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Щержавного реестру виборчiв агrарату райдержадмiнiстрацii

1. Загальнi положення

Забезпечуе ведення .Щержавного реестру виборцiв, до якого заносяться
вiдомостi про громадян Украiни, якi мають право голосу вiдповiдно до
cTaTTi 70 Конститучii Украiни i проживають або перебувають на територii
MicTa або села, якi входять до складу району, а також якi проживають або
перебувають за межами Украiни; складення та уточнення спискiв виборшiв
для проведення виборiв i референдумiв.

У своiй дlяльностl керуеться Конституцiсю та
Кабiнеry MiHicTpiBзаконами Украiни, актами Президента Украiни та

Украiни, I-{ентральноi виборчоi KoMicii, актами MiHicTepcTBa закордонних
справ, Ради MiHicTpiB Автономноi Республiки Крим, голiв обласноi, районноi
державних адмiнiстрацiй, регiонального органу адмiнiстрування
Щержавного реестру виборuiв та Положенням про вiддiл.

Призначасться на посаду та звiл ьняеться з посади керiвником апарату

районноi державноi адмiнiстрацii згiдно з законодавством про державну
службу.

Пiдпорядковуеться начальнику вiддiлу.
Замiщуе начальника вiддiлу ведення ,Щержавного ресстру виборцiв

апарату райдержадмiнiстрацii або iншого головного спецiалiста вiддiлу на
час ix вiдсутностi у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншими
причинами.

2. Функцii

Забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики з питань створення i ведення
единою .Щержавного реестру виборчiв у районi, зас осування чинного
законодавства та запобiгання порушень його вимог iд час виконання
покладених на вiддiл завдань i обов'язкiв.
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3. Посадовi обов'язки

ведення Реестру;

оважень зберiгання iнформачii з

нодавства;
вiддiлу та iнформачiй цодо lx

iдомостей перiодичного поновлення

даних Реестру;
веде облiк ycix дiй щодо змiни бази даних Реестру,

в порядку та за формою, встановпени- 
забезпечуе вiдповiдно до зако

виборець; 2Еёпнення громадян з

в установленому законом. порядку розглядае звернеЕня ц

питань, пов'язаних з його дiяльнiстю;.

проводить у разi потреби перевlр. ки;iдомостей про особу, зазначених у

заявi про u*ro",*,tn" до РеЪстру чи змiну ii персональних даних, вIiесеЕих до

Ресстру; - _л_:-лrrпёlJIJq ппо його включенIUI

надсилае на виборчу адресу в rборця повiдомлення про його l



до Ресстру за формою,, встановленою розпорядником Реестру;
надсилас на виборчу адресу виборчя повiдомлення про внесення змiн

до його персональних даних, внесених до Ресстру;
надае на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом

порядку, вiдповiдну iнформацiю з Реестру;
здlиснюе перlодичне поновлення, а також уточнення персональних

даних Ре€стру;
забезпечуе у разi призначення виборiв чи референдумiв складання,

уточнення та ви товлення спискiв виборцiв на виборчих дiльницях,
дiльницях референдlму вiдповiдно до законодавства;

здiйснюе вiдповiдно до законодавства заходи щодо тимчасовоi змiни
мiсця голосування виборця без змiни йою виборчоi адреси;

виготовJIя€ iMeHHi запрошення виборцям на вибори чи референдlми у
випадках, передбачених законодавством;

отримуе вiд дiльничних виборчих комiсiй вiдомостi про змiни, BHeceHi
ними до уточнених спискiв виборчiв, для опрацювання в установленому
Законом порядку;

проводить перевiрку звернень полiтичних партiй, розпIядае запити
виборчих комiсiй в установленому Законом порядку;

надае необхiдну iнформацiю на запит суду стосовно уточнення
вiдомостей про виборчя у зв'язку з розглядом адмiнiстративноi справи щодо
уточнення списку виборчiв;

надае в установJIеному законом порядку статистичну iнформацiю про
кiлькiснi характеристики виборчого корпусу на пiдставi вiдомостей Реестру;

проводить перевiрку некоректних вiдомостей Реестру,, виявлених
розпорядн и ком PeccTpyl

формуе подання до I-1ентральноi виборчоi KoMicii щодо виборчих
дiльниць, якi iснують на постiйнiй ocHoBi, за нада tими суб'сктами ix
внесення вiдомостями;

здiйснюе облiк виборчих дiльниць, якi iснують на постiйнiй ocHoBi;
вносить до Реестру данi про номери i межi одномандатних,

територiальних виборчих округiв пiсля отримання вiд територiальних
виборчих комiсiй рiшення про утворення таких округiв;

передае до IJентральноi виборчоi KoMicii змiст рiшень та повiдомлення
виборчих комiсiй у передбачених законодавством випадках;

здiйснюе iншi функцii вiдповiдно до законодавства, необхiднi для
виконання покладених на нього завдань;

4. Права:

Головний спецiалiст мае право:
Брати участь у розшядi питань, прийняттi рiшень у межах cBoei



компетенцii.
одержувати в установленому порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi

вJIади, органiв мiсцевого самоврядування, виборчих комiсiй, комiсiй
референдуму, закладiв, установ та органiзацiй, ix посадових осiб iнформацiю,
документи та матерiали, необхiднi для виконання покладених на нього
завдань.

ВзаемодiятИ У процесi виконання локJIадених на нього завдань iз
структурнимИ пiдроздiлами вiдповiдно MiHicTepcTBa закордонних справ
Украiуи, районноi, районноi у MicTi Киевi, Micii Севастополi державноi
алмiнiстрацii, територiальними органами центральних органiв виконавчоi
влади, органами мiсцевою самоврядування, закордонними дипломатичними
установами Украiни, виборчими комiсiями, комiсiями референдlrr.лу, а також
зак,Iадами, установами та органiзацiями Bcix форм BJlacHocTi, об'сднаннями
громадян i окремими громадянами.

Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань, покJIадених на вiддiл.
що проводяться в районнiй державнiй адмiнiстрацii.

Вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу.
ВикористовУвати. систему зв'язку i комунiкацiй, що"iсIiують в районнiйлержавнi й алм iHicTpauii.

5. Вiд п ов iдал ь н icTb

несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконання
посадових завдань та обов'язкiв, дiяльнiсть або невиконання наданих йому
прав, порушення норм етики, поведiнки та обмежень, пов'язаних iз
прийняттям на державну службу та ii проходженням.

б. Взаемовiдпосини (зв'язки) за посадою

взаемодiе в межах компетенцii вiддiлу з iншими структурними
пiлроздiлами Райдержадмiнiстрацii, виконкомами сiльських рuд,'.уО;Ё*uшподання вiдомостей до Ресстру, територiальними органами центральних
органiв виконавчоi влади, виборчими комiсiями, закладами, установами,органiзацiями Bcix форIr,r власностi, об'еднаннями громад, окремими
гро\lадянами.

Начальник вiддiлу ведення
ff ержавного реестру виборцiв
апарату райдержадмiнiстрацii

'#Ш^ff'p.ф
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

головного спецiалiста з мобiлiзацiйноi роботи апарату районноi дерlкавноi
алмiнiстрачii (далi - головний спецiалiст-апаратУ)

l. Загальнi поло)I(ення

l, Головний спеrliалiст апарату пiдпорядковусться безпосере ньо головi
Райдержадмiн icTpauiT, а з питань виконанtlя функчiй onupuri n"pirn"nyапарату райдержад м iH icTpa uiT.

2. На посаду головного спецiалiста апарату призначасться особа, якавiдповiдае вимогам, встановленим Законом Vкраiни ,,Про лер;кавну службу''.3. На головного спецiалiста аларату покладаються обов'язки щодозабезпечення режиму ceKpeTHocTi ,u no'urpann, на нього обов'язкiв i прав РСО.
ту у своiй дiяльностi керусться:
о оборону Украiни''. ..Про вiйськовий
бiлiзачiйну пiдготовку та мобiлiзацiю'',

,Про дер"са"ну слу;,lсбу'' та iншиr,tизаконами Украiни, Указами Президента УкраIни, пп.r."пй^rп Кабillетr,
MiH.icTpiB Украiни, розпоряд,кеннями голiв обласноI та районноi 

^.;;;;;;;;адмiнiстрацiй, прийнятими в MerKax i'x компетенцi[ та цiс,ю п()садовоtоiнструкчiею.
5. Покладання .]авдань на головного спецiалiста апаратч. (lчнкчiй таобов'язкiв,. якi не передбаченi цiсю l-iосадоволо iнструкцiсю ,u ". Ёiu.ч,orо."коьтпетенцii головного спецiалiсr.а aIlapaT}, не i(O I i),c кас.гься.

Il. Завдання та обов'язки

Головний спецiалiст апарату:

. l. Органiзовуе i координус розробку мобiлiзацiйного плану на особливий
ПеРiОД, ДОвготермiнових i рiчниi npo.pu* мобiлiзацiйноТ пiдгЬтовки району,здiйснюс методологiчне,.N'етодиLIне та нор]\,1ативtlе забезпе.tенllя ltiei.poбoTr.r,

органiзовус i контролюс створення об'r kTiB i пtlгчlltн.lстейптобiлiзацiйного призначення, страхового tронду докуrчIента цii', а Tako)li

Дерl



мобiлiзацiйнИх запасiв стратегiчних i найва;к,rивiшtlлх вИдiв clJpot]t{lIl4,матерiалiв, устаткуванняl Продовольства. реLIового та ittrllого rtайllа.З. РозробляС оперативно-]\,Iобiлiзацiй н i лок\ \leHT1.1 ,r.a здit:iснrос. Nlе'I.ОдиtlIlеi органiзаuiйне забезпечення переведення райдер;ладrriнiстрацii i об'сктiвнародногО госпо_]арства районУ на ре)hи\l робогrt , t,r,ouo, 
"."Olriorn перiо.r.ч,4. Контролюс створення i стан готовностi спецiа,,-tьних rроршrувань, якi

lойних Си-r Украi.ни та iнших вiйськових
авство}1. в особ-r l t Bl.rl] llc,pit1.1.
отовки запаснI,iх пr,нктiв l,гl1-1авлiння .1о

йснення захо_liв що.]о норr\.lованого
ви й перiод.

.,lY lp\foBIl\ lrec) nciB в

установами й органiзачiями на перitlд ", ;J;'.о'i".l,|'"оllС\lсl'Ва]\lИ'8. Бере ytlacTb у розробчi конI{епцiй ; ,oro-,i'"'';;;; рпцiоIlа-пьногсрозмiщенrrя продуктивних сил на. територii' район1, i вltкорl.tсr-анlIя .ltoJcbKl,tx.-матерiальних, лриродних та фiнансових pecypciB, а також виробничихпотуrкностей в особливий перiод.
9, ОРГаНiЗОВУС i КООРЛинус роботу щодо забезгlечення мобi._li заt.(iй ногсlпланування та створення системи iнформацiйно.о 

-',,uб..r,,"ч.пп,

райдержадмiнiстрацii в умовах особливого llерiолу.
iрки piBeHb rlобiлiзацiйноi. готовtlосri

станов, органiзацiй району.
захо,цiв, пов'язаних iз дiя-,tьIliсгtо ttlr
ойних Сил та iнtuих вiйськових

_ 12. Забезпечус i контролюс ,"-";;;I
обов'язок no.uoou,1, 

" особам и, n ion p".n,.ruu', ;: 
-rТН:Ж; 

#ir:ffiffJ;
району.

lЗ, Сприяс пiдготовцi ivолодi до вiiiсыtовtll с:tу;ttбtl. лl]()lJелеIIнIо llprlJOtJ\ -на строковч вiйс bKoBv сл_\rlкбч,
I4. Коорлину. i nonrponr. проведення заходiв щодо забезпечення потребоборони держави, у тому числi мобiлiзацiйноl. пiдготовки та пrобi",liзацii. r,

РаЙОНi. 
l cl L!l,.'L,l

l5, Контролюе виконання пiдприсмствами районr, за]\Iов-пень Збройнихсил Украiни та iнших вiйськових 4ropry"urr, vтворених згiдно iззаконодавством, на виробництво i поставкч необхiдноi ii,r ,,poiy"uii,'norrn",комунал ьних послуг.
l6, Органiзовуе пiлготовку та гот),с аналiтичнi хара Kl,L-p l,{cTll Kl lекономiчного .,л л -л._л....,-'
17. Слр :ilH;'l:H,]JJ:J;;i;';,.^niaTr,_r iiого роботiв мирний .tac i.
l8. Готус звiти про стан виконання заходiв п,tобiлiзацiйrrоi. пi.цr.сlтовки

району.



l9. У разi вiдсутностi головного спецiапiста з реяtи мно-секретноТ роботи
апарату райдержадмiнiстрачii здiйснюе заходи режиму ceKpeTHocTi та здiйснюе
контроль за станом режиму ceKpeTHocTi.

20. Виконуе iншi доручення керiвництва райдержадмiнiстрацii.

I II. Права

1. Головний спецiалiст апарату мае право вносити пропозицii' головi
райлержадмiнiстрачii шодо належного рiвня мобiлiзацiйноi роботи.2, Отримчвати в устан о вл е Hol\,l}r порядку вiд посадових осiб органiв
виконавчоТ влади та мiсцевого самовряJування. правоохоронних та iнших
органiв, керiвникiв пiдприсмств, установ, органiзаuiй ло*у*."rп, висtlовкt.l,
довiдки. вiдповiдно ло функчiй та обов'язкiв головного спецiмiста апарату.

з. Iнформувати керiвництво райдержадмiнiстрацii у разi покладання на
нього виконання обов'язкiв, що не налеlt{ать до завдань та функчiй головного
спецiалiста апарату, а також у випадках, коли посадовi особи не подають або не
свосчаснО подаютЬ докуI\4ентИ та iншi матерiали, необхiднi для вирiшення
порушених питань.

4. Залучати за згодою вiдповiдних керiвникiв, спецiалiстiв для пiлl.отовкtt
iнформачiй, довiдок та iнших матерiалiв, проектiв рiшень РайдержадмiнiстрацiТ
чи ii' робочих (дорадчих) органiв. здiйсltення перевiрок виконання ранiше
прийнятих рiшень з питань, що належать до його компетенцiт.

5. Скликати нарадИ ,] питань, що на-пе/hllть до ко]\tпетеl]цii го.;tовногсl
спецiалiста апарату.

6. Брати учасТь у засiданнях виI(онавчих KoпliTeTiB п,liсцевих рад,у нарадах, засiданнях колегiй, правоохоронних, контролюючих та iнших
державних органiв з питань, що вiдносяться до завдань, функцiй i обов'язкiв
головного спецiал icTa апарату.

7. Подавати головi райдеря<адмiн iстрацii пропозицiТ лро заохочеttltя
працiвникiв, якi брали участь у розробцi, пiдготовцi та проведеннi вiдповiдних
заходiв щодо мобiлiзацiйноI пiдготовки, оборонноТ та правоохоронноi
дiяльностi.

8. Вносити пропозиuiТ головi райдерrкадл,riнiстрацil' цодо матерiально-
технiчного забезпечення мобiлiзацiйноТ пiдготовки, правоохоронноТ, оборонноr
дiяльностi.

9, Олержувати вiд стрчктурних пi.rрозлiлiв Ра йдерlltадl,riн icTpa r tiI
iнформацiю та матерiали, необхiднi для здiйснення покладених на нього
завдань, а тако)t в установленому законом порядку iнrрормачiю з обмеженим
доступом або таку, що мiстить дер}кавну тас]\1ницю.

IV. В iдповiдал bHicTb

головний спецiалiст апарату несе дисциплiнарну вiдповiдал bHicTb
вiдповiдно до законодавства про державну службу au пau"*опuння або
неналежне виконання посалових обов'язкiв. передбачених чiсю iнструкuiсю,

<'



порушення правил етичнот поведiнки та iнше порушення
ди сци плiн и.

слуlкбовt

V. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

Головний спецiалiст апарату в межах cBoix повноважень взаспIttдit з:
- органами виконавчоi влади та органами мiсцевого самоврядування;
- пiдприсмствами, установами та органiзацiями;
- структурнIrми пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii;
- працiвниками апарату райдержадмiнiстрацiТ;
- громадянами.
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ЗАТВЕРДЖУЮ
Керiвник апарату

страцl1
Т.Шевчук
2018 року

посАдовА Iнструкrця
головного спецiалiста вiддiлry фiнансово-господарського забезпечення
апарату (далi - головний спецiалiст вiддiлу) райдержадмiнiстрацii

I. Загальнi положення
1. Головний спецiалiст вiддiлу забезпечуе викоЕанЕя заходiв у

райдержадмiнiстрацii щодо реалiзацii державноi полiтики по веденню
бухгмтерського облiку майна, зобов'язань i господарських операцiй.

2. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковуеться Еач.шьнику
вiддiлу фiнансово-господарського забезпечення апарату

райдержадмiнiстрацii.
З. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни ,,Про державну
службу".

4. Головний спецlЕrлlст вlддlлу у своtи дlяльност1
керуеться Констиryцiею Украiни, законами УкраiЪи ,,Про державну
службу", ,,Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii", актами Президента
УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, Бюджетним кодексом УкраiЪи,
Кодексом законiв про працю УкраiЪи, iншими законами УкраiЪи, актами
законодавства та нормативними документами, що реryлюють питання
державноi служби та боротьби з корупцiею, розпорядженнями голiв
облдержадмiнiстрацii та райдержадмiнiстрацii, а також Положенням про
вiддiл фiнансово-господарського забезпечення апарату райдержадмiнiстрацii
та цiею iнструкцiею.

IL Завдання та обов'язки
Головний спецiаlriст вiддiлу веде:
l. Меморiальнi ордери по державному та районному

бюджету:
Л! 1 ,,KacoBi операцii'';
}{Ъ 5 ,,Зведення розрахункових вiдомостей щодо заробiтноi плати";
J\! 8 ,,Накопичувальна вiдомiсть щодо розрахункiв з пiдзвiтними

особами";
Nч 1 3,,Накопичувaulьна вiдомiсть витрачання матерiалiв".
2. Гоryе данi по вiдповiдних дiлянках, роботи для складання звiтностi,

слiдкуе за збереженням бухгалтерських документiв, оформляе iх у
вiдповiдностi до встановленого порядку для здачi в apxiB.



_л _];_.".|: 
ЖУРIrЕIл реестрацii прибуткових i видаткових касових оо**."rr"по всlх рахуЕках, контролюе правильнiсть i д".r""Й"й't' ou"",.первинних касових документiв.

_ 4. Виконуе робоry по Еарахуванню Bcix видiв оплати працi працiвникамрайдержадмiнiстрацii.

,_____ 
r. 

'оо"одить 
Еарахування Bcix видiв матерiальноi допомоги, премiй та1нших виплат вiдповiдно до розпоряджеЕь голови qайдержалмi"i"Ьчцii 

"анаказiв структурних пiдроздiлiв райдержадмi"r"rрчцrr.6. Проводить нарахування допомоги по тимчасовiй BTpaTiпрацездатностi, вагiтностi та пологах i подае заявку-розрахунок до Фондусоцiаlrьноlо страхування з тимчасовоi втрати працездатностi.
_ 7, Р.обпТь перерахування податкiв i зОорiu до державного i мiсцевогобюджетiв, едиЕого соцiалъного внеску, платежiв у банкiвськi установи,заробiтноi плати працiвникiв, iнших ""й, i ,nu."*i".8, Приймае rrасть у проведеннi iнвентаризацii матерiальних цiнностей.Гро iB.

товарно-матерiальних цiнностей установи.

- податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого)користь фiзичних осiб, i сум утриманого з них податку ф. ]Фl!Ф;- податковий звiт про використаЕня коштiв ,ra.rр"Оу.*Б"* yarurrouорганiзацiй;
- звiт по HapaxyBaHHi та сплатi €диного соцiального внеску;- звiт по коштах загальнообов'язкового державЕого соцiаrrьногострахування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатЕостi та витратами,з}ъ4овлеЕими похованЕям Ф4-ФСС з ВП;
- звiт з працi 1ПВ (мiсячна), (KBapTa-lIbHa) та iншi статистичнi звiти;

-_л-_, 
- 

""*оrуе oKpeMi доручеЕня свого безпосереднього керiвника такерlвництва райдержадмiнiстрацii.
l], Здiйснюе облiк персонЕrльних даЕих, в межах повноважеЕь -про персонапьнi данi

призначення пенсiй працiвникам.
правил внутрiшнього службового

розпорядку.

III. Права
во:

iнших органах виконавчоi влади з
у.
питувати вiд державних органiв
анов, органiзацiй, громадських

стосуються дiяльностi вiддiлу. ративнi данi, звiти з питань, що
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ПОСАДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
rолоВпогоспецiалiставiддiлупраВоВогозабезпеченнятавнутрiшньоi

полiтикП апаратУ Корецькоi районноi державноi адмiнiстрачii
(з правовоi роботи)

I. зАгАJънIположЕннrI
l. Головний спецiалiст з правовоi роботи вiддiлу правового

забезпечення та внутрiшньоi полiтики апарату (датri - головний спецiа.пiст

вiддiлу) КорецькЬi- районноi державноi адмiнiстрачii (далi

рчЙд.р*чдriнiЪтрачii) .riдrrор"д*о"у.,"," начальнику вiддiлу правового

.uб...r..r""rо та внутрiшньоi полiтики апарату райдержадмiнiстрацii,
2, Головний спецiалiст вiддiлу приймаеться на посаду i звiльнясться з

посади наказом керiвника апарату райдержадмiнiстрацii на конкурснiй ocHoBi,

з. головний спецiа:liiт вiддiлу виконуе обов,язки начальЕика вiддiлу

правовогО забезпечення та внутрiшньоi полiтики а5апау п.айлержадмiнiстрацii у

разi його вiдсlтностi та iншого головного спецlалlста вцдlJry,

4. На посаду головного спецiа,пiста вiддiлу призначаються повнолiтнi

громздяни Украiни, якi вiльно володiють державЕою мовою та здобули ступiнь

вищоi юридичноi освiти бакалавра або м олодшого бакалавра,

5.ГоловнийспецiалiствiддiлупоВиненвмiтипрацюватинакомп'ютерi
та знати вiдповiднi програмнi засоби,. зItати правила та }орми :1:Iт"_"р-11,,:_1
протипожежного захисту, правила дiлового етикету, дlлову мову та володlти

державною мовою.
6. Головний спецiа;riст вiддiлу у своiй дiяльностi керуеться

Конституцiею Украiни та законами Украiни, постаЕовами Верховноi Рали

V*puir", "*"ur" 
Президента Украiни, 

__ 
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,

розпорядженоr, .onr" обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй, iншими

нормативно-правовими актами, а також Положенrrям про вiддiл правового

забезпеченrrя та внутрiшньоi полiтики апарату Корецькоi районноi державноТ

адмiнiстрацii та цiею посадовою iнструкчiею," 
з питань органiзацii та проведення правовоi роботи головний спецiалiст

вiддiлу керусться актами MiHicTepcTBa юстицii Украiни,

Ц. ЗАВДАННJI ТА ОБОВ,ЯЗКИ
Головний спецiалiст вiддiлу:
l.Береl^rастьУзабезпеченнiрешriзацiiправовоiполiтики,У.пiлготовцi

проектiв u*iiu- оu*о"Ъдавствц договорiв (KoHTpaKTiB), розглllдi tTpoeKTiB

,rЬр*ат"uни* aKTiB, що надiйшли на погоджеЕнrI з питань, що нЕIлежать до

компетенцii вiддiлу.

Z/
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2. Забезпечуе дотиманЕя вимог законодавства пiд час пiдготовки

нормативно-правових актlв, розпоряджень та рlшеЕь,
3. Розробляс та бере yracTb у пiдготовцi проектiв розпоряджень, наказiв,

пропозицiй кЬрiвництву на виконанЕя дор)чень органiв виконавчоi влади

вищого piBHrI.
4. Виконуе oкpeмi дорrrення начаJIьника вцдlлу правового

забезпечення та внутрiшньоi полiтики апарату райдержадмiнiстрацii з правових

питань.
5. Надае правову допомоry працiвникам апарату райдержадмiнiстрацii,

ii структурних пiдроздiлiв та мiськсiльвиконкомiв.
6. Подае " Голо"не територi пьне управлiння юстицiТ у Рiвненськiй

областi длrI державноi реестрацii нормативнi акти, якi зачiпають права, свободи

та законнi iнтереси громадяII або мають мiжвiдомчий характер,

7. БерБ yIacTb в органiзацiТ та проведеннi нарад, ceMiHapiB, конференцiй

з правових питань.
8. Бере участь у роботi комiсiй райдержадмiнiстрачii,
9, Бере 1лrасть у пiдготовцi матерiалiв за rIастю iнших структlрних

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii для передачi до господарських, слiдчих та

судових органiв.
10.,щотримуеться правил внутрiшнього службового розпорядку,

пI. прАвА
Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
1. Представляти у встановJIеIiому законодавством порядку lнтереси

райдержадмiнiстрацiт в судових та iнших оргаIIах пiд час розгляду правових

питань i спорiв в межах наданих вiддtлу повноважень.
2. Перевiряти дотримаЕIIя законодавства в структурних

райдержадмiнiстрацii, в органах мiсцевого самоврядування

делегованих iM повноважень.
3. Одержувати в установленому порядку вiд посадових осiб виконавчих

KoMiTeTiB, пiдприемств, установ та органiзацiй документи, довiдки, розрахунки,
iншi матерiалй, необхiднi для виконання покJIадених на юридичну службу

завдань.
4. Залучати за згодою керiвництва райдержадмiнiстрацii спецiалiстiв для

пiдготовки проектiв нормативIIо-правових aKTiB та iнших документiв, а також

для розробки i здiйснення заходiв, що проводяться вiддiлом вiдповiдно до

покJIадених на нього обов'язкiв.
5. БРати 1.,racTb у засiданrrях дорадчих та копегiшrьних органiв, нарадах,

що проводяться в райдержадмiнiстрацii у разi розгляду на них питань практики

застосування законодавчих та нормативних aKTiB.

IV. ВIДIОВIДАЛЬНIСТЬ
1. За невиконання абО ненЕUIежне виконання посадових обов'язкiв,

визначених Законом Украiни ,,Про державну службу" та iншими IIормативно-

правовими актами у сферi державноi служби, цiею посадовою iнструкцiею, а

пiдроздiлах
в частинi



також порушення правил етичноi поведiнки та iнше порушеЕIIя службовоi
дисциплiни головний спецiалiст вiддiлу притягаеться до дисциплiнарноi
вiдповiдальностi у порядку, встановлеrrому Законом УкраiЪи ,,Про державну
сrryжбУ'.

2. У разi застосуваIIЕя зворотноi вимоги фегресу) головний спецiалiст
вiддirry несе матерiальну вiдповiдальнiсть тiльки за шкоду, уl!{исно заподiяку
його протиправними дiями або бездiяльнiстю пiд час здiйснення ним cBoix
повноважень.

v. взАсмовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
Головний спецiалiст вiддiлу в межах cBoii повноважень взаемодiе з:

- територiальними органами виконавчоi влади та органами мiсцевого
самоврядуваннrI;

- пйвiдомчими пiдприемствами, установами та органiзацiями;
- структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii;
- працiвниками апарату райдержадмiнiстрацii;
- громадянами.

Начшlьник вiддiлу правового
забезпечення та внутрiшньоi
полiтики апарату райдержадмiнiстрацii
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головпого спецiалiста

ПОЛiтпкп апарату Я Та ВНУТРiШНьоi

(з п аДМiЕiстрацii

I. зАгАльш положЕннrI
внутрiшньоi полiтики вiддilry правового
апарату (далi - головний спецiалiст

ержавноТ адмiнiстрацii (да.пi

державною мовою та здобули ступiнь
лодшого бакалавра.

мову та володiти державною мовою.

1ею.

вlдд1 Jry керуеться актами Mi нiстерства rн,rЁirъу;f:ти 
голо вний спецi ал i ст

оБов,язки

. 
устаI]овами, органiзшimш.

iнформацifurого та анатiти.пtого
орпlнlв державноi вrада вш_цою рiвrlя.



2. З мсrOю вивченЕя громадськоi далса оргшriзовуе та прводrь_ шкsгувФцrя

та соцiологiщri ош{ryвашul насеJIення з питЕlнь, що сrосуIоIюя компетешцl вlддпу,

3. Узагаrrьнюе, аналiзуе iнформацiт що надходять з пiдприемств, установ,

органiзацiй, мiськсiльвиконкомiв, .рч"д::у умку 
та реаryваЕня рlзЕих верств

населення на актуальнi питанltя суспlльного життя,

4. Забезпечуе щоденне оперативне iнформування керlвництва

райдержадмiнiстрачii про суспiльно-полiтичну сиryацiю в районi,
5. Розглядае за дорученням голови райдержадмiнiстрачii звернення

громадян, ycтalroB i органiзацiй з питань внутрiшньоi полiтики,' 6. 
-'Органiзовуе 

та проводить прес-конференцii та брифiнги керiвництва

райдержадмiнiстрацii. .. : _L _

,7 . Бере yracTb у пiдготовцi MaTepia_TliB дrи засобiв масовоТ iнформацif з

питань вrтутрiшньоi полiтики та дiяльностi органiв державноi влади з метою

забезпечення конст1,Iтучiйного права громадян на задоволення ix iнформаuiйних

потреб.
8. Забезпечуе пiдготовку iнформацiйнюl повiдомлень з питань, що

стосуються його компетенцii, д-тrя ро.йi ц,"о на офiцiйному веб-сйтi КоречькоТ

районноi державноi адмiнiстрацii.' q. РЪзмiщуе iнфорЙацii на офiцiйному веб-сайтi Корецькоi районноi

державноi адмiнiстрацii.
10. Гоryе матерiа:lи з питань внутрiшньоi полiтики дтrя доповiдей та

виступiв голови райдержадмtнlстрацll,
11. Гоryе проекти розпоряджень голови райдержадмiнiстрацii, наказiв

керiвника апараry'райд.р*uлri,,i."рацiТ з питаяь, що стосуються компетенцii

.ono""o.o спЪцiЫста з питань внlтрrшньоi полiтики вiддiry правового

забезпеченнЯ та внутрiшньоi полiтики апарату райдержадмiнiстрацii,
12.органiзовУетаздiйснюевзаемодiюмiсцевихорганiввиконавчоiвлаДи

з полiтичними партiями, громадськими органiзацiями у питаЕIuIх, що ItaJIeжaTb

до компетенцii гЬловного спецiа.пiста з питань внутрiшньоi полiтики вiддiлу

npuuo"o.o забезпечення та внутрiшньоi полiтики апарату райдержадмiнiстрацii,
l3. Надае органiзацiйнО-методичЕу, експертно-аIIалiтичну та iнпту

допомоry структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрачii у вирiшеннi питань,

що "rо.уоrЙ бЬрrу"чr,"" l здiйснення внутрiшньоi по,,Iiтики в районi,

|i, ОрганiзЬвуе та здiйснюе взаемодiю райдержадмiнiстрацii з

громадською радою при Корецькiй районнiй державнiй адмiнiстрацii,' 15. ЗЙзпечуе функцiонування та ведення системи облiку публiчноi

iнформацii в апаратi райдержадмiнiстрацii,
16. Органiзовуе iнформуван я Еаселення про права громадян,

передбаченiЪаконом Укра'r'ни ,,Прu до"ry" до публiчноi iнформацii",

l7. Щотримуеться правил внутрiшнього службового розпорядку,

III. прАвА
Головний спецiалiст з lIитань вrгутрiшньоi полiтики вiддiлу правового

забезпечення та внутрiшньоi полiтиклr апараry райдержадмiнiстрацii мае право:



1. За дорученЕям керiвництва представляти адмiнiстрацiю в
структурних пiдроздiлах адмiнiстрацii, на пiдприемствах, установах, органiзацiях
в межах cBoei компетенцii.

2. Взаемодiяти з оргаЕами виконавчоi влади, мiсцевого самоврядування,
полiтичними партiями та громадськими органiзацiями у межах cBoei компетенцii.

3. Одеряgвати в установленому порядку вiд посадових осiб
райдержадмiнiстршtiт та пiдпорядкованих установ вiдомостi, необхiднi для
виконання покJIадених на футкчiй.

Iv. вI,,щIовIдАJьнIсть
1. За невиконання або ненzulежне виконання посадових обов'язкiв,

визначених Законом УкраiЪи ,,Про державну службу" та iншими нормативно-
правовими акт.lми у сферi державноi сrryжби, цiею посадовою iнструкцiсю, а
також порушення правил етичноi поведiнки та iнше порушення службовоТ
дисциплiни головний спецiалiст вiддiлу притягаеться до дисциплiнарноi
вiдповiдальностi у порядку, встановленому Законом Украiни ,,Про державну
сrryжбу".

2. У разi застосування зворотноi вимоги фегресу) головний спецiалiст
вiддiлу несе матерiальну вiдповiдшrьнiсть тiльки за шкоду, умисно заподiяну
його протиправними дiями або бездiяrьнiстю пiд час здiйснення ним cBoix
повноважень.

ч. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою
1. Головний спецiалiст вiддiлу в межах cBoix повноважень взаемодiе з:

- територiальними оргаЕами виконавчоi влади та органами мiсцевого
самоврядування;

- пiдвiдомчими пiдприсмствами, установамитаорганiзацiями;- структурнимипiдроздiламирайдержадмiнiстрацii;
- працiвникамиапаратурайдержадмiнiстрацii;
- громадянами.

2. Головний спецiалiст з питань внутрiшньоi полiтики вiддiлу правового
забезпечення та вн5rтрiшньоi полiтики апарату райдержадмiнiстрацii погоджуе
проекти пИготовлених документiв з посадовими особами, визначеними
регламентом райдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу правового
забезпечення та внутрiшньоi
полiтики апарату райдержадмiнiстрацii . Коваль
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