
ДЕСНЯНСЬКА РАИОННА В MICTI КИ€ВI
ДЕРЖАВНА АДМIШСТРАЦlЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

t], ra, а.оа.о Xn бВ3
Про затверлження Положення про вiддiл органiзацii
дrловодства та конlролю за виконавською дисциплiною
!еснянськоi районноТ в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацiТ

вiдповiдно до законiв Украiни <п

ний пiдроздiл мiсцевоi державноi
районноi в MicTi Киевi державноi

З <Про затвердження струкгури та
лiлiв !еснянськоi районноi в MicTi

ою забезпечення дiяльностi вiддiлу
иконавською дисциплiною !еснянськоi
Tpauii:

], Затвердити Положення про вiддiл органiзацiI дiловодства та контролюза виконавською дисциплiною !еснянськоi районноi в MicTi КЙ"iлер*urrоiадмiнiстрацii, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратило чиннiсr.ь розпорядженнярайонноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii вiд 02 серпня 20l8кпро затвердження Положення про вiддiл органiзацii дiловодства
районноТ в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрачii>,

3. L{e розпорядження набирае чинностi з 04 сiчня 202 l року.

4. Контроль за виконанням
апарату !еснянськоi районноi
О, Машкiвську.

цього розпорядження покпасти
в MicTi Кисвi державноi

,.Щеснянськоi
року Nэ 4l2
flеснянськоТ

на kepl вника
алмiнiстрачii

Виконувач обов'язкiв голог tоина АЛСКС€Снко



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорялження Щеснянськоi районноi в

MicTi Кисвi державноi адмlнIстрацli

вiд/, oKv Ng бВ3

ПОЛОЖЕННЯ
про вiллiЛ органiзачii дiловодства та контролЮ за виконавською дисциплiнокr

!,еснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii

l. Вiддiл органiзачii дiловодства та контролю за виконавською

дисциплiною flеснянськоi районноi в MicTi Киевi лержавноТ алмiнiстрацii
(далi - Вiддiл) утворю€ться головою .Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi

!,еснянська райдержадмiнiстраuiя), с

структурним пiдроздiлом апарату адмiнiстрацii.
Вiддiл створений з метою зд,iйснення контролю за виконанням aKTiB та

доручень Презилента Украiни, постанов BepxoBHoi Ради Украiни, акпв та

дор},чень кабiнету MiHicTpiB украiни, aKTiB ttентральних органiв виконавчоi
влади, рiшень Киiвськоi MicbKoi ради , розпоряджень i лоручень Киiвського
мiського голови, виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi рали (КиiвоькоТ MicbKoi

державноi адмiнiстрацii), розпорялжень i доручень ,Ц,еснянськоТ районноi в

MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачii та реагування на запити i звернення

народних лепутатiв Украiни та лепутатiв мiсцевих рад i iнших службових

документiв.

2, Вiддiл пiдпорядкований головi !еснянськоТ райлержалмiнiстрачii, а

також пiдзвiтний i пiдконтрольний керiвниковi апарату ,Щеснянськоi

райдержалмiнiстрачii згiдно з розполiлом обов'язкiв,

3 Вiддiл у своiй дiяльностi керуеться Конститучiею та законами Украiни,
актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями Киiвськоi
мiськоi ради, розпорядженнями виконавtIого органу Киiвськоi мiськоi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), !еснянськоТ районноi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрачii, наказами керiвника апарату ,Ц,еснянськоi
райдержадмiнiстрачii, Регламентом, а також Положенням про Вiддiл.

4, Основними завданнями Вiллiлу е забезпечення единого порядку
документування управлiнськоi дiяльностi алмiнiстрачri в електроннiй,
паперовiй формi та регламентування виконання дiй з документами з моменry Тх

створення або одержання до вiлправлення чи перелачi на apxiBHe зберiгання,
також здiйснення контролю за термiнами виконання aKTiB та доручень
Президента УкраТни, Кабiнету MiHicTpiB Украl'ни, aKTiB центра.,rьних органlв
виконавчоi влади, рlшень Киiвськоi MicbKoT ради, розпор джень та доручень
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi



адмiнiстрацiТ), звернень KoMiTeTiB BepxoBHoi Ради Украiни, запитiв iзвернень
народних депутатiв Украiни, депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради, розпоряджень
flеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачii, а також проведення
аналiзу причин, що призвели до порушень cTpoKiB виконання зазначених
документiв i внесення пропозицiЙ щодо iх усунення, дотриманням единоi
системи дlловодства в апаратi та стуктурних пiдроздiлах адмiнiстацii.

5. Вiддiл вiдповiдно до визначених повноважень викону€ TaKi завдання:

l) здiйснюе контроль l методичне керlвництво за дотриманням сдиноi
системи дiловодства в сlруктурних пiлрозлiлах алмiнiстрачii:

2) злiйснюе органiзачiю облiку, проходження i контр лю за дотриманням
порядку розгляду службових документiв;

3) ведення баз даних службовоТ кореспонденцii та виданих розпоряджень з
ocнoвHoi дiяльностi flеснянськоi райлержалмiнiстраuii та наказiв з основноI
дiяльностi;

4) здiйснюс приймання, попереднiй розгляд та ресстрачiю службових
документiв, адресованих до Деснянськоi райдержалмiнiстраuii та переда€ iх
головi, першому заступниковi голови. засryпникам голови та керiвниковi
апарату .Щеснянськоi райдержадмiнiстрачii згiдно з розподiлом обов'язкiв;

5) злiйснюе ресстрачiю службовоi' вихiдноТ кореспонденцii за пiдлисом
голови, першого заступника голови, заступникiв голови та керiвника апарату
ЩеснянськоТ райдержадмiнiстрацii та забезпечуе Ti вiдправлення засобами
поштового та елекцонного зв'язку;

6) контроль зазабезпечче
пlдготовки та погодження
райдержадм iH icTpauii з основноi

дотриманням встановлених вимог щодо
просктiв розпоряджень .Щеснянськоi
дiяльностi та просктiв розпоряд)кень

виконавчого органу КиТвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi
алмiнiстрацii) за поданням голови,,Щеснянськоi Райдержадмiнiстрачii;

7) забезпечус процес опрацювання проектiв розпорядх(ень, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiвськоТ MicbкoТ державноi адмiнiстрацil), що
пiдлягають погодженню з flеснянськоi райдержадмiнiстрачii, як iз
заiнтересованим органом ;

пiдроздiлiв !еснянськоi райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ та
органiзачiй вiднесених ло сфери управлiння !еснянськоi райдержадмiнiстрацii,

8) здiйснюе реестрачiю
райлержалмiнiстрачiТ з основноi
ix через систему електронного

розпоряджень та наказiв flеснянськоi
дiяльностt та забезпечус сво€часне доведення
локументообiгу до вiдповiдних стуктурних

згiдно з розрахунком розсилки;



9) забезпечуе оприлюднення розпоряджень та наказiв

райдержадмlнrстрачii з ocнoвHoi дiяльностi наlHl субвеб-сайтi
.Щесttянськоi
ffеснянськоI

райлер*алrrпrстрачiт, в частинi повноважень Вiддiлу;

10) забезпечуе в установленому порядку ресстрацtю та опрацювання

запитiв на iнформачiю, шо надiйшли до Деснянськоi райлержадмlнlстрацll, та

здiйснюс ко}rтроль за наданням структурними пiдрозлiлами .Щеснянськоi

райдержадмiнiстраuii вiдповiдей на запити на iнформачiю в поря.шку та у

строки, визначеннl чинним законодавством;

lt)налаеМеТоДиЧнуДопоМоГуособам,вiДповiДальнимзазабезпечення
ло.rу.rу до публiчноi iнформачii у структурних пiлрозлiлах ,Щеснянськоi

райлержалмiнiстралiI, пiд час пiдготовки вiдповiдей запитувачам,

12) забезпечус . щомiсячне та щорlчне оприлюднення звlтlв шодо

задоволення запитtв на iнформачiю на субвеб-сайтi ,Щеснянськоi

райлержалмiн iстрацii;

13) здiйснюе приймання, реестрачiю, облiк, зберiгання та контроль за

проходженням документiв з грифом <щля службового користування)) зг!дно з

вимогами чинного законодавства;

l4) злiйснюс ведення облiку, наявностi та зберiгання печаток та штампiв в

flеснянськоi раЙдержадмiнiстрачii, щорiчно проводить перевiрку ix наявностi;

15)готУепро€кТироЗпоряДженьголоВитанаказiвкерiВникаапаратУ
flеснянськоi райдержадмiнiстрачii з питань, що належать до компетенцii

Вiддiлу;

l6) забезпечус у межах своiх

фiзичних та юридичних осiб;
повноважень захист прав 1 законних tHTepeclB

17) бере участь у погодженнi просктiв нормативно-правових актlв,

розроблених iншими органами виконавчо1 влади;

l8) бере участь У розробленнi проскгiв розпоряджень голови .Ц,еснянськоi

райлержалмiнiстрачiт. проектiв нормативно-правових akTiB. _головними
po.pobn"*u"". ,n:* с lншi cTpyKTypHi пiдроздiли !еснянськоi

учать пiдготовцi звiтiв голови ,щеснянськоi

i протилii корупчii;

райлержадмtнlстрацll ;

l9) беро

раЙдержадмlнlстрацli;

20) забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання
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2l) розгляла€ в установленому законодавством порядку звернення

громадян;

22) опрачьОвуе запитИ l звернення народних депратiв
депутатiв КиТвськоi MicbKoI рали l

Украiни та

23) органiзовус роботу iз запитами на iнформаrriю, забезпечу€ доступ до

публiчноi iнформачii, розпорядником якот с Вiддiл;

24) забезпечуе у межах своiх повноважень, дотримання вимог

законодавства з охорони працi, пожежноТ безпеки;

25) забезпечус в межах своiх повноважень реалiзацiю державноi полiтики

стосовно захисту iнформачii з обмеженим досryпом;

26) забезпечу€ дотримання единих вимог шодо пiдготовки документiв та

органiзачii роботи з ними, в тому числi iз застосуванIulм систем електронного

документообiгу;

27) органiзовуе документообiг, формування справ, iх зберiгання та

пiдготовку до передачl до архlвного пlдроздlлу;

28) забезпечуС контролЬ за правильнiстю формування та зберiгання

документiв а !еснянськот райлержалмiнiстрачii, якi пiдлягають державному

зберiган ню;

29) здiйснюс кон,гроль за виконанням структурними пlдроздlлами

.Щеснянськоi раЙдержадмiнiстрачii aKTiB та дору{ень Президента Украiни,

Кабiнету MiHicTpiB Украiни, aKr iB MiHicTepcTB, lнших центрaulьних органiв

виконавчоi влади, розпоряджень 1доручень Киiвського мiського голови, голови

киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii, розпоряджень i доручень голови

.щеснянськоi райлержалмiнiстрачii, та за станом роботи з реагування на запити i

звернення народних депутатiв Украiни та депутатiв мi,сцевих рад, а також

аналiзу причин виникнення порушень у виконаннl вимог зазначених

документiв i внесення пропозицiй щодо Тх усунення;

з0) забезпечуе iнформування голови, першого засryпника голови,

засryпникiв голови та керiвника апарату ,Щеснянськоi райлержалмiнiстраuii про

стан виконання контрольних документtв та роботи з реагування на запити i

звернення народних депутатiв Украiни та депутатlв мlсцевих рад;

_ ,\
3l ) розробляс, Тф вносить в установленому порядку пропозицll з питань

удосконалення органiзаuii здiйснення контролю за станом виконавськот

дисциплiни;
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32)здiйснюевиДачубланкiвсувороiзвiтностiлистуВанЕя,роЗпорядженьта
наказiв, забезпечуе iх цiльове використання;

З3) органiзовус роботу:

KoMioii з перевiркИ наяв ocTi печаток та штампiв !,еснянськоi районноi в

MicTi КиеBi державноi адмiнiстрацii;

KoMicii з перевi ки документiв з грифом <Щп":|у":б_l1..Р'О КОРИСТУВаННЯ) В

.Щесняноькiй районнiй в MicTi Киевi державнtЙ адмlнlстрацll;

34) злiйснюс в установленому порядку облiк i контроль за термiнами

виконання завдань. реа:liзачiя яких

BcbKoi MicbKoi ради, розпоряджень
оль за виконанням яких покпадено на

Вiддiл;

35) забезпечус надання структурним пiдрозлiлам _,l::*"n'"*o'
р"Ио.р*uо"i"iстраЙi, органiзацiям, ni1"::_:_y_**M та установам, вlднесених до

сфери ii управлtння письмовl нагадування i ""rI:|,,jT::::.,::i:, 
TepMiHiB

виконання контрольних документiв з подальшим ана,пiзом причин виникнення

порушень у виконаннi вимог зазначених документiв i внесення пропозичiй

щодо ix усунення;

36) перевiряе стан виконання контрольних документiв та д9|г:лнь голови,

першого заступника голови, заступникiв голови та керlвника апарату

.Д,еснянськоi райлержалмiнiстрачii;

3?) ПРОВОДИТЬ 
;Т'J#I]]fr-,ffirfiН;":#;r,Но1Х""." .*ýiilН

голови та керiвника апарату ,,щеснянськоi

вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв про стан ix

виконання;

38) здiйснюе зняття контрольних документiв з елекгронного облiку,

пiдготовлених виконавцями та пiдписаних головою, першим заступником

голови, заступн.иками голови та керiвником апарату !,еснянськоi

райдержадмtнlстрацl l )

39) здiйснюс iншi перелбаченi законодавством повноваження;
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6. Вiддiл для здiйснення повноважень та виконання завдань, що визначенi,

мае право:

законодавством порядку вiд iнших

райдержадмiнiстрачii, пiдприемств,

орм власностi iнформачlю, доку!чlенти 1

матерiали, необхiднi дJlя виконання покпадених на нього завдань;

2) залучати до виконання окремих робiт, участi у вивченнi окремих питань

спецiалiстiв, фахiвчiв iнших структурних пiдроздiлiв Щеснянськоi

райлержалмiнiстрашii,пiДприсмств,УстаноВ-таорганiзаuiй(запогодженнямзiх
керiвниками), np.o.ruu",*iu,ро"uлЬ,п,х об'еднань (за зголою);

3) вносити в установленому порядку пропозичii цодо удосконалення

роботи .Щеснянськоi райлержадмtнlстрац11 ;

4) скликати в установленому порядку наради, проводити семiнари та

конференчii з питань., що належать до компетенцii Вiддiлу;

'7, Вiддlл в установленому законодавством порядку та у межах

повноважень взаемодiс з iншими структурними пiлрозлiлами Ц'""i;_::_"]
;;;Й;;;;triстрачii, територiальними органами MiHtcTepcTB, lнших

центральних органlв виконавчоi влади, а також пiдпри€мствами, y"?::_'_1y..r :i
органiзаuiями з метою створення. умов .для провадження послrдовноl та

yi."^*a""i дiяльностi цодо cTpoKiB, перiодичностi одержання 1 передання

i"форr"цiт, необхiдноi дlя належного виконання покладених на нього завдаЕь

та здiйснення запланованих заходlв,

8, Вiддiл очолюе начiulьник, який призначаеться на посаду i звiльняеться з

посади керiвником апарату .щеснянськоi райдержадмiнiстраuii згiдно iз

законодавством про державну службу за.погодженням з виконавчим органом

Киiвськоi M.icbKoi ради (Киiвськоi MtcbKoi державноi адмiнiстрацii) у

встановленому законодавством порядку,

g. Посадовi обов'язки начаJlьника Вiддiлу визначаються посадовою

iнструкчiсю, затверджеЕою в установленому порядку,

l0. Начальник Вiддiлу може мати заступника, який призначасться на

апарату ,Щеснянськоiпосаду та звiльняеться з посади керlвником апараl,у лtrut

;;й;;*"о;*iстрачii вiдповiдно до законодавства про державну службу,

l l. Вiддiл ма€ печатку зi cBoiM найменуванням та штампи встановленого

зразка,

В,о. керiвника апарату Ва.,чентина нЕкРАШЕВИtl


