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І.Загальні відомості

1.1 . Г о л о в н и й  с п ец іа л іс т  в ід д іл у  « Ц ен тр  н а д а н н я  а д м ін іс т р а ти в н и х  п о сл у г»  

В и к о н ав ч о г о  к о м іт е т у  С о ф іїв с ь к о ї с е л и щ н о ї ради  (д ал і -  Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т )  є п о с ад о в о ю  

о со б о ю  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я , п р и зн а ч а є ть с я  н а  п о сад у  н а  к о н к у р с н ій  о сн о в і ч и  за  

ін ш о ю  п р о ц е д у р о ю , п е р е д б ач е н о ю  зак о н о д а в с т в о м  У к р а їн и , т а  зв іл ь н я є т ь с я  з п о с ад и  за  

р о зп о р я д ж ен н я м  С о ф іїв с ь к о го  с ел и щ н о го  го л о в и .

1.2. Г о л о в н и й  с п ец іал іст  в  св о їй  д ія л ь н о ст і к е р у є т ьс я  К о н ст и т у ц іє ю  У к р а їн и  і 

з ак о н а м и  У к р а їн и , а к т ам и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и  і К а б ін е ту  М ін іс т р ів  У к р а їн и , актам и  

о р ган ів  м іс ц е в о го  с ам о в р я д у в а н н я , р е г л а м е н то м  с е л и щ н о ї р а д и , П о л о ж ен н я м  про  

в и к о н ав ч и й  к о м іт е т  с е л и щ н о ї р а д и  та  ц ією  Ін с тр у к ц ією .

1.3. Г о л о в н и й  с п ец іа л іс т  п ід п о р я д к о в у є т ьс я  б е зп о с е р ед н ь о  С о ф іїв с ьк о м у  с ел и щ н о м у  

го л о в і, н а ч ал ь н и к у  в ід д іл у  « Ц ен тр  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г» , *'* у  св о єм у  

п ід п о р я д к у в а н н і п р а ц ів н и к ів  н е  м ає.

1.4. Г о л о в н и й  сп ец іал іст  зд ій с н ю є  заг а л ь н е  к о н с у л ь ту в а н н я  з п и т ан ь  д ія л ьн о ст і 

в ід д іл у , ш л я х о м  о с о б и с т о г о  с п іл к у в а н н я  із с у б 'єк та м и  зв е р н е н ь , з аб е зп е ч у є  ви к о н ан н я  

п о к л ад е н и х  н а  в ід д іл  з ав д ан ь  з п и тан ь  р е ал іза ц ії  с у б ’єк та м и  зв е р н е н н я  п р ав а  н а  о т р и м а н н я  

а д м ін іс т р а ти в н и х  п о сл у г , а т а к о ж  д и с та н ц ій н и м  ін ф о р м у в а н н я м  с у б ’єк т ів  зв е р н е н ь  у 

в ід п о в ід ь  н а  зв е р н е н н я  за  д о п о м о г о ю  в ід п о в ід н и х  т ех н іч н и х  за с о б ів  з в ’язк у , о р га н ізац ію  

д о к у м е н т а л ь н о го  з а б е зп е ч е н н я  д ія л ь н о с т і в ід д іл у , о б л ік  та  зб ер іг а н н я  д о к у м е н т ів  у  в ід д іл і.

1.5. Н а  час  в ід су тн о ст і с п ец іал іста  в ід д іл у  й о го  о б о в ’язк и  в и к о н у є  ін ш а  п о сад о ва  осо б а  

в ід д іл у  за  р о зп о р я д ж ен н я м  с ел и щ н о го  голови .
•#*

2.Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2 .1 . В и щ а  о с в іт а  не  н и ж ч е  сту п ен я  б ак а л ав р а , в іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о во ю , без 

в и м о г  д о  ста ж у  р о б о т и .

2 .2 . Г о л о в н и й  с п ец іал іст  п о в и н ен  зн ати : К о н ст и т у ц ію  У к р а їн и ; з ак о н и  У к р а їн и  "П ро 

м ісц ев е  с а м о в р я д у в а н н я  в У к р а їн і" , "П ро  сл у ж б у  в о р га н а х  м іс ц е в о г о  с ам о в р я д у ва н н я " , 

"П ро  за п о б іг а н н я  к о р у п ц ії" , « П р о  а д м ін іс т р а ти в н і п о с л у ги » , « П р о  зв е р н е н н я  гр о м ад я н » , 

«П ро  за х и с т  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х » , « П р о  д о зв іл ь н у  с и с т е м у  у  с ф е р і го сп о д а р с ь к о ї 

д ія л ьн о ст і» , а кт и  П р е зи д е н т а  У к р а їн и  і К а б ін ет у  М ін іс т р ів  У к р а їн и , П о л о ж ен н я  т а  

Р ег л а м ен т  р о б о ти  в ід д іл у , інш і п ід зак о н н і н о р м а т и в н о -п р а в о в і ак ти ; ін стр у к ц ію  з 

д іл о в о д с тв а  у  в и к о н а в ч о м у  к о м іте т і С о ф іїв с ь к о ї с е л и щ н о ї р а д и ; п р а в и л а  в н у тр іш н ьо го  

тр у д о в о го  р о зп о р я д к у ; п р а в и л а  п о в ед ін к и  п о с ад о в о ї о с о б и  м іс ц е в о г о  сам о в р я д у ва н н я ; 

п р ав и л а  о х о р о н и  п р а ц і та  п р о т и п о ж е ж н о ї б е зп ек и ; о с н о в н і п р о г р а м и  р о б о т и  н а  к о м п 'ю тер і.

З.Завдання, обов ’язки та повноваження

Г о л о в н и й  с п ец іа л іс т  в ід д іл у  зо б о в 'я за н и й :

3 .1 . Н а л еж н о , с у м л ін н о , с в о є ч ас н о  і т о ч н о  в и к о н у в а ти  с в о ї п о са д о в і о б о в 'я зк и , щ о 

п е р ед б ач ен і п о с а д о в о ю  ін стр у к ц ією .



3 .2 . Д о д е р ж у в а т и с ь  т р у д о в о ї д и сц и п л ін и , в и м о г  н о р м а т и в н и х  а к т ів  п р о  о х о р о н у  

п р ац і т а  п р о т и п о ж е ж н о ї б е зп е к и , д б а й л и в о  с та в и ти с ь  д о  м ай н а , щ о  зак р іп л е н е  за  в ід д іл о м .

3 .3 . П р и  в и к о н ан н і с во їх  п о сад о в и х  о б о в 'я зк ів  д о т р и м у в а т и с ь  в и м о г  ч и н н о го  

з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и , р іш е н ь  с е л и щ н о ї р а д и , ї ї  в и к о н а в ч о г о  к о м іт е т у  т а  р о зп о р я д ж е н ь  

сел и щ н о го  го л о в и .

3 .4 . П р и  в и к о н ан н і сво їх  п о с ад о в и х  о б о в ’язк ів  п р о я в л я т и  в и со к у  к у л ь ту р у , т а к т  т а  

п о в агу  д о  з а к о н н и х  п р ав  т а  с в о б о д  л ю д и н и  т а  г р о м а д я н и н а .

3 .5 . З а б е зп е ч у в а т и  к о н с у л ь т у в а н н я  с у б ’є к т ів  зв е р н е н ь , н а д а в ат и  в и ч е р п н у  

ін ф о р м ац ію  щ о д о  в и м о г  т а  п о р я д к у  о д е р ж а н н я  а д м ін іс т р а т и в н о ї п о сл у ги .

3 .6 . З д ій с н ю в а т и  п р и й о м  д о к у м ен т ів , н е о б х ід н и х  д л я  о д е р ж а н н я  а д м ін іс т р а ти в н о ї 

п о сл у ги , їх  р е є с т р а ц ію , ф о р м у в а н н я  в х ід н о го  п а к е ту  т а  й о г о  п е р ед ач у  в ід п о в ід н и м  

с у б ’єк там  н а д а н н я  п о сл у ги .

3 .8 . З д ій с н ю в а ти  п р и й о м  д о к у м ен т ів , н е о б х ід н и х  д л я  о д е р ж а н н я  а д м ін іс т р а ти в н о ї 

п о сл у ги , їх  р е є с т р а ц ію , ф о р м у в а н н я  в х ід н о г о  п ак ет у  та  й о г о  п е р е д ач у  в ід п о в ід н и м  

с у б ’єк там  н а д а н н я  п о с л у ги  з у р а х у в ан н я м  З ак о н у  У к р а їн и  « П р о  а д м ін іс т р а ти в н у  

п р о ц ед у р у » .

3 .9 . Р е є с тр у в а ти , в н о си ть  ін ф о р м ац ію  п ро  с у б ’є к та  зв е р н е н н я , ф о р м у є  сп р ав у  в П Т К  

« Р е г іо н ал ьн и й  В ір т у а л ь н и й  о ф іс  е л е к т р о н н и х  а д м ін іс т р а ти в н и х  п о сл у г  Д н іп р о п е т р о в с ь к о ї 

о б л аст і» , п р а ц ю в а ти  в д е р ж а в н и х  р еє ст р ах , с п ец іал ізо в ан и х  п р о г р ам а х  т а* е л е к т р о н н о м у  

д о к у м ен то о б іг у .

3 .10 . З а б е зп е ч у в а т и  ін ф о р м у в а н н я  с у б ’є к т ів  зв е р н е н ь  п р о  р е зу л ь та т и  р о згл яд у  їх  

зв е р н е н ь  т а  в и д а в ат и  р е зу л ь т а т и  а д м ін іс т р а т и в н о ї п о с л у ги  у с п о с іб , в и зн а ч е н и й  зак о н а м и  

« П ро  а д м ін іс т р ат и в н і п о с л у ги »  т а  «П р о  а д м ін іс т р а ти в н у  п р о ц ед у р у » .

3 .11 . З д ій с н ю в а ти  о б р о б к у , зб ір , р е єс тр ац ію  н а к о п и ч е н н я , зб е р іг ан н я , ад ап ту в ан н я , 

зм ін у , п о н о в л е н н я , в и к о р и ст а н н я  т а  п о ш и р ен н я  п е р со н а л ь н и х  д а н и х  в ід п о в ід н о  д о  

з а к о н о д а в с т в а  п р о  за х и ст  п е р со н ал ь н и х  д ан и х .

3 .12 . О т р и м у в ат и  п и сь м о в у  з го д у  в ід  ф ізи ч н и х  о с іб  н а  о б р о б к у  п е р со н ал ь н и х  д а н и х , 

р о з ’я сн ю є  п о р я д о к  т а  п ід с т ав и  д л я  о б р о б к и  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х , п о в ід о м л я є  п р о  їх  

п р а ва  та  м е ту  о б р о б к и  п е р с о н а л ь н и х  д ан и х .

3 .13 . Н е  д о п у с к а т и  р о зго л о ш е н н я , з ам ін и , с тв о р е н н я  аб о  в т р ат и  п е р со н ал ь н и х  д а н и х , 

як і було  д о в ір е н о  аб о  як і с тал и  в ід о м і у  з в ’язк у  з в и к о н ан н я м  п р о ф е с ій н и х , сл у ж б о в и х  або  

тр у д о ви х  о б о в ’я зк ів ;

3 .14 . З а б е зп е ч у в а т и  с в о є ч ас н е  п о д ан н я  в х ід н и х  п а к ет ів  н а  р о зг л я д  п о сад о в и х  ос іб  

в и к о н ав ч и х  о р га н ів  с е л и щ н о ї р ад и .

3 .15 . К о н т р о л ю в а т и  д о т р и м а н н я  с у б ’єк та м и  н а д а н н я  п о с л у ги  стр о к ів  р о зг л я д у  

зв е р н е н ь  т а  в и д ач і р е зу л ь т а т у  а д м ін іс т р а т и в н о ї п о сл у ги .

3 .16 . З а б е зп е ч у в а т и  ін ф о р м у в ан н я  с у б ’є к та  зв е р н е н н я  п ро  р е зу л ь та ти  р о згл яд у  їх  

зв е р н е н ь  т а  р е зу л ь т а т  н а д а н н я  п о сл у ги .

3 .17 . З д ій с н ю в а ти  о б р о б к у , зб ір , р е є ст р ац ію , н а к о п и ч е н н я , зб е р іг ан н я , а д ап ту в ан н я , 

зм ін у , п о н о в л ен н я , в и к о р и с та н н я  т а  п о ш и р ен н я  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х  в ід п о в ід н о  д о  

з а к о н о д а в с т в а  п ро  за х и с т  п е р со н ал ь н и х  д ан и х .

3 .18 . З а б е зп е ч у в а т и  за х и с т  п е р со н а л ь н и х  д а н и х  ф ізи ч н и х  о с іб , в н ес ен и х  до  

а в т о м ат и зо в а н и х  с и ст ем  і к а р т о т е к  п е р со н ал ь н и х  д а н и х , в ід  н е с а н к ц іо н о в а н о г о  д о сту п у .

3 .19 . З д ій с н ю в а т и  м о н іт о р и н г  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о сл у г , го ту в ат и  

с та ти с ти ч н і зв іти  т а  а н а л іт и ч н у  ін ф о р м а ц ію  н а ч а л ь н и к у  в ід д іл у .

3 .20 . Н а д ав а ти  к о н с у л ь т а ц ії, зо к р ем а  в т е л е ф о н н о м у  р е ж и м і т а  ч ер е з  Ін тер н ет .

3 .21 . Ін ф о р м у в а ти  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  п р о  п о р у ш е н н я  в и м о г  з а к о н о д а в с т в а  з п и т ан ь  

ф у н к ц іо н у в а н н я  в ід д іл у .

3 .22 . Г о т у в а ти  п р о п о з и ц ії н а ч ал ь н и к у  в ід д іл у  щ о д о  у д о с к о н а л е н н я  п р о ц ед у р и  

н ад ан н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о сл у г.

3 .23 . Ч ітк о  д о т р и м у в а т и с я  О сн о в н и х  в и м о г  д о  як о ст і о б с л у г о в у в а н н я  с у б ’єк т ів  

зв е р н е н н я , з а т в е р д ж е н и х  Н ак азо м  М ін іст ер с тв а  ц и ф р о в о ї т р а н с ф о р м а ц ії У к р а їн и  в ід  

1 0 .1 2 .20 2 1 р . №  173

2



3 .2 4 .З д ій с н ю в а ти  ф у н к ц ії з п р и й н ят тя  д о к у м е н т ів , о ф о р м л е н н я  за я в -ан к ет  т а  ви д ач і 

п а сп о р та  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  д л я  в и їзд у  з а  к о р д о н  т а  п а сп о р т а  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  у 

в и гл я д і Г О -картки , а  т а к о ж  ін ш и х  п а сп о р т н и х  п о сл у г ;

3 .2 5 .З а б е зп е ч у в а т и  п е р е д ач у  в т е р и т о р іа л ь н и й  п ід р о зд іл  Д М С  У к р а їн и  в и л у ч е н и х  

н е д ій с н и х  п а с п о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  т а  п а с п о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  д л я  в и їзд у  з а  

к о р д о н .

3 .2 6 .З а б е зп е ч у в а т и  о т р и м а н н я  в т е р и т о р іа л ь н о м у  п ід р о зд іл і Д М С  У к р а їн и  

в и го то вл ен и х  п а сп о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  т а  п а с п о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  д л я  ви їзд у  

з а  ко р д о н .

3 .2 7 .З а б е зп е ч у в а т и  в и д а ч у  в и го т о в л е н и х  п а сп о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  та  

п асп о р т ів  г р о м а д я н и н а  У к р а їн и  д л я  в и їзд у  за  к о р д о н

3 .2 8 .З а б е зп е ч у в а т и  п е р ед ач у  в т е р и т о р іа л ь н и й  п ід р о зд іл  Д М С  У к р а їн и  за я в -ан к ет  

п ісля  в и д ач і в и го т о в л е н и х  п а сп о р т ів  гр о м а д я н и н а  У к р а їн и  та  п а сп о р т ів  г р о м а д я н и н а  

У к р а їн и  д л я  в и їзд у  з а  к о р д о н

3 .2 9 .З а б е зп е ч у в а т и  к о н т р о л ь  ц іл існ о ст і зас о б ів  з ах и ст у  ін ф о р м а ц ії та  ш в и д к е  

р еагу в ан н я  н а  їх  в и х ід  з л ад у  аб о  п о р у ш е н н я  р еж и м ів  ф у н к ц іо н у в а н н я

3 .3 0 .3 а  д о р у ч е н н я м  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  зд ій с н ю в а ти  р о зг л я д  зв е р н е н ь , п р о п о зи ц ій , 

зау в аж е н ь , зая в , к л о п о т а н ь , ск ар г , з ап и т ів  гр о м ад я н , їх  о б 'є д н а н ь , о р га н ів  д е р ж а в н о ї вл ад и  

т а  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я , п ід п р и є м с тв , у с та н о в , о р г а н іза ц ій , ®£ю н ал еж а ть  до  

к о м п ет е н ц ії в ід д іл у .

3 .31 . В и к о н у в ат и  о б о в ’я зк и  г о л о в н о го  с п ец іал іст а  з р е є с т р а ц ії м ісц я  п р о ж и в а н н я  

в ід д іл у  « Ц ен тр  н а д а н н я  а д м ін іс т р а ти в н и х  п о сл у г»  В и к о н ав ч о г о  комітету.:, .С о ф іївськ о ї 

с ел и щ н о ї р а д и  на  час  й о г о  в ід с у т н о ст і (в ід п у с тк а , в ід р я д ж е н н я , л ік а р н я н и й ) за  

р о зп о р я д ж ен н я м  с е л и щ н о г о  го л о в и .

3 .32 . В м е ж а х  п о с а д о в и х  о б о в ’я зк ів  в и к о н у в а ти  д о р у ч е н н я  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  та  

с ел и щ н о г о  го л о в и .

4. Права

Г о л о в н и й  с п ец іа л іс т  в ід д іл у  м ає  п раво :

4 .1 .О т р и м у в ат и  у  в с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у  в ід  в и к о н ав ч и х  о р га н ів  Р ад и , п ід п р и є м с тв , 

у стан о в  т а  о р г а н іза ц ій  м а те р іа л и , ін ф о р м ац ію , н е о б х ід н і д л я  в и к о н ан н я  зав д ан ь , 

п о к л ад е н и х  н а  в ід д іл .

4 .2 . В и м а г ат и  в ід  с у б ’єк т ів  зв е р н е н н я  п о д ан н я  вх ід н и х  п а к ет ів  в п о в н о м у  о б ся з і, 

п е р ед б ач ен о м у  ч и н н и м  зак о н о д а в с т в о м , т а  н а д а н н я  д о с т о в ір н о ї  ін ф о р м ац ії.

4 .3 . В ід м о в л я т и  в п р и й н я т т і т а  п е р ед ач і д л я  п о д а л ь ш о г о  о п р а ц ю в а н н я  н е н а л еж н о  

о ф о р м л ен и х  д о к у м е н т ів  т а  н еп о в н и х  п а к ет ів  д о к у м ен т ів .

4 .4 . К о н т р о л ю в а т и  св о є ч ас н е  в и к о н ан н я  с п е ц іа л іс т а м и  в и к о н ав ч и х  о р га н ів  Р ад и  

н а д ісл а н и х  їм  н а  р о зг л я д  п а к ет ів  д о к у м е н т ів  щ о д о  н а д а н н я  а д м ін іс т р а ти в н и х  п о сл у г

« в ід п о в ід н о  д о  в и м о г  З ак о н у  У к р а їн и  « П ро  а д м ін іс т р а ти в н і п о сл у ги » .

4 .5 . В и м а га ти  в ід  с у б ’є к т ів  н а д а н н я  а д м ін іс т р а ти в н и х  п о с л у г  п и с ь м о в и х  п о я с н е н ь  по 

к о ж н о м у  в и п а д к у  н е с в о єч а с н о г о  і н е я к іс н о г о  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н о ї п о с л у ги  с у б ’єк ту  

звер н ен н я .

4 .6 . П о в е р т а ти  н а  д о о п р а ц ю в а н н я  н е п р а в и л ь н о  о ф о р м л е н і ви х ід н і п ак ети  

д о к у м ен т ів .

4 .7 . М а ти  ім ен н у  п е ч ат к у  (ш т ам п )  із з а зн ач ен н я м  й о го  п р ізв и щ а , ім ен і, п о  б атьк о в і 

т а  н а й м е н у в а н н я  в ід д іл у .

4 .8 . П о с в ід ч у в а ти  в л асн и м  п ід п и с о м  т а  п е ч а тк о ю  (ш т а м п о м ) к о п ії (ф о то к о п ії)  

д о к у м ен тів  і в и п и с о к  з н и х , в и т яг ів  з р е є ст р ів  т а  б аз  д а н и х , як і н е о б х ід н і д л я  н а д а н н я  

а д м ін іс т р а ти в н о ї п о сл у ги .

4 .9 . В н о с и т и  п р о п о зи ц ії н а ч ал ь н и к у  в ід д іл у  щ о д о  в д о с к о н а л е н н я  р о б о т и  в ід д ілу .

З



4 .10 . В  м е ж а х  п о в н о в а ж е н ь  о д е р ж у в ат и  у в с та н о в л е н о м у  п о р я д к у  в ід  п о с а д о в и х  ос іб  

в и к о н ав ч и х  о р га н ів  Р а д и  д о к у м е н ти , д о в ід к и  т а  ін ш і м ат е р іа л и , н е о б х ід н і д л я  в и к о н ан н я  

п о к л ад е н и х  н а  в ід д іл  з ав д ан ь .

4.11. Н а належ ні ум ови  праці.

5. Відповідальність

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  в ід д іл у  н есе  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  за:

5 .1 . Н е н а л е ж н е  в и к о н а н н я  аб о  н е в и к о н ан н я  сво їх  п о с ад о в и х  о б о в 'я зк ів , щ о 

п е р ед б ач ен і п о с а д о в о ю  ін ст р у к ц іє ю , б е зд ія л ь н іс т ь  -  в м еж ах , в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  

за к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .2 . П р а в о п о р у ш е н н я , ск о єн і в п р о ц ес і зд ій с н е н н я  с в о є ї д ія л ь н о ст і, -  в м еж а х , 

в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  а д м ін іс т р а ти в н и м , к р и м ін а л ь н и м  т а  ц и в іл ь н и м  за к о н о д а в с т в о м  

У к р а їн и .

5 .3 .З а в д а н н я  м а т е р іа л ь н о ї  ш к о д и  -  в м е ж а х , в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  ц и в іл ь н и м  

за к о н о д а в с т в о м  т а  з а к о н о д а в с т в о м  п р о  п р ац ю  У к р а їн и .

5 .4 .Р о зг о л о ш е н н я  в ід о м о с те й , щ о  м іст я т ь  к о н ф ід е н ц ій н у  ін ф о р м ац ію , -  в  м еж а х , 

в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  зак о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .5 .З д ій с н е н н я  в п р о ц ес і в и к о н ан н я  св о їх  п о с а д о в и х  о б о в 'я зк ів  в ч и л к ів , як і м істя ть  

с кл ад  зл о ч и н у , за  щ о  н есе  в ід п о в ід а л ь н іст ь  з г ід н о  н о р м  ч и н н о г о  з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и .

5 .6 . Н е д о т р и м а н н я  в н у т р іш н ь о г о  т р у д о в о г о  р о зп о р я д к у  т а  т р у д о в о ї  д и сц и п л ін и .

5 .7 . Н е н а л еж н е  зб ер іг а н н я  п еч атк и  (ш т ам п а ) та  н е за к о н н е  ї ї  в и к о р и ст ан н я .

5 .8 . П о р у ш е н н я  З а га л ь н и х  п р а в и л  е ти ч н о ї п о в ед ін к и  д е р ж а в н и х  с л у ж б о в ц ів  та  

п о с ад о в и х  о с іб  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  та  о б м е ж е н ь , п о в ’я за н и х  з п р и й н ят тя м  н а  сл у ж б у  

в о р ган и  м ісц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  т а  ї ї  п р о х о д ж е н н я м , -  в м еж а х , в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  

за к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .9 . П о р у ш е н н я  в и м о г  З а к о н у  У к р а їн и  «П р о  за х и с т  п е р с о н а л ь н и х  д ан и х »  -  в м еж а х , 

в и зн а ч е н и х  ч и н н и м  за к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

6. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Г о л о в н и й  с п ец іа л іс т  в ід д іл у :

6 .1 . В за є м о д іє  з в и к о н ав ч и м и  о р га н а м и  Р ад и  (с у б ’є к та м и  н а д а н н я  п о с л у г) , а т а к о ж  

п ід п р и є м с тв а м и , у с т а н о в а м и , о р г а н ізац ія м и  з п и т ан ь , щ о  н а л е ж а ть  д о  й о г о  к о м п етен ц ії.

6 .2 .О д е р ж у є  ін ф о р м а ц ію , р о зп о р я д ж е н н я , р іш е н н я , л и с ти , д о р у ч е н н я  ін ш і д о к у м ен ти , 

щ о  в ід н о ся ть с я  д о  д ія л ь н о с т і в ід д іл у , в ід  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у , ін ш и х  п о с ад о в и х  о с іб

в и к о н ав ч и х  о р га н ів  Р ад и , з а  о с о б и с т и м . я м  гр о м ад я н .

6 .3 .Р о зг л я д а є  т а  го т у є  в ід п о в ід і йй; з в е р н е н н я  г

у зак о н о м
у  *4, л-' /у ____

н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  у  встан овлен о і\
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