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ПРОВiДfiОГО дOкУ}.{ентознаsця нiллiлу qрганiзаr,;Т дir,оrодс1ва та кон.грс)лк)

ГолосiТвськоТ раЁrонноi в м icT]i К ис в i де piкa I}IJOT сrдм i tti стра Ltii

1. Загал btti гlo.;tlllкell llrI

1.1. Провiдний докуfuIеI{тOзнавеtlь вiлаiлу орlгаr"лiзаttiт дiловодс.гва l.а
KoHTpoJIIo (далi гlровiлний дOкумеtl"гознавеttь) забезпечу{ pecc,l,pat"tittr та
вiдправлеýня вихiднот службовот кореспOнленцii адrriнiстрашii, щь uадсиjlастьсrtr
адресатаМ засобамИ елктроlIrIro, пotпl,сlвoгсr зв'язкУ та через сис,геNlY
sлвктроннOrо дOкументооб i гу.

1.2. 11ровiлний докумен]:0знаlвgLlь безгrоссреJtньо пiлпоря;lк()вусться
н8чаJIъýиковi вiллiлу.

1.3. Провiдний д{)кументозt"tавець гlрлlзначастьсfl I-1tl поOаду та звi.льнлстьсfl
з пOсадИ керiвllикОý{ апflраТу алплiнiСтраuiТ за подаННrIIчl наЧальника вiллiлу :з

дотрн}f{}кням вшмс}г Колексу :laKoHiB пр0 npalllо УкраТнн ,га чин}.iOг,t-l
зеконодавстве прс працю.

L4. Провiдний ДOк}'lt{ентозг{tlвець tз своiй робо,ri к8ру(:,гься KorrcTbtTyrriKr
УКРаi,lrИ, ЗаКОllами УкlэаТлlи <<I1pcl п,titцеiзi ;,1ep}i{ilBIIi aлMiшicTpattij'>>, ,,Пгrl ,1ilxl.{cl"

пёрсOýаJIъних даних)}, кПро iHcllopMnr.tirtlll. <<[ lрu дсст,vп л0 rlуб;riчlrtlii
iнформаttiiь, сtГtrро електрOнлli лоll1rмен,I,14 1,а е.:lектрOнний локументообiг>, <rГlрсl

НаЦiоКаЛ,Ьннй a;эxiBHrtй фонл та apxiBHi yc"I"!lHoBl.i}); поста}.tовою Кабiгrету
MiHicTpiB УкраТни <l[еякi пI{тп}{ня J{OкуNlегl"г\,RilII}lrl ,чправлiнсьtсоТ дiяльл.лtrстill:
HopMaTltBlti дскуме}I,ги, Ltlo стосуlоться органiзашii' дiловолства та fiрi}кl,иI(,ч

заýтOеуýанн,я з&коI-Iодал}с,гваi:] tll,,т,lt},iIl, lllо l,{it,jlе}liil,tb ;l0 кOмпетенцiТ иiдлi;lу.
1.5. Про,вiдний дOкуi\.tентOзнавець вiлl,л,tо володiс лOрiкав},rоIо ý{овO[о,

l"6. Провiдний доку]\.{flFiтознавеLIIэ IloRI,IHýll зl-{аl,рl flравилil дiловсэго еl,ике],!,,

Iтравнле те норми oXOpOHpt прашi ,га шроl"Illlо>t(ежного захнсту, оснtэвнi прннIi}rпн:

poбoтиНaкoý{n'IoтepiтавiДпoвiднiпрoграьtнiзасоби.
| .? . Провiлний дOку]\,IеI,IтOзI.Iавець п i;t LIac вiдсутностi, зал.t ittlacтbcя

гýýовнк}1 опецiа;liстом цьOго х< r:i;tлi;Iу lja .tac вiдсу,l,ьtс:с,гi :} noвa}Kнllx прнч1.1t{

(вiдпусткп, хвороба, TtltHtr),

?. л]аll,,titlIllrl,l :l tlбtlll'lt.ltr:tt

?.1 . Перевiряý правиftьt"tiс,гt,

кореOfiонленцii' альriнiс,граuii, Lцо

ел8ктрOýноrо, пошт0I}<:го зв'язIt,ч

дскумý}{тообirу,

trr}loрrлtлеrtlrя Bltxiлl,toj' c;:у:,кбtllltti

гlаlttlt i,l] alс"l^ьЁlя a;{pecii,I,i"t \t зltс uбitr,t lt
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документообiгу.
2.З. Здiйснюс приймання, попереднiй розгляд та ресстрацirо службовоi

кореспонденцii в системi електронного докумен-гообiгу.
2.4. Забезпечу€ приймання документiв через електронну пошту.
2.5, Здiйснюс видачу бланкiв алмiнiстрашii та виконавчого органу

ВИКОНаВЧОГО органу ItиiвськоТ MicbKoi ради) Киiвськоi MicbKoT дерх<авноТ
адмi Hi страцii структурним пiдроздiл ам адм i н i страцiт.

2.6. Ана,лiзуе та оцiнtос стан справ на вiдповiднiй дiлянцi роботи.
2.7. Виконуе oкpeMi доручення начальника вiддiлу в IчIежах компе].енцir'

вiддiлу.

3. Права

З.1. Повертати на доопрацювання документи, пiдготовленi з порушенням
встановлених вимог.

З.2. Брати участь в обговореннi питань, що стосуються компетенцiТ
вiддiлу.

З.3. Вносити на розгляд начаJIьниковi вiддiлу пропозицii щодо покращення

роботи, пов'язаноi з обов'язками, що передбаченi цiсю iнструкuiею.
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2.2. Здiйснюе ресстрашiю та вiдправ.тtення
кореспонденцii адмiнiстрачiI, що надсиласться
електронного, поштового зв'язку та через

Начальник вiддiлу органiзачiТ

дiловодства та контролю

вихiдноТ службовоТ
адресатам засобами

систему електронного

вlдповlдальнlсть за

посадовоТ iгrструкшiТ,

порушення правил
, охорони працi, норм

4. Вiдповiдальнiсть

4. Провiлний документознавець несе персональну
повноту, якiсть виконання обов'язкiв згiдно з вимогами
бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав,
внутрiшнього службового розпорядку, пожежноТ безпеки та
етики.

5. Rзасмовiдtlосиttll (зв'язки) за посадOlо

5. Провiдний документознавець пiд час виконання покладених на ньоГо

завдань взасмодiс з iншими працiвниками вiддiлу органiзаuiТ дiловодства Та

контролIо, структурними пiдроздiлами районноТ державноТ адмiнiстраrliТ,

територiальнимИ органами MiHicTepcTB i вiдомств з питань, Що стосу}оться

дiяльностi ГолосiiвсьttоТ районноТ в MicTi Кисвi дер)(авIIоТ адмiнiстраuiТ.

З посадовою iнструкчiею
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