
З А Т В Е Р Д Ж У Ю
Завідувач сектору культури, туризму.

національностей та релігій 

К риничанської районної держ авної 
адміністрації./^

Л Г Л  / х у п о с ' а д а )

Тетяна Д М И ТРЕН К О  
(п ід п и с )  (ім 'я  т а  п р із в и щ е )

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

1. З а г а л ь н а  ін ф о р м а ц ія
Категорія посади ^  

держ авної служ би

П осада Головний спеціаліст сектору

Н айм енування структурного п ідрозділу1

Н айм енування сам остійного структурного 
п ідрозділу1

С ектор культури, туризму, 

національностей та релігій  К риничанської 
районної держ авної адм іністрації

П осада безпосереднього керівника Завідувач сектору культури, туризму, 

національностей та релігій К риничанської 
районної держ авної адм іністрації

П осада керівника сам остійного 

структурного п ідрозд ілу1

Завідувач сектору культури, туризм у, 
національностей та релігій К риничанської 
районної держ авної адм іністрації

П осада особи, яка здійсню є координацію  
д іяльності1

2. М ета  посади

Здійсню є координацію  та методичне керівництво роботою  закладів культури району, 
проводить роботу по забезпеченню  на території району реалізації держ авної політики у 

сфері культури, м истецтва, охорони культурної спадщ ини, бібліотечної справи, 

туризм у району, організовує та забезпечує контроль, аналіз та оцінку стану справ в 
закладах культури району_________________________________________________________

3. О сн о в н і п осадов і о б о в 'я зк и

1 У  м еж ах своїх повноваж ень головний спеціаліст:
- здійсню є ведення загального діловодства у відділі, розробляє поточні та  бере 
участь у підготовці планів роботи сектору, здійсню є підготовку відповідей та 
дотримується терм інів виконання контрольних завдань, готує звіти  про роботи 
сектору, своєчасно та якісно збирає, обробляє, інф орм ацію  (узагальнення, звіти, 

правки, усну інф орм ацію );
- надає необхідну м етодичну допомогу керівникам  закладів культури у виконанні 
завдань, доручень;
- здійсню є підготовку, проведення фестивалів, святкових заходів у район і до 
календарних та  обрядових свят, конкурсів?'оглядів сам одіяльної народної творчості, 

худож ніх пром ислів  та  рем есел та бере безпосередню  участь;
- забезпечує контроль за дотриманням правил охорони праці, пож еж ної безпеки, 
технологічних та  екологічних умов у підпорядкованих закладах культури району;



- організовує проведення нарад, семінарів, конф еренцій з відповідних питань.

2 Координує роботу з питань підготовки кадрів та підвищ ення кваліф ікації 

працівників закладів, підприємств і організацій культурно -  м истецької сфери;

3 Інформує населення про стан здійснення повноваж ень визначених законом

4 О рганізовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та  використання 
архівних докум ентів сектору

5 Сприяє:
- форм уванню  репертуару театрів, кінотеатрів, кіно- і в ідеоустановок, концертних 
організацій і м истецьких колективів, комплектуванню  та оновленню  фондів музеїв, 
картинних галерей, бібліотек, організації виставок, розповсю дж енню  кращ их 
зразків національного кіномистецтва, відродж енню  та розвитку народних художніх 

промислів, збереж енню  культурної спадщ ини;
- удосконаленню  туристичної інфраструктури, розвитку ринкових відносин у сфері 

туризму та  конкуренції на ринку туристичних послуг, створенню  рівних умов для 
суб'єктів, що провадять та/або забезпечую ть провадж ення туристичної діяльності;
- ком плектуванню  і використанню  бібліотечних фондів;
- збереж енню  і відтворенню  традиційного характеру середовищ а та історичних 

ареалів населених місць, відродженню  осередків традиційної народної творчості, 
народних худож ніх промислів  і ремесел;
- збереж енню  та розвитку культури української нації, етнічної, культурної і мовної 
сам обутності корінних народів і національних менш ин;
- проведенню  роботи  з ф іксації зразків  національної нем атеріальної культурної 
спадщ ини;
- діяльності творчих спілок, національно-культурних товариств, громадських 
організацій , що ф ункціоную ть у сфері культури, туризму і курортів;
- соціальному захисту  працівників підприємств, установ та  орган ізац ій  у сфері 
культури, туризм у і курортів культурної спадщ ини;

- здійсненню  заходів для забезпечення гром адянам  гарантованого права н а  свободу 

світогляду, створення умов і мож ливостей для сповідання релігії;
- зм іцненню  взаєм орозуміння між  релігійним и організаціям и різних віросповідань

6

. •

Забезпечує:
- доступ ю ридичних і ф ізичних осіб до інформації, щ о м іститься у витягах з 
Д ерж авного реєстру нерухом их пам 'яток У країни;
- захист об 'єктів культурної спадщ ини від загрози знищ ення, руйнування або 
пош кодж ення;
- дотрим ання реж им у використання пам 'яток культурної спадщ ини місцевого 

значення, їх  територій , зон охорони;
- ф ункціонування української мови в усіх сферах суспільного життя;
- збирання та оброблення статистичних даних у сфері культури, туризм у і курортів 

та охорони культурної спадщ ини і контроль за їх достовірністю ;

7 Веде облік м узеїв, утворених у складі підприємств, установ та  організацій, 

навчальних закладів

8 Забезпечує дотрим ання законодавства з питань держ авної служ би, запобігання 
корупції та інш ого законодавства з питань, що належ ать до ком петенції сектору.

9 Забезпечує дотрим ання правил внутріш нього трудового розпорядку та  виконавської 
дисципліни;

10 Виконує інш і о б о в’язки, покладені на нього керівництвом  райдерж адм іністрації.

4. П р а в а  (крім передбачених статтею  7 Закону У країни "Про держ авну служ бу")

   _ — :— .— -—    : ------------ —— - —  ------------ — -------------------------  — —----- щ-—  ----------------     7 : : ; ;

1) за  дорученням  представляти сектор культури, туризм у, національностей та  релігій в 
органах виконавчої влади з питань, що стосую ться його компетенції.

2) брати участь у контролі (перевірці) органів м ісцевого сам оврядування, підприємств, 
установ, організацій відповідності з чинним законодавством  з питань, щ о належ ать до



компетенції сектору культури, туризму, національностей та релігій райдерж адміністрації.
3) готувати запити на отримання у встановленому порядку від органів, підприємств, 

установ, орган ізац ій  незалеж но від форм власності, громадських об 'єднань статистичні та 

оперативні дані, звіти  та довідкові матеріали з питань, що належ ать до сфери діяльності 

сектору культури, туризм у, національностей та релігій , необхідні для виконання головним 

спеціалістом  своїх посадових обов'язків.

4) вносити пропозиції щ одо вдосконалення роботи сектору.______ _____________________

5. З о в н іш н я  сл у ж б о ва  к о м у н ік а ц ія

А парат та структурні підрозділи райдерж адм іністрації 
П ідприємства, установи, організації району 

О ргани м ісцевого сам оврядування
У правління культури, національностей і релігій облдерж адміністрації 
Д ніпропетровський обласний центр з охорони історико-культурних цінностей

6. В и м оги  до к о м п е т е н т н о с т і

Комунікація та взаєм одія 

Д осягнення результатів 
Якісне виконання поставлених завдань 

О рієнтація на проф есійний розвиток 
В ідповідальність

7. У м о ви  служ би

Реж им роботи відповідно до Реглам енту райдерж адм іністрації. В ідрядж ення 

короткострокові м ісцеві, в межах У країни маю ть періодичний характер.

П огодж ено

(п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к ер ів н и к а )
Т

( п ід п и с ) (ім 'я  т а  п р із в и щ е ) (д а т а )

(п о с а д а  к е р ів н и к а  с а м о с т ій н о г о  

с т р у к т у р н о г о  п ід р о з д іл у )

(п ід п и с ) (ім 'я  т а  п р із в и щ е ) (д а т а )

Завідувач сектору культури, 
туризму, національностей та релігій 
К риничанської райдерж адм іністрації 

(п о с а д а  к е р ів н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

(п ід пи с*

Тетяна Д М И Т РЕН К О  М і
(ім 'я  т а  п р із в и щ е )  (д а т а )

З посадовою  ін стр у к ц ією  о зн ай о м л ен и й (н а )

о І М А л Ш р -
(д а т а )(п ід п їіс ) ( ім 'я  т а  п р із в и щ е )

Т
З а зн а ч а є т ь с я  з а  н а я в н о с т і.

З а зн а ч а єт ь с я  з а  п о т р е б и .

З а зн а ч а єт ь с я , я к щ о  б е з п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  н е  є  к е р ів н и к о м  д е р ж а в н о ї  с л у ж б и  в д е р ж а в н о м у  о р г а н і.  

З а зн а ч а єт ь с я , я к щ о  б е з п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  н е  є  к е р ів н и к о м  с а м о с т ій н о г о  с т р у к т у р н о г о  п ід р о з д іл у .



З А Т В Е Р Д Ж У Ю  
Голова К рииУ  ш нської рай о нноі 

ц е  _  а в і  оіітк ____

( п о с а д а )

 Ю рій Ба ЛЮК
( п ід п и с )  /// ( ім 'я  т а  п р і з в и щ е )

року

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

1, З а г а л ь н а  ін ф о р м а ц ія
К атегорія посади 

держ авної служ ои

П осада Завідувач  сектору

Н айм енування структурного п ід р о зд іл у 1

Н айм енування сам остійного структурного 

п ід р о зд іл у 1

С ектор культури, туризму, 

нац іональностей  та релігій  К рин ичансько ї 

рай он н о ї держ авної адм іністрації

П осада безпосереднього керівника Г олова К риничанської районної держ авної 

адм ін істрац ії

П осада  керівника сам остійного 

структурного  п ідрозд ілу1

П осада особи, яка  здійсню є координацію  

д ія л ь н о с т і1

Заступник голови  К риничанської р айон но ї 

держ ав то ї ядміністраігї-'

І . М е т а  п осад и

| забезпечує здійснення взаєм одії з К риничанеькою  районною  держ авною  адм іністрацією  і 
: з метою  забезпечення реал ізац ії держ авної політики у  сф ерах культури та  м истецтва. | 

| ту р и зм ’', і курортів, охорони культурної спадщ ини, а  також  - сф ері м іж нац іональних  І 

І в ід коє ин, релігії та зш ш ету прав нац іональних м енш ин У краї н и ______________________ і

3. О с н о в н і п о сад о в і о б о в ’я з к и

К ерівництво  та орган ізац ія  роботи  сектору:
вж иває заходів щ одо виконання завдань і ф ункцій  покладених на сек ю р, 

сприяє створенню  н алеж них  ум ов праці;
- забезпечує ф орм ування та виконання плану роботи сектору, подання 

пропозицій  до плану роботи  рай держ адм ін істрац ії з питань, щ о належ ать до 

ком петенц ії сектору;

Еечує прозорість та  в ідкритість діяльності сектору;
забезпечує добір  кадрів, дотрим ання правил внутріш нього трудового  

розпорядку та виконавської дисципліни, - зд ійсню є заходи щ одо п ідвищ ення 

квал іф ікац ії працівників сектору;

забезпечує захист персональних  даних;
подає на затвердж ення полож ення про сектор  та розробляє посадові 

інструкц ії працівників сектору.

2- Забезпечує дотрим ання працівникам и сектору законодавства з питань держ авн ої 
служ би, запобігання коруп ц ії та інш ого законодавства з питань, щ о належ ать до 

ком петенц ії сектору.

3 У м еж ах своїх п овн оваж ен ь:
-зв ітує перед головою  райдерж адм ін істрац ії про виконання покладених на сектор



завдань;
розробляє проекти  розпорядж ень голови райдерж адм іністрації: 

готує сам остійно або разом  з інш им и структурним и підрозділам и 

інф орм аційні та  аналітичні м атеріали для подання голові райдерж

. П роводить аналіз стану та тенденцій  культурного розвитку, охорони культурної 

спадщ ини, розвитку тури зм у  і курортів, а також  сф ери м іж національних відносин, 
рел іг ії та захисту прав нац іональних м енш ин на тери тор ії К риничанського району.

5 Н адає м етодичну та  консультац ійну  допом огу  з питань визначених законом  

повноваж ень.

6 У  процесі виконання покладених  на сектор завдань, у  м еж ах своїх повноваж ень;

- забезпечує д ілове листування;
- орган ізовує роботу  з докум ентам и  у встановленом у законодавством  порядку.

7 О рганізац ія  розгляду звернень гром адян, п ідприєм ств  та  організацій, посадових 
осіб, запити  та  звернення народних  депутатів, запити  на інформацію  з питань, щ о 

належ ать до ком петенц ії сектору.

8

П одає на  затвердж ення голови  райдерж адм ін істрац ії проекти кош торису та  

ш татного  розпису відділу в м еж ах визначеної гран и чно ї чисельності та  ф онду 

оплати  праці його працівників.

9 Забезпечує у  м еж ах своїх  повноваж ень еф ективне т а  цільове використання 
в ідповідних  бю дж етних кош тів.

10 В иконує інш і о б ов’язки, п окладен і на нього керівництвом  райдерж адм іністрації.

4. П р а в а  (кр ій  передбачених статтею  7 Закону У країни  "П ро держ авну служ бу")

1) за  дорученням  вищ ого керівництва представляти  сектор  в інш их управл ін ських  

структурах  з питань, щ о належ ать до його компетенції.

2) видавати  у  м еж ах своєї ком петенц ії накази, орган ізовувати  та  контролю вати  їх  
виконання у  встановленом у порядку, запитувати  та  отри м увати  від держ авних органів 

м ісцевого  сам оврядування та  їх  посадових осіб, п ідприєм ств, установ необхідн і 
статистичн і та  оперативні дан і, звіти  з питань, щ о стосую ться діяльності сектору.

3) залучати  спеціалістів інш их структурних п ідрозділів райдерж адм ін істрації, ю ридичних 
осіб, о б ’єднань гром адян (за  погодж енням  з їх  керівни кам и) для розгляду питань, щ е 

належ ать до його компетенції.

4) скликати  в установленом у п орядку  наради  з питань, щ о належ ать до його ком петенції.
5) вносити  пропозиції щ одо вдоскон алення роботи сектору.

6) здійсню вати, особистий прийом  гром адян  з питань, щ о стосую ться д іяльності сектору та 

вж ивати  заходів  щ одо своєчасного  розгляду їх пропозицій , заяв та  скарг.
7) зд ійсню вати  ф інансування закладів  культури  району.
8) зд ійсню вати , у  разі уповноваж ення, трудові в ідносини  з працівникам и закладів  

культури.__________________________________________________________________________

5. З о в н іш н я  сл у ж б о ва  к о м у н ік а ц ія

А парат та  структурні п ідрозділи  райдерж адм ін істрац ії 

П ідприєм ства, установи, орган ізац ії району 
О ргани  м ісцевого сам оврядування

У  правління культури, нац іональностей  і рел ігій  облдерж адм ін істрац ії 
Д н іпропетровський  обласний центр  з охорони історико-культурних цінностей

6. В и м о ги  до к о м п е т е н т н о с т і

У правління персоналом  
Д елегування завдань 

К ом унікац ія  та  взаємодія



Д осягнення результатів 
С ам оорган ізація та сам остійн ість в роботі 

О рієнтація на проф есійний розвиток 
В .ід н о в  ід а ль н ість

7, У м о ви  служ би

Реж им  роботи відповідно до Реглам енту райдерж адм ініетрацІЇ. 

короткострокові м ісцеві, в м еж ах У країни маю ть періодичний характер.

П огодж ен о

(п о с а д а  б е зп о с е р е д н ь о го  кер івн ика)" ' (п ід п и с)

(п о с а д а  к е р ів н и к а  с а м о с т ій н о го  

ст р у к т у р н о го  п ід р о зд іл у )  ’

(п ід п и с)

Завідувач сектору культури, 
туризм у, нац іональностей та  релігій  

К риничанської райдерж адм ініетрацІЇ 
(п о с а д а  к е р ів н и к а  сл у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

( п і д п и с )

З п о сад о во ю  ін стр у к ц ією  о зн ай о м л е н и й (н а )

( п І Д і Ш с ) (д ата )

( ім 'я  т а  п р із в и щ е (д а т а )

( ім ’я т а  п р ізв и щ е) і д а т

Т етяна Д М И Т РЕН К О
( ім ’я т а  п р ізв и щ е) (д ата )

(ім 'я  т а  п р ізв и щ е )

З а зн ач а єт ь с я  за  н аяв н о ст і.'уу '
^ З а зн ач а єт ь с я  за  п о треби .

З а зн а ч а є т ь с я , я к щ о  б ез п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  не є к е р ів н и к о м  д е р ж а в н о ї сл у ж б и  в д е р ж а в н о м у  о п тан т
4

З а зн ач а єт ь с я , я к щ о  б ез п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  не є к е р ів н и к о м  с а м о с т ій н о го  стр у к ту р н о го  п ід р о зд іл у .

ж



З А Т В Е Р Д Ж У Ю
Г о л о ва  К р и н и ч а н с ь к о їр а й о н н о ї 
д ер ж ав н о ї і н і ст  р а ц ії

'<?%> " і  2020. року

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

1. З а г а л ь н а  ін ф о р м ац ія
Категорія посади Б 
держ авної служби

Посада Н ачальник фінансового відділу

Н айменування структурного п ідрозділу . -

Н айменування самостійного структурного 

п ідрозділу1

Ф інансовий відділ Криничанської 
райдержадм і н істра ції

П осада безпосереднього керівника Голова К риничанської райдерж адміністрації

П осада керівника самостійного 
структурного п ідрозділу1

П осада особи, яка здійсню є координацію  
д іяльності1

Заступник голови райдержадм і ністрації - 
відповідно до функціонального розподілу 
обов’язків

2. М ета  посади

С кладання, виконання бю джету району, контроль за витрачанням кош тів 
розпорядниками кош тів, а також  інші функції п о в’язані з управлінням коштами 

районного бю джету, координація всіх учасників бю дж етного процесу.

3. О сн овн і посадові о б о в 'я зки

1 Забезпечення реалізації бю дж етної політики в межах відповідної адміністративно- 

територіальної одиниці.

2 Розроблення в установленом у порядку проекту м ісцевого бю джету

3 Здійснення контролю  за ефективним і цільовим використання бю джетних коштів

4 Здійснення загальної організації та управління виконання бю джету району, координація 
в меж ах своїх повноваж ень діяльності учасників бю джетного процесу 3 питань; 

виконання бю джету

5 Складання прогнозу м ісцевого бю джету

6 Складання та Затвердження розпису місцевого бю дж ету, вносить в установленому 

порядку зміни до розпису місцевого бюджетну

7 Розробка та Доведення до головних розпорядників кош тів інструкції 3 П ІД ГО Т ОВКИ  

бю дж етних запитів та прогнозу бю джету

.8 Здійснення прогнозування та аналіз доходів відповідного бю джету :



9 Здійснення контролю  за дотриманням бю дж етного з а к о н о д а в с т в а  н а  к о ж н і й  с т а д і ї  

бю дж етного процесу щ одо місцевих бю джетів та прийняття р і ш е н ь  п р о  з а с т о с у в а н н я  

заходів впливу за поруш ення бю джетного законодавства

10 П ідготовка та подання відповідній районній раді офіційних висновків про 
перевиконання (невиконання) дохідної частини місцевих бю джетів д л я  п р и й н я т т я  

ріш ень про внесення змін Д о  бю джету , а також  про обсяг залиш ку коштів з а г а л ь н о г о  

та спеціального фондів місцевого бюджету

4. П р а в а  (крім передбачених статтею  7 Закону України "Про держ авну службу")

1. О держувати в установленом у законодавством порядку від інших структурних 
підрозділів районної держ авної адміністрації, органів м ісцевого сам оврядування, 

п ідприєм ств, установ та орган ізац ій  незалеж но від форми власності та їх посадових осіб 
інформацію , докум енти і м атеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2. Залучати  до викон ання окрем их робіт, участі у вивченні окремих питань 
спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, 

підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників; 

громадських об'єднань (за згодою );

користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої 
влади, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими 
технічним и засобами;

3. С кликати  в устан овлен ом у  порядку наради з питань, що належ ать до його 

компетенції.

4. За дорученням  вищ ого керівництва представляти місцеву держ авну адміністрацію  та 
брати участь в роботі комісій, дорадчих органах, робочих групах, щ о  належать до й о г о  

компетенції.

5. З о в н іш н я  служ бова к о м у н ік а ц ія

Апарат, структурні підрозділи райдерж адміністрації, 
Д ніпропетровська облдерж адміністрація.

О ргани місцевого самоврядування,
Територіальні органами м іністерств,
П ідприємства, установи та організації незалеж но від форм власності.

■9
6. В и м оги  до ко м п етен тн о ст і

1. У правління персоналом
2. У правління організацією  роботи
3 . Д елегування завдань

4. Еф ективність координації з інш ими
5. У правління конфліктами
6. О рієнтація на професійний розвиток



7. У м ови  служ би

Режим роботи відповідно до Регламенту райдерж адміністрації.

Д ерж авний служ бовець може бути направлений у служ бове відрядження для 
виконання своїх посадових обов’язків поза межами постійного місця служби.

П огодж ено

(п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к ер ів н и к а ) (п ід п и с ) ( ім ’я та п р ізв и щ е ) (д а т а )

(п о с а д а  к ер ів н и к а  с а м о с т ій н о г о  (п ід п и с )

с т р у к т у р н о г о  п ід р о з д іл у )

Головний спеціаліст ф і н а н с о в о г о ________
відділу райдерж адм іністрації ( п ід п и с )

(п о с а д а  к ер ів н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

.(ім'я та п р ізв и щ е )

Євітлана-Тереза 

М атвієвська 
(ім 'я  та п р ізв и щ е )

(д а т а )

дата)

З посадовш р ін стр укц ією  о зн ай о м л ен и й їн а)

фшднйс) (д а т а )

Тетяна Радчук
(ім 'я та п р і з в и щ е ) .

і
З а зн а ч а єт ь с я  за  н а я в н о ст і.

З а зн а ч а єт ь с я  за  п о т р е б и .

З а зн а ч а єт ь с я , я к щ о б е з п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  не є к ер ів н и к о м  д е р ж а в н о ї  с л у ж б и  в д е р ж а в н о м у  о р га н і 

З а зн а ч а єт ь с я , я к щ о б е з п о с е р е д н ій  к е р ів н и к  не є к ер ів н и к о м  с а м о с т ій н о г о  с т р у к т у р н о г о  п ід р о з д іл у .



З А Т В Е Р Д Ж У Ю
Г о л о в а
К р и н и ч а н с ь к о ї р ай о н н о ї д ер ж ав н о ї 
а д  м ін істр  ащСу

Ю Р ІЙ  Б А Л Ю К
( п ід т и с )  (ім 'я  т а  п р із в и щ е )

"0 К " сШ>уоку

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

1. З а г а л ь н а  ін ф о р м ац ія

К атегорія посади 
держ авної служ би

Б
П осада Н ачальник служ би у справах дітей 

К риничанської районної держ авної 
адм іністрації

Н айменування структурного підрозділу -

Н айменування сам остійного структурного 
підрозділу

С луж ба у справах дітей К риничанської 
районної держ авної адміністрації

П осада безпосереднього керівника Голова К риничанської районної держ авної 
адм іністрації

П осада керівника сам остійного 
структурного п ідрозділу '

П осада особи, яка здійсню є координацію  
діяльності

2. М е та  посади

Здійснення захисту прав, свобод і законних інтересів дітей.

3. О сн о вн і по сад ов і о б о в 'я зк и

1 О рганізовує виконання К онституції і законів У країни, актів П резидента У країни, 
Кабінету М іністрів У країни, наказів м іністерств, інш их центральних органів виконавчої 
влади та здійсню є контроль за їх реалізацією .

2 Забезпечує у м еж ах своїх повноваж ень захист прав і законних інтересів ф ізичних та 
ю ридичних юсіб.

3 Здійсню є держ авний контроль за дотриманням  підприєм ствам и, установами та 
організаціями правил, норм, стандартів у м еж ах визначених повноважень.

4 Бере участь у підготовці пропозицій до проектів програм  соціально-економічного 
та  культурного розвитку відповідної адм іністративної територіальної одиниці, вносить 
пропозиції щ одо проекту відповідного м ісцевого бю дж ету.

5 Бере участь у погодж енні та  розробленні проектів норм ативно-правових актів, 
розпорядж ень голови райдерж адм іністрації, розробникам и  яких є інш і структурні 
підрозділи. 0

6 Бере участь у підготовці звітів  голови районної держ авної адміністрації для їх  розгляду 
на сесії районної ради, готує самостійно або разом  з інш им и структурними підрозділами 
інформаційні та  аналітичні матеріали для подання голові районної адміністрації.



7 Розглядає в установленом у законодавством  порядку звернення громадян, опрацьовує 
запити і звернення народних депутатів У країни та  депутатів в ідповідних м ісцевих рад, 
забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником  якої він є.

8 Забезпечує у м еж ах своїх повноваж ень реалізацію  держ авної політики стосовно захисту 
інф орм ації з обмеж еним доступом.

9 О рганізовує розроблення і здійснення заходів, спрям ованих на поліпш ення становищ а 
дітей, їх ф ізичного, інтелектуального і духовного розвитку, запобігання бездоглядності 
та безпритульності, правопоруш енням серед дітей.

10 Забезпечує дотрим ання працівниками служби вим ог законів У країни «Про держ авну 
службу» та « П ро засади запобігання і протидії корупції».

4. П р а в а  (крім передбачених статтею  7 Закону У країни "Про держ авну служ бу")

1 За дорученням  вищ ого керівництва представляти м ісцеву держ авну адм іністрацію  та 
брати участь в роботі комісій, дорадчих органів, робочих групах з питань, щ о належ ать 
до їх  компетенції.

2 Здійсню є керівництво служ бою  у справах дітей, несе персональну відповідальність за 
організацію  та  результати її діяльності, сприяє створенню  належ них умов праці у 

•підрозділі.

3 П одає на затвердж ення голов і р& йдержадміністрації полож ення про структурний 
підрозділ.

4 Затвердж ує посадові інструкції працівників служ би у справах дітей та розподіляє 
о б о в’язки м іж  ними.

5 П ланує роботу служ би, вносить пропозиції щ одо ф орм ування планів роботи 
райдерж адм іністрації.

6 Звітує перед головою  райдерж адм іністрації про виконання покладених на служ бу у 
справах дітей завдань та затвердж ених планів роботи.

7 М оже входити до складу колегії райдерж адм іністрації.

8 Вносить пропозиції щ одо розгляду на засіданнях колегії питань, щ о належ ать до 
компетенції служби, та  розробляє проекти в ідповідних ріш ень.

9 М оже брати участь у засіданнях органів м ісцевого самоврядування.
10 П редставляє інтереси служ би у взаєм овідносинах з інш им и структурними 

підрозділами райдерж адм іністрації, з м ін істерствам и, інш им и центральними органами 
виконавчої влади, органам и місцевого сам оврядування, підприємствами, установами 
та організаціями.

11 Видає у м еж ах своїх повноваж ень накази, орган ізовує контроль за їх виконанням.
12 П одає на затвердж ення голови райдерж адм іністрації проекти кош торису та ш татного 

розпису служ би в м еж ах визначеної граничної чисельності та  фонду оплати праці його 
працівників.

13 Розпорядж ається кош тами у меж ах затвердж еного головою  райдерж адм іністрації 
кош торису витрат на утрим ання служби.

14 Здійсню є до.бір кадрів.

15 О рганізовує ррботу з п ідвищ ення рівня проф есійної ком петентності держ авних 
служ бовців служ би у  справах дітей.

16 П роводить особистий прийом  громадян з питань, щ о належ ать до повноваж ень служби } 
справах дітей.

17 Забезпечує дотрим ання працівниками служби у справах д ітей  правил внутріш нього 
трудового розпорядку та  виконавської дисципліни.

18 Здійсню є інш і побноваж ення, визначені законом.
19 У кладати в установленом у порядку угоди про сп івробітництво  з науковими установами, 

ж іночими, м олодіж ним и, дитячим и та інш ими об 'єднанням и громадян і благодійними 
організаціями.

20 П оруш увати перед органам и виконавчої влади та  органам и місцевого сам оврядування



питання про накладення дисциплінарних стягнень на посадових осіб у разі невиконання 

ним и ріш ень, прийнятих служ бою  у справах дітей.

21 У кладати в установленом у порядку угоди про співробітництво з науковими установами, 
ж іночими, м олодіж ним и, дитячим и та  інш ими об 'єднанням и гром адян і благодійними 
організаціям и

22 С кликати в установленом у порядку наради, проводити сем інари та  конф еренції з питань 
що належ ать до її компетенції.

23 П роводити особистий прийом  дітей, а також  їх батьків, опікунів чи піклувальників, 
розглядати їх  скарги та  заяви  з питань, що належ ать до ї ї  компетенції.

24 В изначати потребу в утворенні спеціальних установ і закладів соціального захисту для 

дітей.

25 Розробляти і реалізовувати власні та підтримувати гром адські програми соціального 

спрям ування з м етою  забезпечення захисту прав, свобод і законних інтересів дітей.

5. З о в н іш н я  сл уж б ова к о м у н ік а ц ія

Н ачальник служ би у справах дітей в установленому законодавством  порядку та  у м еж ах 
повноваж ень взаєм одіє з ю венальною  превенцією , районним  центром соціальної служби 
для с ім ’ї, д ітей та  молоді, інш им и структурними п ідрозділам и, апаратом  м ісцевої 
держ адм іністрації, органами м ісцевого самоврядування, територіальним и органами 

м іністерств, інш их центральних органів виконавчої влади, а також  підприємствами, 
установами та  організаціям и з м етою  створення умов для провадж ення послідовної та  - 

узгодж еної діяльності щ одо строків, періодичності одерж ання і передачі інформації, 
необхідної для належ ного виконання покладених на нього завдань та здійснення 

запланованих заходів.

6. В и м оги  до к о м п етен тн о ст і

У правління персоналом 
У правління організацією  роботи 
Д елегування завдань 
Еф ективність координації з інш ими 

У правління конфліктами 
О рієнтація н а  проф есійний розвиток

7. У м о ви  служ би

Реж им роботи відповідно до реглам енту райдерж адм іністрації.
В ідрядж ення короткострокові м ісцеві, в меж ах У країни в ідрядж ення маю ть періодичний 
характер. _____________ _ _ _ _________________ ____________ ________ _____________

П огодж ен о
Г о л о в н и й  сп ец іал іст  служ би  
у  с п р а в а х  д ітей  .К р и н и ч а н с ь к о ї 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії

( п о с а д а  к е р ів н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

Т е т я н а  С тад н іч ен ко

( ім 'я  т а  п р із в и щ е )
е & М А & Р

(д а т а )

З посадовою  ін стр у кц ією  о зн ай о м л ен и й

О л е к с а н д р  Д іб рова

(д а т а ) (ім 'я  та п р ізв и щ е )



З А Т В Е Р Д Ж У Ю
Г о л ова  К р и ш іу а н с ь к о ї  р ай о н н о ї  

д е р ж а в и о ї  Ш тністраці ї
Ю р ій  Б а л ю к

Ж  бУ& ґЛ  2020 року 

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

1. З а г а л ь н а  ін ф о р м ац ія
К атего р ія  посади 

де ржа в ної служ б и
н

Н а й м е н у в а н н я  посади Завідувач сектору освіти, м олоді та спорту 
К риничанської районної держ авної адміністрації

Н ай м ен у в ан н я  стр у кту р н о го  

п ідрозділу

-

Н а й м е н у в а н н я  сам о стій н о го  

с т р у к ту р н о ї о п ідрозділу

Сектор освіти, молоді та спорту Криничанської 

районної держ авної адміністрації

П осада безп осередн ього  к е р ів н и к а Голова К риничанської районної держ авної 

адміністрації

П осада к е р ів н и к а  сам о стій н ого  
стр у кту р н о го 'п ід р о зд іл у

-

П осада особи, я к а  здійсню є 
к о о р д и н ац ію  д ія л ь н о с т і

Заступник голови райдерж адм іністрації, відповідно 
до ф ункціонального розподілу обов 'язків

2. М е т а  посади

Забезпечення реалізації на території району держ авної політики у сфері освіти, молоді та 
спорту. Створення умов для здобуття громадянами повної загальної середньої освіти 

відповідно до, освітніх потреб особистості ______ _

3. О сн о в н і посадові обов’я зк и

і. Забезпечення розвитку системи освіти з метою ф ормування гармонійно розвиненої, 

соціально активної, творчої особистості

2. . А наліз виконання районних програм, підготовка проектів програм, аналітичних 
м атеріалів, заходів, прогнозів розвитку освіти

3. Визначення потреб, розроблення пропозицій щодо розвитку та удосконалення мережі 

: навчальних закладів

4. Здійснення управління.навчальним и закладами, що є комунальною  власністю і 
перебуваю ть у безпосередньом у підпорядкуванні

5. ' К оординація роботи господарського обслуговування та централізованої бухгалтерії

6. К оординація в меж ах своїх повноважень заходів, спрямованих на організацію  

оздоровлення, відпочинку дітей

7. Забезпечення орган ізації харчування дітей у навчальних закладах за рахунок бю джетних
КОШТІВ

8. Видання в межах своїх повноваж ень наказі^, організація контролю за їх в и к о н а н н я м

9. Забезпечення дотримання працівниками сектору правил внутріш нього трудового 

розпорядку та  виконавської дисципліни

10. Розгляд у встановленому законодавством порядку звернення громадян
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4. П р ава  та  повноваж ення

- представляє райдерж адм іністрацію  на обласному рівні в питаннях освіти;
- скликає наради директорів для узагальнення і аналізу роботи з питань, пов 'язаних з 

навчанням і вихованням підростаю чого покоління;
- здійсню є контроль за дотрим анням  актів законодавства з питань освіти, молоді та спорту У

- сприяє підвищ енню  кваліф ікації працівників освіти; | ”
- проводить роботу, спрям овану на виявлення, підтримку і розвиток обдарованих Дітей; |
- сприяє підрозділам органів внутріш ніх справ та соціальним  службам у запобіганні дитячій 

бездоглядності; і
- розробляє пропозиції щ одо встановлення нормативів бю дж етних асигнувань на утримання ;; 

навчальних закладів ком унальної форми власності;
- розглядає та вносить в установленом у порядку пропозиції щодо заохочення та нагородження і 

працівників освіти, запровадж ує форми морального та матеріального стимулю вання їх праці;
- розробляє і подає на розгляд райдерж адм іністрації пропозиції до проектів фінансування та і 

м атеріально-технічного забезпечення виконання програм і здійснення заходів, спрямованих на 

поліпш ення становищ а освіти, дітей та молоді, розвиток ф ізичної культури та спорту:
- готує звіти для обласного департаменту освіти і науки;
- здійсйю є координацію  роботи по підготовці матеріалів щодо навчально-виховного процесу в У 

освітніх закладах району; У -  . У/ 'У
- разом з органами охорони здоров4я здійсню є загальний контроль за охороною  здоров' я дітей У 

і проведенням оздоровчих заходів, створенням безпечних умов для навчання і праці учасників у 

навчально-виховного процесу;
- вивчає потребу у фахівцях для організації навчально-виховного процесу в освітніх закладах: у
- здійсню є заходи щодо підвищ ення рівня правової обізнаності батьків і дітей;
- сприяє проф орієнтаційній роботі у закладах середньої освіти; :

5. З о в н іш н я  служ бова к о м у н ік а ц ія

Взаємодія в установленому законодавством порядку та у межах своїх повноваж ень з іншими і 
структурними підрозділами райдержадмінісУрації. апаратом райдерж адм іністрації. органами і 

м ісцевого самоврядування з метою  одержання і передачі інформації, необхідної для : 
належ ного виконання покладених завдань та здійснення запланованих заходів. Взаємодія в і 

структурними підрозділами Д ніпропетровської облдерж адм іністрації та департаменту освіти ; 
і науки облдерж адм іністрації у сфері планування бю дж ету, бухгалтерського обл ік). : 
м етодичної та кадрової роботи, звітності по основним напрямкам роботи

: б  ' " ' і
•'•Мд-ДйгуУ-тУгМ УюУУ ;■ ,У'У У :.;-' у. УЮ ' ю - у :  у г  т - у т у у  ;)• УУ;, у  л і:  • . .'.'У: у -  V у  . : . . .  ■; ■ " ;  •:/: -  ,  ■ ■ . у , . ' , : '  : ..м .-;: у...;/ 1 |Д

-          -   _____,-г> • .

6. К о м п етен тн о ст і

- спромож ність сприймати зміни в освіті

- ум іння працю вати в команді і прийм ати оптимальні ріш ення
- здатність спілкуватися з р ізним и групами лю дей
- активність і мобільйість
- багатомірність ( комбінація знань, поглядів, умінь і відносин )
- комунїкативність

- толерантність
- ком п 'ю терна грам отн ість ____ _
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7. С п е ц іал ь н і у м ови  роботи

Режим роботи відповідно до Регламенту райдерж адміністрації. Відрядження короткострокові 

місцеві, в межах України маю ть періодичний характер

П огодж ено

( п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к е р ів н и к а  )

(п о с а д а  к е р ів н и к а  с а м о с т ій н о г о  с т р у к т у р н о г о  

п ід р о з д іл у )

Завідувач сектору 
( п о с а д а  к ер ів н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

(п ід п и с )

(п ід п и с )

п ш
(п ід п

З посадовою  ін стру кц ією  о зн ай о м л ен и й  (на)

( і м ’ я Та п р ізвищ е) (д а т а )

( ім 'я  та п р ізв и щ е ) (д а т а )

І р и н а О д р и н с ь к а  0 3 - 0 ;? Л с л  

( ім ’я та п р ізв и щ е ) (д а т а )

Ірина Одрине
(д а т а )  ' ( ім 'я  та гіЬізвиі

ька
( ім 'я  та п р ізв и щ е )
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7. С п е ц іал ь н і у м о ви  роботи

Режим роботи відповідно до Регламенту ра й держ ад м і и і стра ц і Т. Відрядження к'оро гкострокові 

місцеві, в межах України маю ть періодичний характер

П огодж ен о

( п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к е р ів н и к а  ) (п ід п и с )  ’ ■ ( ім ’я та п р ізв и щ е ) (д а т а )

(д а  і а) -

03_. О'?-
(д а т а ) ;

(п о с а д а  к ер ів н и к а  с а м о с т ій н о г о  с т р у к т у р н о г о  (п ід п и с )  ( ім ’я та п р ізв и щ е )

п ід р о з д іл у )

Завідувач сектору ІринаО дринеька
(п о с а д а  к ер ів н и к а  с л у ж б и  ( л і ( і м ’я та; п р ізв и щ е )

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

З посадовою  ін стр у кц ією  о зн ай о м л е н и й  (на)

л Ш т Ь

Іри на Одринська 
(д а т а )  ' ( ім ’я та п р ізв и щ е )



З А Т В Е Р Д Ж У Ю  
З а в ід у в а ч  сектор у  освіти* 
м олоді т а  спорту  

К р и н и ч а н с ь к о ї р ай о н н о ї 
д ер ж а в н о ї а д м ін істр ац ії 

і /« ) - -  Ір и н а  О д р и н сь к а

«0§> і . -У- 2020 року

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

1. З а га л ь н а  ін ф о р м ац ія
К а т е го р ія  посади 
д ер ж ав н о ї служ би

В

Н ай м ен у в ан н я  посади Головний спеціаліст сектору освіти, молоді та 
спорту К риничанської районної держ авної 

адміністрації

Н а й м ен у в ан н я  стр у к ту р н о го  

підрозділу
—

Н айм ен у  в а н н  я сам  о ст ій  н о го 

стр у ктур н о го  п ідрозд ілу

Сектор освіти, молоді та спорту Криничанської 

районної держ авної адміністрації

П осада безпосередн ього  к е р ів н и к а :

П осада к е р ів н и к а  сам остій н ого  
і стр у кту р н о го  п ідрозд ілу

Завідувач сектору освіти, молоді та спорту 
Криничанської районної держ авної адміністрації

і П осада особи, я к а  зд ійсню є 
коорди н ац ію  д ія л ь н о с т і

Заступник голови райдерж адміністрації відповідно 
до функціонального розподілу обов 'язків

2. М ета п осад и  ___   .__________________________________________  У
Забезпечення реалізац ії на території району держ авної політики у сфері ф ізичної культури , 
молоді та. спорту.  ______       :   ;

3. О сновн і посадов і о б о в ’я зк и
іГ Розробляє проекти програм розвитку ф ізичної культури і спорту в районі
9 Сприяє розвитку видів спорту, визнаних в Україні

3. О рганізовує і проводить фізкультурно-спортивні заходи серед ш ироких верств 

населення, пропагує здоровий спосіб життя
4. Сприяє розвитку олімпійського, параолімпійського та дсф олімиійського руху в районі
5. Комплектує склад збірних команд району за видами спорту, забезпечує організацію  

підготовки та участь спортсменів у змаганнях усіх рівнів

6. Вивчає потребу у ф ахівцях для організації роботи з питань ф ізичної культури та спорту
7. : Вживає в межах своїх повноважень заходи для забезпечення медичного обстеження 

спортсменів, спортсменів-інвалідів
8. Проводить серед населення інформаційну та пропагандистську роботу, зокрема через 

друковані засоби масової інформації
9. Забезпечує організацію  та проведення заходів, передбачених календарними планами 

ф ізкультурно-оздоровчих та спортивних заходів
10. Здійсню є в меж ах своїх повноважень контроль за використанням  фінансових ресурсів, 

що виділяю ться з районного бю джету для проведення спортивних заходів

4. П рава та  повноваж ення



2

- затвердж ує п о л о ж ен н я  про зм агання та  проводить районн і зм аганн я  у м еж ах кош тів, 

виділених н а  р о зви то к  ф ізи чн о ї культури  та  спорту

- забезпечує ф о р м у ван н я  та  затвердж ен ня календарних, план ів  проведення спортивних 

зм агань в ідп ов ідн о  д о  єди н ого  кален дарн ого  плану області

- вносить п ро п о зи ц ії до проекту  район н ого  бю дж ету  по р озви тку  спорту

- бере участь у п ід го то в ц і зв ітів  голови рай д ер ж ад м ін істр ац ії для їх  р о згляду  н а  сесії 

р ай он н о ї ради

- готує ін ф о р м ац ій н і та  анал іти чн і м атер іали  для зв ітності в деп ар там ен т  освіти і 

науки ,обласно ї д ер ж ад м ін істр ац ії, управління м олод і і сп орту  при рбладм ін істрац ії

5. Зо в н іш ня  слу ж б о ва к о м у н ік а ц ія     _ _ _  _ ____ ______
В заєм одія в установленом у закон одавством  п орядку  та  у  м еж ах  своїх  повноваж ень з інш им  

структурним и п ід р о зд іл ам и , апаратом  р ай д ерж ад м ін істрац ії, органам и  м ісц ево ї 

сам оврядування з м етою  одерж ан н я і передачі інф орм ац ії, н еобх ідн о ї для н ал еж н о ї 

В иконання покладени х  завдань та зд ій сн енн я зап л ан о ван и х  заходів . В заєм од ія  і 

структурним и  п ідрозд ілам и  управл іння м олод і і спорту  при  обладм ін істрац ії

6 .  К < ш н е т е н т н о е т і

- ум іння п рац ю вати  в ком анді

- здатність сп ілку вати ся  з р ізним и групам и спортсм ен ів

- активн ість і м об ільн ість

- ком ун ікативн ість

- толерантн ість

- ком п 'ю тер н а  грам отн ість_______________

7. С п е ц іал ь н і ум о ви  р о б о т и ______________________________

Реж им роботи  в ідп овідно  до  Реглам енту  райдерж адм ін істрац ії, В ідрядж ення короткостроков 

місцеві, в м еж ах У к р аїн и в ідряд ж ен н я м аю ть пер і оди чн  ий х а р актер

П огодж ено

(  п о с а д а  б е з п о с е р е д н ь о г о  к ер ів н и к а
(п ід п и с ) ( ім ’я та  п р ізв и щ е ) (д а т а )

(п о с а д а  к ер ів н и к а  с а м о с т ій н о г о  с т р у к т у р н о г о  (п ід п и с )

.-»підрозділу)1

Завідувач  сектору 
(п о с а д а  к е р ів н и к а  с л у ж б и  

у п р а в л ін н я  п е р с о н а л о м )

(тдияе)—•

З посадовою  щ стр у к р ісю  о зн ай о м лен и й  (на)

( ім ’я т а  п р ізв и щ е )

Ірина О дринська 
( ім ’я т а  п р ізв и щ е )

с  <£. У V- - Ю рій  Ш рам

(д а т а )  ( ім 'я  та п р ізв и щ е )



.1[Н;7 з а т в е р д ж у ю  _ / р ч ;;1 ;
Н ачальник архівного відділу 
райдерж адм іністрації

/  В олодим ир .М іляр
« СЦ'р ї  2020 року

П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

1 .З а га л ь н а  ін ф о р м а ц ія Категорія посади 

держ авної служ би
в

Посада Головний спеціаліст архівного відділу

Найменування структурного п ідрозділу1 А рхівний відділ К риничанської районної 

держ авної адм ін істрації 4*-«;

Н айменування сам остійного структурного 

п ідрозділу1 - . л - А *  ’
' ■ : . -  '  ̂ - І . *, ?  

’ • ї-‘

Посада безпосереднього керівника Н ачальник архівного відділу 

К риничанської районної держ авної 

адміністрації

П осада керівника сам остійного структурного 

підрозділу1 <\ " V |ЮІ«Л

П осада особи,' яка здійсню є координацію  

д іяльності1 П О С А Д О В А  I і ІС  Ґ Р У к Л * :

2. М ета  п о сад и
-Щ’фс. • -іт 'гг Ь

Здійснення контролю  за д іяльністю  архівних установ і служб діловодства, забезпечення 

законодавства про Н аціональний архівний фонд та  архівні установи ч ■ ■.-■■м і" .
Внесення, до. Н ац іо н ал ьн о го і архівного фонду архівних документів, < щ о мають місцеве 
значення, ведення їх обліку, зберігання та використання відомостей, щб в них містяться
П.-ЛЗ.’- О сн б вн і п о са д о в і о б о в ’я зк и  2 і 0 ;

ЙЇІіро;

і ..- і.

Вид ас архівні довідки, копії документів та  інш им ш ляхом  задовольняє запита 
.ф ізичних; і ̂ ю ридичних;;осіб, переглядає; в установленом у порядку рішення, про 

обм еж ення доступу до документів, забезпечує у разі виявлення в ; архівних 
докум ентах недостовірних в ідом остей ; про особу на вим огу фізичних осіб 
доручення до архівних, документів письмового обґрунтованого спростування чи 

додаткових відомостей про особу.

п.2 Виконує тем атичні запити установ, 7

.3  . . Здійсню є експертизу цінності документів Н аціонального архівного фонду

' 4 ' і ■ Здійсню є перевірку наявності та  стану справ, що знаходяться в архіві. ~

5 Н а період відсутності начальника архівного відділу виконує його обов’язки

,6 . О працьовує запити і звернення народних депутатів У країни та депутатів 

, в ідповідних м ісцевих рад

Щ і

"ЗШіЧС,

Забезпечує у м еж ах повноваж ень виконання завдань мобілізаційної 
підготовки, цивільного захисту населення, дотрим ання вим ог законодавства з 

охорони праці, пож еж ної безпеки.

- 8 ■ Забезпечує захист персональних даних. ,2

9 Здійсню є рем онт документів, щ о -зн ахо д ятьсягв архіві. 7 ,.г л

10 Забезпечу^ зберігання, рблік і охорону: , -. , ,,,,, ... . 
докум ентів  особового походження^ і. . ■ ‘

1 облікових документів і довідкового апарату до них; , . . 
орган ізовує роботу , п о в’язану з внесенням  проф ільних документів до 

Н аціонального архівного фонду;

7  ф 7

'■11 і " : ■ ■ ' * • 7 - _ .'І І N 

• > ! .і.,.:'-; ;ОГ і!.';' .. !. р . ; ,  і.-. - •. Ь



4.

Л-л'

проводить в установленом у порядку облік, обстеж ення та аналіз 

діяльності архівних установ, які створені н а 'т е р и т о р ії району, незалеж но від 
форми власності та підпорядкування;

перевіряє роботу архівних підрозділів і служ б діловодства в органах 
держ авної влади, на підприємствах, в установах та організаціях незалежно від 
форми власності з м етою  здійснення контролю  за  дотриманням строків 
зберігання архівних документів, вимог щодо умов їх  зберігання, порядку

ведення обліку та доступу до них_____________________________________ _

П р а в а  (крім  передбачених статтею  7 Закону У країни «Про держ авну службу»)

1 П рийм ати участь в засіданнях та  колегіях районної держ авної адміністрації, 
вносити пропозиції, що стосую ться архівної справи.

2 О держ увати в установленому порядку від інш их структурних підрозділів 
рай дер ж ад м ін істр ац ії, а  також  підприємств, установ та  організацій незалежно від 
форм власності інформацію , докум енти та  інші м атеріали стосовно науково- 
технічного опрацю вання докум ентів  Н аціонального архівного фонду та  ведення 

’ д іловодства

3 Н адавати в м еж ах своїх повноваж ень підприємствам, установам  і організаціям 
району реком ендації з архівної справи та діловодства. пп,

4 П еревіряти ...роботу архівів . установ рай о н у ,/з  питань зберігання документів ,

|  5 | За | .дорученням ;керівництва представляти м ісцеву держ авну адміністрацію  та 
б р ати : .участь в роботі комісій, дорадчих органах, робочих групах, що належать 
д о , його компетенції.

5. З о в н іш н я  сл у ж б о в а  к о м у н ік а ц ія

сії : \  і Ні іСІ С :’Т . - І

Районна держ авна адміністрація.
Органи м ісцевого  сам оврядування ,с.

П ід п р и єм ства , установи, організації незалеж но від форми власності
■ _  і. - ■■ і- 7  НЄ ; 1 ' \  у  г'С" 1 і :• і V V . : Л  . .  і з  і . О н  > • . ;  г і

Ф ізичні особи .
?•■* ? ;  у к ' ; і  : Чл { ; і : і • і  * ! І І : “О  • І }\ ' \

Держ авний архів області    ______ ______

ін'іс • рагді 

і і )  п о  ч і л і в

•■-•О* Ю ВІД•

6.' В и м о ги  д о  к о м п ет ен ц ії
■- і; І Ч А  і і }. і І І - ’ І . V а В-,,4 'В/уп

Виконання на високому рівні поставлених завдань ,ч 

Технічні ВМІННЯ - .

П роф есійні зранняА у ооту "зайвій : уст,. -,во А : іону з о  
"Самоорганізація т а  сам остійність, в роботі д іл ,,,- мі.-цео ■ 

В ідповідальність -, , . . • < , ,

ій ,, ;  лрщ ш м цщ м

і ЛЯ ):■ •. Мч'іҐПс

лу- ■ • .•••-іш.ію та

7 . У м о в и  сл у ж б и

_Режим роботи-відповідно до реглам енту райдерж адміністрації.

В ідрядж ення короткострокові м ісцеві, в меж ах У країни відрядж ення маю ть періодичний 

характер.
Ю ПіПІзапії с і ежно ви формиі і и-5!й^иП 6 г о д ж е н о : '

! ^Начальник' архівного відділу
і /ІС О Г О іС О Ч '. • >• : . ... • .

райдерж адм іністрації 

(посада: керівника служби 

управління персоналом )
, | и щ о . с . л  а „ І,.- .. . лАо лв

З посадовою  інструкцією  ознайом лений (на):

'(дата) ю еш лйсть в

В олодимир М іляр Є> Р . О -£ і  о і 

(ім ’я та  прізвище)

(підпис) (ім ’я та прізвище)



П О С А Д О В А  ІН С Т Р У К Ц ІЯ

1. З а га л ь н а  ін ф о р м а ц ія К атегорія посади 
, держ авної служ би

Б

П осада дУі ? Н ачальник відділу

Н айм енування структурного п ідрозділу1 А рхівний відділ Криничанської районної 
: держ авної адм іністрації

Н айменування і сам остійного структурного 

п ідрозділу1
К З  ' ; і- К . Л’К

П осада безпосереднього керівника Голова К риничанської районної 
держ авної адм іністрації : ч .

П осада керівника сам остійного структурного 

п ідрозділу1

і :/Л ' і  _ і
+ ' , . , О к .

П осада особи, яка здійсню є координацію  

д іяльності1

ч 1 / ь '.Жу
~ • %. •

2, М ета  п о са д и  ..............
Т " /п н т .  . . м є обі б

Реалізац ія  держ авної політики у сфері архівної і ейрави і діловодства, здійснення 
.управління архівною  справою  [д іловодством  на території р ай о н у ______________ •

К оординація о р г а н ів  держ авної; влади , п ідприємств,' установ та  організацій усіх форм 

власності у питаннях архівної справи і діловодства ■■

3. О сн о в н і п о са д о в і о б о в ’я зк и

1

І І І ' С іі
!

І і оса;

ДШйЛ

Йсаді

'УНРіІК
Коор;
В.. І! іО Н

К ерівництво та  орган ізація роботи відділу- ,лг!. А ч ,ш і є 

а ю ф ; ^ заб езп еч у є  виконання завдань і.функцій , покладених на відділ;

■л - розробляє і подає на затвердж ення голові райдерж адм іністрацїї положення

К  аїЖ Ш Ф Ш & ії   ̂ } . л  дді -ЇЇІйтЗ ‘ ,
-.....розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки 
....  м іж  ними; . ■>

- планує роботу  відділу, вносить пропозиції щ одо формування планів роботи 

райдерж адм іністрації;
. - звітує перед головою  райдерж адм іністрації та  Д ерж авним-архівом  .області

..юя ,\ дрб виконання 'п окладен их  на відділ "завд ан ь  та  затвердж ених" планів
п ін ія  архлд-г.) . пр .лю ю  і ;,і ю ю д е : .ом -а:і щ ц.,р;г г- .

...  * роботи; ! - _ ~ ■. Лаг: -  ...... • 1 • г . ■ _ г :  "
ііживає заход ів1 до удосконалення орган ізац ії та  підвищ ення ефективності

):СТ; гТїИГ :Л' ■ Ч ,0Н: - ЛГ НіГЦОЛ ... Т * Т 
- ....  роботи ВІДДІЛ}7. - • - - - - -- - : -

2
П роводить особистий прийом громадян з питань, щ о належ ать до компетенції 
віДділу;‘розглядає в установленом у порядку звернення гром адян

- 1
Забезпечує дотрим ання працівниками відділу вим ог Законів України «Про засади 
запобігання і протидії корупції» і «Про держ авну служ бу»

4 В и д ає  у межах своєї ком петенції накази, організовує контроль за їх  виконанням

5 П одає голові райдерж адм іністрації пропозиції щ одо призначення та звільнення з 

посади у порядку , передбаченом у законодавством  про держ авну службу, 
держ авних служ бовців архівного відділу, присвоєння їм рангів держ авних

; ) Т ' . . : г і ' і і ' . . .  . . ».* 0 ‘К.;СМ



Г: ■'

служ бовців, їх  заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності; 
призначає на посаду і звільняє з посади працівників відділу

б Забезпечує у меж ах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних 
та ю ридичних осіб

7

0

т ’и

Здійсню є передбачені законом  галузеві повноваж ення :
. -складає і за  погодж енням  з Держ авним архівом  Д ніпропетровської області 
подає для затвердж ення в установленому порядку проекти держ авних 
цільових програм , затвердж ує плани розвитку архівної справи в районі, 

забезпечує їх виконання;
- забезпечує облік, зберігання і охорону докум ентів Н аціонального архівного 

фонду, переданих відділу органами держ авної влади, підприємствами, 

установам и та організаціям и, незалежно від форми власності та об 'єднанням и 
громадян, які д ію ть (діяли) на території району; %
- інформує Д ерж авний архів Д ніпропетровської області про виявлення 

архівних докум ентів, щ о не маю ть власника або власник яких невідомий, а 

також  про здійснення продаж у документів Н аціонального архівного фонду з 
метою  реалізац ії переваж ного права держ ави на їх  реалізацію ;

- * надає консультаційну - методичну допом огу в організації діяльності 

йр.хівїібї • установи для централізованого тим часового зберігання "  архівних 
докум ентів ,'н агром адж ени х  у процесі докум ентування службових, трудових, 

або '1 інш их Тіравовідносйн ю ридичних і ф ізичних осіб на відповідній території 
району,1 та ін ш и х ' архівних д о к у м ен т ів ,'щ о  н е  належ ать до Н аціонального 

архівного ф онду (трудового архіву). ‘ " : " ';4

8 П редставляє інтереси архівного сектору у взаєм овідносинах з інш ими 
структурним и підрозділам и райдерж адм іністрації, органами місцевого 
сам оврядування, п ідприєм ствам и , установами та  організаціям и

9 Забезпечує дотрим ання працівниками відділу правил внутріш нього трудового 

розпорядку та  виконавської дисципліни; 7і ";/

10 Розпорядж ається кош там и відділу' в м еж ах затвердж еного на його утримання
, гТТЯТ? V . . : ; Л:' ТаЧШіЙ, ..і ! ' 'Н . Є .|\ і ' Лі. ІСІїНЯ
кош торису 1

| !  4.■ П р а в а  (крім  передбачених статтею  7 Закону У країни «Про держ авну службу») ' |

1 О тримувати в установленом у порядку від.,, інш их структурних підрозділів 

райдерж адм іністрації,, органів місцевого сам оврядування , підприємств, установ 

організацій дюзаледсцо, в ід  і форм в л а с н о с т і, ін ф орм ац ію ,; документи «та, днш і 

матеріали, необхідні діід>виконання, покладених ца нього завдань; . .а.іьного

2
о

Вносити в установленом у порядку пропозиції щ одо удосконалення роботи 
райдерж адм іністрації в  архівній сп рав і;1 ш тикій.

3 Користуватись в установленом у порядку інф орм аційними базами органів 
виконавчої влади, системам и зв ’язку і ком унікацій; 7

н

5 пI и

Розробляти ' і подавати на затвер д ж ен н я1 в установленом у ■ порядку ц іни  на 

роботи (послуги)1, щ о 1 виконуют ься (надаю ться) архівним  відділом на договірних
засадах- ....... - л-Л іМ ару.в. - * в ; з. т  -..пт- ■ ог.манпя

. 5

• . 4.

Вимагати від ю ридичних і фізичних осіб, від  часу створення яких минуло 
понад 50 років, або які маю ть, намір здійснити відчуж ення, вивезення за межі 
У країни архівних докум ентів, проведення У ' експертизи 1 цінності таких 

документів;

6 Звертатися до суду 0 д  позовом . про позбавлення власника документів 
Н аціонального архівного фонду , який не забезпечує належну їх збереж еність 

права вдасноеті н а д і  докум енти; ;>■, : та  ініні

2 ЇЇ!.о . о - і Г  .0:7 • . .у і в і и ш



о 
■ '!

'У.кї: у і-:ч; д ц  .ч ; . .> . . .  /  .йч 
■' - ч-

» і.і.чч .: : /ч і а  —  - - . . ч ч  
І Ши<; і.: . .. .; /,-/ ІЧОіЧ -і./ ч Ч-.Ї ІЧ. Ч/ Є /  >и - чрсж. Ч..-.Ч і.

7 П оруш увати - ви /устан овлен ом у порядку питання про зупинення діяльності 
архівних установ, щ о не забезпечую ть збереж еність докум ентів Національного 

архівного фонду;

8 П оруш увати в порядку , встановленому законодавством  , питання про 

притягнення до відповідальності користувачів документам и Національного 
архівного ф онду та  інш их осіб, винних у поруш енні законодавства про 
Н аціональний архівний ф онд та  архівні установи, а також  про відш кодування 
ними збитків, заподіяних власнику документів Н аціонального архівного фонду 
або уповноваж еній  ним особі;

9 П еревіряти роботу архівних установ району з питань зберігання 
документів;

10

ї  ^ 4

Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань 
спеціалістів, фахівців інш их структурних п ідрозділів райдержадміністрації, 
органів м ісцевого сам оврядування, підприємств, установ та  організацій (за 

погодж енням  з їх керівникам и) , представників гром адських об’єднань (за 

згодою ); ~~ - ~ М І - ч и  -. -

І .па З а ;гдорученням  керівництва представляти місцеву держ авну адміністрацію  та  
брати '.'учасїь  в ' роботі ком іс ій ’ дорадчих органах,' робочих групах, щ б'ш Ш ежать-
ДО ЙОГО К О М П е т е Н Ц ІЇ .  ' ......

5. З о в н іщ и я  сл у ж б о в а  к о м у н ік а ц ія  Ь ~ 'щ<>1

Районна держ авна адміністрація .. .

О ргани м ісцевого сам оврядуваіїня ' А* ~ ‘ : 
П ідприємства, установи, організації незалеж но від форми власності

Л.СН .'.ЛтЪГ: С. . зи‘. г V д .чи.-;-і'і \ч М г о? і . --ОСріі'ідіГЬЯ
Ф ізичні особи 
-Державний архів області

»ч І снєшйчіЄ'ч;: . . V Їм . . .  ■ .. о д 'і  . <ч о4: ч и / .... (-і чрлаіччіікіСгпаЩш 
6 .| В и м о г и  д о  к о м п ет ен ц ії ., >((. . . .

У правління/організацією  роботи та  персоналом л 

“П рофесійні зцаннЯі , к-р івииц  в II, . _ і. Л ,.*  ./ Г .р и У ю В  

Знанн я.законодавства. п ;>ог к о .ч ш  хщчнх о> о-ш /гп.чач. і::б належ ать' 
Прийняття еф ективних ріш ень 

К ом унікація та  взаєм одія

5 . ч й п ч б п ш ь  ч ч -  ■ . . ч . ч  ■ г

7. У м о в и  сл у ж б и

г анОіЛЧ. ' ;н і-,;іг , ■: ч- .

Режим роботи відповідно до реглам енту райдерж адм іністрації.
Відрядж ення короткосгрокові м ісцеві, в меж ах°У країни1 відрядж ення маю ть періодичний

х ар ак те р ^ 0011 1 _________    . ,  _________ _______ __

П о г о д ж е н о :
Н ачальник архівного відділу 

райдерж адм ' н істрації 

(посада керівника служ би 

управління персоналом ) .

Володим ир М іляр ОД , о  / ,  :

(ім ’я  та  прізвище)

З посадовою  інструкцією  ознайом лений (на):
НрипчА: і>; чЛ/Ч и:.! . і і • 01 і:.

іФ&і т .  ю ю  

(дата)
^  0 і / і О ч ч - ^  ^ 1 °

(ім ’я та  прізвище)



ЗА Т В Е Р Д Ж У Ю

Г о л о в а  К р и н и ч а н с ь к о ї  р а й о н н о ї  

д е р ж а в н о ї  а ф / ін і с ' і р а ц і ї

Ю р ій  Б а л ю к  

С /'ъ л 'Л  2 0 2 0  р о к у  

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

1. З а г а л ь н а  ін ф о р м ац ія
Категорія посади 
держ авної служ би

Б

Посада Н ачальник управління соціального захисту 
населення К риничанської районної 
держ авної адміністрації

Н айменування структурного підрозділу -

Н айменування сам остійного структурною  
підрозділу

У правління-соціального захисту населення 
К риничанської районної держ авної 
адм іністрації У у ж

Посада безпосереднього керівника Голова К риничанської районної держ авної 
адм іністрації

Посада керівника сам остійного 

структурного підрозділу

"

Посада особи, яка здійсню є координацію  
діяльності

~

2. М ета  посади

Здійсню є керівництво управлііш я.ч: несе персональну відповідальність за організацію  та 

результати його д іяльності, сприяє створенню належ них умов праці в управлінні.

3. О сновн і посадові о б о в 'я зк и

1 К ерівництво та організація роботи:
- подає на затвердж ення голові районної держ авної адм іністрації полож ення про 
управління, проекти кош торису, ш татний розпис управління в меж ах визначеної 

граничної чисельності та фонду оплати праці;

- є головним розпорядником  бю джетних кош тів;
- розпорядж ається кош тами у межах затвердж еного кош торису витрат утримання 

управління; -

- затверджує посадові інструкції працівників структурного підрозділу та розподіляє 
обов’язки між ними;
- планує роботтунрав.тіння;
- вживає заходів до удосконалення організації та  підвищ ення еф ективності роботи 

управління.

2 Звітує перед головою  районної держ авної адм ін істрації про виконання покладених 
на управління завдань та затвердж ених планів роботи, вносить пропозиції щодо 
розгляду на засіданнях колегії питань, що належ ать до компетенції управління, та



розробляє проекти відповідних ріш ень.

3 П редставляє управління у відносинах з держ авними і громадськими організаціями, 
інш им и органами м ісцевого самоврядування, п ідприємствами, установами та 
громадянами.

4 У м еж ах свої повноваж ень:
- видає накази, організовує контроль за їх виконанням ;
- зд ійсню є добір кадрів;
- організовує роботу з п ідвищ ення рівня проф есійної компетентності держ авних 
служ бовців управління;
- забезпечує дотрим ання працівниками управління правил внутріш нього трудового 
розпорядку та виконавської дисципліни.

. 5 П одає голові районної держ авної адміністрації пропозиції щодо:
- призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому 
законодавством  про держ авну службу, держ авних служ бовців управління, 
присвоєння їм  рангів держ авних службовців, їх заохочення та притягнення до  
дисциплінарної в і дпо ві д  ал ьно сті;
- прийняття н а  роботу та  звільнення у порядку, передбаченом у законодавством про 
працю , працівників управління, які не є держ авними служ бовцями, їх заохочення та 
притягнення до дисциплінарної відповідальності.

6 Здійсню є особистий прийом  громадян, забезпечує виконання їх законних вимог і 
прохань, розглядає в установленом у порядку листи, заяви, скарги та звернення 

громадян.

7 Забезпечує організаційно-м етодичну роботу та контроль за додерж анням 
законодавства про надання соціальних послуг територіального центру соціального 
обслуговування (надання соціальних послуг)у К риничанськом у районі.

8 Забезпечує контроль знання і дотримання працівниками вимог посадових 
інструкцій, отримання культури виробництва, норм  санітарії і заходів 
протипож еж ної безпеки; дотрим ання працівниками управління правил з охорони 
праці, техніки безпеки.

9 Відповідає за дотрим ання працівниками управління вим ог законів України « Про 

держ авну служ бу» та «Про запобігання корупції».

10 Забезпечує прозорість та відкритість діяльності управління і реалізацію  права 

кож ного на доступ до публічної інформації.

4. П р а в а  (крім передбачених статтею  7 Закону У країни "Про держ авну службу")

1. О держ увати в установленом у законодавством  порядку від інш их структурних 

підрозділів  районної держ авної адміністрації, органів м ісцевого самоврядування, 
п ідприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб 

інформацію , документи і матеріали, необхідні для виконання покладеного н а  нього 

завдань; у  -
2. Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, 
фахівців іннійх г структурних підрозділів районної держ авної адміністрації^ за 
погодж енням  з їх керівникам и), представників гром адських о б ’єднань ( за згодою );
3. В носити в установленом у порядку пропозиції щ одо удосконалення роботи районної 

держ авної адміністрації у сф ері соціального захисту населення;
4.К ористуватися в установленом у порядку інф орм аційним и базами органів виконавчої 
влади, системами з в ’язку і комунікацій, мережами спеціального зв ’язку та інш ими 

технічним и засобами;
5. С кликати в установленом у порядку наради, проводити семінари та конф еренції з 

питань, щ о належ ать до їх  компетенції;
6. За дорученням  вищ ого керівництва представляти районну держ авну адміністрацію  та 

брати участь в роботі комісій, дорадчих органів, робочих групах з питань, що належ ать до 

його компетенції. .  ____



5. З о в н іш н я  сл уж б ова к о м у н ік а ц ія

Взаємодіє з інш ими структурними підрозділами, апаратом районної держ авної 
адміністрації,-Д епартаментом  соціального захисту населення Д ніпропетровської обласної 
держ авної адм іністрації, органами місцевого самоврядування, а також  підприємствами, 
установами та організаціям и з метою  створення умов для провадж ення послідовної та 
узгодж еної діяльності щодо строків, періодичності одерж ання і передачі інформації, 
необхідної для належ ного виконання покладених на нього завдань та здійснення 
запланованих заходів.

6. В и м о ги  до к о м п етен тн о ст і

Управління: персоналом
К ом унікація та взаємодія
У правління організацією  роботи
Д осягнення результатів
Д елегування завдань
Еф ективність координації з інш ими
Еф ективність аналізу та  висновків
У прав л іння ко н ф л і кта м и
Стресостїй  кість
М отивація
А бстрактне мцелення

Вербальне мислення ' -і ■ ь клЕ

7. У м о в и  служ би

К ороткострокові м ісцеві, в м еж ах У країни відрядж ення м аю ть періодичний характер.

П огодж ено

Завідувач сектору забезпечення 
автом атизованої та кадрової роботи 
управління соціального захисту 

населення К риничанської районної 
держ авної адміністрації

З посадовою  ін стру кц ією  о зн ай о м л еи и й (п а )

(д а т а )  (ім 'я .т а  п р ізв и щ е )

Ю лія П анасенко 0 8. <Р/.
(д а т а )


