
ДЛРНИЦЬКЛ РЛЙОННА В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРЛЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕНЕЯ

0/0,6,яD/9 Ng |//о

Вiдповiдно до статей 1, 6, з9, 45 Закону, Украiни. кПро мiсцевi державнi

адмiнiстраuiЬ>, постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 11. грудlя Ч::.лryY
N9 226Ъ кПро затвердження Типового регламеЕту мiсцевоl . державно1

адмiнiстрачii), розпоряджеItня виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi ради

1tiиrвськЪi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) вiд 08 жовтня 2013 року Nэ 1810 кПро.

затверджеIiня Регламенту виконавчого органу.Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвоькоi

Й.i*Ы o"p*aBHoi адмiн'iсrрачii)>, у .u'",ny зi змiнами в cTpyKTypi ,Щ,арницькОi

|чиоrrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii та з метою приведення власних

розпорядчих актlв у вrдповiднiсть до законодавства Украiни:

L, Унеоти змiни до Регламенry,Щ,арницькоl районноi,в yiT1llTi 1::r*:_::l
адмiнiстрачii, затверджеНого розпорядженням ,Ц,аршицькоi районноi в MicTi Киевt

;p;;;";i;дMinicrpaui,j uiд 2i грудня 2017 року й воо, виклавши його в редакцii,

що додаеться,

Голова

l
2. Itонтроль за виконанЕЯй цього розпоряд}ксцtш залишаю за собою,

Сергiй JIЕВАДА

чr

щ

Про внесення змiн до Регламенту

,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi

державноi адмiнiстрацii'

'/

,



ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження,Щарниuькоi

районноi в MicTi Киевi
дерхtавноi адмiнiстрацii
21.12.20l7 JФ 800
(в релакцii рr // .,,, )|1 Lt,

озпорядкеfiЕя
{ /9N9 ///(,

РЕГЛАМЕНТ
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дерясавноi адмiнiстрачii

Роздiл I. ЗАгдЛьнI поЛоЖЕнЕя

Глава 1. Основи дiяльностi Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi
деряtавно[ адмiнiстрацii

1.1. ,Щарr*rцька райоrша в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя е мiсцевим
органом вrд<онавчоi владл i вход.rть до системи органiв влпсовавчоi владл.

!арниrрка районна в MicTi Киевi дерrказна адмiнiстрацiя в межах cBoix
повновtDкень здlиснюе
Киева.

1.2. OcHoBHi засади органiзацii дйльностi laprrшbKoi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii, ii апараry та crpylсrypнID( пiдроздiлiв зi стаryсом юри.щ.rчноi
особи гryблiчного права визначrlються законtlми Украiни <Про MicueBi дерiltавнi
адмiн,iстрацii>, <<Про столицю УкраIни - мiсrо-герой Киiв>, <Про державпу слускбу>,
мiськими цiльовими програмами, рiшеrшями Киiвськоi MicbKoi ради,
розпорядденr {ми Киiвського мiського голови> виконавчого органу КиiвськоI MicbKoi

ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), .Щарrмцькоi райоIшоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, положен}ulми про струкгурнi пiдроздiли .Щарницькоi
райоrшоi в MicTi Киевi державноi адr.riнiстрацii та цим Регламентом.

1.3. ,.Щарrшцька райоlтна в MicTi Кисвi дерхавна адмiнiстрацй бу.ryе свою
робоry на засадах верховенства права, закошrостi, прiоритетностi прав людпЕи,
гласностi, пое.щrашrя державнrх i мiсцевrа iHTepeciB.

1.4. Голова Щарницькоi райопноi в MicTi Киевi державноi адrлiнiстацii (далi -
голова), перший заступник голови .Щарrrичькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адr,riнiстацii (далi - перший заступник голови) та заступники голови Щарниrркоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii (лмi * засц/пники голови)
призначдотъся на посади та звйьняютъся з посад вi.щrовiдно ло Закоку Украiни <Про
мiсцевi державнi адйнiстрацii>

Керiвник апарату ,Щарниrькоi районноi в MicTi Киевi державноi адrлiнiстрачii
(далi - KepiBr*rK апараry) та керiвт*rки стуктурюrх пiлрозлйiв зi стаryсом
юридичноi особи тryблiчного права Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адr,riпiстацii прIвначаються на посади та звiльrrяються з посад головою вйповiдно

виконавчу владl на територii .Щарницького району MicTa

Регламеrrг .Щаршп5коi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацi (далi -
Регламеrrг) реryлюе органiзаuiйво-прочедрнi питаншl дiяльностi ,Щарницькоi
pйoHHoi в MicTi Киевi державноi адr,riнiстрацii.



до законодавства про державну слуr(бу за пого,д2кецням з виконавtlим органом
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоrо MicbKoro /г{ержавIrою а/tмiпiс]рацiсю).

керiвниrrа струкryрних пiлрозлiлiв !арниlркоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii (KpiM струкryрних пiлрозлiлiв зi стаryсом юридичноi особи
публiчного права) призначаються на цосаду i звiльняються з посади KepiBHrжoM
апарату вi.цlовiдно до законодавства про державну службу за погодженням l]

виконавчим органом Киiвськоi Micbkoi рали (киiвськtrю мiськсrю держtrвно}о
адмiнiсцlацiеiо),

Застlтlник керiвника алараry. засryпЕики KepiBr*lKiB та працiвюrю,r
структурних пйроздiлiв ,щарттиrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(KpiM струкryрних пiдроздйiв зi стаryсом юрлциtlноi особи публiчного права)
призначаються на посаду i звiльrrяються з посади KepiBrшKoM апарату вiдгrовiдно до
заltонодавс l ва про держаtrl|у службу.

Заст5тlники KepiBrтиKiB струкгурних пiлрозлiлiв зi стаryсом юридичноi особи
публiчного права ,Щарпшдькоi районноi в MioTi Киевi державноi адмiнiсцацii,
керiвники, засryш{ики керiвникiв та працiвники утворених в них cTpyKTypHlD(
пiдрозлiлiв, призначаються на посад/ i звiльrrяються з посади керiвником такого
стуктурного пiдроздiлу зi стаryсом юри.щлчноi особи публiчного права ,Щарницькоi
райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до закоподавства про
держаI}r{у слу;кбу.

1.5. Положенtrя про cтpyкTypHi пiдроздiли ,Щаршrrркоi районноi в MicTi Киевi
дерrrtавноi адмiнiстрацii розробляються керiвниками щr( структурню< пiдроздiлiв,
погодIý/ються з першим засryпником голови> заступником голови вi,щlовiдно до
розполiлу обов'язкiв, керiвником апарату. засryпником керiвника алараry,
ЕачальЕиком вirчплу управлiння пepcoltzuloм апарату Щарницькоi рйонноi в MicTi
Киевi дерrrсавноi адмiнiстрацii, а також ЕачаJIьником юридичного urддiлу апарату
!арrицькоi райот*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, та затвердлý/ються
розпоряджоI rям Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дерясавноi адмiнiстрацii.

Положеrшrя про tшарат !арrrицькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адr,riнiстрацii розробляеться Ёачальником юридичного вiддiлу апарату Щарниuькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, погодirсусться iз першим застуIшиком
голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату i затвердrglеться
розпорядженням ,Щарниrдькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Контроль за порядком та свосчаснiстю розроблеrrtrя положень про структурн i
пiдроздiли ,Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi держазноi адмiкiстрацii, внесеr*rям
змiн до них покпадаеться на вiддiл управлiнлля персоналом апарату .Щарнлщькоi
райоr*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.6. Щарниrрка райоrтна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя пiдпорядкована
вико}Iавчому органу Киiвськоi MicbKoi ради (Ifuiвськiй мiськiй дерхавнiй
адмiнiстрацii), а також пiлtзilgп та пiдконтрольна Киiвськiй мiськiй ралi у частинi
повновая(ень, делеrованLD( iй Киiвською мiською радою.

1.7. Робота ,Щарrтицькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, ii
апараry та структурних пiдlоздiлiв е вiдlсрlтгою та гласЕою, за вишIтком розгляду
питань, що мiстятъ iнформацiю з обмеженим доступом.

1.8. Структура> загальна чисельнiсть Дарш,rцькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, витрати на ii утримання затверддý/ються в установленому
порядч/.
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Глава 3. Розподiл обов'язкiв мiяс головою, першим засryпником
голови, заступниками голови, керiвпиком апарату та

заступником керiвника апараry

3.1. .Щарниrрм районна в MicTi Киевi державна адмiнiирацй пi,щlоря.щована
головi.

З.2. Розподй обов'язкiв мiж головою, першим засцшником голови,
заст)дниками голови, керiвником апараry та засryпником керiвника апараry
,Щарниlркоi райоIfi{оi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii провод.rь голова не
пiзнiше одrого мiсяця з дrя призначення його на посад/, яким вlвначitються:

- повнов,DконшI i функцii посадовоi особи;
- cTpyKrypHi пiдроздiли .Щарrптrркоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii, дйльrтiсть яких коор.ryIц/ватиметъся вiддовiдною посадовою особою;
- пi.щIриемства, установи, органiзачii, вiднесенi до сфери управлitпlя

.Щарr*.rrькоi рйоrпrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, дiяльнiсть,якIr( у межах
повновчDкень та вi.щrовiдrо до з:lконодавства спрямовуе та коордш{уе (без втру^rшrня

у господарську дйльнiсть) посадова особа;
- порядок замiщеI rя голови, першого заступника голови, засryrппrкiв голови,

керiвника апарату, засц/пника керiвника апарату у разi ix вйсупrостi.

Глава 2. Взаемодiя з громадськiстю

2.1. .Щарштrрка районна в MicTi Киевi державна аlц.riнiстрачй iнформуе
громадськiсть про свою дйльнiсть, зaчýлае громадян до пi.щоювки та розгляду
питань, що належать до ii повноважень.

2.2. Щармрка райоЕна в MicTi Киевi державна адмiнiстраlliя затryчае до
прийlrяттЯ рiшенЬ з питань, що сюсуються реryлюв,lнюI трудовI{'q соцiальних,
економiчtло< вiдносr.пr, профспiлки, ix об'еднаrпrя та обtеднашrя органiзацiй
роботодавцiв.

2.3. Опри.lшолнешrя iнформацii про дйльнiсть ,Щарrпrrркоi райоrшоi в MicTi
Киевi державноi адr,riнiстращi та прlйитi нею рiшення здiйсrпоеься в порядq/,
передбачеЕому з:lкоЕодавством.

2.4. З мегою забезпечен}rя 5rчастi громалян в управлiннi державrлп,д.r справами
та здiйснення цромадського контоJIю за дiяльйстю .щарниrщкоi райоtшоi в MicTi
киевi державноi а,щлiнiстацii, налагодкення ефеrспавноi взаемодii з громадськiстrо
при Щарниrркiй райоrпriй в MicTi Киевi державпiй адмiнiстрафi вiдповiдно до
посl lлоl]и Кабiнеry Мiнiсцliв Украirrи вiл 0З лисrопilrа 2010 рокуJФ 996 <Про
забезпечення участi громадськостi у формуваннi та реалiзацii дерхавноi полiтики>
утворюеться цромадська рада.

2,5. ГIитаrтrя, якi зачiпають iнтереси населення райоry, мають вЕDкJIиве
соцiально-економiчне значення для його розвитку можуть б5rпr винесенi на гryблiчне
громадське обговореrпrя.

2.6. Консультачii з громадськiстю у формi гryблiчного громадського
обговоренrи провомться вiдповi.щrо до Порядсу проведення консультацiй з
громадськiсто з пипlнь формуванrrя та реалiзацii державноi полiтики, затвердкеного
постаново|о Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд 03 листопада 2010 року Л! 996 <Про
забезпечення участi громадськостi у dlopMyBaHHi та реалiзацii державноi полiтикиrr.
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3.3. Розподiл обов'язкiв мiж головою, псршим засцпником голови,
заступниками голови, керiвником апараry та заступником керiвrика апарату
затвердкуеться розпорядкекtrям ,Щарниrркоi райоr*rоi в MicTi Киевi державноi
адr.riнiстрадii.

З.4. Керiвник апарату !арничькоi районноi в MicTi Кисвi лержавноi
адr.riнiстрацii займае виЕry поса.щ/ державЕоi служби в апаратi, ,Що посадових
обов'язкiв KepiBrп,rKa апарату н:lлежить здiйсненrrя пoBHoBiDKeIlb з питань державноi
сrr}окби та органiзацii роботи прачiвrтикiв в апаратi.

3.5. .Щокумешпа на бланках .Щарницькоi райоIrноi в MicTi Киевi державноi
а"щ.riвiстрацii пiдпис5поть голова, першld заступrмк голови, засIуrff rю{ голови,
KepiB}п.tK апарату, заступни к керiвника апарату.

Щокумеrrпа на бланках апарату [арничькоi районноi в Micтi Киевi державноi
адм i нiстацii пiдписуе Kepi вник апараry, засryп}п4к Kepi вника апарату.

У разi одIrочасноi вiдсутностi (вiдрядкення, вiдrryсlка, тимчасова
непрацездатrтiсть) керiвrика апарату та засцпника керiвника апарату ,Щарнrrцькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrцi докумекпr на блаrпсах :шарату
!арниrдькоi районноi в MicTi Киевi державпоi а.щrцiнiстрацii пiдписуе посадова особа
апарату ,Щарниuькоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiпiстрачii, на яку покпадоно
виконання обов'язкiв керiвrика :шарату .Щарницькоi раЙонноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii в устatновленому порядку,

Глава 4. Органiзачiя роботи голови, першого
заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату та

засцдIника керiвника апарату

4. 1, Повноваrкеннrl голови визначаються Констиryчiею Украiни, Закопом
Украiни <Про MicueBi дер;rtавнi адмiнiстрацii)> та irппими законодавчими актами.

4.2. Перший застуIIЕик голови, застуIIники голови, керiвник апарату, застуIшик
KepiBюrкa апарату забезпечдоть узгодкеннrI та скоорд.rнованiсть cBoik дiй.

Перший заступt{ик голови, заступники голови, керiвник апараry, застуIшик
керiвгпаса апарату, визнalючи ломirrуrочу компетенцiю iншlо< посадових осiб у
лорученiй сферi i не догryскаючи вт}пrашш у сферу ix вi,цlовiдалъностi, не можуть
iнiцiювати перед головою установлення завданtlя iншому застугшику голови, якщо
дrя вирiшенrrя питання ним но було проведено спiльнi наради, робочi зустрiчi,
консультацii тощо.

4,3. У разi вiдсу.пrостi (вiдря,ryкення, вiдпустка, тимчасова непрачезлатнiсть)
голови його обов'язки викону€ перший заст}п}fl{к голови, а у разi вiлсупrостi
(вiдрядкенrrя, вiдпустка, тимчасова непрачезлатнiсть) останнього - одлн iз
застуIlникi в голови.

Вrлсонаrпrя обов'язкiв першого засryпника голови у разi його вiдсупrостi
(вiдряддення, вiдгцrстка, тим!Iасова непрацездатнiсть) здiйсrпо€ться о.щIим iз
заступrп.lкiв голови.

Вrдtонання обов'язкiв заступника голови у разi його вiдсупlостi (вiдрядкення,
вi.цryстка, тимчасова непрацездатнiсть) злiйсrпоеться iншим засý/пником голови.

У разi вiдсутrостi (вiдря,rркенrrя, вi.щцlстка, тимчасова непрацездатriсть)
керiвгпа<а апарату його обов'язки виконуе заступник керiвника апараry, а у разi
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вiлсупrостi остtlннього - начальник юридиttного вiддiлу апарату вi,щlовiдrо до
розпорядкеню{ !арвицькоi районноi в MicTi Киевi державноi а,щ,riнiстацii.

4.4. У разi вiдсугностi (вiдlя.ркенrrч, вiдгryстка, тимчасова непрацездатнiсть)
голови розпорядкенюI ,щарницькоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
щодо визначеЕня концептуаJIьIIIо( засад роботи .Щарrшlдькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та з iншrл< питань, якi мають вzDкпиве райоrпrе значсння, не
вIцalються.

Роздiл II. плднуВАнНя РоБоТи

Глава 1. Пйrотовка та затвердження планiв роботи

l. 1. Робота ,,Щарlппдькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
прово,щшься за перспективними (рiчними), поючними (квартальlими), а у разi
потреби - оперативними (мiсячr*rми) rшrанами, якi затверлжуються головою за
поданнrrм KepiBшlM {шарату.

1.2. ГIлаrrи роботи .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
передбачають захом, спрямованi на реалiзацiю державноi регiона-тlьноi полiтики,
викон,lrrня Конституlдii YKpair*ц законЬ Украirrи, аlсгiв Президеrгга YKpai'r*r,
Кабйоry MirricTpiB Украiни, irших органiв виконавчоi влади вtащого рiвня,
державних i регiоншrьнrаr програм соцiаrrьно-економiчного та культурного розвитку,
здiйснеr*rя iншrос визначеЕlD( законами Украiни, а також делеговаЕlDt повнов€DкеItь
дrя забезпечеrтrrя реалiзацii державноi полiтики.

До п.irаrriв роботи вкпючtlються:
- акгуальнi пиlаЕюI, пов'язанi iз здiйсненrrям заходiв iз соцiально-

економiчного розвитку району, функчiонуваrпrям галузей господарського комплексу
та розв'язанrrям проблем у соцiальнiй сферi, полiгшенням дiяльностi ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраIlii, Ii взаемодею з органами мiсцевого
самоврядувакrrl, якi потребують розгJul.ry на засiданнi Колегii, нарадi у голови,
першого застуIпilil<a голови, засryrпrикiв голови, керiвника апарату, заступника
керiвника апараry.Щарrппркоi райоrтноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii;

- перелiк акгiв законодавства, розпорядкеЕь ,Щарниrркоi райоIffrоi в MicTi Киевi
держаэноi адиiнiстрацii, хiд виконанrrя якID( розгJIядатиметься в поряд(у контоJIю;

- ocHoBHi органiзачiйно-масовi заходи, цроведенюI якrлс забезпечуетъся

Щарrппдькою районною в MicTi Киевi держttвною адмiнiстрачiею або за il yracTro.
ГIлани роботи повиннi мiстrпа питашu щодо:
- пiдбшггя пiдсумкiв дiяльностi Дарrшrrькоi районноi в MicTi Киевi державноi

алмiнiстрачii вiдlовiдно за piK, квартал, мiсяць з вк}наченням основних напрямiв
пода.пьшоi роботи;

- дiяльностi структурнlл( пiдроздiлiв .Щарrппщкоi райоrrноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii з виконаннrI aKTiB законодавства, розпоря.щкень ,Щарrппркоi
районноi в MicTi Киевi державноi адrдiнiстрацii.

1.3. Перспекпавнi та поmчнi rшани роботи струкгурtплх пiдроздiлiв Дарнlпркоi
райокIоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii складаються ix ' керiвнrжами,
затвердlý.ютъся головою, першим заступником голови, заступником голови,
керiвrтиком апарату, заступником керiвrпшса апарату вiдповiдно до розполirry
обов'язкiв та надаються до вiддirry органiзачiйно-ана.rriтичпого забезпечеrrrrя апарату
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!арниlъкоi райоl*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii до 20 чпсла мiсяrц, який
пере.ryс KBapтarry.

1.4. Перспеrспrвнi та поючнi rшани роботи flapmlrpkoi райоrшоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii скпадаються вiддйом Органiзацrйlrо-апа.tliтичного
забезпечеЕIiя tшарату ,,щарницькоi районноi в MioTi Киевi державноi адмiнiстацii на
ocHoBi гtltaHiB роботи структурних пiдроздiлiв .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, пiдписуються керiвником аларату i подаються на
затвердкенюI головi до 25 числа мiсяrц, якlй пере.ryс кварталу.

1.5. Коrrгроль за викоЕанIfiм перспективних та поточнIо( rшанiв роботи
.щарнrлдкоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiсцацii здiйсrпоеться першим
засцпником голови, заступниками голови, керiвником апараry, заст)дшиком
KepiBrп,rKa апарату Bi,щroBi,lцlo ло розполi.тry обов'язкiв.

1.6. Порядок пiдгоювки калеЕдарню( (тижневих) п.панiв роботи .Щарrшшкоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та звiтiв про ix виконанrrя
визначаеться головою (за необхiдlостi).

Глава 2. Звiтнiсть ЩарницькоI районноi в MicTi
Киевi дерlкавно[ адмiнiстрацii

2. l. Пiдготовка звiтностi flарниrркоi райоrпrоi в
адмiнiстраuii проводиться ii апараmм на ocHoBi звiтiв
.ЩарнIщркоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

2.2. Змiст звiтrrостi визначаеться плгпшнями, що вирiшуються .Щарнrлркою
районною в MicTi Киевi державною адr.riнiстраrriею та ii струкryрrrrали пiдrоздiлами.

2.З. Звiти про виконанЕя перспективнI.o( та поточнlD( rцrarriB роботи
cTpyKTypHIo( пiдроздiлiв пiдlис5поться ix керiвниками, затвердкуються головою,
першим засцпником голови, заступником голови, керiвником апарату, засryпником
керiвника апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповi.щrо ло розподiлу обов'язкiв та надаються до вiддiлу органiзачiйно-
аншliтrтчного забезпеченrrя чшарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адr iH iстрацii до 20 числа мiсяrц, наступного за звiтним перiодом.

2.4, Звiти про виконанюI перспективних та поmчнI,D( rrпанiв роботи !арrтlrцькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii оформ-тпоютъся вiддiлом
органiзацiйно-аналiтrтчного забезпеченrrя ,шарату ,Щарницькоi рйоrшоi в MicTi КиеBi
лержавноi алмiнiстрачii на пiдставi звiтiв струкryрню< пiлрозлЬiв, пiшп.lсуються
KepiBr*rKoM апараry та подzlються на затвордкенrrя головi до 25 числа мiсяця,
наступного за звiтrrим перiодом,

2.5. Звiти про результати дiяльностi ,Щарницькоi районпоi в MicTi Киевi
державноi адйнiстрацii розмiщуються на офiцiйriому веб-сайтi .ЩарниIркоi районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (darn.kievcity.gov.ua), що е частиною
офiчiйного веб-поргалу виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi pa.ryr (Киiвськоi
MicbKoi державноi а.щаiнiстраuii)

2.6. Голова щорiчно виступае з гryблiчним звiтом про пйсумки дйльностi
.Щарниrркоi райоtшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii за y.racTro представшакiв
громадськоi p4ur, громадських об'едrань, органiзачiй роботодавцiв, професiйних
спiлок, некомерцifoтих органiзачiй, експертiв вiдповiднlас гатryзей та засобiв MacoBoi
iнформачii, вiдrовiдно до Типового порядку проведеЕIuI публiчного звiry KepiBr*rKa

MicTi Киевi
с,груктурних

дерrкавноi
пйроздiлiв
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оргащ/ викоНаВЧО1 ЫIаД]r, затвердкеноГо цеIггральшЛ\.{ оргulном виконавчоi влащi, що
забозпечуе формуванrrЯ та реалfuуе державнУ полiтику у сферi державноi слlокби.

2.7. Голова не менш як о.щrн ра,з на пiврiччя здiйсr*ое громадськй звiт про
робоry !арrппькоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii згiдrо з рiшеrшям
Киiвськоi MicbKoi радr вiд 09 rпотого 2017 року Jф 832/1836 <Про громадський звiт
щодо роботи раЙоншо< держ€шнLD( адмiнiстрачiй>> та вiдповiдно до Порядсу
проведенюI громадського звiry про робоry районних в MicTi Киевi дсржавпих
адмiнiстацй, затверд2кеЕого в устzlновлеЕому поряд(у.

Роздiл III. КОНСУЛЬТАТИВНI, ДОРАДЧI ТА IНШI
ДОПОМIЖНIОРГЛНИ

Глава 1. Порялок уrворення та роботи консультативних,
дорадчих та iнших допомiлсних оргаrriв i служб

1,1. Дя сприяння здiйснеrпдо cBoik поввоважеrrь ,Щарr*rrрка райоtша в MicTi
Киевi дерrкавна адмiнiстрацiя розпоря.океннJlм )лворюе консультативнi, дорадчi та
iншi допомiжнi оргаI r (ради, KoMicii, робочi груrи тощо), затвердкуе ix сшrад та
положенIuI про ню( ý разi угворення тимчасовlа< комiсiй та робочих гр)п положеннrI
про HlD( не розробляються).

1.2. Персонаlrьтпшi (посадовий) склад, завдаЕнrI та фуrп<чii консультативних,
дорадч}D( та iншrаr допомiжнI-D( оргапiв визначае голова.

1.3. Порядок }творення та дiяльностi консуJьтативI D(, дорадrlr( та iншrлс
допомiжнrл< органiв .Щарвицькоi районноi в MicTi Киевi державноi. адмiвiстрацii
визначасться розпорядкенням {арrпrцькоi райоlпrоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстацii вй 18 rпоюго 2019 року Nэ 79 кПро питання утвореЕrя та дiяльностi
консультативнIDq дорадчID( та itших допомiжних органiв .Щарrшчькоi рйошrоi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii>.

1.4. Щорiчно до 0l лююго першrй заступник голови, заступники головц
керiвrппс апарату, застушйк KepiBrпrKa апарату вi,щrовiдно до розподiлу обов'язкiв
забезпеч5лоть перегляд розпорядкень .Щарницькоi рйонноi в MicTi Киевi держазноi
аДМiнiСЦацii про }iтвореЕIrя коЕсультативIrих, дорадчlD( та iншrас допомiжних
органiв з меюю oHoBJIeI*uI скпад/, а також вLlзначенttя необхйностi ix подаьшоi
роботи.

Органiзацiйнi з€Iходи щодо здiйсЕення цiеi роботи помадаються на вiддiл
органiзачifoiо-ана.пiтtтчного забезпечеr*rя апарату .Щарrшцькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адrлiнiстацii.

CTpyKrypHi пiдlоздiли .Щарниrщкоi райоIrЕоi в MicTi Киевi державноi
адтrлiнiстацii, якi були суб'екгами поданюI розпорядкеIiня про )rгворення
консультативного, дорадчою чи irrшого допомiжного оргаtту або внесеrпи змй до
TaKID( розпорядкень, не пiзнiше насцдшого робочого дlя пiсля видtlншI
розпоря.Фкешrя з порушеЕого питаннrI iнформують вiддiл органiзачiйно-
аналiтичного забезпечення :lпарату .Щарrппркоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiн iстрацii.



Глава 2. Колегiя.Щарницькоi районно[ в MicTi
Кисвi державпоi адмiнiстрацil

2.|. МЯ узгодкеного розгляду питань, що налсжать до повIIовIDкень
!арницькоi райоrтноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, обговоренrи
найважливiшrл< напрямiв його дiяльностi, приforятrя вi.щlовiдrих рiшень та
рекомендацiй розпорядженI rм {арниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii створюеться Колегiя .Щарницькоi рйонноi в MicTi Киевi держазноi
адмiнiстрацii (лалi - Колегiя).

2.2. Порядок утворення та дiяльностi Колегii визначаються Ло,по rсеrпrям про
Колегiто, що затверддq/еться розпоряджекUIм ,,Щарницькоi райоr*rоi в MicTi Киевi
лержавноi aлMiHicTpauii.

2.3. Рiшенrrя Колегii оформлюеться проюколом, який е офiцiйrптм докумеЕтом,
обов'язковим до виконttншI.

Протокол пiдтпасуеться головою Колегii та сецретарем Колегii.
рiшенлrя Колегii можуть бути реалiзованi шляхом видаIrюI розпорядкешuI

,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
Рiшенлrя Колегii з органiзацiйrl,D(, процедурrтих i контрольних питаЕь

вносяться до протоколу (без видання вiдlовiдного розпоряркення).
2.4. Протокол засiдання Колегii скJIадасться та подаеться на пiдлис головi

!арниrркоi райоrптоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii протягом 2 робочих днiв.
2.5. ПроюкОл засiдаянЯ Колегii, який мiсrvrгь дорученIrя> що стосуються

фiнансовlл< питаЕь> пiдлягае обов'язковому погод2кеIfiIо iз першим застуIlником
голови" заступником голови, керiвником апараry, засryпником kepiBHlжa апарату
вiдповiднО ло розподiлу обов'язкiв та начальником фiнансового 5rправлiння
Дарницькоi райоrшоi в MicTi Киевi дерrrtавноi адмiнiстрацii та при необхiдностi -
начальником вiддiлу бухгалтерського облirсу та звiтностi - головним бlrхгалтером
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.6. Проекги рiшенъ Колегii та протоколи доручеш, напрацьовIlних пiд час
апаратIrих нарад у .Щарничькiй райоrшiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii,
подаються на вiзlъаrтrr,я та ознайомленн,t керiвнику апарату ,щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.7. Пiдписаний протокол засiдакrrя Колегii довод{ться до вiдома першого
засц.шrика голови, засryшlикiв голови, керiвника апарату, заступним керiвника
апарату, структурЕих пiдроздiлiв !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
аДМiнiСтРацii та iншюt виконавцiв в,iлцiлом органiзачiйтно-аналiтичного забезпеченtля
апараry ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii протягом
робочого дня.

роздiл IY. АпАрАт длрницькоi рАЙонноi в MIсTI ки€вI
дЕржАвноi адмrнrстрлцIi

1. Правове, органiзачiйне, матерiаrrьно-технiчне та iтrше забезпечення
дйльностi .щарниlркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраттi здiйснюсться
апаратом ,Щарнrлдькоi районноi в MicTi Киевi державноi адиiнiстрацii (далi * апарат),
що де на пiдставi Положеrrтrя цро апарат, якс затвердкуеться розпорядденюIм
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дерхtавноi адмiнiстрацii.

8
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2. Функчii апарату визначtlються Полоrкенrrям про апарат.
3. Апарат у процесi виконаннrI покпаденlD( на нього завдань взаемодiе iз

с,трукг)рними пiдроздiлами зi стаryсом юридичноi особи публiчного права
,щарrпаrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстацii, апаратами iнших
райош{rа( в MicTi Киевi державrмх адмiнiстрацiй, апараюм виконaлвчого органу
Киiвськоi MicbKoi рад.r (Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрацii), а також iз
терrтгорiальними органами центрaшьнtD( органiв виконавчоi влади.

4. Апарат очоJIюе керiвник апараry lapHlaдbKoi райоIfirоi в MicTi Киевi
державноi а"щ"riнiстрацii, якого пркlначае на посаду та звiльrrяе з посад{ голова
{арнlлдкоi районноi в MicTi Киевi дерясавноi адмiнiстрацii вiдповi.цrо до
законодавства про державну слркбу.

У разi вiдсутностi (вiдрядхення, вiдrryстка, тимчасова непрацездатrriсть)
керiвrмка апараry його обов'язки викону€ заступник керiвника апараry, а у разi
BйcyTHocTi остzlннього - начальник юридичного вiддiлу апарату вiдповi,щIо до
розпорядкешrrl fiapюrrpKoi райоrпrоi в MicTi Киевi державноi ад.riнiстрацii.

5. .Щоручеrшя керiвним :шарату .Щарниrркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi
а,щ.riнiстацii з питttнь, що вiднесенi до повновФкеIъ {шарату, е обов'язковr.пли для
викоfi€tнЕя стр)дсцФrп.Iми пiдроздйами Щарншркоi райоrпrоi в MicTi Киевi державноi
а.щ,riнiстрацii, пiдприемствами, уст,шовами та органiзацiями, вiднесеrтrrми до сфери
управлiшrя Даршпщкоi рйонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

б. {ля аналiзу та пi.щотовки матерiалiв з питань, що ним розгJIяд:lються, апарат
може заIIrч/вати необхiдлу iнформацiю у струкгурних пйроздiлЪ зi стаryсом
юридлчноi особи публiчного права .Щарниц5коi рйонноi в MicTi КиЪвi державноi
адиiнiстрацii, пi.щrриемств, установ та органiзачiй, вiднесенюс ло сфери 5rправлiння
.Щарниlркоi рйонноi в MicTi Киевi дерrкавноi адмiнiстрачii.

Роздiл V. оРгднIЗАЦlя РоБотИ З ПЕРсондЛоМ У
ДАРНИЦЬКIЙ РАЙОННIЙ В MICTI КИ€ВI

ДЕРЖАВНIЙ АДМIНIСТРАЦII

l. Робота з персонztлом у ,Щарницькiй районнiй в MicTi Кисвi державнiй
адuiнiстрацii проводиться з метою комплексного вирiшенrrя пr.{тань комплекц/вання
.Щарrпrrщкоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii висококвшriфiкованим,
компетентним, перспекгивIlим персонtшом,

2. Загаrrьнi засади здiйспення роботи з персонzrлом вlвначаються Положет*rям
про робоry з персоtlаJIом у .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй
адrлiнiстрацii.

3. Орrанiзацiя роботи з персоналом в апаратi ,Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстацii та ii структурних пiдроздiлах без стаryсу юридичноi
особи публiчного права здiйсrпоеться за затвер.Фкеним керiвником апарату рiчним
планоМ, якrй передбачае здiйснення заходiв з лобору, пiдготовки, перепiдготовки та
пiдвrлценrrя квалiфiкачiI, а також з iнших питань управлiння персоналом.

органiзацiя роботи з управлiння персонtшом у стукryрню( пiдроздiлах
дарниlъкоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrrii зi стаryсом юридичноi
особи гryблiчного права здiйсrпоеться за затвердженим керiвником такого пiдроздйу
рiчним планом, який передбачас здiйснення заходiв з добору, пiдготовки,
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перепйготовки та пйвищеIffrя квалiфiкацii, а також з irшrrоr питань управлiння
персонirлом.

. 
4. Органiзацiю роботи з персонitлом в апаратi .щарrиrъкоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii та i] cTpyK-I}?шD( пiдроздiлах без сЙryсу юридлчноi
особи гryблiчНого права здiйсrпое вiлцiл управлiнrrя персоналом апарату .Щарrичькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адr,riнiстрацii.

У струкгурнlос пiлрозлiлах !арниrркоi райоrпrоi в MicTi Киевi дерхавноi
аДТrliНiСТРаuii Зi СТаryСОм юридтчноi особи публiчного прalва зtцежно вiд чисельностi
персоЕаIIу утворюеться структурtпtй пiдроздй або вводлтъся посада спецiалiста з
питltЕь персонzлJIу, а у струкýр}Iих пiдроздйах flарrшпркоi районноi в MicTi Киевi
держазноi адмiнiстрацii зi стаryсом юриличноi особи публiчного црава, чисельнiсть
працiвlпдсiв яких стаЕовить менше десяти осiб, обов'язки служби управлiнм
персон:rлом можуть бути пок.палекi на о.щlого з державню( с.тцlжбовцiв такого
ст)rкчФного пiдроздiлу за рiшенням його керiвника.

основнtпtд завданшIм служб управлiл*rя персоналом е реалiзацiя державноi
лолiтики з пLfгtlнь управлiнrrя персоналом.

Робота з персоналом в апаратi та структурню( пiд>оздЙах ,Щарниrркоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii цроводиться вiддрlтго, i
спрямовуеться на всебiчпе вивченнJl та врах)rван}rя можливостей пpauiBrTTKiB,
НаЙбiЛЬШ ПОВНе ЗаСтосуванпrI ix здiбностей, розвиток iнiцiативrrостi, cTBopeцtlrl
атr,,rосфери заiнтересованостi у професiЙному зростаннi.

5. Вiддiл управлiнпя персоналом апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii, керiвникИ cтyкrypнIo( пiдроздiлiв .Щарrоrrркоi районноi в
MicTi Киевi дерrкавноi адмiнiстрацii зi стаryсом юридтчноi особи публiчного права
щотюкнево (за попереднiм узгодкеш{ям з керiвником апарату {арницькоi районrrоi в
MicTi IfueBi дерrкавноi адмiнiстршrii) iнформуlоть голову ,Щарнlлркоi райоrшоi в MicTi
Киевi держаВноi адмiнiстРацii прО стан роботи з 5rправлiпrrя персонatлом у апаратi
щарниrркоi paйorrrroi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrцi та струкryрних
пiлрозлiлах .Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi стафсом
юрид.лчноi особи rryблiчного права вi.щlовiдrо.

6. Вiддiл управлiння персонапом апарату .Щарrп.Irркоi райоtшоi в MicTi Киевi
державноi а,дмiнiстрачii пi.щIоряд(овУеться керiвrппgl апарату [арнищкоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

С.тrужбИ управлiння персоЕ,шом c'pylcýФIilD( пiдрозлiлiв ,Щарнrлркоi райокноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi стаryсом юри.щrчноi особи rryблiчного права
(або працiвl*rки, на яких покJIадено обов'язки служби управлiнlrя персона.тlом)
пiдпоря.щовУються керiвнику вi.щrовi.щlого струкryрного пiдроздiлу ,ЩЪрмцькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi cпrrycoм юридr.rчноi особи
публiчного права.

7. У своiЙ дiяльностi вiддiл управлiння персоналом апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та слlэr<би управлiнrrя пероонаJIом
cтpyкryplrю( пiдцроздiлiв .Щарницькоi paйorrrroi в MicTi Киевi державноi адлiнiстрацii зi
статусом юрлlдлчноi особи публiчЕого права (або працiвники, на яких покпадено
обов'язки сщокби управлiння персоналом) керуються Ковстгryфею та з:!конами
Украiни, постановамИ BepxoBHoi Ради Украi'ни, актами Презлцента Украiни,
Кабiнету MiHicTpiB Украirти та центальнrй органiв вrжонавчоi влади, рiшеrтrями
Киiвськоi MiobKoi ради, розпорядкеЕнями КйЪського мiського голови, виконавчого
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оргflIу Киiвськоi Micbкoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiriстрацii) та
.щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно-
цравовими актами, цпr,r Регламентом та положеннями про вiдповiдri cTpyKrypHi
пiдроздiли, затвердкеними в установленому порядку.

8. Прийтrяття на державIrу службу до .щарницькоi райоrrноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та звiльненrrя з державноi служби здiйсrпоеться в порядку,
встановлсному зaжоЕодавством про державну службу.

9. На посади, передбаченi Еоменкпатурою посад працвникiв, що повтлтнi мати
допуск до роботи з таемними документами, можуть бути призпаченi лшпе особи,
яким в устанОвлеЕомУ порядку оформrrено доrуск до державноi таемницi.

l0. Для визначеЕIIJI якостi виконаннJI поставлеIltD( завдань, а такох з метою
прrйняттЯ рiшеннЯ щодо премiЮвання, ппац/вання кар'ери держzвню( стryоr<бовцЬ,
виrrвленнrl потреби у професiйному навчаннi результати ix слухсбовоi дiяльностi
щорокУ пiдlrягають оцirтrоваттл*о в поряд{у, встаIrовленому зttконодавством про
державцу службу.

l 1. .Щарншрка районна в MicTi Киевi державна аддлiнiстрацiя розглядас iвноситЬ в устаЕовлеЕому поря.щу пропозlтцii щодо нагородкеI и державними
нагородами, нtгородами Кабiнеry MiHicTpiB Украiъи та заохочуе прlатtiвникiв tшарату
i струкц,рнlоt пiдцроздiлiв Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi дiрr,аЪноi адмiнiстрацii,
пцприемств, установ та оргапiзацiй, що напежать до сфери iLr управлiння.

12. На кожного приfuятого на робоry до .Щарницькоi райоrшоi в MicTi Киевi
дерхtавноi а,щ,riнiстрацii працiвттrка оформляеться особова справа.

13. ВiдповйальнiстЬ за реалiзацiЮ державноi полiтики з IIитань yправлiння
персоналоМ в апаратi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi аамiнiстрацii та ii
струкryрню( пiлрозлiлах, лобiр персоНаJry, плаrryваннJl та органiзаrriю заходiв з
пiдвищеннЯ рiвнЯ професiйноi компgтенттlостi держ'вних службовфв,
докумеЕтапБне оформлення всlупу ца державIIу слуrкбу, ii проходдеrшя та
цршшненюI несе вiддiл управлirтня персоныIом апарату .щарницькоi райоrтноi в MicTi
Киевi деря<авноi а,lцлiнiстрацii.

Роздiл VI. ОРГАНIЗАЦIЯ ПРАВОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕНЕЯ
дtяльностI мрницькоi рАЙонноi в MIсTI

КИ€ВI ДЕРЖАВНОi АДМIНIСТРАЦII

1. Правове забезпечешlя дiяльностi .щарниrркоi районноi в MicTi Киевi
доржавноi адмiнiстрацii здiйснrое юри,щrчтпаЙ вiддiл апараry ,Щарниrркоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а також юридлчнi пiдроздiли (або спiцiалiсти з
юрцдиtlних пIтгаш) (далi * юриди.rнi слуясби) струкгурнIж пiдроздйiв .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi 

"rаry"о, юрид,rчноi особи
публiчного права.

2. Юрryаачтлlй вilцй апараry .щарниrркоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi.
адr,riнiстрацii з питаЕЬ щ)авовогО забезпечеrтrrЯ дiяльностi !арш.Iцькоi рйонноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii пiдпорядковуеться головi Щарнrлркоi районноi в
MicTi Киевi держазноi адмiнiстрацii, а з питань органiзацii: роботи апарату та
проходкешffI державноi служби - керiвниковi zlпарату .щарницькоi райоrшоi в MicTi
Киевi державноi а.щ.riнiстрацii.
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3. У своiй дiяльностi юрrадичнi служби керуються Конститутtiею та законами
YKpai'rи, постаЕовамИ BepxoBHoi Ради УкраiНи, ,ктамЕ Президента Уrсраiни,
Кабiнету MiHicTpiB Уr<раiни та цеЕтральнrаr органiв виконавчоi влади, рiшеннями
Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядд{енюIми Киiвського мiського голови, викоЕавчого
орrану Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державпоi адмiнiстрацii) та
,щарнlлщкоi районпоi в MicTi Киевi державноi ад.riнiстрацii, iпшими нормативно-
правовими чжтами, rиM Регламентом та Положенrrям про юрцдичЕу службу
(посадовою iнструхцiею), затвердкеним (затвердкеною) в установленому порядý/.

роздiл YII. Акти длрницькоi рАЙонноi в MIсTI ки€вI
дЕржлвноi лдмшtстрАцIi

1.1. flарнlлщка районна в MicTi Киевi державна адиiнiстрацiя на ocHoBi та на
виконаннЯ Конституцii Украiни, законiв Украiни, aKTiB Презлиента Уr<раiни,
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB та iншLD( центральнtD( органiв виконавчоi
вла,ди, рiшенЬ КиiЪськоi MicbKoi рад{, розпоРядкенЬ КиiвськогО мiського голови,
виконавчогО органУ Киi'вськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
адиiнiстрачii) та iншrок акгiв законодавства Украiни, а також за власною iнiцiативою
в межах пoBIloBuDKeHb влца€ розпорядкення.

Розпоряддешrя .Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(даrri - розпорядкешrя) пiдтпасуються головою. У разi вiдсутностi (вiдрядженrrя,
вiдrусжа, тимчасова непрацездатНiсть) головИ розпорядкеШrя пi.цIисуе особа, яка
виконуе його обов'язки.

Розпорядкенrrя, виданi в межах наданID( .Щарниrркiй районнiй в MicTi Киевi
лержавнiй адмiнiстрацii повtlов!Dкень, е обов'язковими ддя виконанrrя BciMa
розташованими на терlтгорii ,,щарницького району MicTa Киева органами виконавчоi
влад.r, об'еднаннями громадян, пiдприемствами, установами та органiзацiями
незмежно вiл форми власностi, посадовими особами, а також громадянами, якi
постiйно або тимчасово проживаютъ на терlтюрii flарницького райоку MicTa Киева.

1.2. Щарrп.rцька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацй в межах
повновaDкень у разi необхiдrостi може видавам спiльпi акти з територiальrштми
оргffrами центр:rльIrю( органiв виконавчоi влади.

1.3. Керiвник апарату органiзовуе робоry апарату !арницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, забезпечуе пiдгоmвку матерiалiв на розгляд голови,
органiзовуе доведення розпоряджень до виконавцiв, здiйсrпое визначенi Законом
Украiни KI lpo державну службу> повновtuкенIш керiвника державноi с.lýоr<би в
апаратi .Щарниtркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрафi та ii cTpyKrypr*rx
пiдроздiлах (KpiM струкryрних пiдроздiлiв зi стаryсом юридичноi особи гryблiчного
права), вйповiдае за стан дiловодства, облiку i звiтностi, викоЕуе iншi обов'язки,
поктlаденi на Еього головою.

З цих гмтань керiвник апарату вLIдае накази.
1.4. Керiвrшки стр}.ктурних пiдроздйiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii в межzж повнов{Dкень вlцzlють наклlи.
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накази керiвникiв струкrуршrх пiдроздiлiв {арницькоi райоиноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, що суперечать Коrrсrитуrдii Украiъи, iншим актам
законодавства, рiшенrrям Констиryцiйного Сулу Украiни та актам MiKicTepcTB, iншrаr
центр€UIьних органiв виконавчоi влади, мокуть б5rти cKacoBaHi головою.

Глава 2. Набранпя чинностi та порядок
оприлюднеЕпя розпоряджень

2.1. Розпорядкенrrя набирають чr.шностi з моменry ix видаrrня, якщо ними не
встановлено пiзнiший TepMiH набрання лтими чинностi,

2,2. РозпоряДlсеI $I Irормативно-правового характеру, що зачiпають права,
свободи й законнi irrтереси цромамн або мають мiжвiдомчЙ характер та пiдлягають
лерхавнiЙ реестрацii у Головному терrтгорiальному управлiннi юстицii у MicTi Кисвi,
набиршоть чинностi пiсля державноi peecTpauii з дня ix оцриJIюдненнl., 

"*що "ur"r"акт€lми Ile встановлено бiльш пiзпiй строк введенIfi ix у дiю.
2.3. РозпорядденшI, що мають зtгtlльнорайоrше значенюI, набираютъ чшrностi

з дня ix оприлюдненнrI, якщо сtlмими акгами IIе встановлено бiльш пiзнiй строк
набрання чинностi,

. 2.4. Оприлю.щrеЕюI розпорядкень покпадаеться на вiддiл з пипlнь внутрiшrъоi
полiтики, зв'язкiв з громадськiсто та засобами MacoBoi iнформацii апарату
Щаршrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

. . |озпоряЛження розмiПцпотьсЯ на офirцйноМу веб-сайтi !аршпркоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, що е частиною офiцiйно.о uЁб-.rорr*у
виконавчогО оргаЕУ Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi деряtавноi
адмiнiстрацii).

Розпоря,ркенНя нормативно-цравового характеру оприJIюдЕюються
невiдоrадrо, але не пiзнiше 5 робочих дпiв з дrя i* д.рr,u"й реестрацii, в порядкУ,
визначеному Законом Украiни <Про доступ до публiчноi iнформачiЫ

РозпоряддеНrrя ЕормативНо-правовогО харакгеру, якi-нi пiдlягають держазнiй
peecTpauii, оприJIюдrюються невйк"гrадно, ttле не пiзнiше 5 робочих.днiв з дня ix
виданшI, в порядч/, визначеному Законом YKpai'rп.r кПро досryп до публiчноi
iнформацii>.

2.5, Реryляторнi акти !,арнш-ъкоi районноi в MicTi Киевi лержавноi
адмiнiстрацii оприJIюд{юються у ''орядпý/, 

визначеному Законом Украirrи <Про
засади дерItаýноi регуляторноI полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>>.

2.6. Розпорядження або ik oKpeMi полох(еннjr> що мiстять iнформацiю з
обмеженим доступоМ (з грифом <<TacMHorr, кI_{iлком таемЕо)), <особливоi
важливостi> або <flля сrryжбового користуванIUl>), не пiл.lrя гають оприJIюдrенrпо i
набирають чинностi з моменту ix доведенtrя в установленому порядку до вlжонавцiв,
якщо тalкими розпорядкешUIми не встановлено пiзнiший строк набранrrя ними
чиr*rостi.

2.7. Розробники проектiв розпоряддень нормативно-правового характеру
забезпечlтотЬ вiдповiднО до вимоГ частинИ 3 cTaTrj i5 Зuоо"у V^рЫо" <Продосryi,
до публiчноi iHtPopMauii> ix обов'язкове оприлюlЕrе""" 

"u офiчiйному веб-сайтi
.щарниrркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii не пiзнiшъ як за 20
робочпt днiв до дати ix видання.



!4

Глава 3. Порядок пiдготовки проеrсгiв розпорядя(ень

3.1. Розроблп.lк - суб'ект подашtя, який вiдповiдно до повнов.Dкеrrъ або за
дор}чешrям здiйсrтое пi.щоmвку проекry розпоряд}кешrя.

Якщо пi.щотовка проекrу розпорядкенюI дорrtена кiльком структурЕим
пiдlоздiлам .щарнлпдькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, викоЕавець,
зазначеr*rй першим, е вi,щrовйальним розробншсом.

.Що розробки проокry розпорядкешrя розробнrлсом можуть заIцлатися науковцi
та iншi фахiвцi, а також цредставrпп<и об'едrшъ громадян.

заirпересованi оргаки * територiальнi органи центрЕlJIьнш( органь вrлtонавчоi
влад{, структурпi пiдрозлiли ,,Щарниrькоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi
ад,,riвiстрацii, пiдприемства, устаIrови та органiзачii, до компетенцii якю< нaшежать
зазначенi в проектi розпорядкеI rr{ питання та з якими BiH пого.щrglстъся вiдповiдно
до цього Регламеrтцl.

3.2. Суб'екrами подання проекгiв розпоряджень е першrлi заступник голови,
заступники голови, Kepi внr.пс апарату, заступник керiвrпа<а апараry, керiвники
сТрУкцФtflл( пiдроздiлiв ,Щарниrркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi а,щ.tiнiстрацii,
керiвrп.rки терrгорiальlпо< органiв центральню( органiв вrжонавчоi влdд,r, керiвники
пi.цrриемств, ycтaltoB та органiзацiй, вiднесенrо< до сфери 5rпtrlавлirшя Дарrппrькоi
рйонноi в MicTi Киевi державноi адr.riнiстрацii.

3.3. Подання вiзуеться керiвником розробника, а у разi, якщо суб'ектом
подzшiня висryпа€ перший заступник голови, засцпIмк голови, KepiBHrK zшарату,
застуш*rк керiвника :шарату Щарницькоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii - вiдповiдrою посадовою особою.

У разi вiдсутностi (вiдlядкення, вi.щlустка, тимЕIасова непрацездапiстъ)
першого заступника голови, засrymlrлсiв голови, Kepiвmакa апарату, засlупника
керiвrпп<а апарату ,Щарrппркоi райоЕноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
под я вiзуе вiдповiдна посадова особа, визначеЕа в устalновленому порядку.

У разi BйcyTrrocTi (вiдрядкекня, вiдlryстка, тимчасова непрачезлатrriсть)
KepiBrиKa розробrппtа rrодання вiзуе виконувач обов'язкiв керiвника розробIflп(а,
визначений в установлено},{у порядку.

Поданrrя проекý, розпорядкеmrя обов'язково вiзуеться керiвrпп<ом юридичноi
сrryжби розробшпсa. У разi вiдсупrостi (вiдlядкенrrя, вiдцlстка, тимчасова
непрацездатнiстъ) керiвrштка юридичноi служби розробrrика проект погод}куеться
особою, яка виконуе його обов'язки в устаIrовлеЕому поря.щу.

3.4. Проектlа розпорядкеIъ з питань реryJIюваIrюI трудовLD(, сощальIffDq
економiчнлоt вi,щrосив розробляютъся з ур.IхуваIшям позицiй cTopiH соцiаrrьного
да.поry, про що з{вначаеться в пояснюв{чIьнiй загпасцi.

3.5. Проекги розпоряджеrъ, якi стосуються матерiа.пьного, соцiально-
побуmвого i мед.тчного забезпочешrя осiб з iнвалi.щriстrо, розробляються за }.rастю
громадськI.D( органiзачiй осiб з iтrвалiднiстю, про що зазначаеться в поясrповальнiй
записцi.

З.6. При пiдготовцi проекry розпорядкення розробшпс аналiзуе стан справ у
вiдгlовiднiй сферi правового реryJIюв:шюI, приtIини> якi зумовrлоють необхiднiсть
пi,щоmвки цроекry, вк!начае цредмет цравового реryлюваffiIя, механiзм вирiшення
питzlнIlJI, що потребуе вреryлюванI I, передбачас правила i процед,ри, якi зокрема
уЕеможJIивJIювали б вчrшенrrя коруrщiйню( правопорушеЕь, а також робrь проIчоз
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результатiв реапiзацii акта та вlвначае k?rтгерii (показники), за якими
оцirповатиметься ефекгивнiсть його реалiзацii,

3.7. Пiд час пiдгоювки проекry розпоряджеI rя розробник прово,щrть необхiднi
фiнансово-економiчнi розрахунки, якi зазначаються у пояснювальнiй загп,rсцi.

3.8. !о проекry розпоряд}кешrrl додасться:
I) поясr*овальна записка (додаток l), що мiстить необхiдпi розрахунки,

обЦрунryванrrя i прогнози соцiально-економiчнlлt та iншrа( Еаолiдкiв його реаrriзацii,
до якоi у разi потреби може додаватися iнформацiйно-довiдковий MaTepiал (таблицi,
графiки, фото mщо).

Поясrповальна записка не подаеться до проекгiв розпоряд2кень з кадровI]D(
питань, питань внесенш{ змiн до ск.падiв консультативI {х, дорадчих та iншю(
допомiжнrп органiв (рад, комiсiй, робочих груп тощо) або з irшlих оргаriзацiйких
питань.

У поясrповальнiй записцi мають бути чiтко викrrаденi пiдстави розробленЕя
проекту, суть проблеми, на розв'язання якоi сцрямовуеться розпорядженIи, приЕIини
ii виникrrеrтrrя та данi, що пйтвердкуоть необхiднiсть правового вреryJIюв€lння
питalнIтI саме запропоЕоваIIим способом, мета, якоi плануеться досягти в результатi
прIйнятгя розпорядд{ення, та механiзм його виконанrrя.

Поданrrя пояснювrulьноi заrшrски до проектiв розпорядкень Еормативно-
прчlвового характеру, в тому числi реryляторшл( aKriB, е обов'язковпл.

2) завiренi в установленому порядку документи> на якi е посилан}ul у проектi
розпорядженнrr або у поясrповальнiй записщ.

3) порiвняльна таблиrц - до проектiв розпоряддrень, якими перодбачено
Bнecerlнrl змiн до irтших розпоряджень.

З.9. Проект розпоряджешuI оформлюеться з )Фахуванням Iнструкцii з
дiловодства у виконавI{ому органi КиiЪськоi MicbKoT рали (Киiвськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацii). районних в MicTj Киевi державних rцмiнiстрацiях, а також
вимог технiки нормопроекц.ванIuI> виIФадештх у нормативно-правових zlкTax
MiHicTepcTBa юстицii Украiни та Головного територiального упразлiння юстrщii у
MicTi Киевi.

3.10. Проект розпоряркештI мае мiстити гrуIrкг щодо KoHKpеTHlD( посадових
осiб, якi здiйсr*оють кон:гроль за його викон€lнням.

3.1l. Нормативнi положення та завдання суб'екгам вiдносшr, передбачеIri у
проекгi розпорядкеI rя, повиннi бути конкретними i реальrrими, спрямовatними Еа
досягненшt у шайкоротлrий строк вLвfiаченоi мети та мiстr.rти у разi потреби перелiк
виконавфв i строки виконанЕlI завдань.

3.|2. На зворотному боц ocTaнHboi сюрiнки проекту розпорядкешя
ДрУкуються ланi про поданнJl i погодкення проекry, а саме: посада, iм'я, прiзвище,
керiвника та керiвника юридичпоi служби розробЕика або вiдповiдноi rrосадовоi
особи, посада, iм'я, гцriзвище керiвriикiв заiнтересованrаr органiв або вЙповiдr*rх
посадовID( осiб. ПроставленюI дати вiзуванrrя е обов'язковим.

На зворотному боцi кожноi сторiкки проект розпоря.IDкен}u вiзутоть керiвник
розробника та керiвник юридичноi сrryrкби розробника, начмьItик юридичного
вiддiлу апараry ,,Щарнллцькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

З.13. У разi змiни керiвника розробш{ка вiлцiл орrанiзацii дiловодства апарату
Дарншrькоi районноi в MicTi Киевi дерхсазноi адмiнiстрацii повертае такий проею
розробниковi д,Iя внесенrш новопризначеним керiвником.
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3.14, У разi втрати :жтуальностi або з iIппих причшI розробнrлt за погодкенням
з першим застуIIником голови, засцдником голови,
засцдшиком KepiBrшrKa апарату .Щарrптrркоi районноi в
адuiнiстацii вi,щrовiдно ло розподiлу обов'язкiв може
вiдшrиканrrя вЕесеЕого проекту розпорядження.

керlвником аJIарату,
MicTi Киевi державноi
прийrяти -рiшенrи 

про

Глава 4.,Щодатки до проеrсгiв розпоряджень

4.1. ffодатки до проекгiв розпоряддеЕь заrаJIьного характеру на кожнiй
сюрiнцi вiзують керiвник розробника та керiвник юрrадлчноi служби розробIrика,
начапьник юридичного вiддiлу апарату !арницькоi райоrтноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстацii.

4.2. flодатки до проектiв розпорядlкень, що мiстять питання вlrграчаннrl
фiнансових pecypciв, вiзуються KpiM того на кожвiй cтopilщi начальником
фiнлrсового управлiння .Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
та цри необхiдностi - нач€чlьником вiл,цiлу бухгалтерського облiку та звiтностi -
головним бухгалтером ,Щарrмrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

4.3. ,.Щодажи до проеrсгiв розпоряд2кеЕь нормативIrо-цравового характсру на
кожнiй сторirщi вiзlтоть керiвник розробrпака та керiвник юридлтчноi служби
розробIrика, перший засц/пник голови, засчдники голови, керiвник апарату,
3астуIшик KepiBrшKa €!парату .Щарюпркоi райоrшоi в MicTi Киевi держазноi
адuiнiстраrrii вiдlовi,щrо ло розполirry обов'язкiв, начz}ль}tик юридичного вiлдiлу
апараry.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дерхсавноi адмiнiстрацii.

4.4. Додатки до розпоряджень е невiд'емною частиЕою такrл( розпорядкень.
Якщо суб'ектом поданюI проекту розпоряджеI rя е перший застушjик голови>

застуIIник голови, керiвник апарату, заступник керiвlтика апараry ,Щаршпдькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адиiнiстраuii, керiвник територiального оргащ/
цеIfграJIьного оргаIry виконавчоi влад-r, керiвrтик пi.щrриемства, устatнови, органiзацii,
вiдкесеноi до сфери управлirтлrя flарниrркоi райош{оi в MicTi Киевi державноi
адмilligтрацii, додатки до розпорядкеЕrя пi,щrисуються керiвшrком апарату
Щарниl,ркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

Якщо суб'екгом поданнrI проекту розпорядкення е керiвник сцуктурного
пйрозд;у Щарr*тrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, додатки до
розпорядкешrя пiдпис5поться керiвrтиком розробника,

Глава 5. Строки опрацювання проектiв розпорядrкень

5. 1. Погоддеrтlrя
заступниками голови,

проекпв розпоряджень першим заст}.пником
керiвкиком апарату, засъдlником KepiBr*rKa

rолови,
,шарату

!арницькоi райоЕноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйсrпоеться протягом 3
робочих днiв, irппими посадовими особами ,щарrпп_ркоi райоrшоi в йстi Киевi
державноi аlцлiнiстрацii - протягом 2 робочrж днiв.

Проекти розпорядкень погодч/ються заiттгересоваЕими органами протягом 2
робочra( днiв, а у разi додаткового вивчеItIlJI поставленлж у проектi розпорядкення
питань-3робочюrднiв.
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Юрилична експертиза проекгiв розпоряджень проводlться протягом 3 робочrас
днiв, а у разi додаткового вивчеЕю. поставлеЕlD( у проектi розпорядхешrя rrитаrть - 5

робочю< лнiв.
5.2. Проекпа розпоряджеIъ дооцряr{ьовуються розробником пiсля отримапшI

заувarкеЕь цротягом робочого дrя. У разi необхiдностi проведення консультацiй з
iншими органами, отримашuI довiдок або роз'яснень цей строк мохе б)rгrr збiльшено
ло 3 робочlж днiв.

5,3. Проект розпорядкеш{я з питань запобiгаrrrrя виникнеЕню надзвичайних
сиryаrriй i лiквiдацii ix наслйкiв погодяq/еться заirтгересованими органами в день
на.щодкеЕня.

5.4. Проект розпорядкенпя, що видаеться по факry реаryвання на публiкацii у
засобах MacoBoi iнформацii, погодкуеться заiнтересованими орга1rами в день
надходлtенI I.

Глава 6. Загальний порядок погоджепня проектiв розпорядх(ень

6.1, Розробrптк надсилае заiнт€ресоваIrим органам проекг розпорядкення,
завiзований керiвником суб'екrа поданIuI рaвом з супровiдним листом,
пояснювtIльною запискою, порiвrrяльною таблш.lею (якщо проектом розпорядкеннrI
передбачено BHeceHIuI змiн до iнших розпоряд{tень Дарницькоi райоrшоi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстраrцi), а Ttlкoж з iншими необхiдними документчlDIи та
матерiалами у палеровому виглядi.

6,2. Проект розпорядiкеI*rя погодку|ють у такiй послiдовностi: розробник (та
при HtuIBHocTi юридичноi служби розробника - ii керiвник), начальник юридичЕого
вiддiлу апарату .Щарrмцькоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
керiвrтики заiнтересоваr*rх органiв, заступник керiвrтика апарату, керiвник mlapaтy,
заступник голови ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, у разi
якщо BiH спрямовуе i координуе дiяльнiсть розробника, перший засryпник rолови
Щарrrицькоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

Проекти розпоряджень (oK.piM кадрових) обов'язково перевiряються на
дОтРимаЕIrя вимоr' Iнструкцiii :з дiловодства у викоIrавчому оргаяi Ки'lЪськоТ MicbKoi
рали (Киiвськiй мiськiй дерrкавнiй алмiнiстрацii), районпих в MicTi Кисвi дер}кавних
:цrrriнiстраrriях, пiсля чого вiз5,тоться начальником вiлцiлу органiзаuii дiловодства
апараry !арниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Факсlд.riльне вiдтвореr*rя пiдпису посадовоi особи на npoeKTi розпоряджеIшя
за допомогою механiчного або iншого копiюваЕня не допускаеться.

6.3. Заiнтересований орган зобов'язаний за звернеfiIlJIм розробника взяти
}п{асть в опраrцованнi та погоджеЕЕi проекry розпорядхенюI у частинi, що
стосуеться його повноважень.

6.4. У разi коли заirrтересований орган Ее висловив cвoei позицii щодо цроекту
розпоряджеЕнrI у визЕачений строк з дотриманнrIм процедури, передбаченоi
пунктами 6.5 - 6.7 глави б роздirry VII цього Регламенry, проект ввФкаеться
погодкеЕим без заувахеrrь (KpiM погод2кеЕIiя з фiнансовим управлirшям та
юрI4д{чrпrм вiддiлом апарату ,Щаршицькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii).

6.5. ЗауваженюI та пропозицii, що виникzlють пiд час погодкеншI проекту
розпоряддеши, викпадаються у письмовiй формi на окремому аркушi. Вrтtравлення,



дописуванIrя та ilшi змiшr т€ксту проекту розпоря.цкення пИ час погодкення не
доrryскlютъся.

Зауважеr*rя до проекry розпорядхенюI подчlються розробнrлсовi
заirrтересоваrшм оргчlном викпючно з TI.D( питань, що нarлежатъ до його компетенцii.

6.6. Д!я оперативного обмiну iпформацiею пiд час опращовакп та погодкенIuI
проеIсry розпорядкеншI розробник та заirrтересованi оргаtпr використов5rютъ
елеIсгронну пошrу та irmri засоби зв'язку.

6.7 . Пiд час оцрашовання проекry розпорядкення повrлтrri бути вжитi вичерrЕIi
заходи дIя вреryJIюванIIя розбiжностей (провеленi узгодкувалькi проце.цури,
консультадii, нарадr, робочi зустрiчi тощо).

Якщо у позицiях розробrика i заirrтересованого органу щодо проекту
розпорядкешrя е розбiжностi, якi не мох(уть бутrа вреryльованi на piBHi фахiвцЬ
такrл< органiв, керiвник розробIшка та керiвник заirrгересованого оргаку зобов'язанi
особисто провести уз год2с5lвальнi проце.ryри,

У разi неможлrвостi узгодкешrя позицiй щодо спiрнrа< питань на piBHi
струкryрштх пiдlоздiлiв ,Царниlркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
керiвник апарату доповйае такий проеIсг розпорядкеннJ{ головi, який прrй,rае
остаючне рiшенrrя щодо врiIхування заувzDкень i пропозицiй,

6.8. Погодкенi в установленому порядку проекти розпорядкень подttютъся
першому застуIIникttм голови, заступнику голови, KepiBrшKy tшарату, застушшку
керiвнrлса апарату ,Щарншlькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв Mixt ними безпосередньо розробrпrком.

6.9. Персональну вiдповiдальнiсть за якiсть пi.щотовки, змiст, обгрунmванiсть
та вiдповiднiсть законодавству проекry розпорядкення несе керiвш.rк розробника
проекry розпоряд2кеI rя.

Керiвники заiнтересованtлк органiв е вiдповiдапьними за змiст проекry
розпорядкешfl в частипi, що стосуеться ix компетенцii.

Вiдповiда-тrьнiсть за вiдповi.щliсть проекry розпорядкеЕuI вимогам
закоЕодавства несе юридичний вiддiл апарату .Щарrпrrркоi райоrтrоi,в MicTi Киевi
лержавноi адмiнiстрацii.

вi.щrовiдальнiсть за вiдповiднiсть проекту розпорядкешя (okpiM кадровrа<)
вимогам I HcTpyKrrii з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKo'i ради
(Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрачil), районних в MicTi Киевi державних
адмi1-1iстрацiях несе вiддiл органiзацii дiловодства .шарату Дарrппrькоi районноi в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

Вiдгrовiдальнiсть за органiзачiю пi.щоmвки проекту розпорядкенtul в
пiдпорядкованю( струIсryрних пiдрозлiлах ,Щарншддкоi районноi в MicTi Кпевi
державноi адмiнiстрацii несе перший засцmник голови, заступник голови, керiвник
апарату, застуш{п( KepiBrmKa апарату ,Щарнrлдькоi райоrшоi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii вiдrовiдrо до розподiлу обов'язкiв.

6.10. Матерiали поrодкеЕня проекгу розпоряд2кеIпя (копii документiв, листи
iз зауваженrrями й пропозицiями тощо) зберiгаються протrIгом 5 poKiB в
стуктурному пiдрозлiлi розробника розпоряджеЕIu{ Дарrппькоi районно1 в йстi
Киевi державноi aш.riHicTpauii.
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Глава 7. IIогоджепня проектiв розпоряджень пiсля доопрацюванЕя

7.1. Проекти розпоряджень, що подalються на пi;цlис в остаючнiй редакц1,
мають мiстrТги вiзи керiвника розробника та керiвrптка юридичноi служби
розробника, засцпника голови (у разi якщо BiH спрямовуе i коордлryе дiяльнiсть
розробнш<а), начальника юридичного giллiлу апарату ЩарниIркоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii, засцтlника керiвгrика апараry, керiвrrика аJIарату,
першого засцдника голови.

Проекги розпорядкень (oKpiM калровrтх), що под,lються на пiдглас в остаточнiй
редакцii, мають мiстlсп,l також вiзу нач€чtьника вiддiлу органiзацii дiловодства
апарату [арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

7.2, ЯкщО в результатi BpaxyBaHIrrI розробником заувzDкень заiнтересованих
органiВ проекТ розпоряджеЕIrя абО oKpeMi йогО положеннrI> погодкенi iншими
заlнтересованимИ органами, зазн€шИ змiн, щО сутт€вО змirпоють проеIсг
розпорядкеш{rI, проект у вiдповiднiй частипi пiд.пягае повторному погодденЕю
такими органами,

Глава 8. Особливостi погодя(ення проектiв розпоряджень

8.1. Проекти розпоряджеIъ, що Еосять нормативно-цравовий харакгер та./або
м{tють загальнорайонне значенt{я, погоджуються з першим засý/пIlиком голови,
застуIпIиками голови ,,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

8,2. Проекта розпорядкень, що мiстять питання витрачан ня фiнансових
pecypciB, погодкуються начtlльником фiнансового управлiння,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та при необхiдностi - начмьником вiддiлу
б5,хгалтерського облirсу та звiтностi - головним бухгалтером ,щарниrдькоi pйoнIroi в
MicTi Киевi держаэноi адмiнiстрачii.

Фiнансове 5rправлiнrrя ,Щарнrпдькоi районвоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii при проведеннi експертизи проекry розпоряджеши вивчае достатлriсть
фiнансово-економiчtптх розрахункiв.

8.3. Проектlа розпорядкень з питань органiзачii та проведенI I кульцФно-
масових заходiв погодд{уються начальником вiддiлу органiзацiйно-аналiтlлrного
забезпечення .шарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адuiЙстрачii.

8.4. Проектл розпоряджень з IIитань, пов'язанtтх з ппанами, програмою
економiчного i соцiального розвитку та бюджсry, погодк}.ються начаJIьником
вrддшry екоЕомlки та промисловоi полiтики апараry rа:т"*_о_, фiнансового
управлirшя .Щарнlлlькоi районноi в MicTi Киевi державноt адмlнlстрац1.

Глава 9. Порялок пiдготовки та погодя{ення регуляторних aKTiB

9.1, Проекти регуляюрних аrсгiв .Щарrмrркоi райолпrоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii розробляються та гоцлоться з ypaxyBaHIuIM особливостей,
передбаченюt Законом Украiни <Про засади державноi реryляторноi полiтики у
сферi госtrодарськоi дiяльностi>, Методикою проведенюI аналiзу вIIливу
реryляторного акта, затвердкеною постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiл l l
березня 2004 року N9 З08,
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Глава 10. Погодження проекriв розпорядкень з оргацами
Аrrrr,rмонопольного KoMiTery Украiни

10.1. Погодкенrrя проектiв розпоряджень, що можуть вплинути Еа
коrrкуренцiю, погодкуються у порядку, визначеному Положенням цро порядок
погодкеншI з орг:шами Антимонопольного KoMiTgTy Украiни рiшень оргаfiЬ влади,
органiв адмiнiс,тративно-господарського управлiння та контролю, органiв мiсцевого
самовряд/ванюI щодо демонополiзацii економiки, розвитý/ конкуреrщii та
аЕтимонопольноrо реryJIюваннJI, затверджецим розпорядкеннJIм Антимонопольного
KoMiTeTy Украiни вiд 01 квiгrrя 1994 porcy JYs 4-р, зареестровtlним у MiHicTepcTBi
юстицii Украiни 20 квiтrrя 1994 року за JФ 78/287.

Глава 11. Юридичпа експертиза проеrсгiв розпоряджень

11.1. Проекги розпоряjDкеtБ пiдlrягшоть обов'язковiй юридичнiй експертизi в
юридичному вiддiлi апараry .Щарlтиrркоi paйorrrroi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

11.2. Погоджеrий згiдlо з цим РегламеIrтом проект розпорядження розробнrлt
подае юрI4дичному вiддi-тry апарату Щарниrркоi рйонноi в MicTi Киевi держазноi
адмiнiстрацii для проведення юридт.rноi експертизи разом з поясяювtlльною
заIмскою, матсрiмами погоджеЕнrt (листами iз зауважешrями i rцrопозлщйми),
iншими матерiалами,

11.З. Проект розпорядкешrя, у TeKcTi якого мiстяться посиланIrя на
нормативно-правовi акти, подаеться для проведенюI юридтчноi експертизи разом з
текстами зiвначеrпо< aKTiB.

11.4. Юрщичний вiддiл апарац/ [арницькоi райоIшоi в MicTi Киевi державноi
адиiнiстрацii пiд час проведеннJI юридтчноi експертизи:

- перевiряе проект розпорядкення на вiдповiднiсть Конс.гиryцii та законам
Украiни, iншим актам законодавства;

- оцir*ое ефекгивнiсть обраного цравового шляху вреryJIюванюI питаЕшI;
- перевlряе цроект розпорядденIш на вlдповlднrсть вимогам, встановленим цим

Регламеrrтом;
- перевiряе повIrоту та дотиманI I розробником процедури погодкенI I.

11.5. Юри,lцачним вiллiлом апараry ,Щарницькоi райошIоi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii вiзуються yci сторiнки проекту розпорядкенюI i додаткiв до
нього, що носять нормативний характер (iз зворотного боку).

11.6. У разi виявлення невiдповiдrостi проекry розпоряджеЕюl чи його
oKpeMLD( положень актам законодавства юридичний вiддiл аларату !арrтицькоi
райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii готуе заувzDкенIбI до такого проекту та
повертае його на доопраIцоваI {я розробнику з вiдповiдними пропозицiями.

У разi, коли проект розпоря.ФкеI+Iя вiдповiдае вимогам законодавства, аJIе
MicTltTb недолiки, що моrý/ть вIIлшý/fi{ Еа ефективIriсть його реалiзацii, або ж
обраний шлях пр{tвового реryJIювilннJI не дасть нмежних результатiв, про це
зазначаеться у довiдri, що додаеться до проеку розпорядженюI.

У разi виявлевня вiдсутrrостi правових пiдстав виданнrI розпорядженшI (у тому
числi, невiдповiдностi проекту розпорядженЕя чи його oIФeMlD( положень
Констиryчii та законам Украiни, iншим актам законодавства), неврахlъання
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заувФкеЕь та цропозицiй юридиtIного вiддirry апарату ,Щарншдькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адr,riнiстрацii або коли недолiки проекту розпорядкешrя Ее можуть
бупа ycyHeHi IIIJuIxoM доопраlцованIul, юрццичний вiддiл апарату готуе висновок
(лолаюк 2).

l1.7. Якщо в розультатi врrlхувillfirя розробником заувaDкень юрид{чrrого
вИцlJry апарату .Щарницькоi райоI*{оi в MicTi Киевi державЕоi адмiнiстрацii змiнлтться
суть проекту розпорядкення, такий проект розпорядкеtтIrя пiд.пягае повторному
погодкенню у послiдовностi, встановлевiй у абзацi 1 пункry 6.2 rлавп б Iрого
роздiлу.

l1.8. За результатами проведенtul юр}rди.{ноi експертизи проектiв
розпоряджень, що носять нормативно-цравовий характер, юридичнrй вiмiл апараry
,Щаршщькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii:

- надае пропозицii щодо необхiд{остi ix державноi реестрачii в порядку,
ви3наченому Еаказом Головrтого ,гериr,орiа,rьтlого 

управлirпrя rосrицii у MicTi Киевi
вiд 17 жовтня 2018 року Ny 632lб <[Тро затвердкенrrя Порядку подання нормативн()-
ltравових ак'гiв на деря(авllу pecc,Tparliro ло Головноr,о тери,I орi:Lл L}toio улрав;lirrrrя
rостицii у MicTi Киевi та проведепня ix державlrоi реесlрацii), зареестроваIrим у
Головному територiальному 1.правлirпri юстицii у MicTi IfueBi 05 листопада 2018 року
за Nэ 2431209l;

- готуе висновок, за формою, затвердд(еною }{аказом MirricTepcTBa юстицii
Уцlаiни вiд 06 липкя 2011 року .I!9 1805/5 <Про затвердлсення форми висновку
tоридtтчllоi с"тlужби пr irr icTepc"r,Ba. iнltlого llеt{трalлы Iого органу l]иконпз.lgi блзди тз
його T еригорiа.,тьнпх орга пiв, мl'сцевих JiержавIrих адмiнiстрац,iй за резуJIь.l?,l.ами
лроведсння юриличноi екслертизи проекry нормативно-правовою акта)),
зареестрованим в Мiнiстерстъi юстl.пlii Украiни 07 лиrпrя 201 1 року за Ns 826/19564,

11.9. Юридичний вiддiл апарату .Щарrтицькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi
а,щ.лiнiстрацii пiд час проведенюI юридичноi експертизи проектiв розпоряддень, що
носять нормативно-правовий характер, такоr( проводить :

- firп{дискримiнацiйну експертизу, за результатами якоi готу€ висновки за
формою згiдно з додатком до Порядку цроведенюI органами виконавчоi влади
анrидискримiнацiйноi ексrlертизи проекгiв t{opMaTLlBHo-пpaBoBlD( актЬ,
затвердкеrrого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 30 сiчня 20I3 року Nч бl;

- rеIцерно-прtlвову експертизу, за результатами якоi готуе висновки за формою
згiдно з додатком 2 до Порядку проведенюI геIIдерно-правовоi експершви,
затверддеЕого постаноýокl Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 28 листопада 20l8 p<lKy
Nq 997.

Висновок про проведеЕIIя геIцерно-правовоi експертизи проекту нормативно-
правового акта пi.щlисуеться начальником юридичноrо вiдлfury апарату ,Щарrпrцькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адлiнiстрацii та засryгпrиком голови flарниrркоi
рйоIшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, який забезпечуе здiйснеrшя
повноважеЕь .Щаршлцькоi районноi в MicTi Киевi деря<авноi адмiнiстрацii щодо
забезпечеrпlя piBHlTx прав та можливостей жiнок i чоловiкiв.

11.10. Пiсля вiзування проекту розпорядження юрид{чним вiддiлом апарату
[арницькоi райошlоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii BrreceнIlrl до нього змiн i
доповнень не допускаеться.
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Глава 12. Порядок видаЕпя розпорядя(ець

12.|. Пiдгоювлетий та погоджений в установлеIrому поряд(у цроект
розпорядкешr;I разом з iншими Ееобхiдними документами, розрахуIfl(ом розсилки,
пiдписшrими розробником проекry розпорядд(ешrя, подаеться до вiдdrry орга.rriзачii
дiловодства апараry.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiпiстраuii.

l2.2. Вiддiл органiзацii дiловодства апараry Дарнrщькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii здiЙсr*ое пiдготовку на пiдпис проектiв розпорядкень
(перевiряе наявнiсть Bcix поrоддень та вiдповiдriсть проекry розпорядденнrI
Iнструкцii з дiловодсr:ва у виконавчому оргаrтi КиiвськоТ MicbKoi ра,rи (Киiвськiй
мiськiй дерхtавrriй адмiнiстрацii), районних в Micr:i Киевi державнltх адйнiстрацiях,
не допускаючи при цьому BHeceHHJt правок, якi змirпоють суть проекry або окремюt
його положеrrь).

l2.3. У разi порушення вимог, визЕачених у главах 3 - l l роздiлу VII rього
Регламекцz, вilцiл органiзацii дiловодотва апараry.Щарт*лцькоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрашii повертас проеtсг розпорядкення розробниковi на
доопраltrовання не пiзнiше нiж протягом робочого дttя пiсля надходкення pilЗoM iз
супровiдr*rм листом за пiдписом керiвнIдtа апарату.

12.4. Проекги розпоряркень подtlються на пiдгплс головi керiвником {шарату
або вiддЙом органiзачii дiловодства апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi а.щлiнiстрацii.

l2.5. Пiдпrсанi головою розпорядкешб1 (oKpiM кадрових) рееструються у
вiддЙi органiзацii дiловодства апарату !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

Пiдrrисанi головою (з кадровlа< гмтаrь) ресструються у вiлдiлi управлiнrrя
персоналом апарату Щарншркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

12.6. Розробrик забезпечуе зrrятгя необхiдноi кiлькостi копiй розпоряджеЕь
(вrтгягiв з Hroc) i вiдправлення ix зазначеним у розрахунку розсилки суб'скгам в

установленому IIорядку.
I2.7. Розпоряддення, якi гоryються на виконанtul aKTiB чи доргlень органiв

влади вищого рiвrrя або в якlr( визначенi KoIrKpeTHi з{шд€tкя, направляються до
вiдцL,ту коIr.гролю апарату .Щарrrиrркоi райоIшоi в MicTi Киевi державноi адr.riнiстрачii.

Глава 13. .Щерrкавна реестрацiя розпорядrкень

l3.1. РозпорядженIrrI, що носять Еормативно-цравовий харакгер, зачiпають
права, свободи Й законнi irrгереси громадян або мають мiжвЙомчиЙ харакгер,
подilються на державну реестрацiю розробником до Головного територiмьного
управлiння юстицii у MicTi Киевi протягом п'яти робочих днiв пiсля ix видання.

13.2. Про Ееобхiдliсть доржавноi реестрацiI розпорядкеI rя зазначаеться у
пояснюва.гlьнiй заrмсцi до проекту розпоряддеЕюI. .Що пояслповальноi записки
розробншком додастъся проект супровiлного листа на Головне терlтгорiальне

управлiння юстицii у MicTi Кисвi, сшrадений згiдно з вимогаJlrи пуIIкту 13.6 цiеi глави.
У разi необхiдностi державноi реестрацii розпорядженIuI в Головному

територiальному управлir*ri юстицii у MicTi Кисвi гryrкт 3 поясr*овальноi записки до
даного проекry розпорядження повинен мiспrпа вiдомостi про положеннJl, що
зачiпають права та свободи, гарантованi Конвенцiс:ю про захист прав людини i
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основоположних свобод, про вiдповiднiсть норм даного проокту законодавству
европейськоГо Союзу, а тaжож iнформацiЮ про HMBHicTb у цроекгi розпорядкеншI
положень, якi мiстять ознаки дискримiнацii.

13.з. Проеlсг розпорядженI I про схваленЕUI црограмного документа
ко}щепгуaIльного характеру, шо зачiпае права, свободи, гарантованi Конвенцiсю llpo
захист праВ людинИ i основополоЖяих свобод, пiдлягае опраtцованЕю з урахуваЕням
положень зазначеноi Конвенцii та практики европейського суд{у з прав rподлrпr. При
rдьoMy головний розробник визначае:

- чи мiстяться у проектi розпорядкеннJl положенrul, шо зачiпаютъ права та
свободи, гарантованi KollBelrцiclo про захисl, llpaB Jlю1,1ини i ос новополо>lсrr их сЪобол;

- якID( положеrъ Копвенцii про захист nprlB лjолиttи i основополотсних свобод
стосуеться проект розпорядженЕя.

Головний розробниК забезпечуе врi}хування у проектi розпорядженшI
положень Коlrвеrпдii про захист прав лlо.цини i основополохсlrих свобод.

Результати опраIцовашUI проеIсry розпорядкеЕlrjl вiдображаються головним
розробником у пояснювальнiй записцi.

l3.4. Забезпечешrя реестрацii розпоряджень в Головному териюрiальному
ylrpaBлiHrri юстrщii у MicTi Киевi поклаДаеться на KepiBrTиKiB струкrурних пiдроздiлiв
,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, за подаЕш{м яких видано
розпорядкеIшя.

l3.5. Юрид,rчнIй вiддiл апаратУ flарниrцкоi районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачii за результатам и проведеннJI юрили,rноi експертизи проекгiв
розпорядкень надае пропозицii головi ,щарницькоi районноi в йстi Кйевi державноi
адмiнiстрацii щоло необхiдностi ix державноi peecTparrii.

Необхiднiсть дерrкавноi peecTpauii розпорядкеЕюI визначае ЕачaшIьник
юридиtIного вiддiлу апарату !арницькоi районноi в MicTi Киевi дерrказноi
а,щ,riнiстрацii при цроведеннi юридичноi експерпви проекry розпорядкешu{ та
црост€tвJuIе спецiальку вiдмiтку щодо доржtlвноi реестрачii.

13.6, Супровiдний лист до розпорядженIlrI, що подаеться на державIIу
реестрацiю, пiдrисуе першIй засц/пник голови, засцпник голови, керiвник апарату,
засц/ш .к керiвrтика апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

Супровiдний лист повинен мiстлrги raKi данi:
обцрукryваrrня пiдстав дпя видашuI розпорядкешш;
вiдомостi про чишri акти з цього питанЕrI> iнформаць про строки цриведеЕrrl

ix у вйповiднiсть до розrrорядженfirl, поданого на державну реестрацiю, а також про
розпоряджеШrя, що втрачаЮть чиtшiстЬ у зв'язку з видакfiм цього розпорядкеЕIUI.

На лицьовому або зворотному боцi супровi.щrого листа повинна бl,та вiдйтка
про безпосереднього виконавця цього документ4 яка скпадаеться з його iMeHi,
прiзвшца i номера с.lцzжбового толефону.

На державну реестрацiю розпорядкешrr{ його розробником подаеться у трьох
примiрниках (оригiнал i двi завiренi копii).

якщо розпорядкен}шм вносяться змiни чи доповненнrl, то разом iз ним
подаеться також копiя розпорядкення, до якого вони вносяться.

Разом з розпорядкенIirrм, що носить нормативно-правовий харакгýр, до
Головного терrтгорiального управлiння юстицii у MicTi Киевi подаеться:

- довiдка щодо вiдповiдлостi зобов'язаrшям Украiни у сферi европейськоi
iнтеграцii та праву Свропейського Союзу (acquis еС) (додаток 3);
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Глава 14. Накази апарату.Щарницькоi районноi в MicTi
KlrcBi державноi адмiпiстрацii

14.1. З пигакь, зtвначених у гlупкгi 1.3 глави l роздiry VII rъого Регламенry,
керiвник апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii видае
нака:!и.

l4.2. Що питttнь порядку пiдготовки, погодкеншI, юридичноi експертш}и та
cTpoKiB опрацовашrя проекгiв наказiв zшарату, набраrшя чrлrrrостi, поряд(у видання
та оцрилюдrення наказiв апарату, держазноi реестрачii наказiв апараry
застосов)aються положеЕня роздfurу VII IFого Регламекцl, з )Фarхув,lнням
особливостей, зttзначеЕих у rцй главi Регламеrтцr.

l4.3. Накази апарату ,Щарrиrркоi районноi в MicTi Киевi лержавноi
адrлiнiстрацii (ла.пi - накази апараry) пiдписуютъся керiвшп<ом апарату.

У разi вiдсутностi (вiлрядденrrя, вi.щrустка, тимчасова непрацездатнiсть)
KepiBHlжa апарату накази апарату пi,щrисуе посадова особа апараry .Щарницькоi
рйонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраттii, на яку покпадено виконання
обов'язкiв керiвнrл<а апарату в устаномеЕому поряд(у.

14.4. Розробник - суб'скг под{rння, який вйповiдно до повноважеrь або за
дору{еЕням здiйсrпое пiдгоmвку проекry Haкurзy апарату.

Якщо пiдгоmвка проекry lraKвy апарату дор)Еона кiльком стукryрним
пiдроздiлам апарату ,Щарнlлlькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстацii,
виконавеtъ, зазначений першим, е вiдlовiда.дьrrим розробrшком.

Заirrгересованi cTpyKrypHi пiдроздiли - cTpyKrypHi пiлрозлiли,Щарниrъкоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрадii, до повнов!Dкень якю( нале}(ать
зазначенi в проектi Еаказу апарату питаню{ та з якими BiH погодлglеться вiдповйно
до цього Регламекцl.

Розробниками (суб'екгами подакпя) проеrсгiв наказiв апарату е засryпник
керiвrтика апарату, керiвники стукryршж пiдроздiлiв апарату Щарницькоi рйонноi в

MicTi Киевi державноi адrrtiнiстрацii.

- висновок про проведеш{я антидискримiнацiftrоi експерткrи за формою згiлно
з додатком до Поряд<у проведешu органами виконавчоi вла,щ,r акшдискримiнаuiйноi
експертизи проекгiв нормативно-правовIл( акгiв, затвердкеного постановою
Кабiнету MiHicTpiB УкраiЦи вiд 30.01.20l3 Лч бl;

- висновок юрид{чного вiддiлу zmapaTy ,Щарrппркоi районноi в MicTi Киевi
державноi адл,riнiстрацii за результатzlми проведешur юридгпlоi експертизи проекту
розпорядкешя, що носить нормативIrо-правовrй характер, за формою,
3атвердкеною нЕlказом MiHicTepcTBa юстицii Украi'ни вiд 06.07.20l l. Nч l805/5 <Про
затвердкеннrI форми висновку юрлцичноi служби MiHicTepcTBa. iншого цеЕФ€Iльного
органу виконавчоi влади та його териmрiаьrтих органiв, пtiсцевих державних
адплiнiстацiй за результатами проведеЕIrя юриличноi експертизи проекry
нормативно-правового акта), зареестоваI пrr в MiHicTepcTBi юстицii Украiни
07 .0'7 .20l| за Jф 826/195б4;

- висновок про проведешuI геIrдерЕо-цравовоi експертизrl цроекry нормативно-
правового акта за формою згiдно з додатком 2 до Порядсу проведення гендерно-
правовоi експертlви, затвOр.IDкеного постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд
28, l I .2018 ль 997.
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Поданrrя вiзуеться керiвником розробника, у разi вiдсупrостi '(вiдlядкенrrя,
вiдпустка, тимчасова непрачездаттriсть) керiвника розробника подlцшя вiзуе
викоЕувач обов'язкiв керiвrп.rка розробнrлса, вlвначеrпrй в установленому порядку.

Пй час пi.щоmвки проекry н:rказу апарату розробншс провод.rть необхiднi
фiнансово-економiчнi розрахунки, якi зазначшоться у пояснювzшьнiй записцi.

,Що проеlсry накzц}у апарату додаеться:
1) поясшоваЬна записка' що мiститЬ необхiдri розрtlхунки, ОбrРуrrц,ваrпrя i

прогнози соцiально-економiчпrос та iнших rrаслiдкiв його реаlriзаlrii, до якоi у разi
поцеби мохе додаватися iнформацiйно-довiдковrй матерiал (таблицi, графiки, фото
mщо).

поясrповальна записка не подаеться до цроектiв наказiв апарату з кадровIо(
пиfttЕь, ImTltHb внесенЕя змiн до скла ц.iв консультативнIа(, дорадчI.D( та iнших
допомiжIrlD( органiВ (рад, комiсiй, робочюr груп тощо) або з irлдих органiзацiйrих
питань.

у поясtпова.ltьнiй зашасцi мають бути чiтко викладенi пiдстави розроблеrпrя
проекIу, суть проблеми, на розв'язання якоi сцрямовуетъся накffl, пркчшrи it
виникнення та данi, що пiдгвердкують необхiдriсть правового вреryJIювaшня
питаннJl саме запропонованим способом, мета, якоi плакуеться досяrти в результатi
прlй;ятгя нalкatзу, та механiзм його виконашrя,

2) завiренi в установленОму порядку документи, на якi е посил:tнIlrl у проекгi
наказу апарату або у поясr*овальнiй затшсцi.

3) порiвняльна таблшrдя - ло проектiв наказiв апарату, якrлuи передбачено
внесення змiн до iгшrю< наказiв апарату.

Проекг наказу апарату оформлюетъся з ypaxyBaEIuIM Iнструкцii з дiловодства у
викоЕ:шчомУ органi Киiвськоi MicbKoi Ради (Киiвськiй мiськiй державнiй
алмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi дерrкавних адмiнiстрацiях, а також вимог
технiки нормопроепування, викпадеЕих у нормативно-правовLrх акгах MiHicTepcTBa
юстицii Украiни i Головного териюрiа-тrьного управлirпrя юстицii у MicTi Кисвi.

Проект наказу апарату мае мiсшrп,r пуЕкт щодо конкретню( посадових осiб, якi
здiйсrпоютъ концоль за його виконаЕIuIм.

на зворотrrому боцi ocTaHrTboi сюрiнки проекry нака:}у апарату дручrються
даЕi прО поданнrI i погодкенru проекry, а саме: посада, iм'я, прiзвище керiвнrлса
розробника або вi,щrовi.щrоi посадовоi особи, посада, iм'я, прiзвище KepiBIil,IKiB
заirrгересовашоr струкryрн}о( пiдроздiлiв або вiдповi,щrюr посадовID( осiб.
Проставлеrшя дати вiз5rваrшя е обов'язковим.

На зворотному боцi кожноi сюрiнки проекг наказу апарату вiзуютъ керiвнrл<
розробнlжа, начапьник юридиsного вiддiлу апарату .щарниrщкоi райопноi в MicTi
Киевi державноi адиiнiстрацii.

у разi змirп.r керiвника розробнrаса вiддiл органiзафi дйоводства апарату
,Щарншдькоi райоrrноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii повертае такий проекг
розробниковi дJIя внесення новопризЕаченим керiвником.

l4,5. ,ЩОДаТКи дО проекгiв наказiв апарату на кожнiй сторiнцi вiзl,тоть: KepiBнrлt
розробника, нач€uIьник юридиtIного вiдцrлу апарату .щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

,щодатки до проекгiв наказiв апараry, що мiстять питанrи вrтграчашul
фiнансовп< pecypciB, вiзуються на кожнiй сторiнцi наччшьнйком вiддiлу



бу<rалтерського облiку та звiтностi - головIIим бухгалтером ,,Щарнлпркоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

Додатки до наказiв апарату е невiд'емною частиною тzlких наказiв,
пiдцrис5rються керiвником розробrшп<а.

14.6. Погодкення проекгЬ наказiв .rпарату заirггересоваrп.rми стукryрrrими
пiлрозлiлами здiйсrпоеться протягом 2 робочюr дriв, а у разi додаткового вивченюI
поставленID( у проекгi питtlнь - 3 робочюr дтiв.

Юридична експертк!а цроеIсгiв наказiв апарату проводиться протягом 3

робочID( дriв, а у разi додаткового вивчеш поставлених у проекгi rрrгаrъ - 5

робочrоr днiв.
Проекш наказiв апарату дооцраIЕовуються розробшжом пiсля отимання

заувФкеЕь протягом робочого дrя. У разi необхi,щrостi проведеr*rя консультацiй з
irппими органами, отимання довйок або роз'яснеrrь цей сток MorKe бути збiльшено
до 3 робочп< дriв.

14.7. Проекг накlц!у апарату погодкують у такiй послйовностi: KepiBHIx(

розробнш€, начzцIьIlик юридичного вiддiлу апарату Дарrrиrькоi раЙонноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстряlii, керiвшлки заiнтересованлок стукурню( пiдlоздiлiв,
до повновzDкень яких належать зfftначенi у rrроекгi нак,ву €шарату питalння,
застуш{ик KepiBrrиKa апарату.

Проекти Еаказiв .шарату (orqpiM калровrл<) обов'язково перевiряються на
дотриманюI вимог Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi
ради (Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii), райояЕих в MicTj Киевi державяих
адп.riнiстрацiях, пiсля чого вiзlrються начаJIьником вiлцiJIу органiзачii дiловодства
апараry.Щарниrькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Факсимiльне вiдтвореrтrrя пiдrису посадовоi особи на проекгi наказу апарату за
допомогою механiчного або iтппого копiюваr*rя Ее допускаетъся.

l4.8. Проекш наказiв €tпарату подitються на пйгис керiвнику апарату
розробпиком (суб'ектом подання) або вiдцiлом органiзачii дiловодства апарату
,Щарнlлдькоi районноi в MicTi Киевi держtlвноi адмiнiстрацii.

Пi,rшисанi KepiBIfl.rKoM апарату Еакази апарату (oKpiM кадрових) рееструються у
вiлдiлi органiзацii дiловодства апарату .Щарrпrrркоi райоIilrоi в MicTi Киевi державноi
адrлiнiстацii.

Пi.щп.rсанi KepiBmrKoM апарату н€кitзи апарату (з кадрових rшгаrь)
реестуються у вiддiлi управлiння персонzrлом апарату flарниrркоi райошrоi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

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

l. Пiдготовка, погоджешrя, передача та супроводкення проекгiв рiшень
Киiвськоi MicbKoi рали здiйсrлоеться у вiдповiдаостi до Регламекry Киiвськоi йськоi
ради, затвердкеного у встановленому порядку.

2. Пi.цготовм, погодкення, передача та суцроводкення проектiв розпорядконь
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
ад,лiнiстрацii) здiйсrпоеться у вi.щlовiдностi до РегламеЕц/ виконавчого оргаку
Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi адuiнiстрачii)> затвердкеного у
встановленому порядку,
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Роздiл IX. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ З }ТОДАМИ (ДОГОВОРАМИ),
СТОРОНОЮ В ЯКИХ ВИСТУIIА€ ДАРНИЦЬКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI

ДЕРЖЛВНА АДМIНIСТРЛЦlЯ

l. Угода (договори) та змirпr до ЕIл( вiд iMeHi flарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адuiнiстрацii пiдписуе голова або уповновaiкена Еим особа у
встановленому порядtу.

Уповноваженою особою може виступати перший заступЕик голови, заст)дник
голови, kepiBrпk апарату на пiдставi окремого розпорядд(ешш Щарtшлцькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

Змiни до угод (договорiв) пiдл.rсуються особами, якi пiдшасували основшд1
текст угодп (договору).

2. Пiдставами дтя розробки та оцращоваr*rя проектiв угод (доrоворiв) у
{арниrркiй райошriй в MicTi Киевi дерrкавнiй адмiнiстрацii е:

- пИстави, перелбаченi зЕtконодавством;
- над(одкеннJI до ffарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрафi в

установленому порядку пропозицii щодо ).кладеншI /голи (логовору);
- доповiдна записка струкц,pпого пйроздiлу Щарницькоi райоЕноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii, погодкена iз першим заступником голови, засryrrником
голови> керiвником апарату, засryпником керiввика апарату laprшIpKoi раЙош{оi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вi,щrовi.щlо до розподiJý/ обов'язкiв.

3. За результат€lми опраlцовання iнiцiатив головою приiимаеться рiшеrrня щодо
необхiдrостi пiдготовкИ проекry угодr (договору), яке оформлюеться вiдrовiдмм
дорlченrr,ям.

4. Вiдповiдальним виконавцем за пiдготовку. c5-Tlpo вй та вiзуваrrня гrроектiв
угод (договорiв) е структурнlй пiдроздл ,Щарrмцькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, до функцiональнюr обов'язкiв якого належить IIипIЕI,I, що
цропонуеться вреryJIювати IIIJIяхом укпадешrя угод,r (договору).

5. Проекпа угод (договорiв), стороною в якIо( вист}.пае ДарншФка районна в
MicTi Киевi державЕа адмiнiстрацiя, подilються на пiдпис головi за умови
поперед{ього ix погодкенrrя стр}ктурними пiдроздiлами !арниrъкоi районноi в MicTi
КИеВi ДеРжавноi адмiнiстрацii, до функцiонrlльних обов'язкiв якlD( tIалекить IIитalнIuI,
що пропонуеться вреryJIювати шLпяхом укJIаденI I угод.r (договору), першим
заступником голови, засцпником голови> керiвником tшарату, заступником
керiвника апарату Дарrпrцькоi райошlоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрадii
вiдповiдlО до розподiлУ обов'язкiв Та ЮРИД.rЧЕим вi,rщiлом апарату ,,Щарнлпдькоi
райоIшоi в MicTi Киевi державноi адrлiнiстрацii.

6. Проекпа угод (договорiв), стороною в якID( виступае flарниrрка районна в
MicTi Киевi державна адмiнiстрацй та якi пiдгп.rсуються уповнов€Dкеними головою
щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii особами, под:lються Еа
пiдпис таким особам за умови попереднього пого.Фке}rtи струlсг}рFп{ми пiдrоздiлами
.Щарнrщькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, до функцiоныrьrптх
обов'язкiВ якI,D( ЕалежиТь IIитанюI, що пропонуеТься вреryлюВати шJUIхом ушlадсIrЕя
угоди (договору), та начальником юридичного вiддiлу апарату ,,Щарншlькоi райопноi
в MicTi Кисвi держzlвноi адтrлiнiсrрацii.

7. Реестрацiя пi,щrисаних головою або уповновах<еною ним особою угод
(доrоворiв) та ix зберiгання здiйслпоеться в апаратi Даршrrркоi райошIоi в MicTi Киевi



державноi адмiнiстрацii. Поданrrя Еа реейрацiю пiдписаних головою або
уповновItженою ним особою ]дод (договорiв) забезпечуе вi.щrовiдальний виконавець,

8. Механiзм пiдготовки проектiв угод (доrоворiв), ix ушrадаrпrя та конц)оJIю за
викоЕанюIм у Дарrrиrъкiй районrriй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii
встановJIюеться Порядком ведеЕIlя договiрноi роботи, затвердкеним
розпорядкенIuIм Дарrпrцькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмirriстрацii.

Роздiл Х. ОРГАНIЗАЦlЯ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ ТА
контролю зА ix виконлнням удАрницькIЙ рлЙоннIЙ

В MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНIЙ ЛДМIНIСТРАЦII

Глава 1. Загальнi питання органiзацii роботи з докумептdми

1.1. Органiзацiя докумеЕтуванI управлiнськоi irrформацii та робота з
докуменп}ми у ,Щарншркiй райопнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii
здiйсrтоеться вiдповi.щrо до Iнс,грукuii з дiловодсrва у виконавItому оргагri Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвсьlсiй мiськiй дерrкавнiй адмil"riстрачil), райо]rпlж в MicTi Киевi
дер7кавних алмiяiстрацiях,

.Щiловодство, органiзацiя обмiну електрошIими докумеЕтами з iншими
установами, документування управлiнськоi iнформацii в паперовiй формi
здiйсr*оеться з використанням iнформачiйно-телекомlнiкацiйноi системи <единий
iнформацiftrrй простiр териюрizlJlьноi громади MicTa Киева)>, cTBopeHoi на базi
програмного забезпечеЕня електронного докумекгообiгу АСКО.Щ, irrгегрованоi до
системи взаемодii,

1.2. Особливостi органiзачii дiловодства з документЕlми, що мiстять
iнформацiю з обмеrкеrrим доступом, з документами> надсиланнlI (виготовлеrrrrя) яких
передбачено Законом Украiни <Про державну реестрацiю юрид.rчЕIr( осiб, фiзичних
осiб-пiдприемцiв та громалських формувань)), за звернеЕIIями громадян, зrшIитами на
гrублiчну iнформацiю визначаються окремими нормативIrими актами.

1.3. .Щокуменryвання уцравлiнськоi iнформачii в .Щарницькiй районшiй в MicTi
Киевi державнiй адмiнiстрацii здiйсrпоеться в елекгроннiй формi iз застосуванням
елеюронного rифрового пiдпису, елекгронноi печатки, електронноi позначки часу,
KpiM випадкiв наявностi обгрунтованих пiдстав дпя документуваrшя 5rправлiнськоi
iнформачii у паперовiй формi,

1.4. fuя забезпечешlя документуваннrI дiяльностi Щарницькоi районЕоi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii використовlrються печатка з ii найменуванЕям та
ЗОбРажеrтням ,Щерrкавного Герба YKpairrи, iншi печатки, штамrи i бланки, виготов;rепi
в установленому поряд(у.

1.5. .Щокументи з питань, вирiшенrrя яких }tc належить до повшовiDкень
[арницькоi райоrтноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, вiддiл органiзаrrii
дiловодства апарату, вiддiл роботи iз звернеrrrrями громадян апарац/, секгор
моrriторинry звернень апарату ,Щарлтиuькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii надсилае протягом 5 робочих днiв у встановленому порядку
вiдло вiдлпам органам за нмежнiстю.

1.6. Не пiдтrягають реестрацii у,Щарrтиrркiй районнiй в MicTi Киевi державнiй
адмiнiстрацii документи, пi.щотовленi з використаЕюIм факсимiльног'о вiдтворення
пiдпису особи. TaKi докумеЕти вiддiл оргаrтiзацii дловодства апарату або вi,тц,ltiл



роботи iз звернеrтrrями громадяЕ апарату Щарнrлц5коi райоl*rоi в MicTi Киевi
дерrrсавноi аддлiнiстрацii повертае адресатовi без розгляду.

1.7. Доповiднi записки головi, першому застуш{ику голови, заступникам
голови, керiвпику апарату, застуIшLff(у керiвника апарату .Щарншд5коi районноi в
MicTi Киевi держzlвноi адмiнiстрацii готуIоться за формою згiдrо з lнирукцiеrо з
дiловодства у виконавчому оргаяi Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськiй мiськiй
дерясавнiй адмiнiстраrrii), районних в MicTi Киевi деlrжавних адмiнiстрацЬх та за
cвoiм обсяrом не повиннi поровищувати 2 аркушiв.

що доповi.шlоi записки можуть додаватися iнформачifuiо-довйковi матерiали.
1.8. У доповiднiй зашсцi викпадаються суть проблеми, розв'язаrlня якоi

потребуе )..lacTi голови, першого застуIшика голови, заступникiв голови, керiвнIдФ
апарату, застуIIника керiвrтика апараry laprиrpKoi районноi в MicTi KrieBi державноi
адuiнiстрацii з вiдlовiдrпrм обцрунryванням, позrадй заiнтересованлтх органiв iз
зalзЕачеЕого питанш{, iнформачй про заход1 вжитi дпя розв'язштлrя проблеми,
пропозицii щодо визначеr*rя форми участi (проведеЕIrя наради, консультачiй ющо),
а також у разi необхiд{остi зазначаються пiлрозлiли (органiзачii), якi повшшri взяти
гIасть у розв'язаннi проблеми.

1.9. Звернсrпrя струIсryрпих пiдроздiлiв .Щарrптцькоi райоr*rоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii опраrIьовуються у вiдповiдfil,D( cTpyкrypHrTx пiшlоздйах,
вiзуються першим засцдником голови, засцшником голови, керiвником апараry,
засцlшrиком керiвника апарату {арницькоi райоIшоi в MicTi Киевi держазноi
адмiнiстрацii вiдповiднg ло розподiлу обов'язкiв та гоryються дlя iнформування
голови у дводенний строк з моменту ix надкодженrrя.

l. l0. Проекпа вш<iдлоi кореспондеrщii за пiдrисом голови, першоrо
зас]упника, заступн]4(i в голови, керiвника апарату, заступника керiвrпа<а ttпараry
погодц/ються вiдповiдrо до вимоr цього Регламенту з урахуванням особливостей,
встановJIеЕих у I-Iорядtу роботи з документами в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй
систеплi <едилrий iнформачiйrмй rrрос,гiр r:ери:юрiа.пьrlоi громали MicTa Кисва> у
виконавчому органi Киiвськоi Micr,Koi рали (Киiвськiй мiськiй лерхсавнiй
адмiнiстрачii). районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, затверддеЕому в
ycl,aнoBJteI{oMy порядку.

1.1l, Вiдповйальнiсть за орrанiзацiю виконаннlI докумеrrгiв нес)ль голова,
перший засryпник голови, заступ ники голови, керiвник апарату, заступник Kepiвюrкa
апараry ,Щарrмrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до
розподiпу обов' язкi в та кер i в ни ки стру кт}рних пiлрозлiл i в.

1.12. Методич не керiвниrпво та контроль за дотиманням единоi системи
дЙоводства у структурних пiлрозлiлах Дарниrrькоi районноi в MicTi Киевi дерlкавноi
адr,riнiстрацii здiйсrпоють вiддiл органiзацii дiловодства апарату, вiддiл роботи iз
зверненюIми цромадян апарату та сектор монiториrrцl звернень апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Вiддiл органiзацii дiловодства апарату ,Щарнrацькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адrлiнiстрацii здiйсr*ое узагальненн;l та аналiз службовоi кореспонденцii
та iнформуе голову та керiвника апарату за пiдсумками роботи за piк.

1,1З. Облiк i формування справ у дiловодствi Дарrпацькоi райоIftrоi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii здiйсrпоеться за номенкJIатурою справ. Зведена
ЕоменкJIац4)а справ схвzrлюеться експертною комiсiсю ,Щарr*rцькоi райоlшоi в йстi
Киевi дерхсавноi адмiнiстрафi, 5rтвореною в устаIIовлеIrому порядку, та погодкуеться

29
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Глава 2. Надання тимчасового доступу до документiв

2. l. ТимчасовIй доступ до документiв (оршiналiв розrlорядкень, лисгiв, irтrпrаr
документiв) iз зазначенням ix реквЪrгiв надаеться уповновм(еЕим особам протягом

експертно-перевiрною комiсiею .Щержавного apxiBy м. Киева одrдr раз на 5 poKiB або
невiдкладrо у разi змirи форми власностi, струкryри, функчiй та характеру роботи,
пiсля чоrо затвердц/еться розпорядкеr*тям .Щарrп,rrдькоi районноi в MicTi Киевi
держазноi а.lцuiнiстрацii.

Номеншrаryра справ структл)Еого пiдроздi.ry розроблясться не пiзнiше 15

листопада поточЕого року посадовою особою, вi,шrовiдшrьною за дiловодство у
отрукlурному пiдроздiлi, на пйставi документiв з ycix питаяь його дiяльностi iз
заJIученюIм спецiалiстiв архiвного вlддiлу апарату ,Щарниrркоi рйонноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстацii.

Зведена номенклат}?а справ скпадаеться архiвним BilvТiTroM апарату
.Щарнr.пщкоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrlii Еа ocHoBi номеrпоrаryри
спрzIв cTpyкrypHra< пiлрозлйiв .Щарницькоi рйоrшоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

мегод,тчна допомога у ск.гrаденнi номенr(Jlат}ри справ надасться архiвним
вiддйом апараry.щарrп.rrркоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

CTpyKrypHi пiдlоздiли Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
ашлйiстрачii отримують витяги з вiдповi,щLrтх розлЬiв затвердltеноi зведеноi
номенкJIатури справ дIIя використЕIIIшI у роботi.

Зведена ЕоменкJIатура справ Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii щороку (не пiзнiше грудня) уточнюеться та вводиться в дiю з 01 сiчня
наступного кzrпендарного року.

1,14. Виконанi та завершенi дiловодством докумеЕти пiсля ix оформлення у
встановленому порядку формуютъся у справи, вiдповiдно до заголовкiв справ у
номелпоrацryi, вмiпry,rоться у справи лише оригiншrи, або у разi ix вцсуп.lостi,
засвiдченi в уст.}новленому порядку копii документiв. У справи групуються тiльки
документи постiйноrо i тривалого зберiгання. Невтжонанi документи пiдшивати у
справи заборошIеться,

Методичне керiвнлпдтво i контроль за формуванrrям справ у ,Щарнrаркiй
рйоннiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii та ii cTpyKTlpHlo< пiдlоздiлах
здiйсrпоеться вiддiлом органiзачii дiловодства апарату, вiмiцом роботи iз
зверЕеIlюIми громадяЕ апарату та apxiBHtxlr вiддiлом апарату Дарниrькоi райоrтrоi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстацii.

1 . l 5. За результатами експертизи цiнностi докумеrrгiв у ,Щарншркiй районнiй в
MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii скпадtlються описи справ постifuлого, трив.шого
(понад 10 poKiB) зберiганIuI, з кад)овЕх питань (особового сшrадl) та акт гц)о
вил)леш{rI д'Iя зн ttrцення документiв, не внесених до Нацiонмьного архiвного
фон,l1у,

1.16. Справи постiйного та трив€Iлого (понад l0 poKiB) зберiгання, з кад)овLD(
питltЕь (особового сшrаду) через 2 роки пiсля завершеннrI ix ведеrшя передаються до
архiвного вiддiлу апарату в упорядкованому cTaHi за описами справ дпя rrодальшого
зберiгання та користуваншI.
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робочого дня за дор}пIенюIм голови> KepiBHIжa апарату на пiдставi оригiналу ухв:Iли
слiдчого суплi, сулУ.

2.2. Згiдно з наданою копiсю ухвzIли слiдчого сулл, су,ц, яка реестру€ться у
вilцiлi органiзацii дiловодств а а\арату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пiсля пред'явлення оригiнапцz TaKoi ухвали, особi, зазначенiй в ухвалi,
надаеться тимчасовлй доступ .ло ,локументiв, зокрема, мохtливiсть ознайомлеrшя з
ними або виготовлення Konii вiдповiдних документiв або, якщо це передбачено в

ухвалi, ix ви;rучення (злiйснення виiмки). Посадовi особи Дарницькоi районrrоi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii над€lють допомоry у склалеrтнi опису документiв,
що вIiц.чаються (виiмка якrах здiйснюсться). У разi ви.пl^rення документiв у
стукт}рному пiдроздiлi .Щарrмцькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
заlIишаються опис, а такох< копii таких документiв, якi виготовJuIються у
вi.щrовiдлому струкгурному пiдроздiлi Дарниrъкоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

2.3. Посадовi особи ,Щарншдькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
не мають права вiдмовляти у надатшi мох<.гrивостi ознайомлення з документами,
виготовленIи з них копiй або вилучення (виiмки) докумеrтгiв у разi, коли це
передбачено в ухвалi слiдчого судлi, суд, i тимчасовиЙ доступ до документiв,
зокрема ix вилучеrrrrя (виiмка), здiйснюеться особою, зазЕачеЕою у вцповiднiй
1хвалi, з дотримашuIм вимог кримiнального цроцесуапьного законодавства.

2.4. Посадова особа Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
яка за викпиком слiдчого суддi, сулу бере участь у розглядi кпопотанш{ про
тимчасовий досryп до докумеrrгiв Щарниrркоi райоlшоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, згiдно з яким передбачаеться вил)rчеrтrrя (виiмка) докумеrrтiв, у разi
вил)л9IrюI доцrментiв вiдповiдно до частини 3 сmTri ] 00 Кримiнаrьного
процесуrчпr{ого кодексу Украiпи звертаеться з кJIопотшIюIм про поверненюI в

установленому порядку оригiналiв вил}пrеню( документi в.

Глава 3. Органiзацiя виконання документiв та
контролю за ik виконанпям

3.1. ВIконання законiв Украiни, aKTiB i дорl^rень Президента YKpai'rrи, aKTiB
Кабiноry MiHicTpiB Украiни, дор)л{еЕь Прем'ер-мiнiстра YKpairM, дор)цеЕь
Киiвського мiського голови та голови ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii ,u6.злgч.ють в межах cвoix повновzDкень cтpyкrypHi пiдроздiли
,Щарншддкоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

3.2. Пiд час викоЕанIrI акта закоЕодавства, доручення Презилента Украiни,
дор}п{ення Прем'ер-мiнiстра Украiни, дор)лrення КиiЪського мiського голови,
дор}пrенIrя голови ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдrий струкryрrмй пiдрозлiл ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адллiнiстрацii, визначенl,пf, вiдловiдальrпам за виконан}ul, взаемодiс з iнп_пrми
струкцФшrми пiдроздiлами ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адлiнiстрацii.

3.3. Вiддiл коЕфоJIю апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачii здiйсrrrое монiторинг виконаню{ сlруктурrими пiдроздiлами
{арницькоi райоrтноi в MioTi Киевi державноi адмiнiстрацii aKTiB Кабiйету MiHicTpiB
Украiни, rrлапiв органiзацii пiдготовки прооктiв акгiв, необхi,щrих д.rrя забезпеченrrя
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реалiзацii законiв Украi'ни та органiзацii виконаr*rя аrсгiв Президеrrта ykpairи, а
також доручепь Президента YKpairrи, ПpeM'ep-rr.riЕicTpa Украi'ни, Киiвського мiського
головИ та головИ .Щарlмlркоi районноi в MicTi Киевi державноi адйнiстрацii в
частипi дотимашl;l cTpoKiB, визначених дJIя ix виконаtпrя.

3.4. Про результати конrролю та монiюриrrгу kepiBrпrk апарату систематично
iнформуе голову {арниlъкоi райотrноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii.

3.5. Вiддiл коIтгроJIю апарату .Щарнrпrькоi районноi в MioTi Киевi державноi
адмiнiстрацii проводrIть ана;riз поданих стуктурними пiдроздiлами вiдгrовiдло до
приiпrятю< рiшеrrь iнформачii, звiтiв, статистичIt}D( покaвникiв з rштаrъ викоЕ:шIUI
акгiв Кабiнету MinicTpiB Украiни, rшанiв органiзацii пiдготовки проекгiв актЬ,
необхiдllа< дtя забезпеченrrя реалiзачii законiв ykpai'rш.r, та органiзацii виконшrrrя
акгiв Президеrrга Украiки, а також доручень Президеrгга YKpairш, Прем'ер-мiнiстра
украiни, Киiвського мiського голови та голови {арниrркоi районноi в MicTi Киевi
дерхавноi адмiнiстрацii i гоryе вiдповiднi матерiали i висновки дlIя розгJIя.ry головою
,,Щарниrркоi райоr*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

З.6. КоктроЛьно-координацiйri повноваженrrя !арничькоi райоr*rоi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii здiйсrrrоються головою, першим застуmrиком голови,
заступниками голови, керiвrппсом апарату, заступником керьюlка апараry,
керiвниками струIсгурких пiдроздiлiв ДарниrrькоI районrrоi в MicTi Киевi державноi
адrлiнiстрацii.

органiзаrriйне та мею.щlчне керiвншrrгвО коЕтрольно-коордrнацiforою
дiялънiстЮ cpyкryplilr( пiдроздiлiв !арницькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii здiйсrпое вiллiл концоJIю tшарату .щарнlаlькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiкiстрацii.

. Порядок органiзацii коЕтоJIю у,Щарrиrщкiй рйоr*Iiй в MicTi Киевi державнiй
а,lцлiнiстрацii реryлю€ться положеншIм про вiддй контролю tшарату, цим
регламеrrюм та Iнструкuiею з дйоводства у виконавчому органi Киlвськоi Micbkoi
рали (киiвськiй rvricbkiй державнiй адмirriстрацii), районних в MicTi Киевi державЕих
адмir,riстрацiях.

3.7. Контролю пiдlягають докумеrrп{, в'яких встановлеItо завдаI*UI або якi
мiстять питаншI, що потребують вирiшенпя у визначений TepMiH, або якщо терйrм
встановлено Киiвсьмм мiським головою або головою Дарниrъкоi районноi в йстi
Кисвi державноi ад.riнiстрацii.

Обов'язковому конlролю пiдпягае викон:lнIи законiв Украiни, указiв i
розпоряджень Президента Украi'ни, постанов i розпорядкень Кабiнеry MiHicTpb
Уrсраi'ни, акгiв irшlих органiв виконавчоi вла,щл вищого рiвня (далi - акти
з:tконодавства), дор1.,rенЬ Президеrrга Украirшr i Кабiнету MiпicTpiB Украiни,
розпорядкень виконавчоrо органу Киiвськоi Micbkoi ради (киiъськоi Micbkoi
державноi алмiнiстраuii), якi мiстять термiни виконанюI, розпорядкень Киiвського
мiського голови, якi мiстять термiки виконанIUI> дорrrенъ Киiвського мiського
голови, рiшень Колегii виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi рали (киiвськоi йськоi
деРжавноi алмiнiстрацii), проюколiв дор)лrень, напряIтловаIfl{х тriд час нарад у
киiвського мiського голови або його засryпникiв, загпrтiв i звернеrъ Еаро.щrих
деп}татiв Украi'rи та депутатiв Киiвськоi Micbkoi ради, розпорядденъ та доручень
голови .щарниrдкоi райоrrноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, рiшень Колегii
[арнr,пдькоi районrrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, протоколiв дор5гrень,
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нацраIъоваtlж пiд час нарад у гоJIови Дарншдькоi рйонноi в MicTi Киевi держазноi
ад,лiнiстрацii.

З.8. Вiддiл контролю апарату здiйсr*ое коорд.rпацiю заходiв щодо
забезпеченrrя контроJIю за викоЕанIuIм доrсументiв, якi пiдrяrають обов'язковому
коЕтроJIю, веде облiк i базу даrпш контрольнlD( докумептiв дпя наданшI стукr}рни1\,,
пiдlоздiлам .Щарrгrrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
iнформацiйrшо< матерiалiв щодо TepMiHiB ix виконання.

З.9, Контроль за виконаншIм aKTiB законодавстtsа, доручеIrь Президента
Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, дор)п{еIъ Киiвського мiського голови та
голови laprпarpKoi районноi в MioTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйсr*оегься
шUUжом:

- аналiзу та узагальнешrя у вrвначенi термiни письмовоi iнформацii вlжонавцiв
про стiш виконанюI в цiлому або окремюt встzшовлених ними завдt}нь;

- систематитIЕоrо аналiзу статистиtlних та оперативних данID(, що
характеризують стан ix виконаЕня;

- перiодичноi комrrтrексноi або цiльовоi перевiрки органiзацii та стаЕу
виконzlн}ul завдань безпосередтьо на мiсцях;

- розгJIяду роботи (заслуховуванrrя звiry) виконавцiв на колегiях, нарадzж у
голови або у першого засryпЕика голови, засryш*ткiв голови, керiвника апарату,
застуIIЕика KepiBrшKa апарату flарницькоi райоIшоi в MicTi Киевi держазноi
адмiнiстрацii вi.цlовiдно ло розподilцz обов'язкiв з виконанЕя встановлепих завдашь.

3.10. Вi,щrовiдальнiсть за виконання доручеIъ несуть особи, зазначенi у
резолюцii KopiBrTraKa першими або вrвначенi вiдповiдальнrаrи.

3.11. Аналiтичнi та iнформацiйнi матерiали про ст:ш виконапня визначенIr(
зztвдаЕь доповiдаються головi, керiвнику апарату або засryrпппсу керiвника zшарату
!арничркоi райошIоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Вiдтrовi.rшо до матерiалiв, що мiстять вiдомостi цро можJIиве ЕесвоечасЕе чи
неповIIе виконання завдань, голова, перший заст),.ш{ик голови, застугп{ик голови,
керiвник апарату, засцпIrик керiвника апарату Щарншдркоi райоflноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiдrовiдlо до розподiлу обов'язкiв дае дор)цення
вi.щrовiд*тм виконавцям щодо вжиття додаткових заходiв дIя усунешfi цриtIин, що
перешкоджalють викоЕанню завдань.

3.12. Зrrятгя з контроJIю виконанлж документiв здiйст*оеться на пiдставi
Ilиcbмoвoi iнформацii вiдlовiдальноi за виконання посадовоi особи про ix вrжонашrя.

,Щокумеrrг ввФкаеться виконаним лише тодi, коли поставленi в ньому пит:tЕня
вирiшенi i кореспондеrrцl надано вiдrrовiдь по cyTi.

Розпорядкеrrня ,Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
знiмаються з коЕгроJIю головою .Щарншlькоi районноi в MicTi Kr.reBi державноi
адиiнiстрацii на пiдставi аналiтичноi iнформацii про ix виконання вцповiдальноi за
викоЕаннjI посадовоi особи, якщо iнше не передбачено розпорядкенням або
нормативЕими документами.

Глава 4. Строки виконання докlментiв

4,1. ,Щощлменти можуть бут,r iз зzlзначенюIм i без зазначенrrя стоку виконаIп{я.
Строки виконанIIJI можуть бути зазначевi у самому локументi або встановленi
актами з:lконодавства.



Строки виконаЕнJI внутрiшнiх докумеrrтiв обчислюються в кzrлендарних дrшх,
починtlючи з дати пiдписання (реестрафi), а Bxiдrrд< - з дати на.щ(од}кеннjI
(peecTpaIrii) безпосереднiм адресатом. Пр" tъому Еезапежfiо вй можливих
под{шьшIл( переадресувllнь вiд одного органу виконавчоi влади до iншого, вц одл.lх
вIжонавцiв до iншлш зага.rrьний строк виконаннjI не IIовиIIен перевипIувати
встановлеrий закоЕодавством.

4.2. .Щоr<ументи без зазначенrrя строку викоЕання повиtшi бути вrлtонанi нс
пiзнiш як за 30 календарrллх дriв, а документи з позначкою <негайно>, <невiдкладно>
- протягом 3 робочюс дriв, KTepMiHoBo)) - протягом 7 робочюс дrriв вiд дати
накпадеЕIrя розошоцii, Якщо завдання потребуе термiнового виконilнш{, обов'язково
з:вIIачаеться конкретrий кiнцевий TcpMiH виконання.

Якщо останнiй день строку црипадае на вIr(iдний, святковий або iнший
неробочий деЕь, то .щIем закiнчеттrrя строку е перший за ним робочий деtъ.

4.3. Якщо у коЕгрольному документi визначено TepMiH його виконання
(постiйЕо), (щоквартально>>, <щомiсячно>, то iнформацiя про виконzlнюI документа
Еадаеться вiдцrовiдальною за його контроль або виконаrшя особою до 3-го числа
мiсяrц, наступного за звiтним перiодом (за винятком aKTiB та дор)п{ень Презилента
Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центральних органiв виконавчоi влади).

4.4. Якщо акт законодавства або дорr{енIrя мають виконувати кiлька
виконавцiв, iнформацiя подаеться на особу, зазЕачеЕу першою або визначену
вiдповiдальною протягом першоi половини строку, але не пiзнiше нiж за 5 робочих
днiв (не пiзнiше нiж за 1 робочий день, якщо загальний TepMiH викоIlання документа
скпадае З робочюr днi) до закirтчешля с,Iроку, вiдведеного дIя викоЕанIfi дорr{еЕrя.

4.5. При необхйностi продовження строку виконання акгiв законодавства чи
дор)цень, протоколiв доручень або ix окремих пунктiв, вiдповiда.льний за викоп!шнrI
повiдомляе посадову особу, яка його встановила, iз наданIIJIм вiдповi,щrого
обrруrrryванrп iз зазначеrrням нового моrltливого строку виконанн;L Пш-ання про
перенесеш{lI строку виконанн;r порушуеться не пiзнiше як за 3 робочI,л( днi до його
закiнчення.

4.6. Продовжеш{я строку виконанIя розпорядке[ъ Дарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, в якло< встановлено стоки виконання, зцiйснюеться
rrlляхом пiдгоювки в установлеЕому порядку цроекту розпорядкеш{я про внесеншt
вi.щrовiдних змiн.

Таке розпорядденшI мае бути видано не пiзнiше Tepмirry, зазначеного у
розпоряддешIi, до якого вносяться вiдповiднi змiни.

4.7. Заrл,lтц народн}rх депугатiв Украirи розглядilютъся rrротягом 15 дriв з .щля
ix одержанrrя або в iнший, встановлений Верховною Радою Украiни, строк згiдно з
Законом Украiни <Про стаryс народного дспутата Украiни>. Якщо загплт з
об'ективr*rх причин ше може бути розглянуто у встановлений строк, надаеться
вiдповiдла Irиcbмoвa iнформацiя Головi BepxoBнoi Ради Украiни i нарошlому
деrr}"гатовi, де rrропонуеться irтший строк, який не повинен перевищувати одного
мiсяця пiсля одержанЕrI запиту.

Звернеrrrrя народтих дегryтатiв УкраiЪи, KoMiTeTiB BepxoBHoi Рада УIФаiни
розглядаються протягом 10 дrriв з моменту його одержанrrя. У разi неможливостi
розrляду зверненнrI народного депутата у визначенlй строк його повiдомляють про
це офiцiЙним листом з викJIаденtuIм приЕIин продовженIIJI строку розглядz. Строк
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розгляду деIryтатського зBepHeHIrI, з урахуванIrям продовженI I, Ее може
перевищувати 30 дriв з моменту його одержання.

4.8. Заrпrти депутатiв мiсцевrж рад розглядtlються в сцоки, встановленi
вiшrовiдrrою радою, а звернення де гryтатiв мiсцевrоt рад розглядаються в

десятиденний строк згi,щrо з Законом Украiilи <Про стаryс депу::атiв мiсцевих рад>.
Якщо запит з об'екгивrтих цричин не може бути розглянуто у встановлений

радою строк, то орган або посадова особа зобов'язанi rпrсьмово повiдомrтпа радi та
депутатовi мiоцевоi ради, який BHic заплrг, i залропонувати iнший строц яrолй не
повинеЕ перевIщувати один мiсяrр з д{я одержrtння заrrlrту.

Якщо депугатське зверЕенIuI з об'ективних цричин не може бl"rи розглянуm у
встановленrй строк, депутату мiсцевоi ради зобов'язанi письмово повiдомлтшr про це
з обЦрунryванrrям мотивiв необхi,щrостi цродовженшI строку розгJIя,ry.

4,9. По Mipi над<олження TepMiHiB викоIl:шIlJI розпорядкеIъ ,Щарницькоi
рйоIшоi в MicTi Киевi дерхtавноi ад.riвiстрацii або окремих ix пуrпtтiв, рiшеrъ
Колегii Дарюпькоi районноi в MicTi Киевi державпоi адмiнiстрацii, проюколiв
дор}л{еlъ, напрацьованих на нарадах у голови, iнших контрольнLD( докуметтгiв
вiдlовйальнi за ix коrтгроль або виконання особи у визначений TepMiH надають до
вiддiлу кокгролю апараry ,Щарницькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
iнформадЬ гц)о виконаннrI через ITC СIПК (ACKOfl> або в паперовому виглядi.

Глава 5. Орrапiзацiя роботи iз зверпеннями громадян

5.1. Щарничька райоына в MicTi Киевi державrrд здмiнiстрацiя органiзовус в

установленому порядку розгляд звернень громадян: пропозицiй (заражель), заяв
(клопотань), скарг, в mму числi ycIII-D( звернеIъ (КЩ), якi надiйшrrи до .Щарницькоi
райоrтноi в MicTi Киевi дерхавноi адмiнiстрацii через КБУ <Контактний чеrrгр MicTa
Киева>.

Органiзачй розгляду звернень громадян, у тому числi ведешrя дiловодства та
цроведенI I особистого прийому громадяЕ (у тому числi запрошення громадян на
особистий прийом), покIIадаеться на вiддiл роботи iз звернелпшми громадян апарату
,Щарrтшркоi районноi в MicTi Киевi дерrкавноi адмiнiстрацii.

Органiзацiя розгляду (у тому числi веденrrя дiловодства) усню< iвернеrrъ (КЩ),
якi надiйпrли до ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiпiстрацii через
КБУ <Контакгний центр MicTa Киева>, покпадаеться на сектор MoHiTopr.rrrry звернень
апарату .Щарнrщькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrrii.

5.2. Розгляд 3вернень rромадян у,Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державпiй
адмiнiстрацii здiйсrпоеться вiдповiдно до Заlсоlrу Украiiти <Про зверrrеrцrя громадяп)),
Iнструкчii з дйоводства за зверненшIми громадян в органiж державноi владл i
мiсцевого самоврядуваI #I, об'еднанrrях громадян, на пi.щrриемствах, в установах,
органiзацйх Еез Iежно вiд форм власностi, в засобах MacoBoi iнформачii,
затвердкеноi пOстановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 14 квiтня 1997 року J{b З48,
та згiдно з Примiрним порядком розгляду звернень громадян у .Щарницькiй районнiй
в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii, затвердженим в установленому порядку.

5.3. Особистий прийом громадян цровод,rть голова, перший заст}тшик голови,
засryпники голови> керiвrrик апараry, заступни к керiвника апарату, керiвншси
структурнж пiдlоздiлiв !арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii
вiдповi.щlо до графiка, затвердкеного головою.
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5.4. Виiзнi прийоми громадян посадовими особами Дарницькоi райоrшоi в
MicTi Киевi державноi адr,riнiстрацii проводяться вiдповiдно до графiка,
затвердкеного головою.

5.5. Звернентrя громадян про надання безошrатноi первlтлпоi правовоi
допомоги розглядilються у порядку, встzlновленому Заlсоном Упааiни <Про
безоплатну правову допомоry).

Глава 6. Розгляд запптiв на iнформачiю

6.1. Органiзацй в установленому законом порядку достуrry до гrублiчноi
iнформачii, вiдповйальнiсть за попереднiй розгляд, опраIцов.IшIя, облiк, аналiз,
кокIроль за своечасним Еадашнr{м вiдповiдей на з Iити ша iнформачiю, що Еадходять
до .Щарrтиrркоi районноi в MicTi Киевi дерrкавноi адмiнiстрацii, покладаеться на
визначеIlу особу вiддiлу оргаяiзачii дiловодства tmapaTy .Щарниrркоi райоrшоi в MicTi
Киевi державноi адrлiнiстр ацii.

6.2. ЗабезпеченIuI нtшежЕого фужцiонуваrпrя блоку <,Щоступ ло rryблiчноi
iнформацii> на офiцiйному веб-сайтi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii покпадаеться на вiддiл органiзацii дiловодства апарату ,Щарничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

6.3. ЗабезпечеЕ}uI системного та оперативного оприлюднеItЕI розпорядкень
,Щарниrркоi районпоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та irшrоi iнформацii,
передбаченоi частиною 1 cTaTTi 15 Закону Украiни <Про лосryп ло гryблiчноi
iнформацii>, на офiцiйному веб-сайтi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, в офiцifulrж д)укова}trтх вrцанIuIх або в буль-який irпдий спосiб,
перелбачений законодавством Украirrи, покJIадаеться на вiддiл з питань внутрiшньоi
полiтики, зв'язкiв з громадськiсто та засобами MacoBoi iнформачii :lпарату

Щаршлrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
6.4. Опраruоваrтня загпатiв на iнформачiю у.Щарниrркiй районнiй в MicTi Киевi

лержавнiй адмiнiстрацii здiйсrпоеться вiдповiдно до Закону Уr.раiни (Про доступ до
публiчноi iнформадii>, Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi
MicbKoi рали (Киiвськiй мiськiй лержавнiй адмirriстрацiТ), район}tих в M,ic.,i Кисвi
дср?кавних адмiнiстраrriях, розпорядкення ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiд 13 березлля 2018 року Nэ 164 кПро ocHoBHi заходи щодо
забезпеченrrя BиKorlaHIuI Закону Украiни <Про лоступ до гryблiчноi iнформацiЬ у
!арнrлдькiй райоrпriй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрачii>.

Глава 7. Розгляд депутатських звернень i запитiв

7.1. {епутатськi запитl,t i звернеrтня пародIIID( детryтатiв YKpair*r розгJulдztються
в порядý/, встzlновлеЕому Закоrтом Украiпи <Про стаT с J:rародного депутата
Украiни,,, а депутатськi запити i звернеrrня деrryтатiв Киiвськоi MicbKoi ради - у
порядку, встаЕовленому Законом Украiни <<Про стаryс депутатiв мiсцевих рад>.

7.2. Щегryтатський запит чи зверненшI до Дарницько1 райоrтноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii вiлцiл органiзацii дiловодства апарату або вirrrтiл роботи iз
зверIленнJIми громадян апараry ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адruiнiстрацii надсилае в деIrь реесlрафi струкryрlпам пiдроздiлам, до повноваrкеЕь



якrIх належитъ вирiшеши порушеного IIиTaHIUI, дJIя розгJIяду та пiдготовки проекту
вiдповiдr.

7.3. Вйповiдь на деIý/татський заш,п чи звернеЕюI до голови, першого
заступника голови, засryпника голови, керiвнlлса апарату, заступника керiвншtа
апарату вi.щrовiдно до розподiлу обов'язкiв надае посадова особа, якй воно
аJФесоване.

Якщо дегryтатський запит чи зверненIш депутатiв мiсцевюс рад адресоване

.Щарниlркiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii, вi.щrовi.щ надаеться за
пiдписом голови.

7,4. Письмова вiдrовi.щ на деп}"гатський зашсг i звернеш{rI надаеться у строки,
вrвначенi законами Украirrи <Про cr-aryc народного депутаlа Украiни> та кПро
стаryс депутатiв мiсцевих рад>.

Роздiл XI. ПОРЯДОК ПЦГОТОВКИ ТА ПРОВЕДЕННЯ
НАРАД УДАРНИЦЬКIЙРЛЙОННIЙ В MICTI

КИ€ВI ДЕРЖАВНIЙ АДМIНIСТРЛЦII

l. Голова, перший застулник голови, засlуп}rики голови, керiвник апарату,
заступник керiвника апарату .Щарниlркоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii проводять наради з метою оперативного розгляд/ та вирiшетrня питань,
що н€шежать до пoBHoBzDKerтb ,Щарницькоi районrrоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

2. Щотюr<нево головою або за його дорученнrIм першим застушlиком голови
проводяться наради щодо вирiшеr*rя питань жлгггедiяльностi району iз засryшrиками
голови, керiвником апараry. засту tlни ко м керiвника :шараry та керiвниками
cTpyKT}pHId( пiдроздiлiв (за необхiдностi мохсуть бути запрошенi керiвники
ком}.нальЕих пiдприемств, установ та органiзацiй, керiвники територiальлплх орrанiв
центрtulьнlrх органiв виконавчоi влад.l).

3. Оргаяiзачiйне забезпеченrrя пiдготовки та проведенЕя нарад у ,Щарницькiй
районнiй в MicTi Киевi дерх<авнiй адмiнiстрадii щодо вирiшення питань
життедйльностi району зцiйсrпое вiддiл оргаяiзацiйно-анаrriтичного забезпечення
апарату ,Щарниrркоi райоr*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

4. Кожштй лругий та четвертий BiBTopoK мiсяця головою цроводяться апаратнi
наради ffарницькоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстацii.

що скпаду постiйlrаr 1"rасникiв апаратЕIт:( нарад входять керiвники
струкryрню( пiдроздiлiв .ЩарниIркоi районноi в MicTi Киевi дерхсавноi адr.riнiстрацii,
керiвники територiальнrтх органiв центрiшьrflо( органiв вrлtонавчоi влdди, керiвнrжи
ком)лальних пi,щтриемств, устаI]ов та органiзацiй, розташованrос у ,Щарниrркому
рйопi MicTa Киева.

5, Оргаяiзачiйне забезпечешrя пiдготовки та цроведешuI апаратнш нарад
здrйсшое вiддiл органiзацiйно-аяалiтичного забезпечення апарату .Щарпrлrькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

6. .Щор1..rеrпrя, напрацьованi пiд час апаратrrоi Еаради, оформ.rпоються
протоколом, який rоryеться вiддiлом оргаrтiзацiйно-аналiтичного забезпеченrrя
апарату Дарниrъкоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii не пiзнiше нiж у
дводеrп*rй строк i подаеться на затвордження головуючому на нарадi.
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7. Порядок дешIш; апаратяоi нарац1 формуетъся на пiдставi Примiрного
перелiку IIитань, який складаеться на кварт€rл, пiдrисуеться керiвником апарату та
затвердкуеться головою.

ПрIлrriрнrй перелiк питаЕь для розгJIяду на ,rпаратцш( нарадах .Щарнlщькоi
рйонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii формуетьgа зi Ф\iлом оргашiзачiйно-
аналiтичноrо забезпечешrя апарату Дарrиrъкоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii за подаIrtulм першого заступника голови, застушlикiв rолови, керiвника
апарату, засаупнlzrка керiвника аfiарату та KepiBrMKiB струкryрш{х пiдроздiлiв i
затвердкуеться головою не пiзнiше 25 числа мiсяця, що передуе першому мiсяцю
KBapтaJý/.

8. За дор1..rенrrям голови або особи, ям виконуе йоrо обов'язки, на розгляд
апаратноi наради мож}ть в[lоситись IIитанюI, не передбаченi Пprшipr*IM перелiком
fiитilнь.

Питаrтня порядку денного знiмаеться з розгляд/ на апаратнiй нара цi вr.псrшочно
за письмовим подан}uIм головного доповiдача та погодкенюIм голови.

9. Що кожного IrиTaHIIJI порядку денного нарад4 вiдповiдlптми доповiдачами
гоlусться довiдковий матерiал, цроеIсг протоколу доручень та список запрошених
осiб для розгляду IIитанюI (у разi потреби).

Вiдrовйальвiсть за якiсть та своечаснiсть пiдготовки матерiалiв покпадаеться
на першого застуrrника голови, засrymrикiв голови, керiвrика апараry, застуIIника
керiвrика апарату вi.щrовiдно ло розrrодi-тц, обов'язкiв, керiвникiв струкг}рIйх
пiдроздiлiв Щарницькоi райоrrноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

10. Пi.щотовленi матерiали, погодкепi в установленому порядку, под:lються до
вiддiлу органiзачiйно-ана.lliтичного забезпечешrя апараry ЩаршлIркоi рйошноi в
MicTi Киевi дер>rсавноi а.щлiнiстрацii за 5 днiв до дrя проведенюI апаратноi наради дrrя
аНаЛiЗУ i пiдготовки необхiдrrтх документiв головi ,Щартптrркоi районноi в MicTi Киевi
державноi адцr.riнiстрацii.

У разi потеби вiддiл органiзацiйно-аналiтичного забезпечення апарату
,Щарrлтrркоi райоI*rоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii надае копii матерiалiв з
розгJuI,щ/ порядку денного )ласникам апаратIIоi наради.

l1, Коло осiб, якi запрош)доться Еа апаратц/ нарад/ з питань порядку депного,
визЕачаеться першим заступником голови> заступниками голови, керiвником
апарату, заступником керiвншtа апараrry, вiдповiда.пьrш.rми за пiдотовку питашuI.

l2. Постiйнi )лrасники апаратноi нарад.r запрошуються вiддiлом органiзацiforо-
аналiтичного забезпеченлля €rпарату lapmlrpkoi райоЕноi в MicTi Киевi державноi
адтuiнiстрацii, а зацрошенIrя за оIФемим списком дIIя розгляду питань здiйсr*осься
пфоздiлом, який визначений вiдповiдiuБним за пiдоювку питанIfi на розгляд
Еарад.r.

13. Органiзацiя цроведенюI Еарад у першого засцпника голови, засryпникiв
голови, керiвника апарату, засцпника керiвкика {шарату покладаетъся на вi,щrовiднi
cTpyKrypHi пiдроздiли fiарнrлдркоi районноi в MicTi Киевi державноi адtлiнiстрацii за
наfiрямами роботи.

Повiдомлеrшя про запрошешfi на наради здiйсrпоеться завчасно, як цравило,
не пiзнiше, нiяt за 1 день до ix проведенrrя. Рiшення, прийнятi Еа IIарадах,
оформlпоються щ)отоколtш{и iз зазначенюIм виконавцiв та TepMiHiB BиKorlztlпul.
Пrтгаяня, якi rотребують фiнансового забезпечешrя, узгодч/ються з фiнапсовим
управлiшrям .Щарнlщркоi районноi в MicTi Киевi державноi адлriнiстрачii та при
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НеОбхiдностi з вi(цiлом бухгалтерського облiку та звiтностi .Щарт*лцькоi райоrпrоi в
ЙОтi Киевi держatвноi адмiнiстрацii. Ведення протоколiв i контроль за ix виконаr*rям
покпадаеться на вI;значенID( вiдповiдальними у вiдповiдrпж cTpyKrypHID( шiлроздiлах
,,Щаршпркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiвiстрадii осiб.

14. Контроль за виконанюIм рiшень, щlийнятюс Еа aпapaTнIa( нарадах, Колегiях
та нарадzlх щодо вирiшення питzlнь жrггедiяльностi району здiйсrпоеться вiддiлом
коЕтроJIю апарату .Щарrrиrркоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрадii, а на
нарадах у першого застушrика голови> засryпrпrкiв голови, керiвrтим шарату,
застуIIника керiвника апарату - стуктурш{\{ пiдроздiлом ,Щарнlаркоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв. Керiвнrлцву
Щарнлпркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii постiйно надаються
аналiтичЕi та iнформадiйнi довiдtи про стан виконtlн}ul рiшень, приfolятlа< на
нарадах.

l5. Запрошення представникiв засобiв MacoBoi iнформацii дrя yracTi в нарадzrх
та iHmro< офiцifuж заходах ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
ад,лiнiстрацii чи ii окремих струкrурних пiдроздiлiв здiйсrпоеться вiддiлом з Iмтань
внугрiшньоi полiтпrи, зв'язкiв з громадськiстю та засобами MacoBoi iнформацii
апарату Щарнrадркоi райошrоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii за погодд(еншIм з
головою, першим застушrиком голови, засцпниками голови, керrвfiиком апарату,
засryпником керiвника апарату .Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi
адллiнiотрацii вiдrовiдно до розrrодiпу обов'язкiв.

Роздiл хII. взА€мовIдноСини дАрницькоi рдЙонноI в
мIсш ки€вI дЕржАвноi АдмIнIстрлцII з tншими

оргАнАми дЕржАвноi влади тл оргАнАми
МIСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ

Глава 1. Взаемовiдносини з Президентом Украiни
та Кабiнетом Мiнiсгрiв Украi'ни

1.1. .Щарrппрка районна в MicTi Киевi державна а,щ.riнiстрацiя в межах cBoix
повновzuкень забезпечуе виконання виданих Президеrrгом Украiни aKTiB, реалiзацiю
црограlчI Презилента Украiни та щорiчного посланrш Президеrrга Украiни до
BepxoBHoi Ради Украiни про вrrутрiшне i зовнiшне становище Украiни, викон€tннlI
наданI,D( flрезидеrrюм Украirrи дор)чеЕь, акгiв Кабiнеry MiHicTpiB Украirrи.

1.2. .Щарницька райоIша в MicTi Киевi державна адмiнiстрафя та ii голова при
здiйснеrтнi cBoix повноважень вi.цrовiдальнi перел Президеттrом Украiни. .Щарнrшька
рйонна в MicTi Киевi дерхtавна адмiнiстрацiя та Ii голова rтри злiйснеr*ri cBoix
повнова)кеIlь вiдповiдальнi перед Кабiнетом MiHicTpiB YKpairпr та пiдзвiтнi i
пiдконтрольнi йому.

Глава 2. Взасмовiдносини з КиiЪською мiською радою та викоllавчим органом
КиiЪськоi MiebKoi ради (КиiЪською мiською державною адмiнiстрацiсю)

2,1. !арrп.rцька райокна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацй пiдrrорядкована
викоЕавчому органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй
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адмiнiстрацii)> а також пiдзвiтна i пiдкоrrrрольна Киiвськiй мiськiй ралi у частинi
повнов:Dкень, делегованих iй КиiЪською мiською радою,

2.2. Взаемовiдносини Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii з виконавчим орг:lном Киiъськоi Micbkoi ради (киiвсь*ою йiсu*ою
держ:tвноЮ адмiнiстраriею) буддютьсЯ вiдповi.щлО до Констrryцii i законiв YKpai'r*r
на засадах 11 пr,щIоряд{овtlностl виконаачому оргаfiу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвоькiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii).

!ор1^lеrrrrя КиiЪського мiського голови, першого засц/пника rолови та
засryrшrжiв голови Киiвськоi Micbkoi державноi адмiнiстрацii, керiвника апарату з
питань> що вiдповiдНо до розподirry обов'язкiв дор1"lенi iM, е обов'язковими дJUI
викоЕttнIUI .Щарrпщькою райошrою в MicTi Киевi державЕою адмiнiстрацiею.

z.J, киlвськии мtсьшtrI голова мае щ)аво скасов}ъати розпоряджеЕня
щарниrркоi райоrшоi в MicTi Киевi державноi адr.riнiстрацii, що суперечать
Консшrцпrii та законам Украirти, рiшеттяям Копстиrylriforого Су.ry Украi'ни, актам
Презилеroга YKpair*r, Кабiнеry MiHicTpiB Уrсраi'ни, MiHicTepcTB, irших цевтральнr.rх
органiв виконавчоi влади, а також рiшенням Киiъськоi Micbkoi ради, розпорядкенIiJ{м
виконавчого органу Кйвськоi MicbKoi радi (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii).

2.4, Виконавчий орган КиiЪськоi MicbKoi рад.л (Киiвська Micbм дсржавна
адмiнiстрацй) спрямовуе i координуе дiяльнiсть ,,щарнrлдькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii.

2.5. Щарrпrrрка райоr*rа в MicTi Киевi державна адмiнiстраця у взаемодii з
виконавчим органом Киiвськоi MicbKoi ра,ша (КиiЪською мiською державIIою
адмiнiстрацiею):

- бере участъ в органiзацii громадського обговореrпrя вiдповiдrтrос проектiв
акгiв Киiвськоi MicbKoi ради та викоЕzlвчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), якi гоцrються структурними пiдроздiлами
викоIIавчого органу Киiвськоi MicbKoi ра,щ{ (Киiвськоi MicbKoi державноi
адиiнiстрацii);

- реryJrярно iнформуе громадськiсть про стан виконан}ul мiських цiльових
програм, проводить роз'ясr*оваrrьну робоry щодо цiлей та механiзму реалiзацii
MicbKoi полiтrлси у Даршrrъкому районi MicTa Киева;

- спiвпраrпое iз апаратом виконавчого орrану Киiвськоi Micbkoi рада (киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii) з IrиTaHb, що виникають у вiдносинах з викоЕавчим
орг€lном Киiвськоi MicbKoi рада (Киiвською мiською державIIою адмiнiстрацiею) i
Киiвськrдr,r мiськиrr,r головою, прово.ryIтЬ консультафi сюсовfiо цроцедaри пi.щотовки
проекгiв aKTiB та iнших документiв, якi подаються на розгJIяд виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрацii), органiзачii
роботи з коЕтроJIю за виконанIUIм акгiв Презилеrrга Украiни, Кабiнету MiHicTpiB
YKpairM, а також з iнших шлтань.

2.6. ,Цоручення Киiвського мiського голови головi ,Щарншlькоi райоr*rоi в MicTi
Киевi держаВноi адмiнiстрацii подаються йому дrш розгляду невiдк_падrо. У разi
потреби TaKi дор1,.rення за рiшенrrям голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
держаэноi адмiнiстрацii надсилаються струкryрним пiдроздiлам ,Щарницькоi
райокноi в MicTi Киевi державноi адмiпiстрацii вilцlовiдло до ix повноваr<сЕь дIIя
вивченIuI та пiдгоmвки rrропозицiй.
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Глава 3. Органiзачiя роботи струrýурних пiдроздiлiв Щарнrщькоi
районноi в MicTi Киевi державно[ адмiнiстрацii

3.1. ,Царlллрка районIrа в MicTi Киевi державна адмiнiстацй вi.щrовi.що до
Конституlдii та законiв Украiiпл спрямовуе i коорд.rнуе дiяпьнiсть cBoix cTp).K-rypHID(
пiдроздiлiв, зокрема:

l) визначае стат€гiчЕi чiлi, прiоршети i першочерговi завдання щодо
реалiзачii лержазноi та MicbKoi полiтики у вi.щrовiднiй сферi;

2) вшначае крrrерii оцirп<и ефекгивностi дiяльностi струlсгурних пiдрозлiлiв;
3) визначае захо.ц1 спрямованi на узгодкеЕIul дiй струкгурtпо< пiлроздiлiв та

об'едrанrц ii зусиль д.пя виконання спiльtпос завдань;
4) злiйсr*ое iншi заходи.
3.2. Спрямуванrrя i координацiя дiяльностi cTpyKrypHroc пiдроздiлiв ,Щарrиlркоi

райоrтноi в MicTi Киевi дерrкавноi адд,riнiстрацii здiйсrпоються ,Щарниrркою рйоrпrою
в MicTi Киевi державною ад.tiнiстацiею пrляхом вLIданtи вiдгrовi,щпо< акгiв та
прrйrятгя протокольнID( рiшень з окремrrх питtlнь за результатами ix обговореIтrtя Еа
заойанrrях Колегii та zmapaт{lо( нарадах.

З.3. !аршпрка райоrша в MicTi Киевi державна адмiнiсцацiя заслуховуе на
засiданrrях Колегii звiти (iнформачЬ) керiвrикiв струкryрrпо< пiлрозлiлiв rФо стаfl
справ у вiдцrовffiй сферi.

3.4. Керiвrппс сцукryрного пiлрозлiлу ,Щарншдкоi районноi в MicTi Киевi
дерхавноi адмirriстрацii звертаеться до голови ,Щарниrъкоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii лише у разi, коли вичерпано Bci мож.пrвостi дlя
са"мостiйного розв'язання проблеми в межах над€lнI,D( йому повноваrкеrъ.

3.5. Струкгурнi пiдlоздiли Дарниrькоi районноi в MicTi Кисвi дерлкавноi
адrлiнiстацii зi стаryсом юрид.rчноi особи гryблiчного права спiвпраrпоють iз
.шаратом .Щарrшrркоi pйor*roi в MicTi Киевi державноi ад,,riнiстрацii.

3.6. Якщо д;rя пiдгоювки лоrсументiв, якi подаються на розгляд .Щарr*пркоi
райоrшоi в MicTi Киевi державноi адrлiнiотацii, або дIя вирiшенrrя irтшrаr rитаrъ, що
ЕzIпежать до спiльноi компетеrщii, вiдповiдно до прийнятого рiшентrя зчIл)цасться
кiлька струкryрнrп пiдlоздiлiв ,Щарниrркоi районноi в MicTi Киевi державноi
а,щ,лiнiстацii, пiдрозлiл, визначений у перелiку виконавцiв першим або
вi.щlовiдальrппr,r, е головttим i взаемодiе з irтrrrrаtrи оргtlнrlми у встановленому Iим
Регламеrrгом поряд(у.

Глава 4. Взасмодiя з пiдприсмствами, установами, органiзацiями

4,1. !аршпlрка райоrша в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя здiйснюе
фушiю управлirпrя майном пi,щrриемств, установ та оргштiзачiй, що належать до
сфери ii управлiнrrя, у встановлоному поряд(у вирiшуе питzlння щодо затвордженшI
ix стаryгiв (положень), Голова .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii уIшадае та розрIаае коЕrракти з ix керiвниками, засюсовуе в

уст:lновленому порядку до HID( зzцоди д.Iсrд,rп;riнарноi вiдповiдальностi.
4.2, [арrппрка районна в MicTi Киевi державrrб бдмiнiстрачй у вiдrосшrах з

коIlq/нztпьними пi.щrриемствами, устаIrовами та органiзацйми, вi.цIесеними до сфери
it управлiнrrя, готуе, зокрема, zжти з питtшь ix утвореrшя, реоргавiзацii або лiквйацii,
у вотановленому порядý/ приймае )пrасть у вирiшеннi питаЕь щодо затвердкешuI
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положець (cTaryTiB) про TaKi пiдприемства, установи та оргашiзацii, визначення
розмiру Тх стацlтtоах капiталiв, асигнувань на утримання та граrтичноi чисельностi
прачtвrмкiв, призначеннrt на поса.ry та звiльнеrшя з посади KepiBr*rKiB та
застос}rван[rl до нrл< заходiв дисциrrтriнарноi вiдповiдальностi.

4.3. Керiвrптки пi.цrlrиемств, ycTzmoв та оргаrriзацiй у,Щарншдькому районi
MicTa Киева, що нzlлежать до сфери управлilшя MiHicTepcTB та iнших центрапьних
органiв виконавчоi влади, призначаються та звiльrrяються з посад за погодкенIUIм з
головою Щарниrркоi райоЕноi в MicTi Киевi дерrкавноi адмiнiстрацii, kpiM керiвrrикiв
установ, пiдцrриемств i органiзачiй Збройпrюr Сшl та iншrас вiйськовш< формуваrъ
Украiни, MiHicTepcTBa внутрiшнiх справ Украiни, Нацiональноi полiцii, а тzжож
керiвrпжiв навчtlпьнlD( зак.падiв, що призЕачаються на посаду за умовами конкурсу.

4.4. ,Щарrиrрка районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя не втр)пlаеться у
господарську дiяльнiсть пiдlриемств, устано в i органiзачiй, KpiM випадкiв,
визначенI.rх законом,

4.5. Щарrпшрка райошrа в MicTi Киевi державна адмiнiстрацй мае право
3вернутися До Власника пiдприемства, уст€lнови, органiзачiт чи уповноваженоi rиM
особи з вмотивов€tним подаЕIuIм цро цритягнешt t до вiдповiдальностi ix KepiBrMKiB у
разi порушеrшя rмми законiв. Про результати розгляду власцик чи )шовновФкена
ншr особа зобов'язанi повiдомrтги ,Щарниrрку райоrпту в MicTi Киевi державну
а:цлiнiстрацiю у мiсячний TepMiH.

4.6. Керiвнlлси пiдприемств, установ та органiзачiй у .Щарнlлркому районi
MicTa Киева нез.lлежно вiд форм власностi зобов'язанi в десятидепrий TepMiH
надzlвам Ira вимоry голови !арнrлькоi рйоrшоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii необхiд{у iнформацiю.

Керiвшпt апарату Мrл<ола кАJIАIIIник



Додаток l
до Регламенry .Щарницькоi
райоrпrоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА
до цроекту розпорядження

(назва)

l. Обцрунryвання необхiдностi прийнятгя розпорядкеню{
зазначаеться пiдстава розроблення проекry (зо*реrа, на вшtонанtrя akTiB

закоfiодавства, дор}л{еншI КиiЪського мiського гопови' з власноi iнiцiативи тоЩо) та
стисло викпадасться суть проблемr4 на розв'язашrя якоi спрямовуеться розпорядденшI,i прrш,rrп.r i( викrдtrrентя, нiшодяться данi, що пiдтверддgдють необхiйсть 'rrр*о"о.о
вреryJIюваIIIrя IIиTaHшI.

2. Мета i шпяхи i{ досягнешrя
Розкривасться мета, якоi планусться досягги в результатi пршlнятгя

розпоряджешrя, та механiзм його викопанrи, а також суть на.тtважливiшrд положеrь
проекry.

3. Правовi аспекти
ЗазначаютьсЯ правовi пiдстави розробпенrrя проекту розпоряджеЕня та перелiк

нормативно-цравовIrt актЬ, щ9 лrють у вi.цrовiднiй сферi суспЬнrл< вiдrосин.
Вrжодячи зi зМiсry проекry розпорядження> зазначаеться потреба у BHeceHHi змiн

до чинн}ж розпорядкенъ або визнаrтrrя ix такrаuи, що втратиJIи чиrшiсть, а також
завданнrI з розроблеrшя HoBIiD( розпоряддень або вцсутнiсть потреби у BHeceHHi змiн
до чиншr( чи розробленнi нов}D( розпоряджень.

У разi коrи цроект розпорядженI I стосуеться прав та обов'язкiв громадяЕ, цро
це за:}начаеться окремо.

Зазначаеться, що проекТ розпорядкенНя не носить нормативно-правовий
харжтер, не зачiпае права, свободи й законнi iнтереси громадян або не мае
мiхвiдом.ий харакгер, з вiдповiдтrлr,r обrрунryъанням.

_ У разi, якщо щ)оект розпоряддешUI носить нормативно-правовий характер, alre
не пiдлягае державнiЙ реестрацii' за:lначаютьсЯ вiдlовiднi ОбГррrry.вання.

окремо зазнача€ться ,rи мае/не мае проекг розпорядкешrя озн,lки реryJIяторного
акта, iнформацiю про дотримашUI вимог Закону Украiни <Про засал,и 

- 

державно'i
реtуляторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльнос.гil,, зокрема про включешя до
ппану з пiдготовки проектiв реryляторншr akTiB, оприJIюднешrя проекту реryляторýого
ilкTa з метоЮ одержаЕIIЯ заув,DкенЬ i пропозицiй, про резуJБтати розгJIя,цу заражень i
пропозлщiй, fipo погоджеш{rI вiдповiдними органаJ\4и.

4. Фiнансово-економiчне обryутrryвання
НаводитьсЯ фiнансово-екОномiчне обrрутrтуванпя проекту розпоряд2кешUI,

розрахунок необхiдних матерiальrпоr та фiнансових витрат, ix обсяг 
"а д*ерела

покриття.
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яrшrо реалiзаrrй розпорядженru не потребуе додатковIл( матерiаirьншi та irшю<
витрац цро що з:}зиачаеться окремо.

.Щетаrьнi фiнансово-економi.*ri розрахуЕки Mo)rc},Tb додаватися до
пояснюваJIьIlоi затпrски.

5. Позтлriя заiнтересова"rлп органiв
Зазначаеться, rIи стосуеться проект розпорядкешrrl iHTepeciB irшrл< органiв, та

стисло викладасться ix позицiя.
Якщо проект подано з розбiжностями, наводлться iнформаrriя про робоry,

проведеку з ix уреryJIюваш{я (стисло повiдомJIяеться про вжитi головнrдrл розробшд(ом
заходц сrrрямоваrтi на пошук взаемоцlийнятного рiшенн8 вреryJповfi{Iiя спiрноi
позш{ii, зазЕачаеться чи провод,rJIись переговори, консуrrьтафi, робочi зустрiчi, нарад.t
тощо, а fiкож хто з посадовIо( осiб брав у r*rх 1пrасть).

6. Регiона-тьrпаl аспект
Якщо проекг розпорядкення стосусться питання розвитку адмiнiстративно-

територiаrьноi одиrтrrцi, за:tначаеться чи враховують положенЕя проекту потребу
регiоfiу, його втrтмв на регiонаJБний розвrгоц наводиться позицй оргаЕiв йсцевого
самовряддакrя, а також визначаеться стlпirть ii вiдображення в проектi.

Загшьrппi обсяг поясЕIоваJIьноi затмски пе повинен перевипý/вати lpox apкymiB.

(посада керiвшпса головного
розробтика)

(пiшис) (iмя та прiзвище)

КерЬншс апарату Мrдtола КАJIАIIIник

7. Громадське обговореIшя
Наводяться резуJIьтати цроведеЕIл( консуrьтацiй з громадськiстrо, пропозицii та

заувauкеншr громадськостi i сryпirь ix врахуваr*rя, зацропоноваIli шrrяхи мiнiмiзацii
неrативнID( наспiдкiв HeBpaxyBaнIrri TaKol rропозlлдiй та зауважеrъ, а також способи
вреryJIюванIuI конфлiкry iHTepeciB.

Якщо проект не потребуе громадського обговореIшя, цро це зазначаеться
окремо,

8, Прогноз резуJБтатiв
,Щаеться проIнозна оцiнка резуJБтатiв вlжонаrпrя розпорядкеЕIIя; зtвЕачаються

lgитерii (показнrжн), за якими оцirrrосться ix ефектIшнiсть, порiвrпоються досягЕутi
резуJIьтати з прогнозовltними, аналiзуються можлrшi ризшй та зi}ход.l щодо ik
йнiмiзацii, Критерii оцirки ефектшностi повrдтнi зaц}начатися в кошФетнID( одЕшIцх
(rрошовi одfifl{цi, одfi*rцi проryкцii тощо). Прогнознi розраryнки та критерii оцilffси
ефектrвностi можуть дод:шатися до пояснюваJIьноi зашrски.



висновок
юридичного вi/цiлу iшарату.Щарнlлркоi райоIшоi в MicTi Киевi

держilвноi адмiнiстрафi до проекry розпорядкеfiIrrI

(назва)

Проекг розпоряджевпя розроблено

(наймеrrування струкгурrrого

пlдроздlлу, lншою органу, що е

1)

(Констиryцii i законам Украiни, iншим актам законодавства, рiшенням
Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженням виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi
ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiсграцii)

2)
(вимогам нормопроеrryвальноi техfliки - з:L:}Еачаються недолiки, зокрема

логiчнi та змiсговi)

2. Узагальнений висновок

(наводиться узагмьнений висItовок та
пропозиц!l щодо проекгу

в цшому, оцlнюеться правова доцльнlсть
видання та обгрунтованiсть

проекry, доцiльнiqгь способу правового вреryлювапшr
питаннrl, поруше}rого в ньому)

(начмьник юридичного вiддiлу
апарату)

(iм'я та прiзвище)

KepiBrrrпt апараry

20-р.

(пiдпис)

МИКОДа КАJIАШНИК

,Щодаток 2

до Регламепrry,Щарниrркоi

райокrоi в MicTi Киевi
державноi адr,riпiстраriii

головним розробником)

1, За результатами проведеноi експертизи виявлеrri невiдповiдностi:



,Щодаток 3

до Регламенry,Щарншркоi
райоtшоi в MicTi IfueBi
дерхавноi адлiнiстраrrii

довIдкА
щодо вi,щlовiдностi зобов'язаr*rям YKpaitrr.r у сферi европейськоi

iнтеграфi та праву европейського Союзу (acquis еС)
цроекту

(пазва проекry розпорддкешrя)

(найменуваrпrя оргаIIу викоIrавчоi вла,щr)

l. На.гrежнiсть проеIсry ло сфер, правовiдносrтш в якID( реryJIюються правом
европейського Союзу (acquis еС)

Визначаеться належнiсть проекту до сфер, правовiдносrли в якIж реryJIюються
правом европейського Союзу (acquis еС).

Зазначасться сфера або сфери правового реryJповання, дкерела права
европейського Союзу (acquis еС), що реryJIююIь правовiдносrси, аналогiчнi тим, що
IIJIаIryсться вреryJIювати проектом.

2. Зобов'язаrпrя Украiни у сферi европейськоi iнтеграчii (у тому числi
мiжнародrо-правовi)

Визначаеться наявнiсть та дкерела мiжнародно-правових зобов'я3аrъ Украiни у
сферi европейськоi iнтеграцii щодо предмета правового реryJIюванIш проекry (Угола
тцlо acouiauilo Mixc Украiноrо, з одвiсi сl,ороlли, та европейським Соrозопr,
европейським Спiвтовариством з aToMHoi енергii i iiхтгiпtи держазам и-члепами, з iHuioi
сторони, iншi мiжнароднi договори Украiни у сферi европейськоi iнтеграцii), а також
строки впровадденrrя вiдповiднrо< зобов'язань.

У разi коли мiж Украiною та еС було досягнуто мiжяароллгi .домовленостi з

предмета, що реryпо€ться цроектом, наводяться посипанюI та змlст вr,щIовlдпID(

домовлеЕостей (спЬнi змви, декларацii, меморан,ryми, що не мають сим
мiжнародного договору, домовленостi за результатами засiдань двостороннiх оргакiв
тощо).

3. Програмlri документи у сферi европейськоi iнтеграцii
Якщо проект розроблено вiдповiдно до програмIпD( документiв у сферi

свропейськоi iнтеграцii Президента Украiни таlабо Кабiнеry MiHicTpiB YKpairM,

робиться посипаншI на вiдповiднi cTaTTi, частиrпr або rrуIfiсги TaKID( дочrментiв.
4, Порiвня,lъно-правовшl анапiз
Навод-lться iнформацй про вiдповiднiсть положень проекту вiдповiдtмм

попоженням права Свропейського Союзу (acquis еС) та мiжнаролно-правовим
зобов'язанням Украiни у сферi европейськоi iнтеграцii.

Irrформачiя наводлться вi,цrовiдrо до однiеi з форм, навсдеюж нюкче, зaIлежно

вiд змiсту поjIожень проекту та прiоригетiв або cTpoKiB викон{шfiul мiжuародrо-
правових зобовЪзань у сферi европейськоi iнтеграфi:

Проект розпорядкенrrя розроблено
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Порялltовrпt
номер

положеrrяя
проешу

Вi.цlовiднi
поло2r€ння
д2керл прам СС
(acquis €С)

оцiнка
вi.цrовiдlосri
прву еС
(acquis €С)
(вйповМе,не
суперечигь,
частково
врахову€,
не вi.щIовiдас, не
вреry:ъомно)

вi.щlовiдrri полоlеrдrя
дrкерел мЬлоrародrо-
правовrп зобов'язаь
Украitи у сфрi
сврпейськоi
itгтеграчii

Оцilпса
вiдповi.щrосri
мi:лсвролно-
прзвовим
зобов'язаlдtям
(вiдrовiдас, не
суперечrгь,
rисжOво Bp&(oByg
не
вiдповйас,
не BperyJboвaнo)

у разl, коJtr{ предлет прalвового реryJlюваflrlя проекlу реryлюеться акю r/акгами
закоfiодавства еС, iмтшемеrrгацй якrtх передбачена Угодою про асоцiацiю Miж
Украiною, з однi€i стороr'и, та европеЙськи , Союзом, €вропейськпм Спiвтовариством
з aToMHoi енергii i iхяiми лержавами-членами, з iншоi сторони, i до завершеrпrя строку
Taкoi iмплемеНтацii вiдrовiдrо до зазначеноi Угодл та./або вi.цrовiд{о до органiзацiftrо-
розпорядчrD( aKTiB Кабiнеry MiHicTpiB з моментУ початку розробленшI проекту
заJIишилося Ее бiJьше ,щох poкiB, - гоповниIi розробник гоryе таблшцо вiдповiдrостi з
постатейним аналiзом вiдповiдностi законодtlвства Украirrи вiдповiдrому акту
законодавства ес (до кожного акта окремо у разi впроваджеrшя ki.Tbkox akTiB
законодавства ес) за такою формою:

Поря,лковий
номер

положенrrя акта
законодавсгва €с таlабо
irшo< дrерл щвва
€вропейськоrо Союзу
(acquis €С) (полоlrенrrя
rиводятюя посгатейно)

МЬto{ардяо-
правовi зобов'яинlи у
сфрi сврпейськоi
irrтеграчii (mволяться
flорми, цо стос}'Iоться
положень, мведенID( у
колонцi 2)

OdrrKa вiдlовiдюqгi
(дасгься оцiшй
вi.цlовiдосri
законодазсгва YIgaiHи
положенItям, наведеш,Iм

уколош(aх2i3
(вiдIовiдаq н€
суперечпть, частково
вiдIовiдlе, не вiдlовiдаq
це BperyJlboBilнo,
наводяться нормп
законодавсrва Украiни з
посиJIаш{ям Ilа акти
законодавств, цо
реryJпоlOгь вi.щовiдrий
преплег i у якж
вп;юваддено вiдповiдri
положення)

необхiдrri
подальшi
заходи
дlя ЕIлe'кноrо
набrпоr<екrц
3:lкoнoдrвcтB:l
(необхiдti
проекги
законiв,
пiдзакокшrх
акгiв,
меmдflних
настанов
mщо)

5. OdKyBaHi резуJътати
вiдображшоться результати економiчною, соцiаJБного та полiтнчного аналiзу

реалiзачii акта, а тllкож у разi потеби обгрунтуваш{я обрашD( Iпляхiв впровадкешrrl

KpiM випалкiв, зшначенID( в абзаrf пlятому IFогО роздiлу, iнформачiя павод{ться
у порiвIrяльнiЙ табJпп{i за такою формою:



з

BiдroBiдrro< положень акта з!конод,вства СС, Наводяться резуJIьтати проведеноi
оцiнки реryляторного вIIJIиву (або здiйсrпоеться посиланш{ fiа Tar<y оцiнку).

6. Узагаrьнений висновок
Наводлться узtlг{IJIьнена iнформацй про вiдrовiдтiсть щ)оекту зобов'язаrшям

Украirш у сферi европейськоi iнтеграцiц у тому .пrспi мiжнародrо-правовим, та праву
еС (acquis еС). У разi коJIи проект не вi,цrовiдае зобов'язаr*rям у сферi европейськоi
irrтеграцii (пaiM йжнарОд{о-цравовID(), програмr*rм документtll\I Кабiнеry MiHicTpiB
або праву ес (acquis ес), обцруrrтовуеться необхiдriсть його прийrrятгя та строк дii
акта.

(посада керiвrпп<а органу
вrконавчоi влади)

(пiдtис) (iм'я та прiзвlще)
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