
ДЕСНЯНСЬКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI
ДЕ РЖАВНА АДМIНIС ТРАЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

оф, ов, аa/ хр308

Про внесення змiн до Положення
про апарат ЩесrrянськоТ районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ

Вiдповiдно до статей 39,44 Закону Украiни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацii)), постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд l l цудня l999 року
Nq 226З <Про затвердження Типового регламенту мiсцевоТ державноi
адмiнiстрацii> (зi змiнами), розпорядження Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрацii вiд 04 грудня 2020 року ЛЪ 64З <Про
затвердження структури та чисельностi працiвникiв структурних пiдроздiлiв
fiесrtянськоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiсТрацii> (в редакцii
розпорядження .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii
вiд 04 березня 2021 року Nч l17), з метою приведення у вiдповiднiсть
документа, який регламентуе дiяльнiсть апарату ,,Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiпiстрацii:

1. Внести змiни до Положення про апарат .Щеснянськоi районноi в
MicTi Киевi державноi адплiнiстрацii, затвердженого розпорядженням
.Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii вiд 28 квiтня 201б
року JФ 256 <Про затвердження Положення про апарат.Щеснянськоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiь> (в редакцii розпорядження flеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноI адмiнiстрацiТ вiд 10 серпня 201 8 року JrЬ 426)
та викласти його в новiй редакцii, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть розпорядження !еснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii вiд 10 серпня 201 8 року JФ 426
<про внесення змiн до Положення про апарат .щеснянськоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii>.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на
керiвника апарату ,ЩеснянськоТ -ейонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
О. Машкiвську.

Голова .Щмитро PATHIKOB



ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження !еснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрацii
вiд 28 квiтня 20lб року Nч 256
(в редакцii розпорядження
.ЩеснянськоТ районноi в MicTi
Кисвi лержавноi адм i HicToaliT
вiЮNудfuЛ улоку ЛЪ .JOE 1

ПОЛОЖЕFIНЯ
про апарат .цеснянськоi раЙонноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

з. основними завданнями Апарату € правове, органiзацiйне,

::::у:::т.::!;_,i_|ФоRплачiй.не, кадрове, фiнансово-го"пооuр.u*i ;;Б;;;j
::,9::::..:_у:терiапьно-техlri 

чне та i,'u.' r"О..""";;;;;;Ъ;#;i:i
|.1ii.:У_Т?о"'"iстрацii, пiдготовка ан i,"un"*, i,$;;;;;J;"#;;
r:::l:aT..'"b .Щеснянськоi райдержадмiнiстрацii, надання r.r]о""""т r.практичноi допомоги структурним пiдроздiлам !еснянсыlоiРайдержадмi HicTpauii.

I. Загальнi положення

l. Апарат !еснянськоi районноI в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii(далi _ Аларат) утворюеться головою !еснянськоi районноi в MicTi Кисвiдержавноi адмiнiстрацii (далi - Щеснянська райдержъдмi"i.трацi"j-u- м"жu*видiлених бюджетних коштiв.

сться Конститучiеlо УкраТни, законами
Украiни, актами Президента Украiни,и актами законодавства, рiшеннями
нями виконавчого органу Киiвськоi
ноi адмiнiстрацii), розпорядженняlии

Регламентом !еснянськоi'
оженням.

4. !о склалу Апарату входять керiвник Апарату та наступнi cTpyKTypHiпiДроздiли !еснянськоi райдержадмiнiстрацii:
lоридичний вiддiл;
вiддiл управлiння персоналом;
вiддiл органiзацii дiловодства та контролю
дисциплiною;
вiддiл з питань звернень громадян;

за виконавською
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вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi;
вiддiл iнформацiйних технологiй;

анмiтичного забезпечення роботи голови;
о-господарського забезпечення;

вiддiл ведення {ержавного реестру виборцiв;
головний спецiалiст по взасмодii , прu"оо*оронними органами та зпитань запобiгання i виявлення порупцii;
головний спецiалiст з л
сектор з питань r"бi"i.l;i;,i.?ЁЁ}J;-"-ОеТНОi РОбОТИ;

сектор внутрiшнього аудиту;
вtддtл економiки;
вiддiл облiку та розполiлу житловоi площi;вlддlл з питань внутрiшньоi полiтики, зв.язкiв з громадськiстю тазасобами MacoBoi iнформацii;
вlддlл з питань майна к<

:]:ti"-;;;;,Ja:Hiffi }"J,ТJ;#;еребуванняфiзичнихосiб;
:1aд,л 

з питань державноТ реестрацii.р"д".rrr* осiб, фiзичних осiб-пtдприемцiв;
вiддiл охорони здоров'я;
вlддlл з питань цlлвiльного захисту;
головний спецiалiст з питань охорони працiорганiзацiйний вiддiл.

II. ФункцiТ апарату

5. Дпарат вiдповiдно до по
5.I. Перевiряс за дорученн

агмьнIое досвiд р6ý6ти зазначених

ежать до компетенцii Деснянськоli
елегованих КиТвською мiською радоtо



5.3. Здiйснюе правове забезпечення дiяльностi Щеснянськоi
райдержадмiнiстрацii, нада€ методичну допомогу, спрямовану на правильне
застосування та неухильне додержання aKTiB законодавства структурними
пiдроздiлами, Апаратом та посадовими особами ДЪ.н"пськоi
райдержадмi нiстрацii.

5,4. Здiйснlос опрацювання проектiв розпоряджень flеснянськоi
Райдер_жадмiнiстрачii, рiшень Колегii !еснянськоi. райдержадмiнiстрацii.5.5. Узагальнюс пропозицiй першого заступника голови, заступникаголови, керiвникiв структурних пiлроздiлiв Десr,янськоi
райлержалм iH icTpauiТ. готус i подас на розгляд головi Щеснянськоi
Райдержадмiнiстрацii проскти планiв роботи та iнших заходiв.

5.6. За дорученням голови flеснянськоi Райдержадмiнiстрацii розробляепроекти розпоряджень !еснянськоi райдержадмiнiстрацii з nrrun", uiдп.a"""*
до компете.нцii Апарату та про€кти наказiв керiвника Апарату, бере учч"rь упогодженнi просктiв розпоряджень flеснянськоi рчйл.р*uл"i"iстрацii,
розроблених iншими структурними пiд роздiлами.

5.7. Аналiзу€ розпорядження flеснянськоi райдержадмiнiстрацii наПРеДмет ]'x вiдповiдностi законодавству УкраТни, готус пропоrичiТ .orori
зультатами такого аналiзу.
млення розпоряджень ffеснянсыоi
зберiгаIrня, здiйснюс контроль завиконанням розпоряджень та сво€часне доведення ix до виконавцiв.5.8. Опрацьовуе документи, що надходять до !еснянськоi

Райдержадмiнiстрацii, готу€ щодо них аналiтичнi, довiдковi та iншi'матерiали,а також проекти доручень голови !еснянськоi райдержадмiнiстрацiТ, його
заступникiв та керiвника Апарату.

. 5.9. Здiйснюе оргаlriзацiйне та матерiально-технiчне забезпечення
пlдготовки та проведення засiдань Колегii !еснянськоi Райдержадмiнiстрацii,нарад та iнших заходiп, що проводят {еснянськоiРайдержадмiнiстрацii та його заступник органiзацiйчу
допомогу створеним головою !еснянськ
iншим дЪпомi;;;; o|.unur, робочим групам, комiсiям , ;АТ#'Н#
cBoix повноважень,

5.10. органiзовуе проведення
райдержадмiнiстрачil, його заступникiв
н€UIежать до його компетенцii.

нарад у голови flеснянськоi
та керiвника Апарату, з lIитань, що

5.1l. ОрганiЗовус роботУ по реалiзацii державноi полiтики у сферi
лержавноТ служби та управлiння персоналом.

органiзовус заходи щодо Добору персонапу, його навчання,перепiдготовки та пiдвищення квалiфi*uцii. копrролюе дотримання ЗаконуУкраiни <Про державну слулtбу> в структурних пiдроздiлах !еснянськоi
райдержадмiнiстрацiт.

готуе проекти документiв щодо чисельностi, структури iфонлу оплатипрацi працiвникiв Апара.гу.
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емств, органiзацiй,
аками Деснянськоi
грамотами голови

.5.12. Розробляе, орланiзовус та здiйснюе *опrоопi'за проведеннямзаходiв щодо запобiгання корупцiйним правопорушенням таправопорушенням, пов'язаними з корупцiею. й"оu" '"arоо"rrrу 
таконсультацiйну допомогу з питань додержання законодавства у сферiзапобiгання корупцiт та здiйснюс контроль .u йо.о дотриманням.

5,13, Органiзовуе особистий прийом громадян i розгляд ix зверненьпосадовими особами Апарату, контролIо€ вирiшення порушених у зверненняхпитань, узагальнlое та аналiзуе пропозицiI, що ,i.rriьЪ" u,"*, рJ.робп".
породrкують обгрунтованi скарги.
стан цiсi роботи в структурIlих

iHicTpauil, надас iм допомоry в

5.14. Забезпечу€ ведення д
грифом обмеженого доступу, про 

lЗ

передачу до архiвних установ MicTa Та

структурних пiдроздiлаi !еснянськоi ра 
В

5.15. Здiйснюс контроль за виконанням документiв у !еснянськiйРайДержадмiнiстрацii, перевiряс_за дорученням голови .ЩеснянськоiРайдержадмiнiстрацii стан цiсi роботи u 
"rpynryp"rx пiдроздiлах, надас 'iM

допомогу в органiзацii цiеi роботи.
5.16. Здiйсню€ заходи Щодо реалiзацiТ державноi полiтики у сферiiнформатизацiТ.
Орга не та iнформацiйно-аналiтичне

забезпечен
ло захисту ;Х",'#flХi:'"ТРаЦii, 

проведення робiт
5.17. Провадить дiяльнiсть, пов'язану з державною та€мницею,органiзовуе та здiйснlое заходи йоо забезпечення режимуcekpeTHocTi в !еснянськiй райдержадмiнiстрацii вiдповiдно oo.urro.законодавства у сферi охорони державноi тасмницi.
5. l8..Забезпечу€ ведення !ержавного ре€стру виборцiв' якi проживаlотьна територii !еснянського району MicTa Киева.
5,19, Забезпечуе передачу iнформацiт таlабо внесення у встановленомучиннLlм законодавством порядку вiдомостей про реестрацilо та зняття зреестрацii мiсця проживання (перебування) фiзичних 

'осiб 
до Соr"о.оДержавного демографiчного реестру.

.,л.,,л,]_]9 ]:9еЗпечуе 
надання органiзацiйно-технiчноiдопомоги вiдповiднимкомlсtям з питань проведення виборiв, референдумiв, 

"*nuou"r" 
,u']ro"n.r""спискiв виборцiв.
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,.,-ллr;r-lл]"безпечуе 
органiзацiю перебування в !еснянському районi MicTaкисва lноземних делегацiй, а також делегацiй д..""".r*о.о'рlffi^ 

";.ruКисва за кордоном,

5.24. Здiйснrое матерiапьно-технiчне i господарсько-побутовезабезпечення дiяльностi 
_!еснянськоI раrдержадмiнiстрацii; .uб.aп""у.дотримання режиму рботи в адмiнiстративнiй оул.]i'д.ii"п."*оi

Райдержадмiнiстрацii; забезпечус п-.*rш npor"no*.*rr"?--.ru" 
упримiщеннях .щеснянськоi рuйдержадri"i".рччiт та дотримання правилохорони працi.

тенцii органiзацiю та проведення в
Володимира Маяковського, 29

уговування iнших заходiв.
ови !еснянськоi райдержадмiнiстрацii

нодавством.

6. Апарат ма€ право:

руктурних пiдроздiлiв flеснянськоi

l розглядУ питань, що наJIежать до його компетенцii.
6.2. ОдержуВати в устаfiоВленомУ порядкУ вiд структурних пiдроздiлiв!еснянськоi райдержадмiнiстрацii, 

/] --"'--А-

ВlДtlесених до сфери YcTarIoB, ОРганiзацiй
] ! райдержадмiнiстрацiIlнФормацlю. документи та
статистики бarоппurпо 1 _евих.органiв державноi
покладених на нього auJо*u. 

ll данl, необхiднi Для ,"*o"u"""

на розгляд керiвниuтва !еснянськоi
ЯДЖеНЬ, планiв, заходiв, доповiднi
жить до компетенцii Апарату.

III. Органiзацiя роботи Апарату

7. Апарат у своiй дiяльностi взаемодiс
департаментами, управлiннями, вiддiлами

TBcbKoi Mi
tи районн
громадян

права громадян на свободу

дiяльностi .Щеснянськоi
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призначасться на посаду та
РаЙДерlкадмiнiстрацii, в порядку
у службу,

9. Керiвник Дпарату здiйсн
) повнова
HcbKoi ра
чноi особ

l0. Керiвник Апарату в межах повноважень видае накази.

ll. Повноваження керiвника Апарату визначаються посадовоюiнструкцiею, затвердженою в установлеt{оrу порrд*у, а у разi укладанняконтракту про проходження державноi Ъrrу*оr, додатково, умовамиконтракту.

l2. Керiвник Дпарату !еснянськоi райдержадмiнiстрацii може матизаступника.
заступник керiвника Апарату призначаеться на посаду i звiльняеться зпосади керiвником Апарату 

"lопо"Йпо оо-,службу. 
--'-r*^J DrЛlr\J'lЛtlu ЛО ЗаКОНОДаВСТВа Про державну

ЗаступниК керiвникаАПарату здiйснюе Kepi вництво дiяльнiстю Апарату
;"}нil, ]:н:::}i.;":.:т.",.rзх керiвником Апарату, вiдповiдно допосадовоi iнструкцii,
укладання контракту
умовами контракту.

затвердженоi в установленому
про проходження державноi

порядку, а у разi
служби, додатково,

а у разi укладання
додатково, умовами

дсутностi керiвника Апарату Його
рiвника Апарату,;; 

разiструктурного. пiдроздiлу Апарату
райдержадм iнiстрацii.

l4. Припинення п<
не е пiдставою для 

Jвноважень голови !еснянськоi райдержадмiнiстрацii
пРацiвникiв Дпарату. 

вlльнення з посад державних службовцiв, iнших

контракту
контракту.

про проходження державноi служби,



l6. Умови оплати працi працiвникiв Апарату визначаються КабiнетомMiHicTpiB Украiни, а iT оплата здiйснюсться в межах коштiв, передбачених вбюджетi MicTa Киева на вiдповiдний piK,

11 , Гранична чисельнiсть працiвникiв Апарату встановлюсться
розпорядженням виконавчого органУ КиТвськоi MicbKoi. рчл" 1кrir."*оiMicbKoi державноi адмiнiстрацii).

l8. Штатний розпис Дпарату, в исельностi i фондуоплати працi його працiвникiв, затверд ному порядку пiсляекспертизи, проведеноi Щепартам конавчого органуКиiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi Mic страцiТ).

Y;*::-,::::,p:111|"i розробляеться юридичним вiддiлом Апарату,
джуються розпорядженням

Керiвник апарату ольга МАШКIВСЬкА

погоджуеться iз керiвником Апарату
голови !еснянськоi райдержадмiнiстра


