
дЕснянськА рдйоннА в MICTI ки€вI
ДЕ РЖАВНА АДМIНIС ТРАЦIЯ
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1, Затвер дити Положення про вiддiл органiзацiйно-аналiтичного
забезпечення роботи lопоr" ЩеснянськоТ районноТ в MicTi Кисвi державноiадмiнiстрацiТ, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратило ня {еснянськоiрайонноi в MicTi Киевi державнОТ адмiнi 
року Ns l8 пПрозатвердженtIя П_оложення про сектор opr го забезпечення

роботи голови Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ>.
3, Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керiвникаапарату .ЩеснянськоТ оайонноi в MicTi кие"i державноТ адмirriстрацiТО. Машкiвську.
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зА],вЕрlркЕно

положЕнFtя
про вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезгlечення роботи голови

f,еснянсЬкоТ райоНноI В MicTi Киевi держаI]ноТ адмiнiстрацiТ

l, Вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезпечення роботи голови/-{еснянськоi' районноТ В MicTi Киевi o.p*u"roT адмiнiстрацiт (да.гri вiд;riл)
:bKoi' районноТ в MicTi Кисвi лержавноТ
iдержадмiнiстрацiя), входить до апарату

та п i дзв i тний кер i вн и ко в i ап ара.., д". ;;l. "ffi ЪНЦ}"^flilfl.JrТiiУ"" l.## ;проходження державноТ служби.
З, Вiддiл у своТЙ дiяльностi керуеться Конституцiею та законами Украiгrи,

i.T]:'" ПРеЗИДеНТа УКРаТНИ, Кабiн.rу MiHicTpiB v*ртни, ,u*ururи мiнiстерс.гв,lнших центральних органiв виконавчоi влади:, розпорядженнями голови/_(еснянськоТ райдеРжадмiнiс,грацii, а також цим fIоложенням.
4, основним завданням Вiддiлу е органiзацiйне,га аналiтичне забезпечення

роботи голови Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ.
5. Завдаrrнями Вiддiлу с:
5,1, Планування та складання розпорядку робочого часу гоJlовиf{еснянськот райдержадмirliстрацiт, форrу"uння i опрацювання його щолеt|них],а U{отижневих робочих 1,1ланiв, органiзацiя пiд.о,гоuки ьrеобхiдних Ma.гepia,,liBз окремих питань пlоденноТ робоr.и lови .Г{еснянськоТ райдержадмiнiстраrliТ,забезпечення викоFIання tlредстав ьких фУнкцiй гоJIовою flесlrянськоi.райдержалмi н iстрацiт.
5.2. УчаСть в органiзаlliТ взасмодiТ головИ /[еснянськоi.райдержадмiнiстраltij.з вищими органами державноi' в.ltади, t(еtl.гральними i мiсцевими орt.анамивиконавчот владлt, iншими державними органами.
5,3, Участь у нарадах гоJIови !еснянськоТ райдеРжадмiнiс.грацiТ та Hapa/ta*першоr,О заступIJИка головИ, застуtIнИкiв голоВи /(есняНЪькоТ райдержадмirriстрацii(за необхiлнiстю).
5,4, УчаСть tз оргаlliзацiТ нараД гоJIовИ !есняttськоТ райдержадмiнiстраrlii.;забезпечення пiдготовки rlеобхiдних матерiалiв /-(о них.
5,5, Здiйсrrення попереднього опрацIоВання та llеревiрки вхiдноТ, вихi/llrоj.та вну,грirrlньоТ KopecIrO}tдeHIliT, IЦо ,ro/1u.rra" на гliдгlис' го.ltовi /{еснянськоiрайдержадм i н iстрацiт.
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5,7, ОпрацюванНя службових документiв, якi надходять на розгJIяд голови!еснянськоI райдерЖадмiнiстрацiТ, пiдготовка аналiтичних, довiдковихта iнших матерiалiв, а також окремих доручень.
5,8, Розгляд в межах компетенцii запитiв i звернень народних депутатiвукраiъи та депутатiв Киiвськоi Micbkoi ради, звернень громадян, пiдприемств,

установ i органiзацiй в установленому законодавством порядку.
_ 5,9, Формування та оновлення довiдковот iнформацiт для забезпечення

роботи голови Щеснянськоi райдержадмiнiстрацiТ.
5.10. Пiдготовка просктiв лору.r.r, голови {еснянськоТРайдержадмiнiстрацii та контроль за виконанням доручень голови flеснянськоiрайдержадмi Hi страцiТ.
5.11. Розробка проектiв розпоряджень голови {еснянськоТрайдержадмiнiстрацiТ, просктiв наказiв 

' 
керiвника апарату ЩеснянськоТрайдержадмiнiстрацii, просктiв нормативно-пра ових akTiB, головними

розробниками яких с iншi cTpyкTypHi пiдроздiли.
5,12, Взасмодiя зi структурними пiДроздiлами f,еснянськоТрайдержадмiнiстрацiТ, а такоЖ з пiдприемствами, у тановами та органiзацiямиу вирiшеннi питань, якi виникають пiд час опрацювання доручень голови

!еснянськоi райдержалмiнiстрацii.
5,13, Забезпечення у межах повноважень ре€шiзацii державнот полiтикистосовно захисту iнформацiт з обмеженим доступом.
5,14, ЗабеЗПечеНН'I ДосryПУ ло публiчноi iнформацii, розпорядником якот BiH с.
5. 15. ЗабезпеЧеннЯ захистУ персонаJIьних даних.
5, 16, Виконання iнших доручень голови !еснянськоТ райдержадмiнiстрацiТ.б, Для здiйснення своiх повноважень та виконання покладених завдань,бlддlл мае право:
6.1. Оперативно отримувати вiд iнших структурних пiдроздiлiв

lеснянськоТ райдержадмiнiстрацii, а також вiд пiдприсмств, установ таорганiзацiй, ix посадових осiб, документи та матерiали (iнформацiю), необхiднi
для виконання покладених на Вiддiл завдань.

6,2, Брати участь в органiзацiТ зустрiчей голови !еснянськоТрайдержадмiнiстрацii з громадськiстю, представниками засобiв масовоiiнформаЦii, посадОвимИ особами та представниками iнших органiв.
6.З. Брати участь в органiзацiТ нарад голови !еснянськоТ

райдержадмiнiстрацiТ, а також забезпеченгrя пiдготовки необхiдних матерiалiв до них.6.4. Залучати фахi цiв iнших структурних пiдроздiлiв ЩеснянськоТ
райдержадмiнiстрацii, а також працiвникiв пiдприсмств, установ, органiзацiй .га
об'сднань громадян (за погодженням з Тх KepiBH"ur"oni) до розгляду питань,
що належать до повноважень Вiддiлу.

6,5, За дорученНям голоВи !еснянськоТ райдержадмiнiстрацii представ ляти
!еснянську Райдержадмiнiстрацiю в irl,rIих органах влади, пiдприемствах,
установах, органiзацiях та об'еднань громадян з питань, якi вiдносяться
до повноважень Вiддiлу.

7, ВiДДiЛ ОЧОЛЮС НаЧаЛЬНИк Вiддiлу органiзацiйно-аналiтичного
забезпечення роботи tюлови (дшi - начаJIьник Вiддiлу), який призначаеться на



посаду i звiльн сться з посади
райдержадмiнiс Т вiлповiдrrо до
в установленому п ядкУ.

8. На посаду ачаJlьника Вiд,,ti.lrу, lt(o
державноТ слухсби, ризначасться особа, яка

ро державну службу>.

J

t керiвником
законодавства

апарату /{еснянськоТ
про держав}{у службу

до категорiТ <Б> гtосад
вимогам, вс.I,ановJIеним

ольга МАШКIt]СЬКА

tliднессна
вlдllовIдас

Законом УкраТни
9. I Iосадовi в'язки начальника Вiддiлу tsизtlачаються Ilосадовоlоlнструкцl€ю, затвер, еною в установлеt{ому IIорядку.l0. Прuцi"" ки Вiддiлу несуть персо}{альну вiлповiдальrriсть за:

гrа Вiлдiл завлань i

l0.1. [lевикон {ня, tlесвосчасне чи неналежне виконання IIокJIадених
нкцiй.

i гlорушень передбач них Законом УкраТни <I Ipo державну службу>.l0.5. [Iорушеtr

|0.2. Недотри
покладених на них п

10.3. Недосто
Вiддiлу.

l0.4, 1-Iорушен
обмежень, пов'язан

т,а Регламен.гу l{есня
l0.6. Розголо
l l. У Вiдлiлi

розпорядження l(ecгl

Керiвник апарату

ання вимог чинного закоrrодавства при злiйснеrtrti
адових обов'язкiв.

pHicTb вiдомостей у документацii, що ведуть працiвники

я праtsил етичнот lrоведiнки llержав ого с-тlужбовця .га
х з проходженFIяI\{ державноТ с.ltужби' вчинеtlня дiй

Iя вимоI' правил внуr,рiшнього сJIу бового розпорядкуськоТ райдержалм i Hi страчiТ.
ння коrrфiдегrцiйноТ iнформаttiТ.

находиться на зберiгаrrнi гербова печа.гка вiлповiдно лонськот районноi в MicTi Кисвi державнот адмiнiст.рацiт,


