
 
 

ЗАПОРІЗЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЗАПОРІЗЬКА ОБЛАСНА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови обласної державної адміністрації, начальника обласної військової адміністрації 
 
 
від 

 
08.10. 

 
20 

 
24 

 
р. 

        
  м. Запоріжжя                                     

 
№ 

 
23-ор 

 
 
Про затвердження посадових 
інструкцій працівників 
виконавчого апарату 
Запорізької обласної ради  
 
 

Керуючись Законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», частиною третьою статті 10 та частиною третьою статті 15 
Закону України «Про правовий режим воєнного стану», постановою Верховної 
Ради України від 21.03.2024 № 3625-ІХ «Про здійснення Запорізькою обласною 
військовою адміністрацією, начальником Запорізької обласної військової 
адміністрації повноважень, передбачених частиною третьою статті 10 та 
частиною третьою статті 15 Закону України «Про правовий режим воєнного 
стану», Указами Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 «Про введення 
воєнного стану в Україні» та від 24.02.2022 № 68/2022 «Про утворення 
військових адміністрацій», наказами Національного агентства України з питань 
державної служби від 07.11.2019 № 203-19 «Про затвердження Типових 
професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самовря-
дування» та від 18.07.2022 № 58-22 «Про затвердження Методичних рекомен-
дацій щодо роботи з посадовими інструкціями посадових осіб місцевого 
самоврядування», Положенням про виконавчий апарат Запорізької обласної 
ради, затвердженим рішенням Запорізької обласної ради (далі – обласна рада) 
від 25.02.2016 № 39 «Про затвердження чисельності, структури та умов оплати 
праці працівників виконавчого апарату обласної ради», враховуючи розпоряд-
ження голови обласної державної адміністрації, начальника обласної військової 
адміністрації від 03.04.2024 № 175 «Про деякі питання здійснення повноважень 
Запорізької обласної ради на період дії воєнного стану та 30 днів після його 
припинення чи скасування», від 22.05.2024 № 4-ор «Про затвердження 
Тимчасового розподілу обов’язків голови Запорізької обласної ради та 
структурних підрозділів виконавчого апарату Запорізької обласної ради на 
період   дії  воєнного стану в Україні та протягом 30 днів після його 
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припинення чи скасування» та від 04.09.2024 № 19-ор «Про затвердження 
положень про самостійні управління, відділи, відділи у складі управлінь    
виконавчого   апарату  Запорізької  обласної  ради та про уповноважену особу з 
питань запобігання та виявлення корупції у виконавчому апараті Запорізької 
обласної ради»,  
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:  

 
1. Затвердити посадові інструкції працівників виконавчого апарату облас-

ної ради, які продовжуватимуть здійснювати діяльність у виконавчому апараті 
обласної ради, на період дії воєнного стану в Україні та протягом 30 днів після 
його припинення чи скасування, а саме:  

1) посадову інструкцію начальника управління із загальних питань та 
матеріально-технічного забезпечення діяльності ради виконавчого апарату 
Запорізької обласної ради, що додається; 

2) посадову інструкцію начальника управління юридичного забезпечення 
діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

3) посадову інструкцію начальника управління по роботі з персоналом та з 
питань нагород виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

4) посадову інструкцію начальника відділу-головного бухгалтера відділу 
бухгалтерського обліку виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що 
додається; 

5) посадову інструкцію заступника начальника управління організаційного 
забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, 
що додається; 

6) посадову інструкцію заступника начальника управління організаційного 
забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, 
що додається; 

7) посадову інструкцію заступника начальника управління із загальних пи-
тань та матеріально-технічного забезпечення діяльності ради виконавчого 
апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

8) посадову інструкцію заступника начальника управління юридичного за- 
безпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що 
додається; 

9) посадову інструкцію заступника начальника управління з питань соціа-
льно-економічного розвитку та бюджету виконавчого апарату Запорізької 
обласної ради, що додається; 

10) посадову інструкцію заступника начальника відділу-заступника голов-
ного бухгалтера відділу бухгалтерського обліку виконавчого апарату Запорі-
зької обласної ради, що додається; 

11) посадову інструкцію начальника відділу з питань депутатської діяль-
ності, роботи постійних комісій та фракцій управління організаційного 
забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, 
що додається; 
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12) посадову інструкцію начальника відділу документування, контролю за 
виконанням документів, звернень громадян та публічної інформації управління 
із загальних питань та матеріально-технічного забезпечення діяльності ради 
виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

13) посадову інструкцію начальника відділу загально-правового забезпе-
чення управління юридичного забезпечення діяльності ради виконавчого 
апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

14) посадову інструкцію начальника відділу юридичного забезпечення з 
питань власності територіальних громад управління юридичного забезпечення 
діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

15) посадову інструкцію начальника відділу кадрової роботи управління по 
роботі з персоналом та з питань нагород виконавчого апарату Запорізької 
обласної ради, що додається; 

16) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу з організаційних 
питань та взаємодії з органами місцевого самоврядування управління 
організаційного забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької 
обласної ради, що додається; 

17) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу документування, 
контролю за виконанням документів, звернень громадян та публічної 
інформації управління із загальних питань та матеріально-технічного 
забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, 
що додається; 

18) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу матеріально-техніч-
ного забезпечення та організації публічних закупівель управління із загальних 
питань та матеріально-технічного забезпечення діяльності ради виконавчого 
апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

19) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу комп’ютеризації 
управління із загальних питань та матеріально-технічного забезпечення 
діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

20) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу забезпечення робо-
ти керівництва обласної ради управління із загальних питань та матеріально-
технічного забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької 
обласної ради, що додається; 

21) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу загально-правового 
забезпечення управління юридичного забезпечення діяльності ради 
виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

22) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу юридичного забез-
печення майнових та земельних відносин управління юридичного забезпечення 
діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

23) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу юридичного забез-
печення майнових та земельних відносин управління юридичного забезпечення 
діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

24) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу юридичного забез-
печення з питань власності територіальних громад управління юридичного 
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забезпечення діяльності ради виконавчого апарату Запорізької обласної ради, 
що додається; 

25) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу контролю та орга-
нізації перевірок управління з питань соціально-економічного розвитку та 
бюджету виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

26) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу фінансового моні-
торингу та бюджету управління з питань соціально-економічного розвитку та 
бюджету виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

27) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу трудових відносин 
управління з питань соціально-економічного розвитку та бюджету виконавчого 
апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

28) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу кадрової роботи уп-
равління по роботі з персоналом та з питань нагород виконавчого апарату 
Запорізької обласної ради, що додається; 

29) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу з питань нагород 
управління по роботі з персоналом та з питань нагород виконавчого апарату 
Запорізької обласної ради, що додається; 

30) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу бухгалтерського об-
ліку виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

31) посадову інструкцію головного спеціаліста відділу бухгалтерського об-
ліку виконавчого апарату Запорізької обласної ради, що додається; 

32) функціональні обов’язки оператора копіювальних та розмножувальних 
машин відділу документування, контролю за виконанням документів, звернень 
громадян та публічної інформації управління із загальних питань та 
матеріально-технічного забезпечення діяльності ради виконавчого апарату 
Запорізької обласної ради, що додаються. 

 
2. Встановити, що на період дії воєнного стану в Україні та протягом 30 

днів після його припинення чи скасування зупинено дію посадових інструкцій 
працівників виконавчого апарату обласної ради, зазначених у пункті 1 цього 
розпорядження, які затверджені головою обласної ради, першим заступником 
голови обласної ради. 

 
 3. Керівників (заступників керівників) самостійних структурних підрозді-
лів виконавчого апарату обласної ради або у разі їх відсутності осіб, що 
виконують їх обов’язки, розробити та надати в двотижневий термін з дня 
виходу на роботу на затвердження голові обласної державної адміністрації, 
начальнику обласної військової адміністрації посадові інструкції працівників 
структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, які увільнені від 
виконання посадових обов’язків працівників виконавчого апарату обласної 
ради шляхом оголошення простою не з вини працівників з 22 квітня 2024 року 
на період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування, 
перебувають у відпустках без збереження заробітної плати за згодою сторін на 
період дії воєнного стану та у відпустках для догляду за дитиною до досягнення 
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нею трирічного віку, а також увільнені у зв’язку з призовом на військову 
службу до Збройних сил України під час мобілізації, на особливий період, на 
період проходження військової служби.  
  
 4. Керівників, заступників керівників, працівників структурних підрозділів 
виконавчого апарату обласної ради забезпечити безумовне виконання 
посадових інструкцій, визначених у пункті 1 цього розпорядження.  
  
 5. Управління по роботі з персоналом та з питань нагород виконавчого 
апарату обласної ради не пізніше наступного робочого дня після оприлюднення 
цього розпорядження ознайомити працівників виконавчого апарату обласної 
ради з посадовими інструкціями (з проставлянням підпису та зазначенням дати 
ознайомлення) і надати (надіслати) копію посадової інструкції. 

 
6. Координацію роботи щодо виконання цього розпорядження покласти на 

голову Запорізької обласної ради. 
 
7. Контроль за виконанням цього розпорядження залишити за мною. 

 
 
 
Голова обласної державної адміністрації,  
начальник обласної військової адміністрації 

 
Іван ФЕДОРОВ 

 
 
 

 


