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ДАРНИЦЬКА РЛЙОННЛ В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРАЦlЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

/8 Df sDх / ль 3/3

Про внесення змiн до Регламенту
.Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрачii

Вiдповiдно до статей l, 6, 39, 45 Закону Украiни <Про MicueBi державнi
адмiнiстрацii>, постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраТни вiл l I грулня 1999 року
.Т!Ъ 226З пПро затвердження Типового регламенту мiсцевоТ державноi
адмiнiстрацii)), розпорядження виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii) вiд 08 жовтня 2013 року Ns 1810
кПро затвердження Регламенту виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради
(Киiвськоi мiськоi держаЪноi адмiнiстрачii)>, з метою приведення власних
розпорядчих aKTiB у вiдповiднiсть до законодавства Украiни та дiючоТ
струкryри .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii:

1. Унести змiни до Регламенту [арничькоi районноi в MicTi Кисвi
державноТ адмiнiстрацii, затвердженого розпорядженням ,,Щ,арницькоТ районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiд l9 травня 2020 року Ns 349, виклавши
його в цовiй редакцii, що додаеться.

2. Ко. онанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голо Ярослав ЛАГУТА

cf)
со
ýJ
с!
о
о

/J/

у ]71

a

/z



Ь iЦ Ь-;

1.2. OcHoBHi засади органiзацii дiя
державноТ адмiнiстрачii, ii апарату

РЕГЛАМЕНТ
Дарпицькоi районноi в MicTi Киевi дерясавноi адмiнiстрацii

РегламенТ !арницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii (дмi -Регламент) peryllюe органiзацiйно-lрочелурнi питання дiяльностi ДарницькоiрайонноI в MicTi Киевi державноТ адмiн;сrрацiТ,

Роздiл L ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖВНIlЯ

Глава 1. Основи дiяльностi {арницькоi районноТ в MicTi Кисвi
державноТ адмiнiстрацii

1.1, Дарницька районна в MicTi Киевi лержавна адмiнiстрацiя е мiсцевиморг€lном виконавчоi влади i входить до системи органiв ,"*onur"bТ 
"nuo".Дарницька районна в MicTi Киевi державна алмiнiстрацiя в межах cBoiiповновФкень здiйснюс виконавчу владу на територii Дuр"rцо*о.о рuИо*у "i.ruКиева.

зАтвЕр джЕно
ядження !арничькоi
i в мiс,гi Кисвi
i адмiнiстрацii
020 Ns 349

i розпорядження
оi районноТ в MicTi Киевi

ацii
NsJ

льностi Дарницькоi районноi в MicTi Киевi,га струкryрних пiдроздiлiв зi стаryсомюридичноi особи публiч
державнi адмiнiстрацiЬ>

ного права визначаються законами Украiни <Про мiсцевi
<Про столицю Украiни мlсто-герой КиiЪ>, <Про

державну сrryжбу>, Micbкими цlльовими програмами, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi
ради, розпорядженнями Киiъського мiського голови, виконавчого органуКиЬськоi MicbKoi рали (КиiЪсЬкоi MicbKoi державноТ адмiнiстрацii), !арницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, положенr";" ;;; ?фу*rур"l
IiДрОЗдiп" Дарницькоi районноi в MicTi КиЪвi державноi адмiнiстрацii та цимрегламентом.
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_ 1,3, flарнИцька районна в MicTi Киевi лержавна адмiнiстрацiя булус свою
робоry на засадах верховенства права, законностi, прiоритarпой прЫ rюдини,гласностi, поеднання державних i мiсцевих iHTepeciB.

1,4, Голова .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -голова), перший заступ}Iик 
лголови !арницькоI районноi в MicTi Кисвi лержавноТадмiнiстрацii (4arri - першиЙ заступник голови) rч ,ч.rуппr*и голови ,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiсТрацii (далi - .u.rynn"*" голови)
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призначаються на посади та звiльняються з посад вiдповiдно до Закоrту УкраiЪи<про мiсцевi лержавнi адмiнiстрацiт).

_ .керiвник апараry Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii(да.пi * к.ерiвник апараry) ,u *.piu""*n струкryрних пiдроздiлiв зi стаryсом
юридичноi особи публiЧного права !арниuькЬi'районноI в йiстi Кисвi лержавноТалмiнiстрацii призначаються на посади та звiльняються з посад головою
вiдповiдно до законодавства про державну службу за погодженн"м iз u"понаuчи"
органом КиiЪськоТ MicbKoT рали (Киiвською мiською державною алмiнiстрачiею).

керiвники структурних пiлрозлiлiв .щарничькоi' районнот в мйтi Киевi
державноi алмiнiстраuiТ (KpiM струкryрних пiдроздiлiв зi стаryсом юридичноiособи публiчного права) пр"rrчча.ri.я на посаду i звiльняються з посадикерiвником апарату вiдповiдно до законодавства лро державну службу за
погодженням iз виконавчим органом Ки'rЪськоi MicbKoi рали 1к"iъсiкою мiською
державною адмiнiстраuiсю).

Заступник керiвника апарату, засryпники керiвникiв та працiвники
структурних пiдроздiлiв ffарничькоi районноi в MicTi Киевi лержавно.iалмiнiстрацii (KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом юриличriоТ особи
публiчного права) призначаються на посаду i звiльняюйс, . поЬuд, керiвником
апарату вiдповiдно до законодавства про державну службу.

Заступники керiвникiв структурних пiлрозлiлiв .i .iury"oм юридичноi особи
публiчного права !арницькоi районноТ в MicTi Кисвi леiжавноi алмiнiстрачir,
керlвники, засryпники керiвникiв та працiвники у'ворених у них структурних
пЙроздiлiв, призначаються на посаду i звiльняються з посади керiвником такого
структурного пiдроздiлу зi стаryсом юридичноi особи пуьлiчного права
Дарпицькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii. вiдповiдно до
законодавства про держЕIвну службу.

1.5. Положення про cTpyкrypHi пiдроздiли flарницькоТ районноi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрачiТ розробляються керiвниками цих структурнrх пiлроздiлiв,
погоджуються з першим заступником голови, заступником голови вiдповiдно до
розполiлу обов'язкiв, керiвником апарату, заступником керiвника апарату,
начальником вiллiлу управлiння персонаJIом апарату !арничькоi. районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацi't', а також начальником юридичного вiддiлу апараry
ДарницькоТ районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрачiТ, та .uru.рл*уlorо."
розпорядженням !арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii.

ПоложеннЯ про апарат !арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
розроблясться начilJъником юридичного вiддi.rry алараry flарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державнот алмiнiстрачii, погоджуеться iз першим засryпником голови, керiвником апарату,
заступником керiвника апарату. завiдувачем сектору з питань запобiгання i виявлення
корупцii та взаемодii з правоохоронними органами апарату i затверltжусгься
розпорядженtим Дарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстраuii.

Контроль за порядком та свосчаснiстю розроблення положень про cTpyKrypHi
пiдроздiли !арничькоI районноi в MicTi Кисвi лерхсавноТ алмiнiсграrrii'. внесенням змiн до
них покладасться на вiдtiл управлiння персоllалом апараry flарничькоi районноi в MicTi
Киевi державноi алмiнiстрачii.

1.6. flарничька районна в MicTi Киевi державна алмiнiстрачiя пiдпорядкована
виконавчому органу Киiвськоj MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй
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адмiнiстацii), а також пiдзвiтна..та пiдконтрольна КиiЪськiй мiськiй рапi у частинiповнов€Dкень, делегованиХ iй КиiЪськоЮ мiською радою.1.7. Робота Дарницькоi районноi в "ic.i *и.вi лержавноi алмiнiстрачii, iiапаратУ та сlруктурнИх пiдроздiлiВ с вiдкритоЮ та гласною, за винятком розгляФ/П"rЧr: щ1 мiстять iнформачiю з обмеженим доступом.
1.8, Струкгура чисельнiсть Дuр""цr*оi рuИоrrоТ в MicTi Киевi державяоТалмiнiстрацii, витрати на ii утриманн" заrверлжуються в установленому порядrry.

глава 2. Взасмодiя з громадськiстю

2.1. ДарницЬка районна в MicTi Кисвi державна адмiнiстрачiя iнформуецомадськiсть про свою_дiяльнiсть, заJIучае громадян до пiдготовки та розгля.ryпитань, що нмежать до iT повноважень.

_2,2, !арницька районна в MicTi Киевi лержавна адмiнiстрацiя за.пучае доприйняттЯ рiшенЬ iз питань., що с lосуюl,ься реl,улювання трудових, соцiальних,економiчних вiдносин, профспiлки, ii об'Й"чнrя та об'еднання органiзацiй
роботодавцiв.

2.3. оприлюднення iнфо_рмачii про дiяльнiсть Дарницькоi районноi в MicTiКиевi державноТ адмiнiстаIri'r' та прийнятi' нею рiшей здiи.н.Iiс"- r- nop"o*y,передбаченому з€жонодавством.
2,4, З метою забезпечення участi громалян в управлiннi державнимисправами та здiйсненrrя громадського контролю за дйьнiстю 

'ДЬрницькоi

районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii, ,-ч"од*"rr" ефективноТ взасмодiiз громадськiстю при Дарницькiй районнiй в MicTi Кисвi держъвнiи-йiнiс.рачiт
вiдповiднО до постановИ Кабiнеr.У MiHicTpiB УкраТни вiд 03 листоп*ч iOtO ро*улЬ 996 <Про забезпечення участi .puruo.onu.ri у форrу.u";i ;; реалiзаuiiдержав_ноi полiтики> утворюеться громадська рада.2,5. Питання, якi зачiпають iнтереси 

"ua"nar"" району, мають вaDкливесоцiально-економiчне значення для його розвитку можуть бути винесенi напублiчне громадське обговорення.

_ 2.6. Консультацii з громадськiстю у формi гryблiчного громадськогообговорення проводяться вiдповiдно ло Гiор"д"у проведеншI консультацiй зЦоМадськiстю з питань 
,_ ф_ормування та 

' 
решiзЙiТ д.р*чч"оi. '-nonirr"",

затвердженоГо постановоЮ Кабiнеry MiHicTpiB Украihи вiд 03 листопала 2010 року,пlь 99б кПро забезпе".п", y^ru.ii .роruл.rпо.ii у формува"пi Б -реалiзацii

державноi полiтики>.

Глава 3. Розподiл обов'язкiв мiж головою,
першим заступником rолови, заступниками голови,

керiвником апарату та заступником керiвника апарату

3..l,,Щарничька районна в MicTi Киевi державна алмiнiстрачiя пiлпорядкована
головi.

з,2, Розподiл обов'язкiв мiж головою, першим заступником голови,
заступникtlп4и голови, керiвником апарату та заступником керiвника апарату
ДаРНИЦЬКОi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнЙтрачii прочЪлпri-.опочч n.пiзнiше одного мiсяця з дня призначення його на посаду, яким визначаються:
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повновФкення i функцii посадовоi особи;
струrryрнi пiдроздiли Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii, дiяльнiсть яких *оора""уъчr"меться вiдповiдною посадовоюособою;
пiдприемства, установи, органiзачi'i, вiднесенi до сфери управлiння.ЩаРНиЦькоi районноi в лicTi K";ri д;;;;но-i адмiнiстрчцii; дЙiriJrь яких умежах повнов:Dкень та вЙповiдно до закоподав

втручання у господарськУ дiяльнiсть) посадова о!]Ё1,'по""овуе 
та координуе (без

порядок замiщення голови, першого заступника голови, заступникiв голови,керiвника 
1парач' заступника. керiвника unopury у разi ik вiдсутностi,3,3, Розподiл обов'язкiв мiж .onoroo, першим заступником голови,засryIrникап,tи голови, керiвником апарату та засryпником керiвника апараryзатверджу€тЬся розпорядЖенням .ЩарнИчькоi районноi в MicTi Кп.ri-'д.р*ч""оТалмiнiстрачii.

З.4. Керiвник аларату !арничькоi районноi в MicTi Киевi державноТадмiнiстрацii займаС вищу посаду державноi служби в апаратi. !о посадовихобов'язкiв керiвника апараry належить здiйснення повновФкень iз питаньдержавноi, сrrускби та органiзацii роботи працiвникiв в апаратi.
З.5. .Щокументи на бланкаi Дчр""чопоТ районноi в MicTi Киевi державноi

r1r1::]_pig 
пiдписують голова! перший засryпник голови, заступники голови,КеРlВНИК аПаРаry, заступ.ник. керiвника апарату Дарницькоi рчяо"пЪi, 

"icTi 
кисвiдержавноi алмiнiстрацii (ла.пi - заступник кЪрiвника апараry).

!окументи на бланках апарату !арницъкоi районноi в MicTi Киевi державноiалмiнiстрачii пiдписуе кер.iвник апарч.у, au.rynn 
" 

* Kepi вника апарату.У разi одночасноi Birrcy,r HocTi iвiлря,rження, вiдпустка. тимчасованепрацездатнiсть) керiвника апара,гу l,а зас'упника керiвника unup-y документина бланках апарату ,,Щарничькоi раiонноi в MicTi Киевi лержа""Ьi-iдii"i.тчцiiпцписуе керiвник самостiйного' структурного пiдроздй' ;;";;;;;ницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii, на якого покJIадено виконаннrIобов'язкiв. керiвника апарату вiдповiдно оо роaпор"о*ення Дарницькоi районноТ вMicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiт.

Глава 4. Органiзачiя роботи голови,
першого заступника голови, заступникiв голови,

керiвника апарату та заступника керiвника urrupury

4,1, Повноваження голови визначаються Констиryцiею Украihи, Закономукгаl.нlt <про мiсцевi лержавнi адмiнiстрацii>> та iншими законодавчими акт€lми.4.2. Перший заступник лолови, заступники голови, керiвник апараry,заступник керiвника апарату забезпечують уi.ол*.п"" та скоординованiсть cBoikдiй.
перший заступник голови, зас.гупники голови, керiвник аларату, засryпниккерiвника апарату, визнаючи ломiнуючу компетенцiю iпшп* поЪчдо"их осiб у

i:JJ,::|g.g:pi i не допускаючи втручання у сферу it вiдповiдшrьностi, не можутъrнlцlюватИ перед головОю установлення завданЕя першому заступнику голови,заступник:lМ голови, керiвникУ апарату, заступнику керiвника unupury, 
"*u,o -"
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вирlшення питання ним не
консультацii тощо.

було провелено спiльнi наради, робочi зустрiчi,

."""*';}.JT|j$;J#Y (ВiДРЯДЖення, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)

(,ир"д*.,"",-;;й;"1х?*.J",х:;1?#н;";"т;,н":нlr:fiх"т
заqтупникiв голови.

виконання обов'язкiв першого заступника голови у разi його вiдсутностi(вирядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть) здiйснюсться одним iззаступникiв голови.
ВиконаннЯ обов'язкiВ заступника голови у разi його вiлсутностi(вцрядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть) здiйснюсться iншимзаступником голови.

..л_,-I _ry] "ЙcYTHocTi 
(вiдрядження, вiдпустка, тимчасова непрацезлатнiсть)керlвника апаратУ його обов'язКи виконуе зч.ryпrип керiвника "r;;Й а у разiвiдсутностi останньогО - керiвниК .u"о.iiйпо.J структурного пiлроздф апараry!арниuькоi районноi в 
.1vicTi Кисвi деЙйоТ адмiнiСтрачii вiлповiдно дорозпорядження Дарницькоi районноi в мicTi Киевi д.р*чч"оi:iд"r"ЬБ"П.4,4, У разi вИсутностi (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)голови розпорядженЕя Дарницькоi районноi в MicTi kиевi о.р;.;;;i;;Ъiстрацiiщодо ви3начення концептуальних засад роботи !арничькоi ръио""оi "iilъri киевiдержавноi адмiнiстрацiт та з iнших n"ru"", 

"ki 
маюrь важливе районне значення,не видаються.

Роздiл II. ПЛАнУВАнЦя РоБоТи
Глава l. Пiдготовка та затвердження планiв роботи

1.1. Робота !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiiпроводиться за перспективними (рiчними), поточними (кфтальними;, а у разiпотреби - оперативними (мiсячними) планами, 
"ni 

.ч*ЪрЙуоri."-.опо"оо ,uподанням керiвника апараry.
1,2, ГIланИ роботИ .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi адмiнiстацiiпередбачаютЬ з€lходи, спрямованi на реалiзацiю державноi регiонмьноi полiтики,виконання Констиryцii v.rкпци, законiв Украiни, u*iu 'Пр.r"л."rч 

Украiни,Кабiнеry MiHicTpiB Украi,'ни, iнших органiu 'ur*o"u""oi 
влади вищого рiвня,державних i регiональних програм соцiально-економiчного rч ф"ryр"о.орозвитку, здiйснення iнших визначених законами Украiни, u,uno* д'aпaaоrч"""повновaDкень для забезпечення реапiзачii державноi полiтики.

,Що планiв роботи включаються:
акryапьнi питання, пов'язанi зi здiйсненням заходiв iз соцiально-економiчного розвитку району, функчiонуванням галузей господарськогокомплексу та розв'язанням проблем у соuiальнiй сферi, полiпш""н"" ii"n"HocriДарницькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii, iT взасмодiею зорганамИ мiсцевогО самоврядуваНня, якi потребую,гь розгляду на засiданнi Колегi'r,нарадi у голови, першого заступника голови, засryпникiв голови, керiвникаапараry, заступника керiвника апарату;
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перелiк akтiв законодавства, розпоряджень !арницькоi районноi в MicTi Киевiдержавноi алмiнiстрачii', хiд u"*n"unn, яких розглядатиметься в порядкуконтролю;
ocHoBHi органiзацiйно-масовi заходи, проведення яких забезпечуеться

.ЩарницькоЮ районноЮ в MicTi Киевi o.p*uu"op адмiнiстрачiСЮ або за iT у-,rастю.Г[пани роботи повиннi мiстити п"rЪ"", щооо,
пЙбитгЯ пiдсумкiВ дiяльностi Дарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii вiдповiдно за piK, квартал, 

"i."ц, 
i; ;";;;";;;;;;ft напрямiвподальшоi роботи;

дiяльностi структурних пiдроздiлiв !арницькоi районноi в MicTi Киевiдержавноi адмiнiстрацii . r"*onun"r'u*riu законодавства' розпорядженьДарницькоi районноi в MicTi Киевi лержа"ноi алмiнiстрачil.
1,3' Перспективнi та поточнi плани роботи структурних пiдроздiлiв

ДаqНИЦЬКОi РайОНноi в MicTi Киевi державноi адмiнiсЪЬч,,ii .*пчочоться iiкерiвниками, затверджуються головою, першим заступником голови, заступникомголови, керiвником апараry, заступником керiвника 
^""р;r-;;;;вiдно дорозполiлу обов'язкiв та надаю'ься до вiддiлу op.a"iiuuitro-ir--i.r""o.o

забезпечення.апарату Дарницькоi районноI в MicTi k".,ii o.p"u""oi' uдii"l.rрччii
ДО 20 Числа мiсяця, який лередуе nuupr-y.

1.4. Перспективнi та.лоточнi плани iоботи Дарницькоi районноi в MicTi Киевiдержавноi алмiнiстраuii с*ладаються вiддiлом органiзацiйно-анапiтичного
забезпечеянЯ апараry !арничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi Ймiriстрацiiна ocHoBi планiв роботи структурних rriдроздiлiв Дарничькоi раИЙоi , 

"icTiКиевi державноi адмiнiстрацii', пйписуються керiвникЬ" unupuri i под*r"." 
"uзатвердження головi до 25 числа мiсяrи, який передуе кварталу.

_ 1,5, Контроль за виконанням перспективних та поточних планiв роботи
.ЩарничькоТ районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii здiйснюеri., n.p*"*заступником голови, заступниками голови, керiвником апарату. засryпником
керiвника апарату вiдповiдно ло розполiлу обов.язкiв.

1.6. Порялок пiдготовки календарних (тижневих) планiв роботи Дарницькоi
районяоi в MicTi Киевi дер_жавноi адмiнiстрацii та звiтi" про ь Ъ*о"ч"",
визначаеться головою (за необхiдностi).

Глава 2. Звiтнiсть Щарницькоi районно[ в MicTi Кпсвi
державноi адмiнiстрацiI

2.1. Пiдготовка звiтностi Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii проводиться ii апаратом на ocHoBi звiтiв струкryрних riлрозлiлiв
Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

2.2. Змiст звiтностi визначаеться питаннями, що вирiшуються !арничькою
районною в MicTi Киевi державною алмiнiстрачiсю та ii 

"rpybyp"nr"пйроздiлами.
2,3, Звiти про виконання персllек,гивних та поточних планiв роботиструктурних пiлрозлiлiв пiдписую,t,ься Тх керiвниками, затверджуються головою,першиМ застуIIникоМ голови, зас.tулником голови, керiвником апарату,

3астушlиком керiвника апарату вiдповiдно до розподiлу обовiязкiв та надаються
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ДО ВiДДiЛУ ОрГаЕЬацiйно-аналiтичного забезпечення апарату Дарницькоi районноi
:j]::'л5"*t державноi адмiнiстрацii rо io-"r.nu мiсяця, наступного за звiтнимперlодом.

2,4, Звiти про викон.ання перспективних та поточних планiв роботиДаРНИЦЬКОi РаЙонноi в MicTi K"."l o.p*."Hoi адмiнiстрацii оформлюютьсяВt9ЛЙ9м органiзацiйно-анапiтичного rчо.rп.ч.i
MicTi киевi Й;;;;;I алмiнiстрачii ;;;i;;.'# 'j,fr""Ж,;
ДаРНИЦЬКОi РаЙонноi в MicTi 

' 
Киевi л"-frчuпот адмiнiстрацii, пiдписуютьсякерiвником апараry та подаються nu ,чruЬрл*"ння головi до 25 числа мiсяця,наступного за звiтним перiодом.

2,5, 
..Звiти про резуJътати дiяльностi !арничькоi районноi в MicTi Киевiдержавнот адмiнiстрацii розмiшIуюIlсl на офiцiйному вебсайтi ,,щарничькоi районноi вМigГi Киевi державноТ адмiнiстацii (О"-.КЁЙiry.еоч.ча), що Лi*"i"r'"оiцiйного

вебпортаlry виконавчого органу Киьськоi м iськьi-рали (киiъськоi мlсiкот'лержавнотадмiнiстрацir).

_ 2.6, Г9лова щорiчно рlсryпас з гryблiчним звiтом про пцсумки дiяльностiдарниrькоi районноi в MicTi Киьвi лержавнот алмiнiстрачii rтrr-й"rоъоставникiв
гр9мадськоi ради, громаДських 

.об'еднань, органiзачЙ роОоrЫ"чЙ, 'nioqeciИ"*
спiлок, некомерuiйних органiзачiй, .*.n.p.i" uiдпоuiдп*' .чrrуr"й ,u .чйi" масовоiiНфОрмацii, вiдповiдно до частини третьоi статгi 4_5 _З*о.rу Украihи <Про державнушгуrкбР та ТиповогО порядкУ проведеншI гryблiчного ."ф ;;р;;;а оргаЕувиконавчоi влад.r, затвердкеного цекгрaцьним органом виконавчоi влаlи, щозабезпечуе формуванrrЯ та реалiзуС лержавнУ полiтику У сферi лержавноi фжби.2.7.Не менш як один 

раз. 
на пiврiччя проrол"rос, громадський звiт про робоryfарниlькоi районноi в. MicTi Кисвi державноi алмiнiЬтр.чii-;.й; , рiшеннямIfuiЪськоi MicbKoi ради вiд 09 rпотого 20f7 року N9 8з2ll836 <Про Йомадський звiт

щодо роботи рйонних державних алмiнiстрачiй> та випоъiднъ оi' порrл*у
проведеншl громадськогО звiry прО робоry райоНних в MicTi Киевi державних
адмiнiстрачiй, затвердженоr о в установJIеному порядку.

Роздiл III. КОНСУЛЬТАТИВНI, ДОРАДЧI
ТА IЦШI ДОПОМIЖШ ОРГЛНИ

глава l. Порялок утворення та робо.ги консультативних,
Дорадчих та iпших лопомiжних органiв i служб

1.1. fuя сприlIння здiйсненню cBoix повноважень !арницька районна в MicTi
киевi лержавна адмiнiстрацiя розпорядженням утворю€ консультативнi, дорадчi та
iншi допомiжнi органи (рали, KoMicii, робочi групи-тощо), затверд*у. i* склад та
положення про них (у разi утворення тимчасових комiсiй та робочих груп
положення про них не розробляються).

1.2. ПерсонаЛьний (посалОвий) склал, завдання та функчiТ консультативних,
дорадчих та iнших допомiжних органiв визначае голова.

1,3, Порядок утворення та дjяльностi консультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiв ,Д,арничькоТ районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраIriТ
визначаеться розпорядженням {арницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii вiд l 8 лютого 20 l9 року Nч 79 <Про пи.гання утворення та дiяльностi
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консультативних, дорадчих та iнlцих доломiжних органiв !арничькоi районноi вMicTi Киевi державноi адмiнiстрацii)>.
1 ,4, ЩорiчнО до 0l лютогО перший засryпник голови, заступники голови,

КеРiВНИК аПаРаТУ, засryпник керiвника unupury Ъiдпоriд"о до'ро-Йiпf'оооu,".*i"
забезпеT уrоть перегляд розпоряджень Дарницькоi районноi в MicTi Киевiдержавноi адмiнiстрацii про утворення консультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiв iз метою оновлення складу, а також визначення необхйностiix подальшоi роботи,

Органiзацiйнi заходи щодо здiйснення цiеi роботи покJIадilються на вiддiлорганiзацiйно-аналiтичного 
.забезпечення u.rupury Дарницькоi рчиоппоi в MicTiКиевi державноi адмiнiстрацiТ.

. 
CTpyKTypHi пiДроздiли 

_Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТадмiнiстрацii, якi були суб'сктами подчп", розпорядження про утворенняконсультатиВного, дорадчОго чи iншогО допомiжногО органу або внiсення змiн дотаких розпоряджень, не пiзнiше наступного робочого дня пiсля видання
ро3порядження З порушеногО питання iнформують вiддiл органiзацiйно-
аналiтичного забезпечення апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii.

глава 2. Колегiя Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державtlоi адмiнiстрацii

_ 2.1. ЩЛЯ Узгодженого розгляду питань, що н€rлежать до повноважень
!арницькоi районноi ? ч]:ri _ 

Киiвi державноi алмiнiстрачii, обговореннянайважливiцlих напрямiв ii дiяльностi, прийняття вiдпоьiдних рiшень та
рекомендацiй розпорядженням Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноiалмiнiстрачii створюеться. Колегiя flарничькоli районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii (далi - Колегiя).

2-2. Порядок утворення та дiя;tьнос-t,i Колегii визначаються Положенням про
колегiю, lllo затверджу€ться розпорядженням {арницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрачii.

2.3. органiзаuiйне забезпечення пiдготовки та проведення засiдань Колегiт
здiйснюе вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезпечення чпuрчfДuрницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрачii.

2.4. Рiшення Колегii оформлюстьс, протоколом, який гоryсться вiддiлом
органiзацiйно-аналiтичного забезпечення unapury flарницькоi районно1 в MicTiКиевi державноi адмiнiстрацii, подасться на пiдпис головуючому на засiданнi
К_олегii протягом 2 робочих днiв iз дня ii проведення,u. офiцi*rr" документом,
обов'язковим до виконання.

2.5. Протокол засiдання Колегii, який мiстить доручення, що стосуються
фiнансових питань, пiдлягас обов'язковому погодженню iз першим заступником
голови, заступником голови, 

_керiвником апарату, заступником керiвника апарату
вiдповiдно_до розподiлу обов'язкiв, фiнансовим ynpuuninn", Дарницькоi районноiв MicTi Киевi дерх<авноi алмiнiстрачii та при необхiдностi - вiддiлом
бухгалтерського облiку та звi,гностi аларату {арничькот районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii.
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2.б. ГIiдписаний протокол засiдання Колегii доводиться до вiдома першогозаступника голови, заступникiв 
_ 

голови. керiвника апарату, заступника керiвникаапарату, структурних пiдроздiлiв !арницькоi районнот , MicTi 
"кисвi 

лержавнотадмiнiстрацii та iнших виконавцiв вiддiлом органiзачiйно-ана.лi.гичного
забезпеченнЯ апаратУ Дарницькоi районноi в MicTi K"."i л.р*uuпоi uдJiri"rрчцiТпротягом робочого дня.

2.7, Рiшення Колегii можуть бути реалiзованi шляхом видання розпорядження,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержч"rоi ал"iнiстрачii.
рiшення Колегii з_ органiзацiйпr*, проч.оурних i контрольних питаньвносяться до протоколу (без видання вiдповiдного розпорядж"нпя).

- 2,8, Контроль за виконанням рiшень, прийнятих на засiданнях Колегiiздiйснюеться вiддiлом органiзаuii'дiпоuодстuu та контролю виконавськоi

*i:y,:,1',::,,"i:ry_4_1р""цькоТ районноi в MicTi K"."i лержаu"оi uдrl"i.rрuцiТ.l\ерlвництву ларниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраrii постiйнонадаються аналiтичнi та iнформацiйнi довiдки про стан виконан}ш рiшень,прийнятих на засiданнях Колегii.

Роздiл IV. АпАрАтдАрницькоi рАЙонноr в MIсTI ки€вI
дЕржАвноi адмIнtстрАцIi

. l, П.равове, органiзацiйне, матерiально-технiчне та iнше забезпечення
дiяльностi Дарницькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi: Йнiстрацiiздiйснюсться апаратом !арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii
(ДаЛi - апарат), що дiе на пiлставi положення
розпорядженням щарничькоi районноi u 

"i.r; 
Kr.u]Poo"rTiJ,i]i#i,"',Ц?ir"""

2. Функчii апарату визначаються Положенням про апарат.
3. Апарат У процесi виконання покладених на нього завдань взаемодiс iзструктурними пiдроздiлами .зi статусом юриличноi особи гryблiчного права

!арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuii, апаратами iнших
районних в MicTi Киевi державних алмiнiстрацiй, апарато" 

"r*onu""o.o органу
КиlЪськоi MicbKoi рали (КиiвськоТ MicbKoi державноТ алмiнiстрачii), а також iз

Проекти рiшень Колегii пiдлягають обов'язковомч ппгоп*.ёшч,\ D rо,.
апарту дарницькоi районноi в м icTi киевi o.o*.";l?:iJl:i:friH' 

З КеРiВНИКОМ

коп.il.iО'О*ОЛ 
ПiДПИсусться головуючим на засiданнi Koir..ii та секретарем

територl€rльними органами центраJIьних органiв виконавчоi влади.
4. Апарат очолюе керiвник апарату, якого признача€ на посаду та звiльняс з

посади голова вiдповiдно до законодавства про державну службу.
. 
5. flоручення керiвника апарату !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрачiт з питань, Що Вiднесенi до повноважень апарату, е обов'язковими длявиконання структурними пiлрозлiлами .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрачii, пiдприемствами, установами та органiзацiями,
вiднесеними ло сфери управлiння ДарницькоТ районноi в MicTi КиеЪi державноi
адмiнiстрацii.

6. !ля ана.пiзу та пiдготовки матерiалiв iз пиl.ань, що ним розглядаються,апарат може запитувати НеобхiднУ iнформаuiЮ у структурних пiдроздiлiв зi
статусом юридичноi особи публiчного права .щарничькоi районноI в MicTi Киевi



державноi адмiнiстрацii, пiцприемств, устаноВ та органiзацiЙ, вiднесених ло сфериуправлiння Дарницькоi районноi u 
"i.ri Кп.uiл.ржавнот алмiнiстраuii.

Роздiл V. ОРГАНIЗАЦlЯ РОБОТИ З ПЕРСОНАЛОМ У
ДАРНИЦЬКIЙ РАЙОННIЙ В MICTI КИ€Вt

ДЕРЖАВНIЙ ДДМIНIСТРДЦrI

l. Робота з персоналом у Дарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiйалмiнiстраuii проводиться з метою помппексного вирiшення питанькомшIектування {арницькоi районноi в MicTi Kreui д"ржаuТы й"i"i.rрччiтвисококвалiфiкованим, компетентним, перспективним персон€цом.
2. Зага.пьнi засади здiйснення роботи з персонмом визначаються Положеннямпро робоry з персон€цом у .Щарничькiй районнiй в MicTi к".Ь-iер*аu"iиалмiнiстрачii.
3. Органiзацiя роботи з персоналом в апаратi Дарницькоi районноi в MicTiКиевi державноi адмiнiстрацii та iT cтpyKтyp"n* пiлроrдiпч* Ё". .rЬy.y Ърпд"""оТособи публiчного права здiйснюсться iu,Ъi".рл*.пим керiвнико" unupury рiчнимIUIaHoM, який перелбачае здiйснення заходiв iз лобору, пiдготовки, n"panioaorou*"

та пйвищення квалiфiкацii, а також з iнших питань управлiння napao"-o".
_ Органiзачiя роботи. з.управлiння персоналом у струкryрних пiдроздiлах
.Щарничькоi районноi в MicTi Киевi a.p*uunbi алмiнiстраuii'.i .iчЪу.о" Йридичноiособи публiчного права здiйснюеться за затвердженим керiвником такогопiдроздiлу рiчним планом, який перелба"ае здiйсrенн, заходiв lз доОору,пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii; а також-]-Ьr* n"r*"
управлiння персоналом.

4. Органiзаuiю роботи з персонмом в апаратi ДарницькоТ районноi в MicTiКиевi державНоi алмiнiстраЧii та ii'структУрних пiлрозлiпч* о.. .rirуЪу'Бопо".r"о'особи лублiчного npapu 
. здiйснюе чйiп управлiння персон€шом апараry

.Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi алЙiнiстрачii.у структурних пiдроздiлах .щарницькоi районноI в MicTi Киевi державноiалмiнiстраltii зi статусом юридичноi особи публiчного права залежно вiд
чисельностi персоналу утворюсться струк.r.урний пiлрозлiл або вводиться посада
спецiаrriста з.питань персонаJIу, а у структурних пiдрЬздiла* Дчрп"ЙпЬТ районноiв MicTi Киевi державноi.адмiнiстрацii зi ciaTycoм юридичноi особи публiчного
права, чисельнiсть прачiвникiв яких становить менше десяти осiб, Ьбоr'"a*"
служби управлiння персоналом можуть бути покладенi на одного з'державних
службовцiв такого структурного пiдроздiлу за рiшенням його керiвника.

ооновниМ завданняМ служб управЛiння персоналом е реалiзацiя лержавноiполiтики з питань управлiння персонаJIом.
Робота з персонмом в апаратi та структурних пiлроздiлах !арницькоiрайонноi в MicTi Кисвi аержавноi ад"iнi"rЙiТ про"Ьдrr""" 

"io*prro iспрямовуеться на всебiчне вивчення та врахування можливостей працЬникiв,
найбiлъш повне застосування iх здiбностеЙ, po.u"ro* iнiцiативностi, створення
атмосфери заiнтересованостi у професiйному зростаннi.

5. В iддiл управлiння персонtшом апарату Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi
ДеРЖаВНОi аДМiнiстрацii. Kep.i вни ки структу рних п iдроздiлiв Дарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi алмiнiс,грачii зi cTarycoM юридичноi особи публiчного права

l0



ll
(за_попереднiм узгоджешrям з керiвником апараry) iнфорr"гуоть голову про стан
роботи з управлiння персоналом у апаратi Дiчрницrкьi-районноi в йiстi Киевi
державноi адмiнiстрацii. та структурних пiдроздiлах Дарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii зi статусом юридичноi'- особи пубпi""о.о npura
вiдrовiдно.

б. Вiддiл управлiння персоналом апарату Дарницькоi районнот в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрачii пiдпорядковуеться керiвнику апарату.

сrryжби управлiння персоналом структурних пiлрозлiлiв flарничькоi районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii зi статусом юридичноi особи публiчного
права (або працiвники, на яких покJIадено обов'язки служби управлiнняперсоналом) пйпорядковУються керiвнИку вiдповiднО.о 

"rрупфрrого'пЙроздi.,ry.Щарrтицькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстацii ii статусом юридичноi
особи публiчного права.

7. У своiЙ дiяльностi вiддiл управлiння персона-лtом апараry ,Щарничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuii та служби упрч"лiнн" персоналом
структурниХ пiдроздiлiВ Дарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи публiчного права (або працiвники, на
яких покJIадено обов'язки служби управлiння персоналом) керуються
констиryцiею та законами Украiни, постановами BepxoBHo:i Рали Украrни, актами
Президента Украiни, Кабiнету MiHicl piB Украi'ни та центральних органiв
виконавчоi влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
КиiЪського мiського голови, виконавчого органу КиiЪськоi MicbKbi рали (КиiЪськоi
MicbKoi державноi алмiнiстрацii) та,Щарничькоi районноi в MicTi Iiиевi лержавноi
алмiнiстраuii, iншими нормативно-правовими актами, цим Регламентом та
положеннями про вiдповiднi cTpyKTypHi пiдроздiли, затвердженими в
установленому порядку.

8. fIрийнятгя па державну службу до Дарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та звiльнення з державноi служби здiйснюсгься в порядку,
встановленому законодавством про державну службу.

9. .щля визначення якостi виконання поставлених завдань, а також з метою
прийняття рiшення щодо премiювання, планування кар'ери державних
с.rryжбовцiв, виrIвленнrI потреби у професiйному навчаннi резулiтаiи ix сrryжбовоТ
дiятьпостi щороку пiд.пягають оцiнюванню в порядку, встановленому
законодавством про державну службу.

10. !арничьКа районна в MicTi Кисвi державна алмiнiстрацiя розглядас i
вносить в установленому порядку пропозичii щодо нагородження державними
нагородtlми, нагородами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та заохочу€ працiвникiв
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, пiлприем.rЪ, y"ru"ou
та органiзачiй, що наJIежать ло сфери ii управлiння,

1l. На кожного прийнятого на робоry ло .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii працiвника оформлясгься особова справа.

l2. Вiдповiдальнiсть за реалiзацiю державноi полiтики з питань управлiння
персонаJIом в апаратi {арниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiСтраuii та
ii. струкryрних пiлрозлiлах, лобiр персонаJIу, планування тЪ органiзацiю заходiв iз
пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi л.р*ч"п"* службовчiв,
документальне оформлення вступу на державну сrryжбу, iT проходження та
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припинення несе вiддiл управлiндя персоналом апарату Дарницькоi районноТ вMicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

Роздiл VI. ОРГАНIЗАЦUI tIРАВОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕНЕЯ
дIяльностIдАрницькоI рдйонноr в MlciI iЙёЪi

дЕржАвн oi ддмlнI стрАцI'i
1. Правове забезлечення дiяльностi Дарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii здiйснюс юридичний uiдriп unupury Дuр""ц"*оТ районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а також юридичнi пiдроздiли (абоспецiалiстИ з юридичнИх питань) (далi - юридичнi .пr*О"j''.йуктурЕих
пцроздiлiв ДарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii зi стаryсомюридичноi особи публiчного права.

2, ЮРИДИЧНИЙ Вiддiл апарату Дарницькоi районноi в MicTi киевi державно.iалмiнiстраuii з питань правового забезпечення дiяльностi Д;й"*i';айонноi вMicTi 
. 
Киевi державноi адмiнiстрацii пiдпорядковуеться головi, а з питаньорганiзацii роботи апарату та проходження державноТ служби - керiвниковi

апарату.
3. У своiй дiяльностi юридичнi служби керуються Конституцiсю та законамиУкраiни, постановами BepxoBHoi Ради Укра'iЪи, актами Президента УкраiЪи,Кабiнету..Мiнiстрiв Украiни та центральних Ьрганiв 

""non*.roi 
,nil", pirп.no""КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнямИ КиiЪського мiського голови,виконавчогО органУ Ки'rЪськоi MicbKoi ради (КиrЪськоi MicbKoi державноi

TY]:'.rP:''10 Та ДарНицькоi районноi в MicTi Кисвi держав"оТ чдЙ"iс.рацii,шшимИ нормативно-правовими актами, цим Регламентом та Положенням проюридич}rу сrryжбу (посадовою iнструкцiсю), затверджеЕим (затверменою) в
установленому порядку.

роздiл VII. Акти дАрницькоi рАЙонно[ в MI.TI ки€вI
дЕржАвноI адмtнtстрАцIi

Глава 1. Види aKTiB ДарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii

1 .1 . flарниuька районна в м icl.i Кисвi лержавна алмiнiсr,рачiя на ocHoBi та навикоЕання Констиryчii 
,.ynpuj"|, законiв Украiни, anriB Ёрезилента Украiни,Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB та iншiх центраJIьних органiв виконавчоiвлади, рiшень Киiвськоi мiськоi.ради, розпоряджень Киiъського^ мiського голови,виконавчогО оргацУ Киiвськоi MicbKoi радИ (КиiЪськоi MicbKoi державноiадмiнiстрацii) та iнших akTiB законодuu.ruч Украiъи, а також за власноюiнiцiативою в межЕlх повноважень видае розпорядження,

. .РозпоряДження [арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii
9з] _ |"rj"рялження) пiдписуються головою. У разi вiлсутно.ri (Йр"о*оо,вlдпустка, тимчасова непрацездатнiсть) голови розпорядженнJI пiлписуе Ъсоба, якавиконуе його обов'язки.

розпорядження, виданi в межах наланих !арничькiй районнiй в MicTi Киевi
державнiй адмiнiстрацii повноважень, с обов'язковими для виконання BciMa



розтапrованими на територii fарницького району MicTa Кисва органами виконавчоi
вJIади, об'еднаннями громадян, пiдприсмсr,вами, установами та органiзацiями
незалежно вiл форми власностi, посадовими особами, а також громадянами, якi
постiйно або тимчасово проживають на територiТ .Щарничького району MicTa
Киева.

1.2. flарничька районна в MicTi Кисвi деря<авна алмiнiстрацiя в межах
повноважень у разi необхiдностi може видавати спiльнi акти з територiмьними
органа},rи центраJIьних орган iB ви конавчоi влади.

1,З. Керiвник апарату органiзовуе роботу апарату {арницькоiрайонноiв MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii, забезпечуе пiдготовку матерiалiв на розгляд голови,
органiзовуе доведення розпоряджень до виконавцiв, здiйснюе визначенi Законом
Украiни <Про державну службу> повновФкення керiвника державноi служби в
апаратi ,Щарничькоi рйонноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii та ii
струкryрних пiдроздiлах (KpiM структурних пiдрозлiлiв зi стаryсом юридичноi
особи публiчного права), вiдповiдае за стан дiловодства, облiку i звiтностi,
виконуе iншi обов'язки, покладенi на нього головою.

Iз цих питань керiвник апарату видае накази.
1.4. Керiвники структурних пiлроздiлiв .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрачii в межах повноважень видають нак€ви.
Накази керiвника апарату, керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв,Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, цо суперечать Констиryчii
Украiни, iншим актам законодавства. рiшенням Конститучiйного Сулу Украiни та
актам MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоi влади, можуть бути
cкacoBaнi головою,

Глава 2. Набрання чинностi та порядок
оприлюднення розпоряджень

2.1. Розпорялження набирають чиннос,гi з моменту iх видання, якщо ними не
встановлено пiзнiший TepMiH набрання ними чинностi.

2,2. Розпорядження нормативно-правового характеру, що зачiпttють права,
свободи, законнi iнтереси i стосуються обов'язкiв громадян та юридичних осiб,
встановлюють новий або змiнююгь. л()IIовнюк)lь чи скасовують органiзачiйно-
правовий механiзм Iх ремiзачii, або мають мirквiдомчий характер та пiдлягають
державнiй реестрацii у I_[eHTparrbHoMy мiжрегiонмьному управлiннi MiHicTepcTBa
юстицii (м. КиiЪ), набирають чинностi пiсля державноi реестрацii з дня iх
оприлюднення, якщо самими актами не встановлено бiльш пiзнiй строк введення
ii у лiю.

2.З. Розпорядження, що мають загальнорайонне значення, набирають
чинностi з дня'rх оприJIюднення, якщо самими €жтами не встановлено бiльш пiзнiй
строк набрання чинностi.

2.4. Оприлюднення розпоряджень покладаеться на вiддiл з питань
внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовоi iнформачii
апарату flарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi aaMiHicTpauii.

Розпорядження розмiщуються на офiчiйному вебсайтi .Ц,арничькоТ районноi в
MicTi Киевi державноi алмiнiстраuiT, що с частиною офiчiйного вебпорталу

lз
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виконавчого
алмiнiстрачi'l).

органу КиiЪськоi мiськоi рали (Киiвськоi Mlcbkol державноr

Розпорядження нормативно-правового характеру оприJIюднюються
невiдкладно, ме не пiзнiше 5 робочих днiв iз дня ix державноi реестрацii, в
порядку, визначеному Законом Украiни кПро доступ ло публiчноi iнформачiii>.

Розпорядження нормативно-правового характеру, якi не пiдлягають
лержавнiй реестрачii. оприлюднюються невiдкладно, але не пiзнiше 5 робочих
дgiв iз дня ix видання, в порядку, визначеному Законом Украiни (Про доступ до
публiчноi iнформацii)>.

2,5. Реryляторнi акги Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi держtвноi
адмiнiстраuii оприлюднюються у порядку, визначеному Законом Украiни <Про
засади державноi реryляторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>.

2.6. Розпорялження або ii oKpeMi положення, що мiстять iнформачiю з
обмеженим доступом (iз грифом кТаемно>>, <I_{iлком таемно)), кОсобливоi
вФкJIивостi)) або <!,ля службового користування>), не пiдлягають оприлюдненню i
набирають чинностi з моменту 'tx доведення в установленому порядку до
виконавцiв, якщо такими розпорядженнями не встановлено пiзнiший строк
набрання ними чинностi.

2.7. Розробники просктiв розпоряджень нормативно-правового характеру
забезпечують вiдповiдно до вимог частини третьоi статгi l5 3акону УкраiЪи кПро
доступ до публiчноi iнформачi'r)> iх обов'язкове оприлюднення на офiчiЙному
вебсайтi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuii не пiзнiше як
за l0 робочих днiв ло дати'lx видання.

Глава 3. Порядок пИготовки просктiв розпоряджень

3.1. Розробник - суб'ект подаЕня, який вiдповiдно до повновФкень або за
дорученням здiйсню€ пiдготовку проекту розпорядження,

Якщо пiдготовка про€кту розпорядження доручена кiльком струкryрIrим
пiдрозлiлам !арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii,
виконавець, зазначений першим, е вiдповiдальним розробником.

.Що розробки проекту розпорядження розробником можуть залучатися
науковцi та iншi фахiвчi, а також представники об'еднань громадян.

3aiHTepecoBaHi органи - територiальнi органи центрмьних органiв виконавчоi
влади, cтpyкTypHi пiдроздiли /]арничькоi раЙонноi в MicTi Кисвi лержавноi
алмiнiстрацii, пiдприсмства, установи та органiзацii, до компетеццii яких належать
зазначенi в просктi розпорядження питання та з якими BiH погоджусться
вiдповiдно до цього Регламенту.

3.2. Суб'сктами подання просктiв розпоряджень е перший заступник голови,
заступники голови, керiвник апараry, заступник керiвника апарату, керiвники
структурних пiдроздiлiв !,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, керiвники територiальних органiв центраJIьних органiв виконавчоi
влади, керiвники пiдприемств, установ та органiзацiй, вiднесених до сфери

управлiння ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачiТ.
3.3. Подання проекту розпорядження вiзусться керiвником розробника, а у

разi, якщо суб'ектом подання l]истуIIас перший заступник голови, засryпник
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гопови, керlвник апарату, заступник керiвника апарату - вiдповйною посадовою
особою.

у разi вiлсутностi (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)
першого заступника голови, засryпникiв голови, керiвника апарату, заступника
керiвника апарату [арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii
подання вiзуе вiдповiдна посадова особа, визначена в устаноыIеному порядку.

у разi вцсутностi (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)
керiвника розробника подання вiзус виконувач обов'язкiв керiвника розробник4
визначений в установленому лорядку.

Подання про€кту розпорядження обов'язково вiзуеться керiвником
юридичноi служби та уповнов€Dкеною особою з питань запобiгання i виявлення
корупцii розробника. У разi вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова
непрацездатЕiсть) керiвника юридичноi служби розробника про€кт погоджуеться
особою, яка виконуе його обов'язки в установленому порядку.

3.4. Проекти розпоряджень iз питань регулювання трудових, соцiальних,
економiчних вiдносин розробляються з урахуванням позицiй cTopiH соцiального
лiалогу, про що зазначасться в пояснюв€lльнiй записцi.

3.5. Проекти розпоряджень, якi стосуються матерiа.ltьного, соцiшlьно-
побутового i медичного забезпечення осiб з iнва;riднiстю, розробляються за

участю громадських органiзачiй осiб з iнвалiднiстю, про що зазначаеться в
пояснювшlьнiй записцi.

3.б. При пiдготовцi проскту розпорядження розробник аншriзуе стан справ у
вiдповiднiй сферi правового регулювання, причини, якi зумовлюють необхiднiсть
пiдготовки проскry, визначае предмет правового реryлювання, механiзм
вирiшення питання. що потребус вреryлювання, передбачае правила i проче.ryри,
якi зокрема унеможливлювапи б вчинення корупчiйних правопорушень, а також
робить прогноз результатiв реалiзацiТ акта та визначае критерii (показники), за
якими оцiнюватиметься ефективнiсть його реалiзачii.

3.7. ГIiд час пiдготовки проскту розпорядження розробник проводить
необхiднi фiнансово-економiчнi розрахунки, якi зазначаються у пояснювальнiй
записцi.

3.8. До проекry розпорядження додаеться:
l) пояснювальна записка (додаток l), що мiстить необхiднi розрахунки,

обцрунryвання i прогнози соцiально-економiчних та iнших наслiдкiв його
реалiзачii, до якоТ у разi потреби може додаватися iнформачiйно-довiдковий
матерiал (табличi, графiки, фото тощо).

Пояснювальна записка не подасться до просктiв розпоряджень iз кадрових
питань, питань внесення змiн до складiв консультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiв (рал, комiсiй, робочих груп тощо) або з iнших органiзашiйних
питань.

У пояснювальнiй записцi мають бути чiтко викладенi пiдстави розроблення
проекту, суть проблеми, на розв'язання якоi спрямовуеться розпоряДженнJI,
причини ii виникнення та данi, що пiдтверджують необхiднiсть пр.вового
вреryлювання питання саме запропонованим способом, мета, якоi плtlнуеться
досягти в результатi прийняття розгlорядження, та механiзм його виконання.



Подання пояснювальноi записки до проектiв розпоряджень нормативно-
правового характеру, в тому числi реryляторних aKTiB, с обов'язковим.

2) завiренi в установленому порядку документи, на якi е посиJIання у просктi
розпорядження або у пояснювальнiй записцi.

3) порiвняльна таблиця - до просктiв розпоряджень, якими передбачено
внесення змiн до iнших розпоряджень,

3.9. Проект розпорядження оформлюеться з урахуванням дiючоi IHcTpyKuii з
дiловодства у виконавчому органi КиiЪськоТ MicbKoT рали (КиiЪськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, на
пiдприемствах, в установах та органiзацiях, що наJIежать до комунальноi власностi
територiальноi громади MicTa Киева, а також вимог технiки нормопро€ктування,
викJIадених у нормативно-правових актах MiHicTepcTBa юстицiТ Украlни та
I_[ентрального мiжрегiонмьного управлiння MiHicTepcTBa юстицiТ (м. Киiв).

3.10. Проект розпорядження мае мiстити пункт щодо конкретних посадових
осiб, якi здiйснюють контроль за його виконанням.

З.11. Нормативнi положення та завдання суб'ектам вiдносин, перелбаченi у
просктi розпорядження, повиннi бути конкретними i реальними, спрямованими на

досягнення у найкоротший строк визначеноi мети та мiстити у разi потреби
перелiк виконавцiв i строки виконання завдань.

3.12. На зворотному боцi останньоТ сторiнки про€кry розпорядкення
друкуються данi про подання i погодження проекту, а саме: посада, iм'я, прiзвище
керiвника розробника, керiвника юридичноi служби та уповнов€Dкеноi особи з
питань запобiгання i виявлення корупuiТ розробника або вiдповiдноi посадовоi
особи, посада, iм'я, прiзвище керiвникiв заiнтересованих органiв або вiдповiдних
посадових осiб. Проставлення дати вiзування с обов'язковим.

На зворотному боui кожноi сторiнки проект розпорядження вiзують керiвник

розробЕика, керiвник юридичноi служби та уповноважена особа з питань
запобiгання i виявлення корупчii розробника, начаJIьник юридичного вiддiлу
апарату, завiдrвач сектору з питонь запобiгання i виявлення корупuii та взасмодii з

правоохоронними орrанаI\4и апараry !арничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi
аш,,riнiсграцii.

3.13. У разi змiни керiвника розробника проскту розпорядження, вiддiл
органiзачii дiловодства та контролю виконавськоi дисциплiни апарату ,Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраltii поверта€ такий про€кт

розробниковi для внесення його новопризначеним керiвником.
3.14. У разi втрати актуа.пьностi або з iнших причин розробник за

погодженням iз першим заступником голови, заступником голови, керiвником

апарату, заступником керiвника апарату вiдповiдно ло розполilry обов'язкiв може

прийняти рiшення про вiдкликання внесеного проскту розпорядження,

Глава 4. Додатки до просктiв розпоряджень

4.1, ,Щолатки до просктiв розпоряджень загального характеру на кожнiй
cTopiHui вiзують керiвник розробника, керiвник юридичноi служби та

уповноважена особа з питань запобiгання i виявлення корупuii розробника,
начальник юридичного вiддiлу апарагу, завiдувач секrору з питань запобiгання i

lб
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виJвленнJI кор}4щiТ та вза€модii з правоохоронними органаI,tи апарату Дарниlькоi
районноi в мiсгi Киевi державноi алмiнiстрачiт.

4.2. .Щодатки до проектiв розпоряджень, що мiстять питання витрачання
фiнансових pecypciB, вiзуються KpiM того на кожнiй сторiнцi нач,шьником
фiнансового управлiння .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачiТ
та при необхiдностi - начальником вiддiлу бухга.птерського облiку та звiтностi -
головним бцгалтером !арниuькоI районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрацii.

4.З. Додатки до проектiв розпоряджень нормативно-правового характеру на
кожнiй сторiнцi вiзують керiвник розробника, керiвник юридичноi служби та
уповновчDкена особа з питань запобiгання i виявлення корупчii розробника,
начtшьник юридичного вiддiлу апараry, ,ЩарничькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрачii', перший заступник голови. заступники голови, керiвник
апарату, заступник керiвника апараry вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв,

4.4. Додатки до розпоряджень е невiд'смною частиною таких розпоряджень.
Якщо суб'ектом подання проекту розпорядження е перший заступник голови,

заступник голови, керiвник апарату, заступник керiвника апарату, керiвник
територiального органу центраJIьного органу виконавчоi влади, керiвник
пiдприсмства., установи, органiзачii, вiднесеноТ ло сфери управлiння ,Щарничькоi
районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацiТ, додатки до розпорядження
пiдписуються керiвником апарату ЩарницькоТ районноТ в MicTi Киевi лержавноi
алмiнiстраuii.

якщо суб'ектом подання проскту розпорядження е керiвник структурного
пiлрозлiлу ,,ЩарничькоТ районноТ в Micтi КиеBi державноТ алмiнiстрачiТ, додатки до
розпорядження пiдписуються керiвником розробника.

Глава 5. Строки опрацlовання просктiв розпоряджень

5.1. Погодх<ення проектiв розпоряджень першим засryпником голови,
заступниками голови. керiвником апарату. засryпlIиком керiвника апарату
здiйснюсться протягом 3 робочих днiв, iншими посадовими особами flарничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраtrii - протягом 2 робочих лнiв.

Проекти розпоряджень погоджуються заiнтересованими органами протягом 2

робочих днiв, а у разi додаткового вивчення поставлених у про€ктi розпорядження
питань-3робочrхлнiв.

Юридична експертиза проектiв розпоряджень проводиться протягом 3

робочих днiв, а у разi додаткового вивчення поставлених у проектi розпорядження
питань-5робочихднiв.

5.2. Проскти розпоряджень доопрацьовуються розробником пiсля отримання
зауважень протягом робочого дня, У pшi необхiдностi проведення консультацiй з

iншими органами, отримання довiдок або роз'яснень цей строк може бути
збiльшено ло 3 робочих лнiв.

5.3. Проект розпорядження з питань запобiгання виникненню надзвичайних
ситуачiй i лiквiдацiТ ix наслiдкiв погоджуеться заiнтересованими органами в день
надходження.

5.4, Проект розпорядження, що видаеться по факту реаryвання на публiкачii у
засобах MacoBoi iнформачiТ, погоджусться заiнтересованими органами в день
надходження.
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Глава б. Загальний порядок погодження проектiв розпоряджень

6.1. Розробник надсилае заiнтересованим органам проскт розпорядження,
завiзований керiвником суб'скта подання разом iз супровiдним листом,
пояснювrulьною запискою, порiвняльною таблицею (якщо проектом
розпорядження передбачено внесення змiн до iнших розпоряджень .Щарничькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii), а також з iншими необхiдними
документами та матерiалами у паперовому виглядi.

6,2. Проект розпорядження погодкують у такiй послiдовностi: розробник (та
при HarIBHocTi юриличноi сrryжби розробника - ii керiвник), уповноважена особа з
питань запобiгання i виявлення корупчii розробника, начальник юридичного
вiл.дiлу апарату Дарницькот районноi в MicTi Кисвi лержавнот адмiнiстрацii,
керiвники заiнтересованих органiв, заступник керiвника апарату, керiвник апарат"у,
3аступник голови, у разi якщо BiH спрямовус i коорликуе дiяльнiсть розробника,
перший заступник голови.

Проекти розпоряджень (oKpiM калрових) обов'язково перевiряються на
дотримання вимог Iнструкцiiз дiловодства у виконавчому органi КиiЪськоТ мiськоi
ради (КиТвськiй мiськiй лержавнiй алм iH icl,parrii). районних в MicTi Кисвi
державних адмiнiстраuiях, на пiдприсмствах, в усl,ановах та органiзачirж, що
належать до комунальноi власностi територiальноi громади MicTa Кисва, пiсля чого
вiзуються начаJIьником вiлдiлу органiзаuii дiловодства та контролю виконавськоI
дисциплiни апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii.

Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадовоi особи на проектi розпорядження
за допомогою механiчного або iншого копiювання не допускаеться.

6.3. Заiнтересований орган зобов'язаний за зверненням розробника взяти

участь в опрацюваннi та погодженнi проскту розпорядження у частинi, що
стосуеться його повноважень.

6.4. У разi коли заiн,гересований орган не висловив своеi позицii щодо
проекту розпорядження у визначений строк з дотриманням процедури,
передбаченоi rryнктами 6.5 - 6.7 глави б розлiлу VII цього Регламенry, проект
вважа€ться погодженим без зауважень (KpiM погодження з фiнансовим
управлiнням, вiддiлом бухгалтерського облiку та звiтностi апарату,

уповноваженою особою з питань запобiгання i виявлення корупчii та юридичним
вiддiлом апарату fl,арниuькоi районноi в MicTi КиеBi лержавноi адмiнiстрачir).

6.5. Зауваження та пропозицii, що виникають пiд час погодження проекту
розпорядження, викJIадаються у письмовiй формi на окремому аркушi.
Виправлення, дописування та iншi змiни тексry проекry розпорядження пiд час
погодження не допускаються.

Зауваження до проскту розпорядження подаються розробниковi
заiнтересованим органом виключно з тих питань, що належать до Його
компетенцiт.

6.6. Для оперативного обмiну iнформаuiею пiд час опрацювання та
погодження проекту розпорядження розробник та заiнтересованi органи
використовують електронну пошту та iншi засоби зв'язку.
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6.7. Пiд час опрацювання проскту розпорядження повиннi буги вжитi
вичерпнi заходи дJIя вреryлювання розбiжностей (проведенi узголжувальнi
процедури, консультацii, наради, робочi зустрiчi,гощо).

Якщо у позицiях розробника i заiнтересованого органу щодо проскту
розпорядження с розбiжностi, якi не можуть бути вреryльованi на piBHi фахiвцiв
таких органiв, керiвник розробника та керiвник заiнтересованого органу
зобов'язанi особисто провести узгоджувальнi прочелури.

У разi неможливостi узгодження позицiй щодо спiрних питань на piBHi
структурних пiдроздiлiв ЩарнишькоТ районноТ в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii керiвник апарату доповiдас такий проскт розпорядження головi. який
приймае остаточне рiшення щодо врахування зауважень i пропозиuiй.

6.8. Погодженi в установленому порядку проекти розпоряджень подаються
першому заступнику голови, заступнику голови, керiвнику апарату, засryпнику
керiвника апарату вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв безпосередньо розробником.

6.9. Персональку вiдповiдальн icTb за якiсть пiдготовки. змiст, обrрунтованiсть
та вiдповiднiсть законодавству проскту розпорядження несе керiвник розробника
проекту розпорядження.

Керiвники заiнтересованих органiв с вiдповiдальними за змiст проекry

розпорядження в частинi, що стосу€ться ix компетенцiТ.
Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть проскry розпорядження вимогам

законодавства несе юридичний вiддiл апарату flарниuькоТ районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрачii,

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть проскту розпорядження (oKpiM кадрових)
вимогам IHcTpyKuii з дiловодства у виконавчому органi КиiвськоТ MicbKoT рали
(КиiЪськiй мiськiй лержавнiй алм iH iс,граuil), райоttних в MicTi Киевi державних
адмiнiстрачiях, на пiдприемствах, в установах та органiзацiях, що нiшежать до
комунальноi власностi територiальноТ громали MicTa Киева, несе вiддiл органiзачii
дiловодства та контролю виконавськоТ дисциплiни апараry ,ЩарничькоТ районноТ в

MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачii.
Вiдповiдальнiсть за органiзашiю пiдготовки проскry розпорядження в

пiдпорядкованих струкryрних пiдроздiлах ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii несе перший засryпник голови, заступник голови,
керiвник апарату, заступник керiвника апарату вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв.

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть проекry розпорядження вимогам
антикорупчiйного з€конодавства несе уповtlоважена особа з питань залобiгання i

виJIвлення корупцii розробника.
6.10. Матерiали погодження проскry розпорядження (копii документiв, листи

iз зауваженнями й пропозицiями тощо) зберiгаються протягом 5 poKiB у
структурному пiлроз.лiлi розробника розпорядження .Д,арниuькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрачii.

Глава 7. Погодження проектiв розпоряджень пiсля доопрацювання

7.1, Проекти розпоряджень, що подаються на пiдпис в остаточнiй редакцii,
мають мiстити вiзи керiвника розробника, керiвника юридичноi служби та

уловноваженоi особи з I1и,гань запобiгання i виявлення корупчii розробника,
начальника юридичного вiддiлу апарату .щарничькоi районноi в MicTi Киевi
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державноi алмiнiстрачii, заступника керiвника апарату, керiвника апарату,
засryпника голови, у разi якщо BiH спрямовус i координуе дiяльнiсть розробника"
першого заступника голови.

Проекти розпоряджень (oKpiM калрових), шо подаються на пiдпис в

остаточнiй релакчii, мають мiстити також вiзу начальника вiлдiлу органiзаrriТ
дiловодства та контролю виконавськоi дисциплiни апарату ,,Щарничькоi районноi в

MicTi Кисвi лержавноi алмiнiстрачii.
7.2. Якщо в результатi врахування розробником зауважень заiнтересованих

органiв проект розпорядження або oKpeMi його положення, погодженi iншими
заiнтересованими органами, зазнаJlи змiн, що суттево змiнюють проект

розпорядження, проект у вiлповiлнiй частинi пiд.пягае повторному погодженню
такими органами.

Глава 8. Особливостi погодженшя просктiв розпоряджень

8.1. Проскти розпоряджень, що носять нормативно-правовий хараrгер та./або

мають загальнорайонне значення, погоджуються з першим заступником голови,
ЗаСТУПНИКаrvtИ ГОЛОВИ.

8.2. Проскти розпоряджень, шо мiстять питання витачання фiнансових
pecypciB, погоджуються нач€uIьником фiнансового управлiння .Щарничькоi

районноi в MicTi Кисвi лержавноi алмiнiстрачii та при необхiдностi - начаJIьником

вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi - головним бухгалтером {арничькоi
районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстраuii.

Фiнансове управлiння та вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi апарату

,Щарниuькоi районноТ в MicTi Кисвi лержавноi алмiнiстрачii при проведеннi

експертизи про€кту розпорядження вивчас достатнiсть фiнансово-економiчних
розрахункiв.

8.3. Проекти розпоряджень iз питань, пов'язаних iз планами, програмою

економiчного i соцiального розвитку та бюджету, погоджуються начсшьником

вiддiлу економiки та промисловоТ полiтики апарату, начaцьником фiнансового

управлiння flарниltькоi районноТ в MicTi Киевi державноТ алмiнiстраuiТ.

глава 9. Порялок пiдготовки та погодження реryляторних акгiв

9.1 . ПроектИ реryляторниХ aKTiB .ЩарничЬкоi районноi в MicTi Кисвi лержавноТ

адмiнiстрачiТ розробляються та готуються з урахуванням особливостей,

перелбачених Законом Украiни кПро засади державноi реryляторноТ полiтики у
сфрi господарськоi лiяльностi>, Методикою проведення аналiзу впливу

реryJIяторногО акта, затвердженою постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiл

1l березня 2004 року Ns 308.

Гл а ва 1 0,' "i"#;lxx ;#Hll нн:нт,ъ;"т 
га на м и

10.1. Погодження проектiв розпоряджень, що можуть вплинути на

конкуренчiю, погоджуються у порядку, визначеному Положенням про порядок

погодженнЯ з органамИ днтимонопоЛьного KoMiTeTy УкраТни рiшень органiв

влади, органiв адмiнiстраТивно-I,осl|оllарськогО уttравltiння та конlpолю, органlв
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мiсцевого самоврядвання щодо демонополiзацiТ економiки, розвитку конкуреншii
та антимонопольного регулювання, затвердженим розпорядженням
Антимонопольного KoMiTery Украiни вiд 0l квiтня l994 року Ns 4-р,

заре€строваним у MiHicTepcTBi юстицii Украiни 20 квiтня l994 року за Ns 78/287.

Глава ll. Юрилична експертиза проекгiв розпоряджень

l1.1. Проскти розпоряджень пiдлягають обов'язковiй юриличнiй експертизi в

юридичному вiддiлi апарату fiарничькоi районноi в MicTi кисвi лержавнот

алмiнiстраuii.
l 1.2. Погодхений згiдно з цим Регламентом проект розпорядження розробник

пода€ юридичному вiл"лiлу апарату .ЩарничькоТ районноi в MicTi Киевi державноТ

алмiнiстрачiт для проведення юридичнот експертизи ршом iз пояснювальною

запискою' матерiаламИ поголженllЯ (1lис,гамИ iз зауваженнЯми i пропозичiями),

iншими матерiалами.
l1.3. Проект розпорядження, у TeKcTi якого мiстяться пос}tлatння на

нормативно-правовi акти, подаеться для проведення юридичноi експертизи разом

iз текстами зазначених aKTiB.

1 1.4. ЮридиЧний вiддiЛ апаратУ .ЩарничькоТ районноТ в MicTi Киевi державноТ

адмiнiстраrrii пiд час проведення юридичноi експертизи:

перъвiряс проект розпорядження на вiдповiднiсть Констиryuiт та законам

УкраiЪи, iншим актам законодавства;
оцiнюс ефективнiсть обраного правового шляху врегулювання питання;

перевiряс проскт розпорядження на вiдповiднiсть вимогам, встановленим цим

Регламентом;
перевiряе повноту та дотримаIrня розробником процедури погодженЕя,

1 1.5. Юриличним вiлцiлом апарату ,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi

державноi адмiнiстрачii вiзуються yci сторiнки про€кту розпорядження i додаткiв

до нього (зi зворотного боку).
l1.6. У разi виявлення невiдповiдностi проекту розпорядження чи иого

окремих положень актам законодавства юридичний вiллiл апараry ,,Щарничькоi

районнот в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiт готус зауваження до такого проскту

iu nouaprua його на доопрuчоrчпня розробнику з вiдповiдними пропозицiями.

Уразi,колипро€ктрозпорядженнявiдповiдаеВиМогаМзаконодаВсТВа'але
мiстить недолiки, що можуть unnrny,." на ефекr,ивнiсть його реалiзачii, або ж

обраний шлях правового регулювання не дасть нutлежних результатlв, про це

зuц}начаеться у ловiлui, що додаеться до проекту розпорядження,
у разi виявлення вiдсутностi правових пiдстав видання розпорядження

(у тому числi, невiдповiдностi проекту розпорядженttя чи його окремих положень

ЙонстЙтуuii ,га законаМ Украiни, iншим актам законодавства), неврахування

auyu*"." .гu пропозицiй toр"л""поrо вiллiлу апарату [арничькоТ районноi в MicTi

кйевi лержавноi адмiнiстрацiт або коли недолiки проекту розпорядження не

"o*yro 
dyш ycyHeHi шляхом доопрацювання, юридичний вiддiл апарату готуе

висновок (лолаток 2).

l1.7. Якцо в результатi
вiддiлу апарату .Д,арничькоi

врахування

районноi в
розробн иком
MicTi Кисвi

зауважень
лержавно1

юридичного
алмiнiстрачii
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змiниться сугь проекгу розпорядження, тtкиЙ проект розпорядження пiдлягае
повторному погодженню у послiдовностi, встановленiй у абзачi першому пункту
6.2 глави б цього розлiлу.

11.8. За результатами проведення юридичноТ експертизи проектiв

розпоряlIжень, що носять нормативно-правовий характер, юридичний вiддiл
апарату ,,ЩарничькоТ районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii:

надае пропозицii щодо необхiдностi ix лержавноi peecTpauiT в порядку,
визначеному нак€вом Головного територiального управлiння юстицiТ у MicTi Киевi
вiд 17 жовтня 2018 року ]ф бЗ216 кПро затвердження Порялку подання
нормативно-правових aKTiB на державну реестраuiю до Головного територiального

управлiння юстицii у MicTi Киевi та проведення ii державноi реестрацiii>,
заре€строваним у Головному територiальному управлiннi юстицiТ у MicTi Киевi
05 листопада 20l 8 року за Ns 2431209l ;

готуе висновок за формою, затвердженою наказом MiHicTepcTBa юстицii
Украihи вц 06 липня 201l року Nq 1805/5 кПро затвердження форми висновку
юридичноi служби MiHicTepcTBa, iншого центраJIьного органу виконавчоi влади та
його територiаJIьних органiв, м iсцевих державних алмiнiстрачiй за результатаJ\,rи
проведення юридичноТ ексllертизи проекту нормативно-правового аюа),
зареестрованим в MiHicTepcTBi юстицii Украiни 07 липня 20l l року за

Ns 826/19564.
11.9, Юриличний вiдцiл апарату [арницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ

адмiнiстрачii пiд час проведення юридичноi експертизи проектiв розпоряджень,
що носять нормативно-правовий характер, також проводить:

антидискримiначiйну експертизу, за результатами якоТ готус висновки за

формою згiдно з додатком до Порядку проведення органами виконавчоi влади

антидискримiнацiйноi експертизи проектiв нормативно-правових aKTiB,

затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд З0 сiчня 20lЗ року
]ф бl;

гендерно-правову експертизу, за результатами якоi готу€ висновки за формою
згiдно з додатком 2 до Порядку проведення гендерно-правовоi експертизи,
затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB Укра'iЪи вiд 28 листопала 20l8 року
Ns 997.

Висновок про проведення гендерно-правовоi експертизи про€кry нормативно-

правового акта пiдписусться начальником юридичного вiддiлу апараry .Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii та заступником голови, який

забезпечуе здiйснення повноважень .Щарничькоi раЙонноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii щодо забезпечення рiвних прав та можливостей жiнок i чоловiкiв.

11.10. Пiсля вiзування проскту розпорядження юридичним вiддiлом апарату

.Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuiТ внесення до нього змiн

i доповнень не допускасться.

Глава l2. Порялок видання розпоряджень

l2.1. Пiдготовлений та погоджений в установленому порядку проект

розпорядження разом з iншими необхiдними документами, розрахунком розсилки,
пiдписаними розробником проекту розпорядження, подасться до вiддiлу
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органiзацii дiловодства та контролIо виконавськоi дисциплiни апарату,Щ,арничькоТ

районноТ в MicTi Киевi державноI алмiнiстрачii.
l2.2. ВМiл органiзачii дiловодства та контролю виконавськоТ дисциплiни

апарату ,ЩарничькоТ районноТ в MicTi Киевi лержавноТ адмiнiстрацiТ здiйснюе
пiдготовку на пiдпис проекгiв розпоряджень (перевiряе наявнiсть Bcix погоджень
та вiдповiднiсть про€кту розпорядження Iнструкчii з дiловодства у виконавчому
органi КиТвськоi мiськоi ради (КиТвськiй мiськiй лержавнiй алмiнiстрачii),

районних в MicTi Киевi лержавних адмiнiстрацiях, на пiдприсмствах, в установах
та органiзацiях, що нzшежать до комунatльноi власностi територiальноi громали
MicTa Киева, не допускаючи при цьому внесення правок, якi змiнюють суть
проекry або окремих його положень).

l2.З. У разi порушення вимог, визначених у главах 3 - l l розлiлу VII чього
Регламенту, вiддiл органiзацii лiловолства ,га кон,гролю виконавськоi дисциплiни
апараry .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацiТ повертае
проект розпорядження розробниковi на доопрацювання не пiзнiше нiж у
дводенний строк пiсля надходження разом iз супровiдним листом за пiдписом
керiвника апарату.

l2.4. Проскти розпоряджень подаються на пiдпис головi керiвником апарату
6ý6 зi/цiлом органiзачii дiловодства та контроJlю виконавськоТ дисциплiни
апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii.

12.5. Пйписанi головою розпорядження (oKpiM калрових) рееструються у
вiлцiлi органiзацii дiловодства та контролю виконавськоi дисциплiни апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноТ алмiнiстрачiТ.
Пiдписанi головою розпорядження з кадрових питань реестуються у вiддiлi

управлiння персон€rлом апарату !,арничькоТ районноI в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстраuii,

l2.6. Розробник забезпечус зняття необхiдноi кiлькостi копiй розпоряджень
(витягiв iз них) i вiдправлення ii зазначеним у розрахунку розсилки суб'ектам в

установленому порядку.
12.7. Розпорядження, якi гоryються на виконання aKTiB чи доруrень органiв

влади вищого рiвня або в яких визначенi KoHKpeTHi завдання, направляються до
вiддiлу органiзачiт дiловодства та контролю виконавськот дисциплiни апарату

.I|,арничькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноТ алмiнiстрачii.

Глава l3, .Щержавна ресстрачiя розпоряджень

13.1. Розпорядження, якi мiстять одну або бiльше норм, що зачiпають права,

свободи, законнi iнтереси i стосуtоться обов'язкiв громадян та юридичних осiб,

встановлюють новий або змiнюють, доповнюють чи скасовують органiзацiйно-
правовий механiзм Тх реалiзачii, або мають мiжвiдомчий харакгер, тобто с

обов'язковими для iнших органiв виконавчоi влади та органiв мiсцевого
самоврядування, а також юридичних осiб, що не нa}лежать ло сфери управлiння

.щарничькоi районнот в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii', полаються на

,uap*uuny реестрачiю розробником до I-[ентра.пьного мiжрегiонЕlльного управлiння
MiHicTepcTBa юстицiт(м. киiв) протягом трьох робочих днiв пiсля тх видання.

13.2. Цро необхiднiсть державноi реестрачiт розпорядження зазначаеться у
пояспювалопiй записцi до проскту розпорядження. ,ц,о пояснювальноi записки
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розробником додаеться про€кт супровiдного листа до I_[ентрального
мiжрегiонмьного управлiння MiHicTepcTBa юстицiТ (м. КиТв), складений згiдно з
вимогаI\4и пункту l3.6 цiсТ глави,

У разi необхiдностi лержавноi peccTpauii розпорядження в Щентральному
мiжрегiона.гtьному управлiннi MiHicTepcTBa юстицiТ (м. КиiЪ) пункт З

пояснювtцьноТ записки до цього проекту розпорядження повинен мiстити
вiдомостi про положення, що зачiпають права та свободи, гарантованi Конвенцiею
про зarхист прав людини i основоположних свобод, про вiдповiднiсть норм цього
проеку законодавству европейського Союзу, а також iнформачiю про наявнiсть у
проектi розпоршlження положень, якi мiстять ознаки лискримiначiТ.

lЗ.3. Проскт розпорядження про схвzIлення програмного документа
концептуального характеру, ulо зачiпае права, своболи, гарантованi Конвенцiеlо
про захист прав людини i основоположних свобод, пiдлягае опрацюванню з

урахуванням положень зазначеноi Конвенцii та практики европейського суду з
прав JIюдини. При чьому головний розробник визначас:

чи мiстяться у проектi розпорядження положення, що зачiпають права та
свободи, гарантованi Конвенцiею про захист прав людини i основоположних
свобод;

яких положень КонвенцiI про захист прав люлини i основоположних свобод
стосуеться проект розпорядження.

Головний розробник забезпечуе вр:lхування у просктi розпорядження
положень КонвенцiТ про захист прав людини i основоположних свобод.

Результати опрацювання проекту розпорядження вiлображаються головним

розробником у пояснюваJIьнiй записцi.
l3.4. Забезпечення peecTpauiТ розпоряджень у I_[ентральному

мiжрегiональному управлiннi MiHicTepcTBa юстицii (м. КиiЪ) покладаеться на
керiвникiв структурних пiлрозлiлiв !,арничькоI районноТ в MicTi Кисвi державноi
алмiнiстрачiТ, за поданням яких видано розпорядженl{я,

l3,5. Юриличний вiддiл апарату [арничькоТ районноТ в MicTi Кисвi державноI
адмiнiстраuii за результатами проведення юриличноi експертизи проектiв

розпоряджень надае пропозицiТ головi .Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстраrrii щодо необхiдностi'rx лержавноТ реестрачiТ.

Необхiднiсть державноТ реестрачiI розпорядження визначас начальник
юридичного вiддiлу апарату l[арничькоТ районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii при проведеннi юридичноi експертизи проскry розпорядження та
проставляе спецiальну вiдмiтку щодо державноТ peecTparrii.

13.6. Супровiдний лист до розпорядження, що подаеться на державну

реестрачiю, пiдписус перший заступник голови, засryпник голови, керiвник
апарату, заступник керiвника апара,l,у вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв.

Супровiдний лист повинен мiс,гити TaKi данi:
обгрунryвання пiдстав для видання розпорядження;
вiдомостi про чиннi акти з цього питання, iнформачiю про строки приведення

ii у вiлповiлнiсть до розпорядження, поданого на державну ресстрачiю, а також
про розпорядження, що втрачаlоть чиннiсть у зв'язку з виданням цього

розпорядження.
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на лицьовому боцi останнього аркуша супровiлного листа повинна буги

вiдмiтка про безпосеРеднього виконавця цього документа, яка складаеться з його

iMeHi, прiзвища i номера службового телефону.

на державну ресстрачiю розпорядження його розробником подаеться у трьох

примiрниках (оригiнал i двi завiренi копiТ).

якщо розпорядженням вносяться змiни чи доповнення, то разом lз ним

подаеться також копiя розпорялження, до якого вони вносяться.

Разом iз розпорядженням, що носить нормативно-правовиЙ характер, ло

Щентрального мiжрегiонального управлiння MiHicTepcTBa юстицii (м. КиiЪ)

подаеться:
довiдка щодо вiдпоВiдностi зобов'язанням УкраiЪи у сферi свропейськоi

iнтеграцiТ та праву европейського Союзу (acquis еС) (лолаток 3);

висновок про проведення антидискримiнацiйноi експертизи за формою згiлно

з додатком до Порялку проведення органами виконавчоi влади

антидискримiнацiйноi експертизИ проектiв нормативно-правових aKTiB,

затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 30 сiчня 20l З року
Nч бl;

висновок юридичного вiдлiлу апараry ,ЩарничькоТ районноТ в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацiT за результатами проведення юридичноi експертизи

про€кту розпорядження, що носить нормативно-правовий характер, за формою,
затвердженою накtвом MiHicTepcTBa юстицiТ УкраiЪи вiд 06 липня 20l l року
I! 1s05/5 <Про затвердження форми висновку юриличноi служби мiнiстерствц

iншого центрального органу виконавчоi влади та його територiальних органiв,

мiсцевих д"ржаuп"* адмiнiстраuiй за результатами проведення юридичноi

експертизи проекту нормативно-правового aKTa>, заресстрованим в MiHicTepcTBi

юстицii УкраiЪи 07 липня 20l l року за Nэ 826/19564;

висновок про проведення гендерно-правовоi експертизи про€кту нормативно-

правового акта за формою згiдно з додатком 2 ло Порялку проведення гендерно-

правовоi експертизи, затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiл

28 листопада 20l8 року Ns 997.

Глава l4. Накази апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi
державноТ адмiнiстрашii

l4.1. З питань, зазначених у пунктi 1.3 глави l розлiлу VII цього Регламенry,

керiвник апарату ,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстраlrii вилае

накази.
l4.2. До питань порядку пiдготовки, погодження, юридичноi експертизи та

cTpokiB опрацювання проекr,iв наказiв апарату, набрання чинностi, порядку

видання та оприлюднення наказiв апарату, державнот peccTpauii наказiв апараry

застосовуються положення розлiлу VIl цього Регламенту, з урахуванням
особливостей, зiвначених у чiй главi Регламенту,

l4.з. Накази unupury ,,ЩарниuькоТ районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii (далi - накази апараry) пiлписую,гься керiвником апарату.

У iазi вiлсутностi (вiлрялження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)

керiвника апарату ,u**" unuiury пiлпису_с заступник керiвника. апараry, а у разi

вiлсутностi ocrannoo.o - *.pi"""n самостiйного структурного пiдрозлiлу апарату
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.Щарниuькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi адмiнiстацiТ вiдловiдно до

розпорядженЕя ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрачiТ.
14.4. Розробник - суб'ект подання, який вiдповiдно до повновtDкень або за

дорr{енням здiйснюс пiдготовку проскту наказу апарату.
Якщо пiдготовка проекту наказу апарату доручена кiльком структурним

пrлроз,чiлам апарату ,щарничькот районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстраuii,
виконarвець, зазначений першим, с вiдповiда.ltьним розробником,

Заirгересованi cTpyKrypHi пiлрозлiли - cTpyKrypHi пiлрозлiли .ЩарничькоТ

районноi в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрацii, до повнов.Dкень яких належать
зазначенi в проектi наказу апарату питання та з якими BiH погоджуеться вiдповiдно
до цього Регламенry.

Розробниками (суб'скгами подання) проектiв наказiв апарату с заступник
керiвника апарату, керiвники струкryрних пiлрозлiлiв апарату .ЩарничькоТ

районноТ в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачiТ.
Подання вiзуеться керiвником розробника, у разi вiлсутностi (вiлрялження,

вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть) керiвника розробника подання вiзуе
виконувач обов'язкiв керiвника розробника, визначений в установленому порядку.

Пiд час пiдготовки про€кту Haкtrly апарату розробник проводить необхiднi

фiнансово-економiчнi розрzlхунки, якi зазначаються у пояснювальнiй записцi.

[о проекry наказу апарату додасться:
l) пояснюва.гtьна записка, що мiстить необхiднi розрахунки, обгрунryвання i

прогнози соцiально-економiчних та iнших наслiдкiв його реалiзачii, до якоi у разi
потреби може додаватися iнформачiйно-довiдковий матерiал (табличi, графiки,

фото тощо).
Пояснювальна записка не пода€ться до просктlв наказlв апарату з кадрових

питань, питань внесення змiн до складiв консультативних, дорадчшх та iнших

допомiжних органiв (рад, комiсiй, робочих груп тощо) або з iнших органiзашiйних

питань.
У пояснювальнiй записцi мають бути чiтко викладенi пiдстави розроблення

проскту, суть проблеми, на розв'язання якоТ спрямову€ться наказ, причини 'rT

виникнення та данi, що пiдтверджують необхiлнiсть правового вреryлювання

питання саме запропонованим способом, мета, якоi плану€ться досягти в

результатi прийняття наказу, та механiзм його виконання.
2) завiренi в установленому порядку документи, на якi с посилання у проектi

наказу апарату або у пояснювальнiй записцi.
3) порiвняльна таблиця - до проекгiв наказiв апарату, якими передбачено

внесення змiн до iнших наказiв апарату.
Проскг наказу апарату оформлюеться з урахуванням Iнструкцii з дiловодства

у un*onuu"o"y органi Киiвськоi MicbKoT ради (КиiвсЬкiй мiськiй лержавнiй

адмiнiстрачii), районних в MicTi Кисвi державних алмiнiстрачiях, на

пiдприемствах, в установах та органiзаltiях, що належать до комунальноi власностi

територiальноi громади MicTa Киева, а також вимог,гехнiки нормопросктування,

викJIадених у нормативно-правових актах MiHicTepcTBa юстицii Украiни та

територiальних органiв MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни.
ПроекТ наказу апараТу мае мiстити пункт щодо конкретних посадових осiб,

якi здiйснюють контроль за його виконанням.
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На зворотному боцi ocTaHHboi сторiнки про€кry нак€ву апарату друкуються
ланi про подання i погодження про€кту, а саме: посада, iм'я, прiзвище керiвника

розробника або вiдповiдноТ посадовоТ особи, посада, iм'я, прiзвище керiвникiв
заiнтересованих структурних пiлрозлiлiв або вiдповiдних посадових осiб.
Проставлення дати вiзування е обов'язковим.

На зворотному бочi кожноТ сторiнки про€кт наказу апарату вiзують керiвник

розробника, начальник юридичного вiллiлу апарату .Щарничькоi районноi в MicTi
Киевi державноi алмiнiстрачii.

У разi змiни керiвника розробника вiллiл органiзацii дiловодства та контролю
виконавськоi дисциплiни апарату ,Ц,арниrrькоi районноТ в MicTi Киевi лержавноi
алмiнiстраuii повертас такий проект розробниковi для l]несення новопризначеним
керiвником.

l4.5. Додатки до просктiв наказiв апарату на кожнiй cTopiHui вiзують:
керiвник розробника" начuIьник юридичного вiдлiлу апарату .Щарничькоi районноi
в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii.

Додатки ло проектiв наказiв апарату, що мiстять питання витачання

фiнансових pecypciB, вiзуються на кожнiй cTopiHui начtшьником вiддiлу
бухгалтерського облiку та звiтностi - головним бухгалтером ,ЩарниuькоТ районноТ
в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii.

,Щодатки ло наказiв апарату с невiд'емною частиною таких наказiв,
пiдписуються керiвником розробника.

l4.6. Погодження просктiв наказiв аларату заiнr,ересованими структурними
пцроздiлами здiйснюсться протягом 2 робочих лrriв, а у разi додаткового вивчення
поставлених у проскгi питань - 3 робочих днiв.

Юрилична експертиза проектiв наказiв апарату проводиться протягом 3

робочих днiв, а у разi лолаткового вивчення поставлених у проектi питань - 5

робочшх днiв.
Проекти наказiв апарату доопрацьовуються розробником пiсля отимання

заувzDкень протягом робочого дня. У разi необхiдностi проведення консультацiй з

iншими органами, отримання довiдок або роз'яснень цей строк може бlти
збiльшено до З робочих днiв.

l4.7. Проект наказу апарату погоджують у такiй послiдовностi: керiвник

розробника, нач€шьник юридичного вiддiлу апарату .ЩарничькоТ районноТ в MicTi

Кисвi державноi алмiнiстрачii, керiвники заiнтересованих струкгурних пiдрозлiлiв,

до повноважень яких належать зазначенi у проектi Haкa:ry апарату питання,

заступник керiвника апарату.
Проекти наказiв аларату (oKpiM калрових) обов'язково перевiряються на

дотримання вимог IнструкцiТ з дi.llоводсr,ва у виконавчому органi КиТвськоТ MicbKoT

ради (Киiвськiй мiськiй державнiй алмiнiстрачii), районних в MicTi Киевi

державних алмiнiстрачiях, на пiлприсмствах, в установах та органiзачiях, що
нtцежать до комунальноi власностi територiа.пьноi громали MicTa Кисвц пiсля чого
вiзуються начЕIльником вiллiлу органiзачiТ дiловодства та контролю виконавськоТ

дисциплiни апарату ,ЩарничькоТ районноi в MicTi Киевi лержавноТ алмiнiстрачiТ.
Факсимiльне вiдтворення пiлIrису посадовоТ особи на просктi накд}у апарату

за допомогою механiчного або iншого копiювання не допускаеться.
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l4.8. Проскти наказiв апарату подаються на пiдпис керiвнику апарату

розробни*ом(сУб'ектомпоДання)абовiддiломорганiзачiiдiловодствата
контролю виконавськоl д"сц"*н" апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноТ алмiнiстрачii.- ' Пiоп""ч"i керiвником апарату накази апарату (oKpiM калрових) рееструються

у "iллй 
органiзачii дiловодства -га контролю виконавськоi дисциплiни апарату

Дчрrrчu*оi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii,-' ПiдписЬi керiвникоМ апаратУ накази апаратУ (з кадрових . 
питань)

p...rpfb""" у вiддiлi управлiння персоналом апарату ,Щ,арничькоi районноi в

MicTi Киевi державноi алмiнiстраuiI.

Роздiл VIII. АКТИ, СУБ'€КТОМ ПОДАННЯ ЯКИХ € ДАРНИЦЬКА
РЛЙОННА В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРАЦIЯ

l. Пiдготовка, погодження, передача та

КиiЪськоi MicbKoi ради, що подаються на

виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради
адмiнiстрацiею), злiйснюеться у вiдповiдностi

ради, затвердженого у встановленому порядку,

2. Пiдaо.о"пu, погодження, передача та супроводження проектlв

розпоряджень виконавчого органу КиТвськоi. MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi

д"р*ч""оi адмiнiстрачii) здiйснюсться у вiлповiлностi до Регламенту виконавчого

;Ё;"у КиЪськоi'мiськоi ради (КиЙськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii),

затвердженого у встановленому порядку,

Роздiл IX. оРгднIЗдЦIя РоБоТи З УгоДАМи (Дого_ВоР_Ами),

СТОРОНОЮ В ЯКИХ ВИСТУПА€ ДАРНИЦЬКЛ РАИОННА
в MIcп ки€l]I дЕржАвнА АдмtнlстрАцIя

1. Угоди (договори) та змiни до них вiд iMeHi !,арничькоi районноi в MicTi

Kr.ui д.р*u"rЬТ чл"йi.rрацii пiдписуе голова або уповновu'кена ним особа у

встановленому порядку.
уповноваженою особою може виступати перший засryпник голови,

,uarynr,"* голови, керiвник апара,ry, заступник керiвника апарату. на пiдставi

окремогО po.nop**"n* Дарницiкоi районноТ в MicTi Киевi лержавноТ

адмiнiстрацii,
Змiни до угод (логоворiв) пiдписуються особами, якi пiдписували основний

текст угоди (договору).
2. Пiдставами лля розробки та опрацювання проектiв угол (договорiв) У

Дuр""ц"*iИ районнiй в MiЪTi kиевi державнiй алмiнiстрачii е:

пiдстави, передбаченi законодавством;
надходження о" Д"р""""*"i"районноi; в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ в

установленому порядку пропозичii' щодо укJlадення угоди (логоворУ1;

доповiдна записка структурного пlдроздlлу Щарнишькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрачii, погоджена iз першим засryпником голови, заступником

голови, керiвником апарату, заступником керlвника апарату .Ц,арничькоТ районноi

в MicTi Кисвi д"рrпччrоi:Ъд"iнiсфчii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв,

супроводження проектiв рiшень
розгляд Киiвськоi MicbKoi рали
(Киiвською мiською державною

до Регламенту Киiвськоi MicbKoi
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з. За результатами опрацювання iнiцiатив головою приймасться рlшення

щодо необхiдностi пiдготовки проскту угоди (Договору), яке оформлюеться

вiдповiдним дорученням.
4. ВИповiдаlrьним виконавцем за пiдготовку, супровИ та вiзування проектiв

угод (договорiв) е структурний пiлрозлiл ,ЩарничькоТ районноТ в MicTi Киевi

!ержавноi адмiнiстрацiТ, до функttiонаJlьних обов'язкiв якого наJIежить питання,

що пропонуеться врегулювати шляхом укJIадення уголи (логоворУ),

Ъ. Про.*r, угЬл (логоворiв), стороною в яких виступас .Щарничька районна в

MicTi КиЪвi державна адмiнiстрацiя, подаються на пiдпис головi за умови
попереднього ж погодження структурними пiлрозлiлами ,Ц,арничькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, ло функчiонаrrьних обов'язкiв яких наJIежить

питання, що пропонусться врегулювати шляхом укJIадення уголи. (логовору),

юридичним вiддiлом апарату ,Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрачii, першим заступником голови, заступником голови, керiвником

апарату, заступником керiвника апарату вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв
' 

6.- Проекти угод (договорiв), стороною в яких висryпас .Щ,арниuька районна в

MicTi Киевi державна алмiнiстрачiя та якi пiдписуються уповноваженими головоtо

особами, подаються на пiдпис таким особам за умови попереднього. погодження

.rру*ryр""r, пiдрозлiлами .Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi

алмiнiстрачii, до функчiональних обов,язкiв яких наJIежить питання, що

пропонуеться вреryлювати шляхом укладення уголи (логовору), Та юридичним

вiддiпо" апарату Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстраrtii.- 
Z. Веесiрачiя пiдписаних головою або уповноваженою ним особою угод

(логоворiв) та ]i зберi.ання здiйснюсгься в апаратi ,Ц,арнишькоi районноi в MicTi

й".ri лър*чrнот алйiнiстрацiт. Подання на реестрацiю пiдписаних_ головою або

уповноваженою ним особою Угод (логоворiв) забезпечуе вiдповiдальний

виконавець.
8.МеханiзмпiдготовкипроектiвУгод(Договорiв),iхУклаланнятаконтрольза

виконанням у fiарниuькiй районнiii в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii

встановлений- Порялком ведення логовiрноi роботи, .. 
затвердженим

розпорядженням .Ц,арнrчь*оi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачiT

вtд27.0З.2017 Ns 2l2.

Роздiл Х. ОРГАНIЗАЦlЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАУIИ Т1
контролю зд ix виконднням у ддрницькIЙ рд.йоннIи

В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНIЙ АДМIНIСТРЛЦII

глава 1. Загальнi питання органiзачii роботи з документами

1.1. Органiзацiя документування управлiнськоi iнформачii та робота з

до*у".пrur" у Дарпruокiй районнiй в MicTi Кисвi лержавнiй адмiнiстрацii

iйпо..""" uiдпо"iдпо до 'lHcTpyKuiT з дiловодства у виконавчому органi

Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацi'r), районних в

MicTi Киевi державних адмiнiстрачiях, на пiдприсмствах, в 
. установах та

органiзачiях, цо належать до комунirльноi власностi територiа.пьноi громади MicTa

Киева.



з0

.щiловодство установи та органiзацiя обмiну документами провадиться

викIIючно з використанням iнформацiйно_телекомунiкачiйнот системи кединий

ЬОор""uiИ"rй простiр ,"р"rорiЙо"оi громали MicTa Киево, cTBopeHoi на базi

прьф*по.о забеъпечiння електронного документообiгу Дско[ (далi - система

електронного документообiry), iнтегрованоI до системи взасмодiт,

i .Z. особпивостi органiзачii дiловодства з документами, що мiстять

iнформаuiю з обмеженим доступом, iз документами, надсилання (виготовлення)

"кr* 
пер.дбuчено Законом Украiъи <про державну реестрацiю юридичних осiб,

фiзичних осiб-пiдприемцiв та громадських формувань>, дiловодства за

зверненнями громадян, запитами на публiчну iнформачiю визначаються окремими

нормативно-правовими актами, вимоги вказаноi IHcTpyKuii поширюються на

зазначенi видй дiловодства в частинi загальних принципiв роботи з документами

та в частинi, прямо не визначенiй окремими нормативно-правовими актами,

1.3. Щокуменryвання управлiнсiкоi iнформаuiт в Дарницькiй районнiй в MicTi

кисвi лержавнiй адмiнiстрацii здiйснюсться в електроннiй формi iз застосуванням

ква.пiфiкьваного електронного пiдпису, квалiфiкованот електронноi печатки та

квалiфiкованоi електронноТ позначки часу, KpiM випадкiв наявностi обrрунтованих

пiдстав для документування управлiнськоi iнформаuii у паперовiй формi,

1.4. .Щля заЬезп".rеrп" ло*у"."rуuu"ня дiяльностi .Щарничькоi районноi в MicTi

кисвi державнот алмiнiстрачiт використовуються _печатка 
з ii найменуванням та

зображенням !,ержавного Герба Украiни, iншi печатки, штампи i бланки,

виготовленi в установленому порядку.

1.5. ,,Щокументи з питань, вирiшення яких не належить до повноважень

Дuр"rur*Ьi: раИонноi в MicTi Киевi лержавноi ммiнiстрацii, вiддiл органiзачii

дiловодства та контролю виконавськоi дисциплiни апарату, вiлдiл роботи iз

зверненнями громадян апарату .Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ

адмiнiстрачii надсилае протягом 5 робочих лнiв у встановленому порядку

вiдповiдним органам за належнiстю.
t'б.НепiдлягаютьресстраuiiУ.Ц'арничькiйрайоннiйвмiстiКиевiдержавнiй

адмiнiстрачii до*у*."ir,'пiдготовленi з використанням факсимiльного

вiдтворення пiдпису особи, Taki документи вiддiл органiзацiт дiловодства та

контролю виконавськоi дисциплiни апарату або вiдцiл роботи iз зверненнями

.ро"Ь*" апарату .Ц,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

повертае адресатовi без розгляду.
1.7. [ьповiлнi записки головi, першому заступнику голови, засryпникам

голови, керiвнику апарату, заступнику керiвника апарату готуються за

встановленою формою .iiono , IнсiрукLriсю з дiловодства у виконавчому органi

Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в

MicTi Киевi державних адмiнiстраuiях, на пiдприемствах, в установах та

органiзацiях, що наJIежать до *o"yn-o"oT власностi територiальноi громали MicTa

К'исва, та за cBoiM обсягом не повиннi перевищувати 2 аркушiв,

,Д,о доповiдноi записки можуть додаватися iнформачiйно-довiдковi матерiали,

1.8. У доповiднiй записцi викладаються суть проблеми, розв'язання якоt

потребуе участi голови, першого заступника голови, засryпникlв голови, керlвника

апарату, заступника керiвника апарату з вiдповiдним обrрунryванням, позицiя

aui*rap"ao"u""x органiв iз зазначеного питання, iнформачiя про заходи, вжитi для



зl

розв'язання проблеми, пропозицiТ щодо визначення форми участi (проведення
наради, консультацiй тощо), а також у разi необхiдностi зазначаються пiдроздiли
(органiзачii), якi повиннi взяти участь у розв'язаннi проблеми.

1.9. Звернення структурних пiдроздiлiв ,Ц,арничькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрацii опрацьовуються у вiдповiлних структурних пiдроздiлах,
вiзуються першим заступником голови, заступником голови, керiвником апарату,
заступником керiвника апарату вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв та гоryються
дя iнформування голови у дводенний строк з моменту iх надходження.

1.10. Проекти вихiдноТ к9респонденшii за пiдписом голови, першого
заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату, засryпника керiвника
апарату погоджуються вiдповiдно до вимог цього Регламенry та Iнструкчii з

дiловодства у виконавчому органi КиiвськоI MicbKoi ради (КиiЪськiй мiськiй
лержавнiй алмiнiстрачii), районних в MicTi Киевi державних алмiнiстрацiях, на
пiдприсмствах, в установах та органiзацiях, що наJIежать до KoMyHaJIbHoi власностi
територiальноi громали MicTa Киева.

1.1l. Вiдповiдальнiсть за органiзачiю виконання документiв несуть голова'
перший заступник голови, заступники голови, керiвник апарату, заступник
керiвника апарату вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв та керiвники структурних
пiлрозлiлiв.

1,12. Методичне керiвництво та контроль за дотриманням единоТ системи
дiловодства у струкryрних пiлроздiлах .Ц,арничькоi районноТ в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii здiйснюють вiллiл органiзацii дiловодства та контролю
виконавськоi дисциплiни апараry, вiддiл роботи iз зверненнями громадян апарату

,Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi aдMiHicTpauii.
вiлдiл органiзацiт дiловодства та контролю виконавськот дисциплiни апарату

.щарниuькоi районноi в MicTi Кисвi державнот алмiнiстраuiт здiйснюс узагсшьнення
та аналiз службовоi кореспонденцiт та iнформус голову та керiвника апараry за

пйсумками роботи за piк.
1.13. Облiк iформування справ у дiловодствi !арницькоi районноТ в MicTi

киевi державнот алмiнiстрацii здiйснюеться за номенклатурою справ. Зведена

номенклатура справ схвалю€ться експертною комiсiсю !,арничькоТ районноТ в

MicTi Киевi державнот адмiнiстрацii, утвореною в установленому порядку, та

погоджуеться експертно-перевiрною комiсiсю,щержавного apxiBy м. Кисва

виконавчого орга}rу Киiвськоi MicbKoi ради (КиТвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) один раз на 5 poKiB або невiдкладно у разi змiни форми власностi,

структури, функчiй та характеру роботи, пiсля чого затверджу€ться

роiпор"л*.ппям ,,ЩарницькоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii.- 
Ho""n-aTypa справ структурного пiлрозлiлу розроблясться не пiзнiше 15

листопада поточногО року посадоВою особою, вiдповiдальною за дiловодство у
струкгурному пiдрозлiлi, на пiдставi документiв з ycix питань його дiяльностi iз

'uny","n*r"" 
Ьпецiалiстiв архiвного вiллiлу апараry .Ц,арничькоi районноi в MicTi

Киевi державноi алмiнiстрачii,
зведена номенклатура справ складаеться архlвним вlдJчлом апарату

,щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрашii на ocHoBi номенкJlатури

.npuu 
"rру*ryрних 

пiлроздiлiв !,арниuькоi районноi в MicTi Киевi державноТ

алмiнiстрачii.
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методична допомога у склаленнi номенкпатури справ надаеться архlвним

вiддiлом апарату .ЩарничькоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрацii.

CTpyKTypHi пiлрозлiли flарниuькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi

адмiнiсфацii отримують витяги з вiдловiдних роздiлiв затвердженоi зведенот

номенкпатури справ дIя використання у роботi.
Зведена номенкJIатура справ .Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ

алмiнiстрачii щороку (не пiзнiше РУдня) уточняеться та вводиться в дitо

з 01 сiчня наступного календарного року.
1.14. Виконанi та завершенi дiловодством документи пiсля ix оформлення у

встановленому порrцку формуються у справи, вiдповiдно до заголовкiв справ у
номенклаryрi, вмiurуються у справи лише оригiнали, або у разi ix вiдсутностi,

засвiдченi в уст.Iновленому порядку копiI документiв, У справи групуються тiльки

документи пЪстiйного i тривалого зберiгання. Невиконанi документи пiдшивати у
справи заборонясться.' 

Методичне керiвництвО i контроль за формуванням справ у .Щарничькiй

районнiй в MicTi Киевi держа"нiй адмiнiстрацiТ та ii структурних пiлрозлiлах

здiйснюсгься вiддiлом органiзачii дiловодства та контролю виконавськоi

йсц"плiнИ апарату, вiддiлоМ роботи iз зверненнями громадIн апарату та архiвним

,iддiпо" апаратУ frарничькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноТ алмiнiстрачii.

1.15. За результатамИ .*.n.p,"." цiнностi документiв у flарничькiй районнiй

вмiстiКиевiДержавнiйадмiнiстраuiiсклалаютЬсяописисправпостiйного,
,pru-o.o (понал i0 poKiB) зберiгання, з кадрових питань (особового сrurаду) та акт

про вил}п{ення для знищення документiв, не внесених до нацiонального архiвного

фонду.- 
i.ro. Справи постiйного та триваJlого (понал l0 poKiB) зберiгання, з кадрових

питань (особового складу) через 2 роки пiсля завершення ix ведення в порядку,

ur.nu".ro"y tнструкчiею з дiпоuод""ч у виконавчому органi Киiвськоi мiськоi

р"о" iк"ьЪ"кiи 
'мiськiй 

державнiй ajMiHicTparrii), раЙоННИХ_ В 
л Y::lлI':",]

дф*u.п"* адмiнiстрацiях, на пiдприсмствах, в. установах та органlзацlях, що

наJ]ежать до *o"ynrionoi власностi териr.орiальнот громади MicTa кисва,

napaouorra" до up*i""o.o вiддiлу апарату в упорядкованому cтaнl за описами

справ для подальшого зберiгання та користування,

Глава 2. Наданlrя тимчасового досryпу до документiв

2.1. Тимчасовий доступ до документiв (оригiналiв розпоряджень, листiв,

iнших документiв) iз ,;"uuan"r" ix реквiзитiв надасться уповноваженим особам

протягом робочого дня за дорученням голови, керiвника апарату на пiдставi

оригiналу }хвали слiдчого суллi, сулУ,

2.2, зiiдно з наданою копiсю ухваJIи слiдчого суллi, сулу, що ресструсться у

вiддiлi органiзацii дiловодства та контролю виконавськот дисциплiни апарату

дчьr"ц"*от районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiт пiсля пред'явлення

ърr.iп*у Takoi ухвали, особi, зазначенiй в ухвалi, надаеться тимчасовий доступ до

документiв, зокрема, можпиuiс,ь ознайомлення з ними або виготовлення копiт

вiдповiдних документiв або, якщо це передбачено в ухвалi, ix 
, 
вилучення

(здiйсненпя виiмки). по.uдоui особи .Д,арничiкоi районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстраIrii надають допомогу у склаленнi опису документiв, шо вил)п{аються
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(виiмка яких здiйснюсться), У разi вилучення документiв у стукryрному
пiдроздiлi ,щарничькоi районноi в MicTi Киевi лер
опис, а також копiТ таких документiв, якi

жавноl адмlнlстрацll заJIишаються
виготовляються у вiлповiлному

структурному пiдроздiлi l\арничькоI районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii.

2.з. Посадовi особи .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацiт не мають права вiдмовляти у наданнi можливостi ознайомлення з

документами, виготовлення з них копiй або вилучення (виiмки) локуlиентiв у разi,
коли це передбачено в ухвалi слiлчого суллi, сулу i тимчасовий доступ до

документiв, зокрема ix вилучення (виiмка), здiйснюеться особою, з&}наченою у
вiдповiднiй ухвалi, з дотриманням вимог кримiнмьного процесуального

законодавства.
2.4. Посадова особа .Д,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi

алмiнiстрачiТ, яка за викликом слiдчого суллi, сулу бере участь у розглялi
клопотання про тимчасовий доступ до документiв [арничькоТ районноi в MicTi

Киевi державноi алмiнiстрацii, згiдно з яким передбачаеться вилучення (виiмка)

ло*у""пii", у разi вилучепп" до*у".п.iв вiдповiдно до частини трегьоi статгi l00

Кримiна:rьного процесуального кодексу Y*рФ, звертаеться з кJlолотанням про

повернення в установленому порядку оригiналtв вилучених документlв,

Глава 3. Органiзачiя викоt|ання локументiв
та контролю за ii виконаttням

3.1. Виконання законiв Украiни, акгiв i доручень Президента УкраiЪи, aKTiB

КабiнетУМiнiстрiвУкраiни,ДорУченЬПрем.ер-мiнiсr.раУкраIни,дорУчень
КиiЪськъго мiського голови та голови забезпечують в межах cBoix повноважень

.ЙуЬр"i пiлрозлiли !,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii.
'- 

З.-Z. ПiД l{ua ,"*о"чппя акта законодавства, доручення Президента Украiни,

доручення Прем'ер-мiнiстра Укратни, доручення Киiъського мiського голови,

доручення голови вrдповiдний .rру*ryрr"Й пiлрозлiл ,Щарничькоi районноi в MicTi

k".ul л.р*чuноi адмiнiстрацiт, визначьний вiдповiдальним за виконання, взаемодi€

з iншимИ структурнимИ пИрозлiпа"И flарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрачii.
з.з.ВiДдiлорганiзачiiДiловодстватаконтролюВиконавськоlдисциплlни

апаратУ !арничькоТ районноТ в MicTi .Киевi. лержавноi адмiнiстраuii злiйснюе

монiторинг виконання структурними пlдроздlлами ,Д,арниuькоТ районноi в MicTi

i".ui л.р*чu"оi адмiнiстjйii aKTiB кабiнету MiHicTpiB украrни, _планiв 
орган iзачii

пй.оrо"*n. просктiв aKTiB, необхiдних дJIя забезпечення реалiзачii законiв Украiни

та органiзашii' виконання aKTiB Президента УкраiЪи, а також доручень Президента

vкраiъи, Прем'ер-мiнiстра Украiни, Китвського мiського голови та голови в

частинi дотримання cTpoKiB, визначених для lx виконання,

3.а, Про результати контролю та монiторингу керiвник апарату систематично

iпформус голову.' Ъ.j. вiддiп органiзаuii дiловодства та контролю виконавськоl..дисциплlни

апарату ДарничькЬi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii проводить

ана.пiз поданих структурними пiлрозлiлами. вiдповiдно до "рlт::- рiшень

iнформачii,звiтiв,статисТиЧнихпоказникiвiзпитаньвиконанняактiвКабiнетУ
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MiHicTpiB Укра'rни, планiв органiзацii пiдготовки проектiв aKTiB, необхiдних дIя
забезпечення ремiзачii законiв Украiни, та органiзачii виконання aKTiB Президента
УкраiЪи, а також доручень Презилента Украiни, Прем'ср-мiнiстра Украiни,
КиiЪського мiського голови та голови i гоryе вiдповiлнi матерiали i висновки для

розгляд/ головою.
3.6. Контрольно-координацiйнi повноваження [арницькоТ районноi в MicTi

Киевi лержавноi адмiнiстрачiТ злiйснюються головою, першим засryпником
голови, засryпник€lми голови. керiвником апараry, засryпником керiвника апараry,
керiвниками структурних пiлрозлiлiв ffарничькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачii.

Органiзачiйне та методичне керiвництво контрольно-координацiйною
дiяльнiстю структурних пiлрозлiлiв ,,ЩарничькоТ районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстраuiТ здiйснюе вiллiл органiзацii дiловодства та контролю виконавськоi
дисциплiни апарату .Щарнишькоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрачii.

порядок органiзачii контролю у !арничькiй районнiй в MicTi Киевi лержавнiй
алмiнiстрачii реryлюсться положенням про вiллiл органiзачiТ дiловодства та

контролю виконавськоТ дисциплiни апарату !,арничькоТ районноТ в MicTi Киевi

державноi алмiнiстрачiТ, цим Регламентом та Iнструкчiею з дiловодства у
виконавчому органi Киiвськоi MicbKoT рали (КиiЪськiй мiськiй лержавнiй
алмiнiстрацii), районних в MicTi Кисвi державних алмiнiстрачiях, на

пiдприемствах, в установах та органiзачiях, що наJIежать до KoMyHд1bHoi власностi

територiа.ltьноi громади м icTa Кисва.
з.7. Контролю пiдлягають документи, в яких встановлено завдання або якi

мiстять питання, що потребують вирiшення у визначений TepMiH, або якщо
термiни встановлено Киiвським мiським головою або головою.

обов'язковоМу контролЮ пiдлягас виконання законiв Украiни, указiв i

розпоряджень Президента Украiни, постанов i розпорялжень Кабiне,гу MiHicTpiB

украiни' akTiB iнших органiв виконавчоi влади вищого рiвня (далi - акти

законодавства), лоручень Презилента УкраIни i Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,

розпоряджень виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoT рали (КиТвськоi MicbKoT

державноi адмiнiстрацii), що мiстять термiни виконання, розпоряджень Киiъського

мiського голови, якi мiстять термiни виконання, дорrrень Киiвського мiського

голови, рiшенЬ Колегii виконавчогО органУ КиiвськоТ MicbKoT ради (Киiвськоi

MicbKoT лержавноi алмiнiстрачiТ), протоколiв доручень, напрацьованих пiд час

нарад у Киiвського мiського го.ltови або його заступникiв, запитiв i звернень

народних лепутатiв Украiни та депутаr,iв Китвськоi Micbkoi ради, розпоряджень та

дору""пu голови, рiшень Колегii, протоколiв доручень, напрацьованих пiд час

нарад у голови.
3,8. вiддiл органiзачii дiловодства та контролю виконавськоi дисциплiни

апарату .щарничькоI районноi в MicTi Киевi лержавнот алмiнiстрацii здiйснюс

коорлиrачiю заходiв щодо забезпечення контролю за виконанням документiв, шо

пiд.пягають обов'язковому контролю, веде облiк i базу даних контрольних

документiв для надання с,lрукryрним пiлроздiлам ,д,арничькоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстраuiТ iнформацiйних матерiалiв щодо TepMiHiB ik

виконання.



встановлених завдань.
3.10. Вiдповiдальнiсть за
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3.9. Контроль за виконанням aKTiB законодавства, доручень Президента

украiъи i Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, доручень Киiвського м iського голови та

голови здiйснюеться шляхом :

анаrriзу та узагаJIьнення у визначенi термiни письмовоi iнформачii виконавцiв

про стан виконання в цiлому або окремих встановлених ними завдzlнь;

систематичного аналiзу статистичних та оперативних даних, що

характеризують стан ix виконання;' пaiiол""поi комплексноi або цiльовоi перевiрки органiзаuii та стану

виконання завдань безпосередньо на мiсцях;

розгля.цу роботи (заслуховування звiry) виконавцiв на Колегii, наралах у
голови або у першого заступника голови, засryпникiв голови, керiвника апарату,

заступника керiвника апарату вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв iз виконання

виконання доручень несуть особи, зазначенi у

резолюцii керiвника першими або визначенi вiдповiдальними,

3.11. Аналiтичнi та iнформачiйнi матерiали про стан виконання визначених

завдань доповiдаютьс, .onobi, керiвнику апарату або засryпнику керiвника

апарату.' 
Вiдповiдно до матерiа.пiв, що мiстять вiдомостi про можливе несвосчасне чи

неповне виконання завдань, голова, перший заступник голови, заступник голови,

керiвник апараry,.заступн"к *ерiuпипu inupury вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв

да€ дорученНя вlдповlднИм виконавцям щодо вжитгя додаткових заходiв для

усунення причин, що перешкоджають виконанню завдань,

3.12. Знятгя з контролю виконаних документiв здiйснюсгься на

письмовоi iнформашii вiдповiдальноi за виконання посадовоi особи

виконання.
!,окумент вважа€ться виконаним лише тодi, коли поставленi в ньому питання

вирiшiнii кореспонденту надано вiдповiдь по cyTi,

Розпорядженн, Дuрп"цi*оТ районноi в MlcTi Киевi державноi алмiнiстрачiТ

знiмаються з контролю головою на пiдставi аналiтичноI iнформачii про ik

,"*onu"n" вiдповiдальноi за виконання посадовот особи, якцо iнше не

передбачено розпорядженням або нормативними документами,

Глава 4. Строки виконання документiв

4.t. .щокументи можуть бути iз зазначенням i без зшначення строку

виконання. Строки u"*o"u"", "о*у,о 
бути зазначенi у самому документi або

встановленi актами законодавства,
СтрокиВиконаннявнУтрiшнiхдокУментiвобчислюютьсяВкаJlендарнихднях'

починаючи з дати пцп"Ъuпп, (peccTpauii), а вхiдних - iз дати .надходження
(peccTpauii) безпосереднiм адресатом, При чьому нез,шежно :io, уоil"y1
подаJtьших переадресувань вiд одного органу виконавчоi влади до lншого, вlд

оо"r* ur*о"чвцiв до in*"" ,ua-"пий строк виконання не повинен перевищувати

пlдставl
про ix

встановлений законодавством,' 
4.2..Щокументи без зазначення строку виконання повиннi бути виконанt не

пiзнiш яК за 30 калеНдарних днiв, а документи з позначкою кнегайноr>,

кневiдкладно> - протягом 3 робочих днiв, KTepMrHoBo) - протягом 7 робочих лнiв
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вiд дати накладення резолюцii. Якщо завдання потребуе термiнового виконання,

обов'язково зазначаеться конкретний кiнцевий строк або TepMiH виконання.

якщо останнiй день строку припадае на вихiдний, святковий або iнший

неробочий день, то днем закiнчення строку с перший за ним робочий день,

4.3. Якщо у контрольному документi визначено TepMiH його виконання

кпостiйно>, <щоквартЕtльно>, <щомiсячно>, то iнформаuiя про виконання

документа надасться вiдповiдальною за його контроль або виконання особою до

3-го числа мiсяця' насryпного за звiтним перiодом (за винятком акгiв та доручень

Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центраJIьних органiв

виконавчоi влади).
4.4. Якщо акг законодавства або доруiення мають виконувати кlлька

виконавцiв, iнформашiя подасться на особу, зазначену першою або визначену

вiдповiдальною протягом першоi половини строку, але не пiзнiше нiж за

5 робочих днiв (не пiзнiше нiж за l робочий день, якшо загальний TepMiH

виконання документа складае З робочих днi) до закiнчення строку, вiдведеного

дIя виконання доручення.
4.5. при необхiдностi продовження строку виконання aKTiB зzжонодавства чи

доручень, протоколiв доручень або 'rх окремшх пунктiв, вiдповiдальний за

u"*bnunn" повiдомляс посадову особу, яка його встановила, iз наданням

вiдповiдного обгрунтування iз зазначенням нового можливого строку виконання,

питання про перенесення строку виконання порушуеться не пiзнiше як за 3

робочих днi до його закiнчення.
4.6. Продовження строку виконання розпоряджень ,Щарницькоi районноi в

MicTi Кисвi державнот алмiнiстрачii, в яких встановлено строки виконання,

здiйснюсться шляхом пiдготовки в установленому порядку проекту

розпорядження про внесення вiдповiдних змiн.- 
Tu*" розпорядження ма€ бути видано не пiзнiше TepMiKy, зазначеного у

розпорядженнi, до якого вносяться вiдповiднi змiни,' 
4.7. Запити народних депуr,атiв Украiни розглядаються протягом 15 днiв iз

дня ii одержu"п" iбо в iнший, встановлений Верховною Ралою Украiни, строк

згiдно з Законом Украrъи <про статус народного депутата Укра'rъи>. Якщо запит з

об'ективних причин не може бути розглянуто у встановлений сток, надасться

вiдповiдна письмова iнформачiя Головi ВерховноТ Ради УкраiЪи i наро,шному

депутатовi Украiни, де пропонуеться iнший строк, якrай не повинен перевищувати

одного мiсяця пiсля одержання запиту,

Звернення 
"чрол"й* 

депутатiв Украiни, KoMiTeTiB BepxoBHoi Ради УкраТни

розглядаються протягом lO днiв iз момБrry його одержання. У разi неможливостi

розгляду звернення народного депутата УкраiЪи у визначений строк його

повiдомляють про це офiчiйним лис,гом iз викладенням причин продовження

строку розгляду. Строк розглялу депутатського звернення, з урахуванням

продовження, не може перевищувати 30 днiв iз MoMeHтy його одержання,

4.8. Запити депутатiв мiсцевих рад розглядаються в строки, встановленl

вiдповiдною радою, а звернення депутатiв мiсцевих рад розглядаються в

десятиденний строк згiдно . Зuпопо" Украiъи <про стаryс депутатiв мiсцевих

рад).
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Якщо запит з об'ективних причин не може бути розглякуто у встановлений

радою строк' то оргаН або посадова особа зобов'Язанi письмовО повiдомити радi та

депутатовi мiсцевоi ради, який BHic запит, i запропонувати iнший строк, який не

повинен перевищувати один мiсяць iз дня олержання запиту.
Якщо депутатське звернення з об'ективних причин не може бути розглякуто

у встановлений строк, депутату мiсцевоi ради зобов'язанi письмово повiдомити

про це з обгрунryванням мотивiв необхiдностi продовження строку розгляду.
4.9. ПО Mipi наближення TepMiHiB виконаннЯ розпорядженЬ .Ц,арничькоi

раЙонноi в MicTi Кисвi державноТ алм iH iстрацiТ або окремих iх пунктiв, рiшень
kолегii, протоколiв доручень, напрацьованих на нарадах у голови, iнших

контрольних документiв вiдповiдальнi за it контроль або виконання особи у
визначений TepMiH надають до вiддiлу органiзачii дiловодства та контролю

виконавськоi дисциплiни апарату ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi

адмiнiстрашii iнформачiю про виконання через систему елекгронного

локументообiгу або в паперовому виглядi.

глава 5. Органiзачiя роботи iз зверненнями громадян

5.1. .ЩарнишьКа районна в MicTi Киевi лержавна алмiнiстрачiя органiзовуе в

установленому порrцку розгляд звернень громадян: пропозицiй (зауважень), заяв

(клопотань), скарг, У тому числi усних звернень, що надiйшли до Дарницько1

iайонноi в MicTi Киевi держаВноТ алмiнiстрачiТ через комунаJIьну бюджетну

установу кКонтактний центр мiсга Кисва>.

органiзачiя розгляду звернень громадян, у тому числi ведення дlловодства та

проведення особистого прийому громамн (у тому числi запрошення громадян на

оЬобистий прийом), покJIадаеться на вiддiл роботи iз зверненнями Фомадян

апарату .Ц,арничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрачii,' 
Оiганiзаuiя розгляду (у тому числi ведення дiловодства) усних звернень, що

надiйЙли до Дарницькоi'|айонноi в MicTi Киевi державноI адмiнiстрацiТ через

комунальну бюджетну установу <Контактний ueHTp MicTa Кисва>, покладаеться

nu uiддiл jобоrи iз зверненнями громадян апараry .щарничькоi районноi в MicTi

Киевi державноi адм iH iстрацiТ.

5.2. Розгляд .u.p"in, громадя}l у !арничькiй районнiй в MicTi Кисвi

державнiЙ адмiнiстрачii здiйснюсгься вiдповiдно до Закону Украiни <Про

зuiр"е"", громадян>, IHcTpyKuiT з дiловодства за зверненнями громадян в органах

дерiавноi влали i мiсцевого самоврядування, об'еднаннях громадян, на

пiдприемствах, в установах, органiзацiях незzlлежно вiл форм власностi, в засобах

масовоi iнформачii, затвердженоi постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи

вiд 14 квiiня 1997 року Ng 348, та згiдно iз Примiрним порядком розгляду

звернень громадян у Дарницькiи районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii,

затвердженим в установленому порядку.
i.3. особистий прийом громадян проводить l"]l1i: .]:L:.:,:,.л,ч"опп"*

голови, засryпники голови, керiвник апарату, заступник керlвника апарату,

керiвники структурних пiлрозлiлiв [арничькоТ районноТ в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрачii вiдповiдно ло графi ка, затвердженого головою,
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5.4. ВиiЪнi прийоми громадян посадовими особами ,ЩарничькоТ районноТ в

MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii проводяться вiдповiдно до графiка,

затвердженого головою.
5.5. РозгляД зверненЬ громадян про надання безоплатноi первинноi правовоi

допомоги здiйснюються вiдповiдно до Закону Украiъи <про безоплатну правову

допомоry)).

глава б. Розгляд запитiв на iнформашiю

6.1. Органiзацiя в установленому законом порядку доступу до публiчноi

iнформачiТ, вiдповiдальнiсть за попереднiй розглял, опрацювання, облiк, аналiз,

контроль за своечасним наданням вiдповiдей на запити на iнформачiо, що

"чд*Ьд"rо 
до Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноI алмiнiстрачii,

покJIадаеться на визначену особу вiллiлу органiзачii дiловодства та контролю

виконавськоi дисциплiни апарату .д,арничькоi районноi в MicTi кисвi лержавнот

алмiнiстрачii.
6.2. ЗабезпеЧення наJIежнОго функчiонУвання блокУ <,Щосryп ло публiчноi

iнформаuii> на офiчiйному вебсайтi ,Ц,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адйьiстрацii покладасться на вiддiл органiзаl_tiт лiловодства та контролю

"rпо"чuсuпоi 
дисциплiни апарату [арничькоi районноi в MicTi киевi лержавнот

адмiнiстрацii.
б.3. Забезпечення системного та оперативного оприлюднення розпоряджень

,Щарниuькоi районноТ в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрацii та iншоi iнформачii,

пеiелбачепоi частиною першою статгi 15 Закону Украiни <Про доступ ло

пуълiчноi iнформачii>, nu офiчiйпо"у вебсайтi Щарничькоi районнот в MicTi Киевi

дьржавноi Йiнiстрачii, u офiчiйп"* друкованих виданнях або в буль-який iнший

спьсiб, перелбачений .u*оподuu.ruом Украiъи, покладаеться на вiддiл з питань

внутрiшньЬi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовоi iнформачii

unupu.y Щарниuькоi районноТ в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачii,

6.4. Опрачювання запитiв на iнформачiю у flарнишькiй районнiй в MicTi Кисвi

державнiй аiмiнiстрацii здiйснюсться вiдповiдно до Закону Украiни <Про доступ

iо'rrуопьпоi iнфорйачii>, IHcTpykuiT з дiловодства у виконавчому органi Киiъськоi

"l.u*o. 
ради (КиiЪськiи мiськiи лержавнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi

oap*u"n"* адмiнiстрацiях, на пiдприемствах, в установах та органiзашiях, що

наJIежать до комуна.ltьноi власностi територiальноi громади.. MicTa Киева,

розпорядження .щарuичькот районноi в MicTi Кисвi лержавноi адмiнiстрацiт

bio ti О.р.rня 2018 року Nч 164 кПро ocHoBHi заходи щодо забезпечення

виконання'Закону Чкраiни <Про лосryп до публiчноТ iнформаIrii'>l у ffарничькiй

районнiЙ в MicTi Кисвi лержавнiй алмiнiстрачi'r)>,

глава 7. Розгляд депутатських звернень i запитiв

'l .l. ffепутатськi запити i звернення народних депутатiв УкраТни

розглядаються в порядку, встановленому Законом УкраIни <Про статус народного

д.пуrurЧ УкраiЪи>, а депуrаr,сокi запити i звер.нення депутатiв *"""".i"] 
,Y]-"л"j:i

ради - у порядку, встановленому Законом Укратни <про стаryс депутатlв мlсцевих

рад).
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7.2. .Щеrryтатський запит чи звернення до ДарницькоТ районноi в MicTi Кисвi

державноi адмiнiстрацii вiддiл органiзацii дiловодства та контролю виконавськоi

дисциплiни апарату або вiмiл роботи iз зверненнями гро[rадян апарату

.щарничькоi районнот в Micтi Кисвi державноi алмiнiстрацiт надсилае в день

реестрачii структурним пi,лрозлiлам, до повнов.Dкень яких н.цежить вирiшення

порушеного питання, для розгляду та пiдготовки про€кry вiдповiдi,

7.3. Вiдповiдь на депутатськi запити, звернення депутатiв до голови, першого

заступника голови, заступника голови, керlвника апарату, заступника керiвника

unupury вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв нада€ посадова особа, якiй вони

адресованi.
якщо депутатськi запиl,и, звернення лепутатiв адресованi !,арничькiй

районнiй в MicTi Кисвi державнiй алмiнiстрацii, вiдповiдь надаеться за пiдписом

голови.
7.4. Письмова вiдповiдь на депутатський запит i звернення надаеться у

строки, визначенi законами Украiни <Про статус народного депутата Украiни> та

<Про стаryс дегryтатlв мlсцевих рад).

Роздiл Xl. ПОРЯДОК ПЦГОТОВКИ ТА ПРОВЕДЕННЯ
нАрАд 

" нЁ#жýi# iiffi#ёHi,lli", 
ки€вI

1, Голова, перший заступник голови, заступники голови, керiвник апараlry,

заступник керiвника апарату проводять наради з метою оперативного розгляJIу та

вирiшення питань, що нмежать до повнов€Dкень ,Щарничькоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii.
2. Щотижнево головою або за його дорученням першим засryпником голови

проводяться апаратнi наради щодо вирiшення оперативних питань

житгедiяльностi Ti розвитку l]арничького району MicTa Кисва (далi - апаратна

нарала) iз засryпникч"" .onou", керiвником .апарату, 
засryпником керiвника

unbury та керiЬниками структурних пiлрозлiлiв (за необхiлностi можуть бути

запроЙепi *.piu"rn" *o"y"-u""i пiдприiмств, установ та органiзацiй, керiвники

,ерrrорiал"r,их органiв центральних органiв виконавчоi влади),

3. Органiзацiйне забезпечення пiдготовки та проведення апаратних нарад

здiййс ' вiддiл органiзачiйно-аналiтичного забезпечення апарату ,I|,арничькоТ

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
4. .Щорученнr, пuпрuчuо"анi пiд час апаратноi нарали, оформлюються

протоколом, що .оrу.rо.я вiддiлом органiзаrriйно-аналiтичного забезпечення

unupury .ц,арниl_tькоi районноi в MicTi Кйевi лержавнот алмiнiстрацiт не пiзнiше

"uфпrоaо' 
робочого дня з дня ii проведення i подаеться на затвердження

головуючому на апаратнiй Hapa.ui,

про.о*ьп пiдлягас обов'язковому погодженню з керiвником апарату

.Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачiТ,

5. Повiдомлення про запрошення на наради злiйснюеться завчасно, як

npuu"no, n. пiзнiше Hi* зч од"п робочий день до Тх проu"д*lj 
_|лi_*..::y: 1рлт.т:l

,u 
"uрчлч*, 

оформлюються протоколами iз зазначенням виконавцlв та TepMlHlB

виконання. Питання, що потребують фiнансового забезпечення, узгоджуються з

фiпч".оu"* управлiнням Дчр""чо*о'f районноi в MicTi Киевi державноi
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алмiнiстрачii та при необхiдностi з вiддiлом бцгалтерського облiку та звiтностi
апарату .Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii. Ведення
протоколiв i контроль за ix виконанням покJIадаеться на визначених
вiдповИапьними у вiдповiдних структурних пiдрозлiлах .Щарничькоi районноi в

Micтi Кисвi державноi алмiнiстрачii осiб.
Запрошення представникiв засобiв масовоi iнформачiТ лля участi в нарадах та

iнших офiчiйних заходах llарниrrькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii чи ii' окремих структурних пiлрозлiлiв здiйснюсться вiддiлом з

тIитань вrrутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами MacoBoi
iнформаuii апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстраuii за

погодженням iз головою, першим засryпником голови, заступниками голови,

керiвником апарату, заступником керiвника апарату вiдповiдно ло розполiлу
обов'язкiв.

6. Органiзаlriя проведення нарад у першого заступника голови, засryпникiв

голови, керiвника апарату, засryпника керiвника апарату покпадаеться на

вiдповiднi cTpyKrypHi пiлрозлiли ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi
адмiнiстрачii за напрямап,lи iх робо,ги.

7. Контроль за виконанням рiшень, прийнятих на апаратних нарадах,

здiйснюgгься вiддiлом органiзачii дiловодства та контролю виконавськоi

дисциплiни апарату !,арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii, а

на нарадах у першого заступника голови, засryпникiв голови, керiвника апарату,

,u.rynnrnu керiвника апарату - структурним пiлроздiлом .Щарничькоi районноi в

MicTl Киевi державноi алмiнiстрачii вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв,

Керiвниltтву .Щарнишькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноТ алмiнiстрачii

постiйно надаються аналiтичнi r.a iнформачiйнi довiдки про стан виконання

рiшень, прийнятих на нарадах.

Роздiл ХII. взА€мовlлIлосиltи дАр[lицькоi рдйонноi
в MIсTI ки€вI дЕржАвноi адмlнlстрАцII з шшими

ОРГАНАМИ ДЕРЖАВНОi ВЛДДИ ТА ОРГАНАМИ
МIСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАНtIЯ

Глава l. Взасмовiдltосини з Презилентом Украiни
та Кабiнетом MiHicTpiB Украiни

1.1, [арниuька районна в MicTi Кисвi державна адмiнiстрацiя в межах свolx
иконання виданих Президентом УкраiЪи aKTlB,повноважень забезпечуе в

реа.пiзачiю програм Презилен

дорrrень, aKTiB Кабiнету MiH
1,2.,Щарнишька районна

здiйсненнi cBoii повноваже

,Щарничька районна в MicTi

здiйсненнi cBoii повноважень
пцзвiтнi i пiлконтрольнi йому.

та Украiни, виконаннЯ наданих Президентом УкраТни

iс,грiв Украiни.
в MicTi Кисвi державна алмiнiстрачiя та iT голова при

нь вiдповiда.пьнi перед Президентом Украiни,
Кисвi державна адмiнiстрацiя та ii голова при

вiдповiдальнi перел Кабiнетом MiHicTpiB УкраiЪи та
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Глава 2. Взаемовiдносини з КиiЪською мiською радою
та виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвською мiською державною адмiнiстрацiею)

2.1.,Щарничька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя пiдпорядкована

,"*onuu"o"Y органУ Киiвськоi мiськоI радИ (КиiвськiЙ мiськiЙ лержавнiй

адмiнiстраuii), а також пiдзвiтна i пiлкон,грольна Киiвськiй мiськiй радi у частинi

повЕовФкень, делегованиХ iй КиiвськоЮ мiською радою,
2.2, взаемовiдносини .щарниuькоi районноi в MicTi киевi державнот

адмiнiстрачiТ з виконавчим органом КиiЪськоi MicbKoT ради (КиТвською_ мiською

д.р*uuпьо адмiнiстрацiсю) булуються вiдповiдно до Конституцii i законiв

чкраiъи на засадах ii. пiдпорrдповаяостi виконавчому органу Киiъськоi Micbkoi

рали (КиiЪськiй мiськiй лержавн iй адмiнiстрацii).

,,щоруlення Киiъського мiського голови, першого зайупника голови та

засryпникiв голови Киiвськоi Micbkoi державнот адмiнiстрацii, керiвника апарату з

n"ru"o, що вiдповiдно до розподiлу обов,язкiв лорученi iM, е обов,язковими дJIя

виконання .Щарничькою районною в MicTi Кисвi державною алмiнiстрачiею.

2.3.КиiвськиймiськийгоЛовамаепраВоскасоВуВатирозпорядження
щарниuькот районноi в MicTi Кисвi державнот алмiнiстрацiт, що суперечать

Конститучii iu .u*onu" Украiни, рiшенням Констиryчiйного Сулу УкраlЪи, актам

Презилента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украrни, MiHicTepcTB, iнших центральних

органiв виконавчоI влади, а також рiшенням Киiвськоi MicbkoI ради,

розпорядженням виконавчого органу КиТвськоТ MicbKoi ради (КиIвськоi MicbKoT

державноi адмiнiстрачii).
2.4. ВиконаВчий орган Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвська MicbKa державна

адмiнiстрацiя1 спр"мовуь i коорлинус дiяльнiсть ,щарничькоi районноi в MicTi Кисвi

державноl адмlнlстрацll.
2.5, .Щарничька районна в MicTi Кисвi лержавна адмlнlстрацlя у взаемодll з

виконавчим- органом Киiвськоi мiськоi Ради (киiвською мiською державною

органiзацii громадського обговорення вiдповiдних проектiв

ькоi ради та виконавчого органу КиrЪськоi MicbKoi рали

державIlоi алмiнiстрачii), що гот},ються структурними

u"uo.o op.uny КиiЪськоi MicbKoT рали (КиТвськоi MicbKoi

державноi алмiнiстрачii) ;

регуJUlрно iнформус громадськiсть про стан виконання мlських цlльових

npo.pu", npouoo"ri po.'".n.ur,oHy роботу щодо цiлей та механiзму реалiзачii

MlcbKoi полiтики у.Щарничькому районi MicTa Кисва;

спiвпрачюе i. unupu.o" u"*onuu.,o.o органУ КиIвськоi MicbKoT ради (Киiвськоi

Micbkoi льржавноi адмiнiстрачii) з питань, що виникають у вiдносинах з

ur*onuu""" органом КиiЪськоТ MicbKoi ради (КиiЪською мiською державною

алмiнiстрачiеr1 i K"i""on"M мiським головою, проводить консультацii стосовно

прочaлур" пiдготовки проектiв aKTiB та iнших документiв, що подаються на

розгляд виконавчого op.uny Киiвськоi Micbkoi ради (киiвськоi Micbko'l' державноI

апмiнiстрачr), органiзачiТ роботи з контролю. за виконанням aKTiB Презилента

Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, а також з iнших питань,

адмiнiстрачiею):
бере y^lacTb в

aKTiB Киiвськоi Mic
(Киiвськоi MicbKoi
пiдроздiлами викон
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2.6. ,Щоручення КиiЪського мiського голови головi ,Щарнишькоi районноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii подаються йому лля розгляду невiдкладно.
У разi потреби TaKi доручення за рiшенням голови .Ц,арничькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii надсилаються структурним пiдроздiлам ,Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ вiдповiдно до ix повноважень дIя
вивчення та пiдготовки пропозичiй.

_ Глава 3. Органiзаuiя роботи структурних пцроздiлiв

,Щарниuькоi районноТ в MicTi Киевi державно[ алмiнiстрач[i

3,1. ,Щарничька рйонна в MicTi Киевi державна алмiнiстрацiя вiдповiдно до
Констиryчii та законiв УкраТни спрямовус i координуе дiяльнiсть cBoik
структурЕих пiдрозлiлiв, зокрема:

t визначае стратегiчнi шiлi, прiоритети i першочерговi завдання цодо

реаrriзачii лержавноi та MicbKoi полiтики у вiдповiднiй сферi;

2 визначас критерiТ очiнки ефективностi дiяльностi структурних пiдроздiлiв;
3 визначас заходи, спрямованi на узгодження дiй струкryрних пiлрозлiлiв та

об'еднання ii зусиль дJuI виконання спiльних завдань;

4 здiйснюе iншi заходи.
З,2. Спрямування i координачiя дiяльностi струкryрних пИрозлiлiв

,,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii здiйснюються

.щарничькою районною в MicTi кисвi державною адмiнiстрацiсю шляхом видання

вiдповiдних aKTiB та прийняття протокольних рiшень з окремих питань за

Глава 4. Взасмодiя з пiлприсмствами,, установами, органiзацiями

результатами ix обговорення на засiданнях Колегii та апаратних нарадах,

3.з. .щарничька районна в MicTi Киевi лержавна алмiнiстрачiя засrrуховуе на

засiданнях iолегii звiти (iнформаlriю) керiвникiв струкryрних пiлрозлiлiв про стан

справ у вiдповiднiй сферi.' 
З.+. Керiвник структурного пiлрозлiлу ,Щарниuькоi районноТ в MicTi Киевi

державноi Ймlнiстрацii звертаеться до голови лише у разi, коли вичерпано Bci

можливостi для самостiЙного розв'язання проблеми в межах наданих йому

повновa)кень.
3.5. CTpyKTypHi пiлрозлiли .Ц,арниuькоi районноТ в MicTi Киевi державноi

алмiнiстрыrii'- зi 
'статусом 

юридичноi особи публiчного права спiвпрачюють iз

апаратом .Щарниuькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii,
^ 

3.б. Якцо для пiдготовки документiв, якi подаються на розгляд !арнишькоi

районноi в MicTi Киевi лержавнот адмiнiстрацii, або для вирiшення iнших питань,

що належать до спrльноi компетенцii, вiдповiдно до прийнятого рiшення
зму{а€ться кiлька струкryрних пiдроздiлiв Щарничькоi рйонноi в MicTi Кисвi

державноi алмiнiстрачi'r', пЙрозлiл, визначений у перелiку виконавцiв першим або

вiдповiдальним, е головним i взаемодiс з iншими органами у встановленому цим

Регламентом порядку.

4.1..ЩарнишькарайоннавмiстiКиевiДержавнаадмiнiстрацiяздiйснюс
функцiю управлiння майном пiдприемств, установ та органiзачiй, що належать до

.ф"р" i'i управлiння, у встановленому порядку вирiшуе питання щодо
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затвердженнJI ix статугiв (положень). Голова укладас та розривае контракти з ix
керiвниками, застосовуе в установленому порядку до них заходи дисчиплiнарноi
вiдповiдальностi.

4.2. .Щарничька районна в MicTi Киевi державна алмiнiстрачiя у вiдносинах iз
комунаJIьними пiдприемствами, установами та органiзачiями, вiднесеними до
сфери ii управлiння, готуе, зокрема, акти з питань ii утворення, реорганiзаuiТ або
лiквiдацii, у встановленому порядку бере участь у вирiшеннi питань щодо
затвердження положень (cTaryTiB) про TaKi пiдприсмства, установи та органiзацii,
визначення граничноi чисельностi працiвникiв, призначення на посаду та
звiльнення з посади керiвникiв та застосування до них заходiв дисциплiнарноi
вiдповИальностi.

4.3. Керiвники пiдприемств, установ та органiзацiй у !арничькому районi
MicTa Киев4 що наJIежать до сфери управлiння MiHicTepcTB та iнших центральних
органiв виконавчоi влади, призначаються та звiльняються з посад за погодженням
iз головою, KpiM керiвникiв установ, пiлприемств i органiзачiй Збройних Сил та
iнших вiйськових формувань Укра'rhи, MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни,
Нацiональноi полiцii, а також керiвникiв навчальних закладiв, якi призначаються
на посаду за умовами конкурсу.

4.4. [арничька районна в MicTi Киевi державна алмiнiстраlriя не втручаеться у
господарську дiяльнiсть пiдприсмств, установ i органiзачiй, KpiM випадкiв,
визначених законом.

4.5. flарницька районна в MicTi Кисвi лержавна адмiнiстраuiя мас право
звернутися до власника пiдприсмства, установи, органiзачii чи уповноваженоi ним
особи з вмотивованим поданням про притягнення до вцповцальностi ix
керiвникiв у разi порушення ними законiв, Про результати розгляду власник чи

уповноважена ним особа зобов'язанi повiдомити ,,Щарничьку районну в MicTi Кисвi
державну адмiнiстрацiю у мiсячниЙ TepMiH.

4.6. Керiвники пiдприемств, установ та органiзачiй у !арничькому районi
MicTa Кисва незЕlлежно вiд форм власностi зобов'язанi в десятиденний TepMiH
надавати на вимогу голови необхiлну iнформаu lю.

Керiвник апарату Юрiй ВОЛОflIН



Додаток l
до Регламенту Дарницькоi
районноi в MicTi Киевi
лержавноТ адмiнiстрацiТ

(назва)

l, Обцрунryвання необхiдностi прийняття розпорядження
зазначасгься пiдстава розроблення проскry на виконання akTiB законодавства,

дор}чення КиТвського мiського голови, з власноi iнiцiативи тощо) та стисло
викJIадаеться суть проблеми, на розв'язання якоi спрямовуеться розпорядхення, i
причини ii виникнення, н{lводяться данi, що пiлтверлжують необхiднiсть правового
вреryлювання питання,

2. Мета i шляхи 'ii досягнення
Розкриваеться мета, якоi планусться досягти в результатi прийняття

розпорядження, та механiзм його виконання, а також суть найважливiших положень
проекry.

3. Правовi аспекти
Зазначаються правовi пiдстави розроблення проскту розпорядження та перелiк

нормативно-правових aKTiB, що лiють у вiдповiднiй сферi суспiльних вiдносин.
Виходячи iз змiсту проекту розпорядження, з€вначаеться потреба у BHeceHHi

змiн до чинних розпоряджень або визнання ii такими, що втратили чиннiсть, а
також завдання з розроблення нових розпоряджень або вiдсутнiсть потреби у
BHeceHHi змiн до чинних чи розробленнi нових розпоряджень.

У разi коли проскт розпорядження стосу€ться прав та обов'язкiв громадян, про
це за:}начаеться окремо.

Зазначаеться, що проект розпорядження не носить нормативно-правовий
характер, не зачiпае права, свободи, законнi iнтереси iHe стосусгься обов'язкiв
громадян та юридичних осiб або не мас мiжвiдомчий характер, з вiдповiдним
обrрунryванням,

4. Фiнансово-економiчне обгрунryвання
Наводиться фiнансово-економiчне обгрунтування проскry розпорядження,

розрахунок необхiдних матерiальних та фiнансових витрат, iх обсяг та джерела
покриття.

Якщо реалiзацiя розпорядження не потребуе додаткових матерiальних та
iнших витрат, про що зазначаеться окремо.

flета.пьнi фiнансово-економ iчнi розрахунки можуть додаватися до
пояснюваJIьноТ записки.

5. Позицiя заiнтересованих органiв

ПОЯСНЮВАЛЬFИ ЗАПИСКА
до проекту розпорядr(ення
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Зазначасться, чи стосуеться проект розпорядження iHTepeciB iншtо< органiв, та

стисло викпадасгься ix позицiя.
Якщо проект подано з розбiжносr,ями. наводиться iнформаrriя про робоry,

проведену з ix урегулювання (стисло повiдомляеться про вжитi головним

рЬзробником заходи, спрямованi на пошук взаемоприйнятного рiшення,
вреryJIювання спiрноi позицif, зазначаеться чи проводились переговори,

кЪнсультачii, робоч1 зустрiчi, нарали тощо, а також хто з посадових осiб брав у них

участь).

6, Регiональний аспект

Якщо проскт розпорядження стосусться питання розвитку адмiнiстративво-

територiальнЪТ одиницi, зазначасться чи враховують положенЕя проекry потребу

pa.io"y, його вплив на регiональний розвиток, наводиться позичiя органiв мiсцевого

саI\,rоврядування, а також визначаеться сryпiнь ii вiдображення в просктi,

7. Громадське обговорення

Наводяться результати проведених консультачiй з громадськiстю, пропозичii

та заува)кеЕня громадськой i ступiнь ix врахування, запропонованi шляхи

мiнiмiзацii негативних наслiдкiв неврахування таких пропозицiй та заувФкень, а

також способи вреryлювання конфлiкту iHTepeciB,

якщо проект не потребуе громадського обговорення, про це 3дlначаеться

окремо.

8. ГIрогноз результатiв
,,щасться прогнозна оцiнка результатiв виконання розпорядження, зазначаються

критерii (показники), за якими оцiнюсться ix ефективнiсть, порiвнюються досягнугi

результати з прогнозованими, аналiзуються можливi ризики та заходи Щодо ix

мiнiмiзацii. Критерii оцiнки ефекгивностi повиннi зазначатися в конкретних

одиницях (грошовi одиницi, одиницi пролукuii тощо),

прогнознi розрахунки та критерiт очiнки ефекгивностi можуть додаватися до

пояснюваJlьноi записки.
загальний обсяг пояснювальноi записки не повинен перевищувати чотирьох

аркушiв.

(посала керiвника гоJlовного розробника) ( п iдllис ) 1iм'я та прiзвище)

Юрiй ВОЛОДНКерiвник апарату



Додаток 2

до Регламенry,Щарничькоi

районноi в MicTi Кисвi
державноТ адмiнiстрацii

висновок
юридичного вiллiлry апарату Щарницькоi раЙонноi в MicTi Кисвi

державноi адмiнiстрачii ло проскту розпорядження

(ншва)

Проект розпорядження розроблено

( найменування струкryрного

пiарозлiлу. iншого органу, що € головним розробником)

1. За результатами проведеноТ експертизи виявленi невiдповiдностi:

l)
(Констllту-цii i законам YKpaiн

ради, розпорядженням викона
лержавноi алм iHicTpauii)

и. lншим актам законодавства, рiчrенням Киlъськоi мiськоi
вчого органу КиТвськоТ MicbKoi ради (КиiвськоТ MicbKoT

2)
(вимогам нормо проскryвальноi технiки - зазна,lаються нелолiки, зокрема логiчнi та змiстовi

2. Узагальнений висновок

(наволиться узагальнений висновок та пропозичiТ щоло проскry

в чiлому. очiнюсться правова .лочiльнiсть видання та обrрунтованiсl ь

проскту, лочiльнiсть способу правового врегулювання питання, порушеного в ньому

юриличну експертизу проекту розпорядження проведено:

(начальник юридичного вiлл,iлу апарату) (пiдпис)

__ _-- 20_ р.

(iм'я та прiзвище)

Юрiй ВОЛО.ЩIНКерiвник allapaTy



Додаток 3

до Регламенry Дарницькоi
районноi в MicTi Киевi
лержавноТ адмiнiстрачii

довIдкА
щодо вiдповiдностi зобов'язанням Украiни у сферi европейськоi

iнтеграчii та праву европейського Союзу (acquis еС)
про€кту

(назsа проскry розпорялження)

Проекг розпорядкеннrI розроблено

(найменування органу виконавчоi влади)

l . На.пежнiсть проекту до сфер, правовiдносини в яких реryлюються правом

европейського Союзу (acquis еС)
визначасгься належнiсть проскry ,шо сфер, правовiдносини в яки)( реryJIюються

правом европейського Союзу (acquis СС),
зазначаеться сфера або сфери правового регулювання, джерела права

€вропейського Союзу (acquis €С), шо регулюють правовiдносини, аналогiчнi тим,

що плalнуеться вреryлювати просктом,
2. Зобов'язання Украiни у сферi европейськоТ iнтеграчii (у тому числi

мiжнародно-правовi)
Визначасться наявнiсть та джерела м iжнародно_правових зобов'язань Украihи

у сферi свропейськоi iнтеграчii щодо предмета правового реryлювання проекту
(Угола про асочiацiю мiж Украihою, з одвiсi сторони, та европейським Союзом,
европейським Спiвтовариством з атомноТ евергii i iхнiми державами-tшенами, з

iншоi сторони, iншi мiжнароднi договори Украiни у сферi европейськоi iнтеграчii),
а також стоки впровадження вiдповiдних зобов'язань.

У разi коли мiж Украiною та СС було досягнуто мiжнароднi домовленостi з

предмета, що регулюсться про€ктом, наводяться посилання та змiст вiдповiдних

домовленостеЙ (спiльнi зФIви, декJIарацii, меморандуми, що не мають сили

мiжнародного договору, домовленостi за результатами засiдань двосторонЕiх
органiв тощо).

3. Програмнi документи у сферi свропейськоi iнтеграчii
Якщо проект розроблено вiдповiдно до програмних докуrчtентiв у сферi

европейськоi iнтеграчiI Президента УкраiЪи таlабо Кабiнеry MiHicTpiB, робиться
посилання на вiдповiднi cTaTTi, частини або пункти таких документiв.

4. Порiвняльно-правовий аналiз
Наводиться iнформацiя про вiлповiлнiсть положень проскту вiдповiдним

полоr(енням права СвропеЙського Союзу (acquis еС) та мiх<народно-правовим

зобов'язанням УкраiЪи у сферi свропейськоi iнтеграчii.
Iнформачiя наводиться вiдповiдно до однiеi з форм, навелених нижче, заJIежно

вiд змiсту положень проскту та прiоритетiв або cTpoKiB виконанюl мiжнародно-
правових зобов'язань у сферi свропейськоi iнтеграчiТ:
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KpiM випадкiв. зазначених в абзацi п'ятому
наводиться у порiвняльнiй таблицi за такою формою:

чього роздЬry, iнформаuiя

полоlкення
просrry

вiдповiднi
положення

лхерел права еС
(acqцis СС)

вiдповiдвi положення
,u<ерсл мiхнаро-пно-
правових зобов'язань

Украiни 1, сферi
( врOпейськоi iнтеграцii

оцiнкs виповiдноgгl
мirкнаролно-правовим

зофв'язанням
(вiдповiдас. не

супсречить. частково
враховус. не вiдповiдас.

не вреryльоsано)

у разi, коли предмет правового регулювання проскту реryлюеться

акгом/актами законодавства ес, iмплементацiя яких передбачена Угодою про

асоцiацiю мiж украiною, з однiеi стороЕи, та свропейським союзом, европейськt,лr,t

Спiвтовариством з атомноi енергii i rхнiми державами-членами, з iншоi сторони, i

до завершення строку такоi iм;лементацiт вiдповiдно до зазначеноi Угоди таlабо

uИпоuiдrо до оiганiзацiйно-розпорялчих aKTiB Кабiнету MiHicTpiB з моменry

початку розроблення проскту заJIишилося не бiльше двох poкiв, - головний

розробник гЪтуе таблиlЬ вйповiдностi з постатейним аналiзом вiдповiдностi

i*Ь"одuu.ruu УкраiнИ вiдповiдному акry законодавства еС (д;tя кожного акта

окремо у разi впровадження кiлькох aKTiB законодавства еС) за такою формою:

гlолоr(ення акта
законодавсгва ес

таlабо iнших джсрел
права Свропейського

Союз), (acquis еС)
(полох{ення

наводяться
постатейно)

М iжнароано-правовl
зобов'язанвя у сферi

€вропсйськоi iнтефацiТ
(наводяться норми. lцо
стос! ються по.lожень.
наве,]ених ) кOjlQнцi 2)

оцiнка вiдповiдностi
(дасгься оцiнка
вiдповiдносгi

законодавства Украiни
положенням. наведеним

yKoloHKax2i3
(вiдповiдас. не

суперечить. частково
вiдповiдас, ие вiдповhае.

нс вреryльовано,
на8одяться норми

]аконодавства УкраТни з

l!0си,lанням на акти
laKi)llo]lnBcгB. цо

pet уrrоюгь вi:повi;ний
tlре:tмсг iy яких

впровалкено вiлповiлнi
положеt]ня

5. Очiкуванi результати
вiлображаються результати економiчного, соцiального та полiтичного анаJIiзу

ремiзачii акта, а також у разi потреби обrрунтування обраних шляхiв впровадженЕя

ъiдповiднr* поло}ttень акта законодавства сс. Наводяться результати проведеноi

оцiнки регулЯторногО впливУ (або здiйснюС,гься посиланНя на таку оцiнку),

нсобхiднi
подальшiзаходи
для llаJlсrкяого

наблиr(eння
]аконодавства

(необхiднi проскти
законiв,

пйзаконних aKTiB,

мстодич них
насганов тощо)

llорядковий
номер

4з2

Порядковий
номер

оцiнка
виповiдностi

праву еС
1acquis СС)

(Bi-T noBi_la(. яе

с} llсречи,|,ь.

чtlстково
вра\о8усл

нс вiдповiдас. не
sDсryльовано)

1
5



3

б. Узагалlьнений висновок
Наводиться узЕгаJIьнена iнформачiя про вiдповiднiсть проскry зобов'язанням

УкраiЪи у сферi европейськоi iнтеграчii, у тому числi мiжнародно-правовим, та
праву еС (acquis СС), У разi коли проскт не вiдповiдас зобов'язанням у сферi
европейськоi iнтеграrriт (kpiM мiжнародно-правових), програмним документам
Кабiнету MiHicTpiB або праву €С (acquis еС), обгрунтовуеться необхiднiсть його
прийнятгя та строк дiТ акта.

(посада керiвника органу виконавчоТ влали) (пiлпис) (iм'я та прiзвище)
20_ р.

Керiвник апараry Юрiй ВОЛОЩН


