

2. зАвдцдlц тА оБов,язки

2.1. Вiдповiдно до чинних нормативнID( вимог забезпечуе реалiзацiю державноi
полiтики у сферi apxiBHoi справи i дiловодства на територii району.
2.2. Здiйсrпое керiвництво вiддiлом, несе персональну вi.щrовiдальнiсть за
органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяе створенню належItих умов
працi у пiдроздiлi.
2.3. Подае на затвердження головi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii положенЕя про вiддiл.
2.4. Розробляе посадовi iнструкцiт працiвrп.rкiв вiддirry та розподiляе обов'язки
мiж ними.
2.5. ГLлануе робоry вiддirry, вносить пропозицii щоло формування планiв
роботи ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
2.6. Вживае заходiв до удосконаленrrя органiзацii та пiдвищепня ефекгивностi
роботи вiддirry.
2.7. Звiryе перед керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii про викоцЕrння покJIадених на вiддiл завдань та
затвердженID( планiв роботи.
2.8. Входить до скпаду експертноi комiсii.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi 4дuiнiстрацii та експертноi KoMicii вiддilry.
2.9. Ввосить пропозицii щодо розгляду на засiданнях комiсiй питань, що
нЕцежатЬ до компетеЕЦii вiддiry та розробляе проекти протоколiв засiдань.
2.10. Органiзовус робоry з пiдвищеr+rя рiвня професiйноi компетентностi
державних сrryжбовцiв вiддilry.
2.1l. Подае керiвнику апарату .Щарницькоi районпоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пропозицii щодо заохочення та притягненЕя до вiдповiдальностi
працiвникiв вiддirry.
2.12. Проводить особистий прийом громадяц, вiдповiдно до затвердженого
графiка, розглядае зrшви, звернення громадян, запити на iнфЪрмацiю,
вiдповiдно до вимог чипного законодавства, що належать до повноважень
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вlддшrу.
2.13. Приймае Еа виконанЕrI документи, якi надiйrпли через автоматизовану
систему електроццого докумевтообiry <АСКО.Щ>, контролюе виконання
документiв та створеншI проектiв вiдповiдей на них.
2.14. ВирiшУ€ у мех(а( cBoei компетенцii шлтання про доступ осiб, зокрема
працiвникiв пiдприемств, установ та органiзацiй - джерел комплектування
вiддirry до документiв що знаходяться ца зберiганнi.
2.15. Забезпечуе доступ до публiчноi iнформацii, розпорядником яко1 е
архiвний вi/цiл.
2.16. Несе персонЕшьну вiдповiдальнiсть та контроJIюе своечаснiсть розгJIяду
звернень цромадян, запитiв на iнформацiю за надання достовiрноi точноi та
повноi iнформацii. У разi потреби, перевiряе правильнiсть та об'ективнiсть
пiдготовленоТ iнформацii.
2.17. Органiзовуе скJIадання, зведеноi номеIrкпатури справ апарату.ЩарницькоТ
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii в устЕlновленому
законодавством порядку, виносить на розгляд експертноi KoMicii .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, подас на поюдженЕя
експертно-перевiрнiй KoMicii Щержавного apxiBy м. Киева та готуе проект
розпоряджеIrня ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
2.18. Органiзовуе та проводить плановi та позаплаЕовi перевiрки архiвних
пiдроздiлiв i с.тryжб дiловодства державнID( органiв, установ, пiдприемств та
органiзацiй Еезалежно вiд форми власностi з метою здiйснення контроJIю за
дотриманням закоцод€lвства про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi
установи.
2.19. Надае консультацiйлrо-методичЕу допомоry в органiзацii дiяльностi
apxiBHoi установи для цеЕтрЕл.лiзованого тимчасового зберiганrrя архiвних
документiв, нагромаджени)( у проuесi документуванrrя службових, трудових
або iнших правовiдносиЕ юридичнпх i фiзичнlл< осiб на територii Щарницького
району MicTa Киева.
2.20. Приймае )ласть у нарадах, ceMiнapax та iнших зЕlходах, якi органiзовуе
.Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя i .Щержавний apxiB
м. Киева, а також проводить наради з питань, вiднесеню< до компетенцiТ
вiддiлу.
2.21. Забезпечу€ виконання доручеЕь голови, першого заступника голови,
заступника голови, керiвника Ешарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii в межах повновilжень, покJIаденID( на вiддiл.
2,22, Безпосередньо зайд,rаеться розробленням проектiв розпоряджень
.Щарницько'i районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, наказiв апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та iнших
нормативЕо-правових aKTiB в межах визначенrх повновtlжень.
2.23. Орrанiзовуе прийманrrя документiв лiквiдованrо< пiдприемств, установ,
органiзацiй на довгострокове зберiганlrя та ix використаншI, видачу, у
встановлеЕому порядку, архiвних довiдок, архiвнюr витягiв, ксерокопiй
документiв тощо, юридиЕIним i фiзичнrлr.r особам - наданIuI адмiнiстративних
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посJryг.
2,24. Надае на вимоry ,Щержавного apxiBy м. Киева вiдомостi про склад
документiв Нацiоншrьною архiвного фонду, а також докуrrцентiв з кадровlD(
питанЬ (особового складу), що зберiгаються у вiддiлi, про умови ix зберiганrrя
та використання.
2.25. Здiйснюс пiдготовку, передае ,Щержавному apxiBy м. Кисва у визначенi
ним строкИ документИ та довiдковиЙ апарат дО них для постiйного зберiгання.
2.26. Внослть на розгляд керiвництм .Щарницькоi райопноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддirry.
2.27. Здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи вiддfury, вирiпryе в межах
своеi компетевцii питання стосовно змiщrення матерiа.пьно-технiчноi бази
пiдпорядкованого пiдроздirrу.
2.28. Вiдповiдае за зберiгання печатки архiвного вiддi.гry та правильнiсть ii
використанЕя.
2.29. Забезпечуе дотримання працiвниками вiддi.тry правил внутрilшrього
трудовою розпорядку та виконавськоi дисциплiни, цравил пожежноi безпеки.

2.30. Виконуе iвшi обов'язки, передбаченi законодавством УкраiЪи.
2.Зl. У разi вiдсутностi (вiдrryстка, вiдрядження, TиrrлllacoBa непрацездатнiсть)
начальника вiддilry його обов'язки виконуе один iз головних спецiалiстiв
вiддilry.
2,32. Виконуе iншi oKpeMi дор)чення, вiдповiдно до Положення про
струкryрний пiдроздiл.

3. прАвА

Начальник вiддiлу мае право:
3.1. Одержувати в установленому законодЕвством порядку вiд iHrrпlx
структурних пiдроздiлiв .Щарпицькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми
власностi та 1х посадових осiб iнформацiю, документи i матерiа.ltи, необхiднi
для викоIlанIи покJIадених на нього завдаЕь.
3.2. Вимагати вiд юридичних i фiзичних осiб, якi м€lють документи, вiд часу
створеннJI яких минуло понад 50 poKiB, або якi мають HaMip здiйснити
вiдчуження, вивезення за межi Украiни архiвних документiв, проведеЕня
експертизи цiнностi таких документiв.
3.3. Отримувати в устаЕовJIеному порядку документи вiд юридичних осiб з
метою виJIвленш{ документiв, що пiдлягають внесенню до Нацiоншlьною
архiвною фо"ду, KpiM Tla<, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом.
3.4. Впосити в устаЕовленому порядку пропозицii щодо удосконЕшення роботи
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiвiстрацii у гаlryзi розвитку
apxiBHoi справи i дiловодства.
3.5. Корисryватися в ycтalroыIeнoмy порядку iнформачiйними базами органiв
виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами спецiального
зв'язку та iншипш.l технiчними засобами.
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3.6. Проводити IIл.tновi та позаплановi перевiрки архiвних пiдроздiлiв i служб
дiловодства державних органiв, пiдприемств, установ та органiзацiй
нез,шежнО вiд формИ власностi з метою здiйснення контролю за дотиманнrIм
закоЕод:Iвства про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi устаЕови.
3.7. СкликаТи в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питань, що нЕrлежать до компетенцii вiддiлу.
3.8, ПорушуВати в ycTaHoыIeEoMy порядку питанЕя про зупиненнrI дiяльностi
архiвних установ, якi не забезпечують збереженiсть документiв Нацiонального
архiвного фонду.
3.9. Порушувати, в установленому законодавством порядку, питання про
притягЕенIш до вiдповiда:lьностi працiвникiв архiвних установ, корисryвачiв
документами Нацiонагrьною архiвного фонду та iнших осiб, винних у
порушеннi законодавства про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi
установи, а також про вiдшкодуванюI ними збиткiв, заподiяних власнику
докумеrrтiв Нацiонального архiвного фонду або уповнов.Dкенiй ним особi.
3.10. Вiдвiлувати apxiBHi пiдроздiли i сrryжби дiловодства державних органiв,
установ, пiдприемств та органiзацiй, незалежно вiд форм власностi з правом
доступу до lx документlв, за винятком тих,
спецiаrrьно охоронrIються.
3.1l. Мае iншi права, визначенi законодавством про державну службу та
lншими нормативно-правовими актами.

4. вIдповIдАJънIсть

начальник вiддirry несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть:

4.1. За неналежне зберiгапня, використЕIннJI документiв Нацiонального
архiвного фонду, або документiв, що пiдлягають вкпючеЕню до нього,
докуlиентiв з кадрових питаЕь (особового скrrаду).
4.2. За цеякiсне та несвоечасне виконанIш дор)лень, листiв, зЕшв, звернень
громадян, запитiв на iнформацiю.
4.3. За Еен€шежЕе вцконання повЕовaDкень, передбачених Положенням про
вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiсю,
Кодексом законiв про пращо в Украiнi, за Еедотримацня законiв УкраiЪи <Про
доступ до публiчноi iнформацiь>, <про звернення громадян)), uпро державну
сrryжбу>, норм ацтикорупфйного законодавства та за недотриманнJI норм
етики поведiнки державного с.тryжбовця, внутрiшньо-с.гryжбового розпорядку.

Начальник вiддi-гry винний у недбалому зберiганнi, псуваннi,
приховувЕlнцi, розrqраданпi або незаконнiй передачi iншiй особi документiв
нацiонального архiвного фонду, або доryментiв, що пiдлягають, вкIIюченню
до нього, несе вiдповiдальнiсть у встановленому законодавством порядку
передбаченого Законом Украihи <Про Нацiональний архiвний фонд та apxiBHi
установи>.

що згtдно lз законодавством
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5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. НачшьКик вiддiлУ в процесi виконllннЯ покJIадених на пього завдань
взаемодiе iз струкryрними пiдроздiлами .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii з посадовими особами вiдповiдальними за apxiBHy
справу i дiловодство у структурню( пiдроздiлах .Щарницькоi раЙонноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, .Щержавним apxiBoм м. Киева, iз
пiдприемствами, установaIми i органiзацiями незалежно вiд форм власностi та
об'еднаннямИ громадян, якi дiють на територii району. З юридичним
вiддiлом - з прЕвових питань, пов'язаних з пiдготовкою розпорядчих
документiв.

Начальник вiддilry управлiння
персонмом апарату I. Кравченко

З посадовою iнструкчiею ознайомлена:

Начальник архiвного вiдцirry апарату Н. Бандюгiна

<< 3/ >> /3 2018 року

t/
f/,/
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пос укцUI
головIlого спецiалiста архiвного вiддiлу

апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

l. зАгАльнI положЕнIUI

1 .l. Головний спецiалiст архiвного вiддiлу апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii (даlri - головний спецiалiст вiддiry) забезпечуе
вирiшення питаЕь, спрямоваIrих на пiдвищення рiвня розвитку apxiBHoi гаlryзi.
1.2. Головний спецiалiст вiддiлу е державЕим сltужбовцем категорii <<В>> посад
державноi служби.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковуеться Еачальнику
архiвного вiддiлry, керiвнику апарату з питань проходженшI державноi с.тryжби

та вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв та головi ,ЩарничькоТ районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.
1.4. Головний спецiалiст вiддiлу призЕачаеться на посаду та звiльнясться з
посади керiвником апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.
1.5. На посаду головного спецiалiста призначаеться особа, яка вiдповiдас
вимогам, встановленим Законом Украiни <Про державну сlryжбр>. Вiльно
володiе державною мовою, е громадяЕином Украiни.
1.б. Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти зЕанЕrIми та навиками

роботи на персонaшьному комп'ютерi i оргтехнiцi, опрацьовувати документи,
використовуючи систему електронного документообiry (АСКОД),
iнформацiйнi технологii та програмнi матерiали.
l.7. Головний спецiшriст повиЕен дотримуватись правил дiлового етикету,
правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, норм охорони та гiгiени працi.
1.8. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддilry керуеться: Констиryцiею i
законами УкраiЪи, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, актами Президента
УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, прийнятlлr,rи вiдповiдно до
Констиryчii та законiв УкраiЪи, нормативно-правовими актами MiHicTepcTBa
юстицii УкраiЪи, рiшеннями КиiЪськоi мiськоi ради, розпорядженнrIми
виконавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноТ
адмiнiстрацii), ,Щарпицькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Регламентом .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Положенням про архiвний вiддiл, Зведеною номенкJIатурою справ апарату

з
fнл*
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.ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актЕlми.

З питань органiзацii та методики веденшI apxiBHoi справи головний
спецiалiст керуеться накt}зzlми, правилами, iнструкцiями i методичними
рекомендацiями .Щержавноi apxiBHoi сlryжби УкраiЪи, .Щержавного apxiBy
м. Кисва i цiею iнструкцiею.

2. зАвдцlдl_д тА оБов,язки

2.1. Вiдповiдно до чинЕих нормативнlD( вимог цроводить робоry, спрямовану
на забезпечення збереженостi документiв, створеннJI i удосконаленюI науково-
довiдкового апарату.

За дор1.,rенням Еачальника архiвного вiддilry головIrIй спецiалiст:

l) забезпечуе вирiшенпя питань, спрямованID( на пiдвищення рiвня розвитку
apxiBlroi справи та дiловодства в апаратi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та,Щарницькому районi MicTa Киева;
2) формус зведену номенкJIатуру справ апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii;
3) здiйснюе прийманrr,я, рацiональне розмiщення документiв вiд лiквiдованих
пiдприемств, установ та органiзацiй по фондам в архiвосховищi та забезпечуе
ik збереженiсть;
4) опрацьовуе, приймае на виконання документи, якi надiйшли через
автоматизовану систему електроЕного документообiгу <АСКО.Щ>, контролюе
виконання документiв, готуе проекти вiдповiдей, подае ix на погодження
начЕrльнику вiддiлу, пiдтверджус викон€lння документiв у системi <АСКОД>;
5) здiйснюе знепиJIенЕя, картонуванЕя документiв, контроJIюе температурно-
вологiсний та санiтарно-гiгiенiчний режим зберiгання, пожежну безпеку в
архiвосховищах;
6) веде облiковУ документацiю (електронну базу надходження фондiв, книry
облiку надходження документiв (фондiв) та вибутгя документiв, книry видачi
справ у тимчасове користуванюI з архiвосховища;
7) подае вiдомостi про кiлькiсть документiв Нацiонального архiвного фонду за
встаЕовленоЮ формоЮ .ЩержавномУ apxiBy м. Киева, на вимоry .Щержавноi
apxiBHoi сrryжби УкраiЪи вiдомостi про склад докуrиентiв IIАФ, що
зберiгаються у вiддiлi, умови ix зберiгання та використання;
8) несе персональну вiдповiдальнiсть за виконанIt I вимог Закону УкраiЪи
<<Про зверненнJI громадяю), розгJIядае з€UIви, звернеЕня громадян. Вiдповiдно
до вимог чинного законодавства, здiйснюс контроль за опрацюванням та
наданнrIм вiдповiдей на звернення;
9) органiзоВуе використанкя документiв, надае адмiнiстративнi послуги у
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вигJIядi надаЕIIя в установленому порядку архiвних довiдок, архiвних витягiв,
ксерокопiй документiв юридичним особам i громадянам;
10) забезпечуе доступ до гryблiчноi iнформацii, розпорядником якоi е архiвний
вiддiл, своечасно готус проекти вiдповiдей, iнформацiю на виконанrш запитiв
на гryблiтту iнформацiю, веде облiк запитiв на iнформацiю;
11) проводить перевiрку наявностi й фiзичного стану документiв НАФ, скJIадае
акти перевiряння нЕlявностi та стану документiв, iнформацiю про пiдсумки
роботи подае до,Щержавного apxiBy м. Киева;
12) у разi потреби, гоryе i здiйснюе передавання документiв Нацiонального
архiвного фонлу ло,Щержавного apxiBy м. Киева;
lЗ) надае методичну допомоry з питань apxiBHoi справи i дiловодства
установам, пiдприемствалл, органiзацЬм райоrrу, якi с джерелом
комплектування apxiBy;
14) здiйснюе методичний коЕтроль за станом зберiгання документiв в

установах, пiдприемствах, органiзацi-а< району, якi е джерелом комплектуваIIЕ;I
apxiBy;
15) приймае )лrасть у перевiрках пiдприсмств, установ, органiзацiй - джерел
комплектування apxiBy з питань дотримання закоЕодавства про Нацiональний
архiвний фонд;
16) проводить систематиЕIну робоry з уточЕеIIнJI спискiв установ, пiдприемств,
органiзацiй - джерел комплектування apxiBy;
17) приймас участь у засiданнл< ЕК (експертноi KoMicii) ,Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адr,riнiстрацii i ЕК архiвного вiддirry;
l8) розробляе проект з€rвдЕlнь (на piK), кJIючовID( пок€вникiв результативностi,
ефективностi та якостi с.тryжбовоi дiяльностi, як державного службовця;
19) забезпечуе виконання окремих доручень голови, першого заступника
голови, заступника голови, керiвника апарату, начальника архiвного вiддi.тry;
20) гоryе iнформацiю дJur скпаданЕя планiв роботи вiддirry, звiтiв про робоry
вiддi.тry та надае ix начальниковi вiддilry для узагЕчIьнення;
2l) здiйснюе статистичЕу звiтнiсть з питань, що належать до компетенцii
вiддirry, передас iнформацiю до Державного apxiBy м. Киева;
22) за вiдсутностi (вiдrryстка, вiдрядженrrя, хвороба) начальника архiвного
вiддiлу, виконуе його обов'язки та несе персональну вiдповiдшlьнiсть за
дiяльнiсть вiддirry;
23) систематично пiдвищувати свою квалiфiкацiю;
24) повинен дотримуватися правил внуцriшнього :грудовою розпорядку, норм
етики поведiнки державного сrryжбовця.

3. прАвА

Головний спецiалiст мае право:
1) вимагати вiд струкryрних пiдrоздiлiв ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
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державноi адмiнiстрацii, установ, пiдприемств, органiзацiй, райоку передавати
на зберiганнЯ документИ постiйного сlроку зберiгання, оформлених згiдно з
чинними державними ст€rндартами i правилами;
2) повертати структурним пiдроздiлам .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, установам, пiдприемствам, органiзацiям райоку на
доопрацювання документи, офрмленi з порушенням установлеЕих вимог;
3) надавати структурЕим пiдроздiлам .щарницькот районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, установам, пiдприемствам, органiзацiям районуметодичнi консультацii з питаЕь, що вiдносять." до *оrп"iенцii вiддi.гry;
4) приймати участь у засiданнях, нарадах, якi проводять." Дuр"rц"*оrо
районною в MicTi Киевi державною адмiнiстрацiею, Державним apxiBoM
м. Киева;
5) контролювати дотримання правил роботи з документ.tми (справами) фондiв,
що знЕlходяться на зберiганнi у вiддiлi та забезпечувати ix ншrежне зберiгання
та використаннJt;
6) вимагати вiд власника документiв поданшI ii на експертизу, в разi загрози
знищення, або значного погiршення стаЕу цих документiв;
7) обмежувати в установленому порядку доступ до документiв Нацiонапrьного
архiвного фонду, що зберiгаються у вiддiлi;
8) дл" виконацнJI покладених на головного спецiалiста службових обов'язкiвма€ правО вiдвiдуватИ архiви (apxiBHi пiдроздiли) i сlryжби з дiловодства
УСТаНОВ, ПiдПриемств i органiзацiй Еезалежно вiд форм "nu.ro.ri, 

а такожправо доrryску до цих докумептiв, за винrIтком тих, що згiдно з законодавством
спецiально охороЕrIються;
9) вносити пропозицii щодо вдосконЕценIUI роботи вiддi.lry, умов зберiгання тавикористаннrI архiвних докумептiв.

4. вIдIовIдАJьнIстъ

Головний спецiаптiст несе дисциплiнарну вiдrовiда.пьнiсть:

l) за неналежне зберiгання, використанIи документiв Нацiоншrьного архiвногофонду, або документiв, що пiдлягають 
"*Ьr""rо до нього, доtсументiв зкатових питаЕь (особового складу);

2) за неякiсне та несвоечасЕе викоЕаншI доручень, листiв, зЕUIв, звернеЕьгромадян, запитiв на iнформацiю;
З) за неналежне виконаншI повновЕDкень, передбачених ПоложеншIм про
_вiддiл, заRдань i обов,язкiв, й;й;;;;;"Кодексом законiв пй 

"рuцrо 
в украiъi, ," 

""oo,u''o 
посадовою iнстрУкцiею'

доступ ло rryблiчй ьф"йчiь',Ъ;;;;;У"МаННЯ ЗаКОЦiВ Украiни <Про

ifl L'I];#Hfi ,;жхi:*НТt##;Ж#Т'Тffi ]i;iTi,x,i;ii"lfl
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Головний спецiалiст винний у недбалому зберiганнi, псуваннi,
приховуваннi, розкраданнi або незаконнiй передачi iншiй особi документiв
Нацiонального архiвного фондr, або докумечтiв, що пiдлягають, вкJIюченню
до нього, несе вiдповiдшtьнiсть у встановленому законодавством порядку
передбаченоГо ЗаконоМ Украiни <Про Нацiональний архiвний фо"д та apxiBHi
устаЕови)).

5. взА€мовIд{осини

5.1. Головвий спецiалiст вiддiJrу в процесi викоЕання покJIаденIа( на нього
завдаЕь взаемодiе iз струкryрнил,пl пiдроздiлами ,щарницькоi районноi в Micтi
киевi державноi адмiнiстрацii з посадовими особами вiдповiдальними за
apxiBHy справУ i дiловодствО у clpyкryplrю( пiдроздiлах ,Щарницькоi раЙонноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Щержавним apxiBoM м. Киева, iз
пiдприемствами, устаЕовами i органiзацiями незалежно вiд форм власностi та
об'еднаннями громадян, якi дiють на територii району.

Н. Бандюгiна

З посадовою iнструкцiею ознайомлена:

В. Котоваголовний спецiалiст

20l8 року(( ))

Начальник архiвного вiддiлу апарату
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦЯ
головного спецiалiста архiвного вiддiлу

апарату .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАльнI положЕнFUI

1.1 . Головний спецiмiст архiвного вiддiлу апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст вiддiry) забезпечуе
вирiшенIrя питань, спрямованих на пiдвищення рiвня розвитку apxiBнoi гаlryзi.
1.2. Головний спецiалiст вiддirry е державним службовцем категорii <В> посад
державноi сJryжби.
l.З. Головний спецiалiст вiддirry безпосередньо пiдпорядковуеться начапьнику
архiвного вiддiлу, керiвнику апарату з питаIIь проходженЕя державноi сJryжби
та вiдповiдно до розподiтrу обов'язкiв i головi .Щарнпцькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адr.riнiстрацii.
1.4. Головний спецiмiст вiддiry призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади KepiBIrиKoM апарату .Щарницькоi районЕоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.
1.5. На посаду головного спецiалiста признача€ться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановленим Законом Украiни <Про державну сrryжбр>. Вiльно
володiе державною мовою, е громадяниЕом Украiни.
1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти знаннями та Еавиками
роботи на персон€lльному комп'ютерi i оргтехнiцi, опрацьовувати докумеЕти,
використовуючи систему електронного докуrиентообiry (АСКОД>,
iнформацiйнi технологiТ та програмнi матерiали.
1.7. Головний спецiалiст повиЕен дотримуватись правил дiлового етикету,
правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, норм охорони та гiгiени працi.
1.8. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддilry керусться: Констиryцiею i
законами УкраiЪи, постановами Верховноi Ради УкраiЪи, актами Президента
УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до
Констиryчii та законiв УкраiЪи, нормативно-правовими актами MiHicTepcTBa
юстицii УкраiЪи, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноТ
адмiнiстрацii), .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Регламентом ,.Щарницькоi райоЕноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ,
Положенням про архiвний вiддiл, Зведеною номенкJIатурою справ апарату



,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiвiстрацii, iншими
нормативно_правовими актами.

З питань органiзацii та методики ведеЕня apxiBHoi сцрави головний
спецiалiст керуеться наказами, правилами, iнструкцiями i методичними
рекомендацiями,ЩержавноТ apxiBHoi сrryжби УкраiЪи, .Щержавного apxiBy
м. Киева i цiею iнструкцiею.

2. зАвдАнrш тА оБов,язки

2.1. ВiдrовiДно до чиЕнИх нормативнИх вимог цроводить робоry, спрямовану
на забезпечення збереженостi документiв, створення i удосконаленЕя науково-
довiдкового апарату.

За дорученням начальника архiвного вiддirry головнrй спецiалiст:

1) забезпечуе вирiшенrrЯ питань, спрямовЕrнIl>( на пiдвищення рiвня розвитку
apxiBHoi справи та дiловодства в апаратi .щарницькоi районпоi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацii та,Щарницькому районi MicTa Киева;
2) формуе ЕоменкJIатуру справ вiддiry;
3) здiйснюе приймаrпrя, рацiональне розмiщення документiв вiд лiквiдовалих
пiдприемств, установ та органiзацiй по фондапr в архiвосховищi та забезпечуе
ix збереженiсть;
4) опрацьовуе, приймае на виконЕlIlIUI документи, якi надiйшли через
автоматизовану систему електронного документообiry <АСКОф>, контролюе
виконанIUI документiв, готуе проекти вiдповiдей, подас ix на погодження
начапьнику вiддirry, пiдтверджуе викоЕ€lннJI документiв у системi <АСКОД>;
5) дiйснюе знепилеЕня, картонуваЕшI документiв, контроJIюе температурно-
вологiсний та санiтарно-гiгiенiчний режим зберiгання документiв, пожежID/
безпеку в архiвосховищах;
б) веде облiкову документацiю (книry облiку надходженнJI документiв
(фондiв) та вибуття документiв, книry видачi справ у тимчасове користуванюI
з архiвосховища;
7) несе вiдповiдапrьнiсть за виконання вимог законiв УкраiЪи <Про доступ до
гryблiчноi iнформацii'>>, <Про зверненюI громадян));
8) органiзовуе використання документiв, надае адмiнiстративнi послуги у
виглядi наданнЯ в установлеЕому порядкУ apxiBHID( довiдок, архiвних витягiв,
ксерокопiй документiв юридичним особам i громадянам;
9) проводитЬ перевiркУ HEиBEocTi й фiзичногО cT{lкy документiв tIАФ, скJIадае
акти перевiряння IIEuIBHocTi та cTarTy документiв, iнформацiю про пiдсумки
роботи подае до.Щержавного apxiBy м. Киева;
10) у разi потреби, гоryе i здiйснюе передаваннrI документiв Нацiонального
архiвного фонду до.Щержавного apxiBy м. Киева;
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ll) надае методичцу допомоry з питань apxiBHoi справи i дiловодства
установам, пiдприемствам, органiзацiям району, якi € джерелом
комплекц/вання apxiBy;
12) здiйснюс методичний контроль за станом зберiгання документiв в

установах, пiдприемствах, органiзацiях району, якi с джерелом
комплектування apxiBy ;

13) приймае участь у перевiрках пiдприемств, устаЕов, органiзацiй - джерел
комплектування apfBy з питань дотриманЕя законодавства про Нацiональний
архiвний фонд;
l4) проводить систематиt{ну робоry з уточненнJI спискiв установ, пiдприемств,
органiзачiй - джерел комплектування apxiBy;
15) приймае участь у засiданн-л< експертноi KoMicii архiвного вiддiлу апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii;
16) розробляс проект завдань (на piK), кпючовIл( показникiв результативностi,
ефективностi та якостi с.тryжбовоi дiяльностi, як державного службовця;
17) здiйснюе статистичну звiтнiсть з питань, що належать до компетенцiТ
вiддiлу;
18) забезпечуе виконаЕня окремих доручеIrь голови, першого заступника
голови, заступника голови, керiвtrика апарату, начaulьпим архiвного вiддirry;
19) за вiдсугностi (вiдгryстка, вiдрядження, хвороба) головного спецiалiста
вiддi.тry Котовоi BiKTopii Миколаiвни, виконуе iT обов'язки;
20) систематично пiдвиш{увати свою квалiфiкацiю;
2l) повинен дотримуватися правил внутрiшнього ,!рудового 

розпорядку, норм
ектики поведiнки державного службовця.

3. IIPABA

Головний спецiалiст мае право:
l) вимагати вiд струкryрню< пiдроздiлiв ,Щарницькоi райоIrноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, установ, пiдприемств, органiзацiй, району передавати
ва зберiгапня доч.менти постiйного строку зберiгання, оформлених згiдно з

чинЕими державними стандартами i правилами.
2) повертати структурним пiдrоздiлам ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, установам, пiдприемствам, органiзацiям району на

доопрацюваIIня документи, оформленi з порушеЕням установлеIrIr( вимог.
3) надавати сlруктурним пiдроздiлам .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, ycTalloBanl, пiдприемствам, органiзацiям району
методичнi консультацii з питань, що вiдносяться до компетенцii вiддirry.
4) приймати )п{асть у засiданнях, нарадах, якi проводяться ,Щарницькою

районною в MicTi Киевi державною адмiнiстрацiею, ,Щержавним apxiBoM
м. Киева.
5) контролювати дотримання правил роботи з документЕлI\{и (справами) фондiв,
що зЕаходяться па зберiганвi у вiддiлi та забезпечувати ix належне зберiгання
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та використанЕя.
6) вимагати вiд власника документiв подання iх на експертизу, в разi заIрози
знищенЕя, або значпого погiршеЕня стану цих докуrиентiв;
7) обмежувати в установленому порядку доступ до документiв Нацiонального
архiвного фонду, що зберiгаються у вiддiлi;
8) лля виконанЕrI покJIадених на головного спецiшiста службових обов'язкiв
мае право вiдвiдувати архiви (apxiBHi пiдроздiли) i сlryжби з дiловодства
устаIIов, пiдприемств i органiзацiй незЕrлежно вiд форм власностi, а також
право догryску до цю( документiв, за винятком тих, що згiдно з законодавством
спецiально охороIUIються.
9) вносити пропозицii щодо вдосконаленшI роботи вiддirry, умов зберiгання та
використаннrI apxiBHlo< документiв.

4. вIдIовIдАJънIсть

Головний спецiалiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть:

Головний спецiалiст винний у недбаJIому зберiганнi, псуваннi,
приховув.tннi, розкраданнi або незаконнiй передачi iншiй особi документiв
Нацiонального архiвного фонлу, або документiв, що пiдлягають, вкJIюченню

до нього, несе вiдповiдальнiсть у встаЕовленому законодавством порядку
передбаченого Законом УкраiЪи <Про Нацiонаrrьний архiвний фонд та apxiBHi

установи>.

5. взАемовIдIосини

5.1. Головний спецiа.гriст вiддiлry в процесi виконанЕя покпадених на Еього
завдань взаемодiе iз струкryрними пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацiТ з посадовими особами вiдповiдальними за
apxiBHy справу i дiловодство у cTpyкTyprrю( пiдроздiлах .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, .Щержавним apxiBoM м. Киева, iз
пiдприемствами, установами i органiзацiями незалежно вiд форм власностi та

l) за неналежне зберiгання, використанЕя документiв Нацiонального архiвного

фондl, або документiв, що пiдлягають вкJIюченкю до нього, документiв з

кадрових питань (особового складу);
2) за неякiсЕе та несво€часне виконаннJI доручеяь, листiв, зaшв, звернень
громадян, запитiв на iнформацiю;
3) за неншежне виконання повЕовzDкень, передбачених ПоложеншIм про
вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачеяих цiею посадовою iнструкчiею,
Кодексом законiв про праIцо в YKpaiHi, за недотримання законiв Украiни <Про

доступ до гryблiчноi iнформацii>, <Про звернення громадяrI)), <Про державну
с;ryжбу>, норм аЕтикорупцiйного законодавства та за недотиманнJI норм
етики поведiнки державЕого сrryжбовця.
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об'еднаннями громадян, якi дiють на територii району.

Начальник архiвного вiддiлу апарату

З посадовою iнструкцiею ознайомлена:

головний спецiалiст

(( ) 20l8 року

Н. Бандюгiна

Л. Рожко
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