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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
Інспектора 

Маловисківської міської ради 
 

 
I. Загальні положення 

 
1.1.Призначення на посаду Інспектора та звільнення з неї здійснюється розпорядженням 

Маловисківського міського голови за поданням і з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України. 
1.2.Інспектор Маловисківської міської ради безпосередньо підпорядковується  міському голові, 

керуючій справами (секретарю) виконавчого комітету ради, начальнику загального відділу ради та виконує 
їх вказівки. 

1.3.На посаду Інспектора призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-
кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра.  

1.4.Інспектор повинен знати: структуру міської ради, постанови, розпорядження, накази 
вищестоящих органів, нормативні та інші керівні документи діяльності підприємства, методи ведення 
ділових бесід і переговорів, чинне законодавство, правила користування оргтехнікою, вимоги 
адміністративних і внутрішніх документів підприємства, основи економіки, організації праці, виробництва та 
управління, методику ведення діловодства, організаційні принципи  кадрової служби, перелік відомостей, 
що становлять комерційну таємницю, правила внутрішнього трудового розпорядку підприємства, державну 
мову на рівні вільного володіння, норми і вимоги з охорони праці, протипожежної безпеки та виробничої 
санітарії. 

1.5.Зобов’язаний сумлінно ставитися до виконання службових обов’язків, не допускати дій і вчинків, 
чи бездіяльності, що можуть зашкодити інтересам органів місцевого самоврядування та держави, зберігати 
державну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання службових 
обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно з законом не підлягає розголошенню. 

1.6.Інспектор в своїй діяльності керується Конституцією України, Кодексами України, законами 
України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, 
постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями сесії та виконкому Маловисківської 
міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами України та цією 
посадовою інструкцією. 

1.7.Інспектор планує діяльність, яка визначена його посадовими обов'язками. 
1.8.Інспектор повинен знати зміст і вміти правильно застосовувати в ході реалізації своїх 

повноважень положення Конституції України, Законів України «Про боротьбу з корупцією», «Про 
запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну таємницю», 
«Про національний архівний фонд та архівні установи», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про 
свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про внесення змін до деяких 
законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та 
оптимізації надання адміністративних послуг», «Про адміністративні послуги», Постанову Кабінету 
Міністрів України від 02.03.2016 р. № 207, Інструкції з питань організації роботи з документами та ведення 
діловодства, положення про загальний відділ, обов’язки передбачені посадовою інструкцією.  

1.9._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

1.10.________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 
 
 



II. Завдання та обов’язки 
 

 Інспектора Маловисківської міської ради: 
2.1.Здійснює реалізацію на території Маловисківської об’єднаної територіальної громади державної 

політики у сферах формування та ведення реєстру жителів територіальної громади відповідно до закону, 
реєстрацію місця проживання та зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб за місцем 
проживання. 

2.2.Узагальнює практику застосування законодавства на території Маловисківської міської ради 
Маловисківської об’єднаної територіальної громади з питань, що належать до його компетенції, розробляє 
пропозиції щодо вдосконалення нормативно-правових актів та в установленому порядку подає їх на 
розгляд до виконавчого комітету міської ради. 

2.3.Проводить аналіз міграційної ситуації на території Маловисківської об’єднаної територіальної 
громади. 

2.4.Здійснює реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, веде 
відповідні реєстраційні обліки на території територіальної громади. 

2.5.Своєчасно подає передбачені законодавством відомості до Відділу Державного реєстру 
виборців міської ради, Військовому комісаріату, Державній міграційній службі. 

2.6.Організовує розгляд звернень громадян з питань, що належать до його компетенції, виявляє та 
усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг. 

2.7.Забезпечує, в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту 
персональних даних громадян. 

2.8.Організовує роботу з ведення діловодства та архіву відповідно до встановлених у виконкомі 
міської ради правил. 

2.9.Інспектор під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з підприємствами, 
установами та організаціями, що розташовані на території Маловисківської об’єднаної територіальної 
громади, надає рекомендації з, що належать до його компетенції. 

2.10.Проводить, на території міської ради, перевірки стану додержання громадянами, 
підприємствами, установами та організаціями вимог законодавства у сферах реєстрації фізичних осіб, і 
вносити пропозиції щодо усунення причин їх порушення.  

2.11.Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів. 
2.12.В межах компетенції, оприлюднює необхідну інформацію на офіційному сайті Маловисківської  

міської ради.  
2.13.При виконанні покладених завдань, інспектор взаємодіє з структурними підрозділами 

виконавчого комітету міської ради, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми 
власності. 

2.14.В межах компетенції, надає консультативну допомогу з питань діловодства громадянам 
Маловисківської об’єднаної територіальної громади, які звертаються за допомогою, контролює неухильне 
дотримання ними вимог інструкції та встановлених правил роботи з документами.  

2.15.Виконує інші доручення, покладені на нього міським головою, керуючою справами 
(секретарем) виконавчого комітету ради, начальником загального відділу, виконавчим комітетом, бере 
участь у роботі створених приміськвиконкомних комісіях. 

2.16.Інспектор має відповідні штампи та печатки, необхідні для виконання покладених на нього 
повноважень та обов’язків. 

2.17.________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________. 

 
 

III. Права 
 

 Інспектор має право: 
3.1.Вносити на розгляд керівництва пропозиції  з удосконалення роботи виконавчого апарату 

міської ради та роботи, пов’язаної з обов’язками, передбаченими цією інструкцією. 
3.2.Одержувати в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від 

державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм 
власності та їх посадових осіб. 

3.3.Приймати участь в обговоренні питань та ознайомлюватися з проектами рішень керівництва 
підприємства, які стосуються виконання ним посадових обов’язків. 

3.4.Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків. 
3.5.В межах своєї компетенції повідомляти безпосереднім  керівникам  про всі виявлені недоліки в 

діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення. 
3.6.Вимагати та отримувати особисто або за дорученням безпосередніх керівників у керівників 

структурних підрозділів та фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання його посадових 
обов'язків. 

3.7._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 



3.8._________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________. 

 
 

IV. Відповідальність 
 

Інспектор несе відповідальність: 
4.1.За схоронність документів, які знаходяться у нього на опрацюванні. 
4.2.За розголошення поза службовою необхідністю відомостей, які містяться в службових 

документах. 
4.3.Виконання своїх посадових обов'язків. 
4.4.Правильність використання матеріальних фондів. 
4.5.Правильне використання наданих йому прав. 
4.6.Достовірність звітних даних. 
4.7.Законність виконуваних операцій та правильність їх оформлення. 
4.8.За не виконання чи не належне виконання без поважних причин Положення і Правил 

внутрішнього трудового розпорядку міської ради, законних розпоряджень голови Маловисківської ради та 
інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, порядку, визначеному трудовим 
законодавством. 

4.9.За завдання матеріальної шкоди, нанесені міської ради збитки у зв'язку з виконанням 
(невиконанням) своїх посадових обов'язків несе матеріальну відповідальність в порядку і в межах, 
визначених трудовим і цивільним законодавством. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку 
підприємства. 

4.10.За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією 
інструкцією, -  в межах, визначених чинним законодавством України про працю. 

4.11.________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________. 

4.12.________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________. 

 
 
  УЗГОДЖЕНО: 

 
 
 

Керуюча справами (секретар) 

виконавчого комітету ради 

 

Начальник загального відділу 

 

________ 
(підпис) 

 
 
________ 
(підпис) 

 
 
 

"____" _______________р. 
 
 
"____" _______________р. 

Спеціаліст (юрист) 
________ 
(підпис) 

 
 
 

"____" _______________р. 

З інструкцією ознайомлена: 
________ 
(підпис) 

 "____" _______________р. 

 


