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ДАРНИЦЬКА РАЙОННА В MICTI КИеВI ДЕРlКАВНЛ АДМIЕIСТРАЦtЯ

розпоряджЕнIlя

3/9
Про затверлження Регламенry
,Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

Вiдповiдно до статей 1,6, З9,45 Закону Украiни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацi'Ь, постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни вiд 1l грудrя 1999 року
Ng 226З <Про затвердження Типового регламенту мiсцевоi державноi
адмiнiстрацiЬ>, розпорядження викоIIавчоr0 органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) вiл 08 жовтня 2013 року Ns l8l0
<<fIро затвердження Регламенту виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii)i>, з метою вдосконалення органiзаuii
працi, змiцнення виконавськоi дисциплiни, забезпечення рацiонального
використанкя робочого часу, високоi ефективностi i якостi роботи ,Щарниuькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а також приведення власних

розпорядчих aKTiB у вiдповiднiсть до законодавства УкраIни:

l. Затвердити Регламент .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (да.гti - Регламент), що додаеться.

2. Першому заступнику голови, заступникам голови, керiвниковi апарату,
засryпниковi керiвника апарату .Щ,арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далri - райдержадмiнiстрацiя) забезпечити неухильне виконання
вимог Регламенry.

3. Керiввикам структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii:
3. 1. переглянути розпорядження райдержадмiнiстрацii, суб' ектами подання

як}Iх вони були, з метою приведеннJI ii у вiдповiднiсть до Регламенту, за

результатами унести змiни до них або визнати ix такими, що втратили чиннiсть;
3.2. привести власнi накази у вiдповiднiсть до Регламенту.

4. Установити, що у разi невиконання чи неналежною виконання вимог
Регламенry, _виннi працiвники райдержадмiнiстраuii несуть дисциплiнарну
вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законодавства Украiни.

5. Визнати такими, що втратили чиннlсть, розпорядження
райдержадмiнiстрацii: l
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- вiд 2I.12.2017 Ns 800 <Про затвердженнrI Регламенry .Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii>>;
- вiд 21.05.2018 Ns 324 <Про затвердження змiн до Регламенту,,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii>;
- вiд 01.06.2018 Ns 3б3 <Про BHeceHHrI змiн до Регламенry ,ЩарницькоТ

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiЬ>;
- вiд 05.07.20l8 М 430 <Про затвердження змiн до Регламенry .ЩарничькоI

районвоi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiЬ>;
- вiд 04.06.2019 Ns 440 <Про BHeceHrrI змiн до Регламенry,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii>;
- вiд 17.10.2019 Ns 931 <Про затвердження змiн до Регламенry,,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiЬ>;
- вiд 24.01.2020 Ns 59 <Про затвердження змiн до Регламенту Дарницькоi

районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiЬ>.

HaHH-IIM цього розпорядження з€Lпишаю за собою.

Ярослав JIАГУТА
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РЕГJIАМЕНТ
,.щарниuькоi районноi в MicTi Кпевi державноi адмiпiстрацii

Регла.trлент !,арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ (далi -
Регламент) реryлюе органiзачiйно-процедурнi питаннrI дiяльностi ,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

РОЗДiЛ I. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕНIIЯ

глава 1. Основи дiяльцостi .щарницькоi районноi в MicTi Кшевi

державноi адмiнiстрачii

1.1. !,арницЬка районна в MicTi Киевi державна адмiнiс,трацiя е мiсцевим

органом виконавчоi влади i входить до системи органiв виконавчоi влади.

.Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя в межах cBoii

,ro"rro"u*.ru здiйснюе виконавчу владу Еа територii ,щарницького району MicTa

Кисва.
1.2. ocHoBHi засади органiзацii дiяльностi .щарничькоi районноi в MicTi киевi

державноi адмiнiстрацii, ti unupury та структурIrих пiдроздiлiв зi стаryсом

lр"дr""оi особи rryЪлiчЕого права визначаються законами Украiни <Про мiсчевi

д"Ъ*uоi адмiнiсфацiiо, uПрЬ столицю УкраiЪи - мiсто-герой КиiЪ>, <Про

оф*ч""у службр, мiсuк"ми цiльовими програмами, рiшеннями КиiЪськоi

MicbKoi ради, розпоРядженнrlмИ КиiЪськогО мiськогО голови, виконавчого органу

КиТвськЬi MiciKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), .ЩарницькоТ

районноi в MicTi ifueBi 
tдержаввоi 

адмiнiстрачiТ, положеннями про cTpyKrypHi

.riдро.дiл" !,арницькоi рЙнноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та цим

регламентом.
l.З.,Щарницька районна в MicTi Кисвi державна.адмiнiстрацiя будус свою

робоry на засадах верховенства права, законЕостi, прiоритетностi прав людини,

.ласrrЬсri, поеднання державних i мiсцевих iHTepeciB,

1.4. Голова Дарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi

- голова), першиЙ заступник .ooou' ,Щ,арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацif (далi - перший заступник голови) та заступники голови ,ЩарничькоТ

районноi' в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii (далi.- заступники голови)

призначаються f{a посади та звiльrrяються з посад вiдповiдно до Закону УкраiЪи

<Про мiсчевi державнi адмiнiстрацii>,
Керiвник апарату ,Ц,арничькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнtстрацп

(даrrl - керiвник апарату) ,u Kepiu""n" структурних пiдроздiлiв зi стаryсом

Б|"д"*rrоi'о"оОи пуОлiчно.о.rpu"u.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
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адмiнiстрацii призначаються Еа посади та звiльrrяються з посад головою
вiдповiдно до законодавства про державЕу слухбу за погоджеЕням з виконавчим
органом КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪською мiською державIiою адмiнiстрацiсю).

Керiвники структурних пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державвоi адмiвiстрацii (KpiM струкryрних пiдроздiлiв зi статусом юридичноТ
особи тryблiчного права) призначЕlються на посаду i звiльняються з посади
керiвником апарату вiдповiдно до законодЕвства про державну службу за
погодженнJIм з виконавчим органом КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвською мiською
державною адмiнiстрацiею).

Засryпник керiвника апарату, заступники керiвникiв та працiвники
струкlурних пiдроздiлiв ,ЩарницькоI районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (KpiM структурних пiдроздiлiв зi статусом юридичноi особи
rryблiчного права) призначаються Еа посаду i звiльняються з посади керiвником
апарату вiдповiдно до законодавства про державЕу службу.

Засryпники керiвникiв струкгурних пiдроздiлiв зi стаryсом юридичноi
особи публiчного права .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii, керiвники, заступники керiвникiв та працiвники )лворених в них
структурних пiдроздiлiв, призначаються на посаду i звiльняються з посади
керiвником такого стукгурного пiдроздiлу зi статусом юридичноi особи
публiчного права Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдно до законодавства про державЕу сrryжбу.

1.5. ПоложеншI про cTpyKTypHi пiдроздiли ,Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii розробляються керiвниками цих структурних
пiдроздiлiв, погодхq.ються з першим заступвиком голови, заступником голови
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, керiвником апарату, заступником керiвника
апарату, ЕачЕшьником вiддiлу управлiння персоналом апараlу .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiвiстрацii, а також Еачальником юридичного
вiддiлу апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, та
затверджуються розпорядженням ,Щаряицькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстацii.

Положення про апарат .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii розробляеться начаJIьником юридичного вiддiлу апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii погоджусться iз першим
заступником голови, керiвником апарату, заступником керiвника апараry i
затверджуеться розпорядженням .ЩарницькоТ районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii.

Контроль за порядком та своечаснiстю розробленrrя положень про
cTpyKrypHi пiдроздiли .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
BHeceEIuIM змiн до HI,D( покJIадаеться на вiддiл управлiнrrя персоналом апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.6. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя
пiдпорядкована виконавчому органу КиiЪськоi MicbKoii ради (КиiЪськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацii), а також пiдзвiтна та пiдкон,трольна КиiЪськiй мiськiй
радi у частинi поввоважень, делегованих iй Киiвською мiською радою.
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1.7. Робота .Щарницькоi райоцноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, i]
апарату та структурнюr пiдроздiлiв е вiдкритою та гласною, за виIlятком розгляду
питань, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом.

1.8. Струкryра, чисельнiсть ,Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, витрати на ii утриманнJI затвердх(уються в установленому порядку.

2.1. ,.Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiс,трацiя iнформуе
громадськiсть про свою дiяльнiсть, зtш)пrае громадян до пiдготовки та розгJuIду
питань, що належать до ii повноважень.

2.2. ,Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя залуlае до
прийняття рiшень з питzlнь, що стосуються реryлюваннrI трудових, соцi€lльних,
економiчних вiдносин, профспiлки, ix об'еднання та об|€днання органiзацiй
роботодавцiв.

2.3. Оприrподнення iнформацii про дiяльнiсть .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii та прийнятi нею рiшення здiйснюеться в порядку,
передбаченому законодавством.

2.4. З метою забезпечення участi громадян в управлiннi державними
справами та здiйснення громадського контролю за дiяльвiстю .Щарницькоi
районцоi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, налагодження ефективноi
взаемодii з rромадськiстю при Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй
адмiнiстрацii вiдповiдно до постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 03
листопада 2010 року Nч 99б <Про забезпечення y^racTi громадськостi у форr"ryваннi
та реалiзацii державноi полiтики> угворюеться громадська рада.

2.5. Питання, якi зачiпають iнтереси населеннJI райоtry, мають важJIиве
соцiа.ltьно-економiчне значеннrI для його розвитку, можуть бути винесенi на
гryблiчне громадське обговорення.

2.б. Консультацii з громадськiстю у формi rryблiчного громадського
обговорення проводяться вiдповiдно до Порядку проведеннrI консультацiй з
громадськiстю з питань формування та реалiзацii державноi полiтики,
затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 03 листопада 2010
року Nэ 99б <Про забезпечення r{астi громадськостi у формуваннi та реалiзацii
державноi полiтики>.

Глава 3. Розподiл обов'язкiв мiж головою, першим заступником
голови, заступниками голови, керiвником апарату та

засryпнпком керiвнпка апарату

3.1. Дарницька районна в MicTi
пiдпорядкована головi.

Кисвi державна адмiнiстраuiя

3.2. Розподiл обов'язкiв мiж головою, першим заступником
заступникаь,tи голови, керiвником апарату та заступником керiвЕика

голови,
апарату

,Щарницькоi райоЕноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ проводить голова не
пiзнiше одного мiсяця з дня призначення його на посаду, яким визначаються:

Глава 2. Взаемодiя з громадськiстю
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- повЕоваженrrя i функцii посадовоi особи;
- cTpyKrypHi пiдроздiли ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ

адмiнiстрацii, дiяльнiсть якrос координуватиметься вiдповiдною посадовою
особою;

- пiдприемства, устаЕови, органiзацii, вiднесенi до сфери управлiння
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, дiяльнiсть яких у
межах повноважень та вiдповiдно до законодавства спрямову€ та коордикуе (без
втрr{анЕя у господарську дiяльнiсть) посадова особа;

- порядок замiщення юлови, першою заступника голови, засryпникiв
голови, керiвника апарату, заступника керiвника апарату у разi ix вiдсутностi.

3.3. Розподiл обов'язкiв мiж головою, перrrlим заступником голови,
заступниками голови, керiвником апарату та заступником керiвника апарату
затверджуеться розпорядженням ,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

3.4. Керiвник апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii займае випry посаду державноi сrгркби в апаратi. 

'Що 
посадових

обов'язкiв керiвника апарату належить здiйснення повноважень з питань
державноi сrryжби та органiзацii роботи працiвникiв в апаратi.

3.5. .Щокументи на бланках.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пiдписують голова, перший заступник голови, заступники голови,
керiвник alпарату, засц/пник керiвника апарату.

,Щокулtенти на бланках апарату ,,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пiдписуе керiвник апарату.

У разi вiдсутностi керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii документи на блаЕках апарату .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii пiдписуе посадова особа апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адrлiнiстрацii, на яку покJIадено виконаннrI
обов'язкiв керiвника апарату .Щарницькоi районЕоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii в установленому порядку.

Глава 4. Органiзацiя роботи голови, першого
засryпника голови, засryпникiв головп, керiвника апарату та

заступника керiвника апарату

4.1. Повноваження голови визначаються Констиryцiею УкраiЪи, Законом
Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii'>> та iншими законодавчими актами.

4.2. Перший заступник голови, заступники голови, керiвник апарату,
заступник керiвника апарату забезпечують узгодженшI та скоординованiсть cBoix
дiй.

Засryпники голови, керiвник апараry, заступник керiвника апарату,
визt{Еlючи домiнуючу компетенцiю iнших посадових осiб у лоруrенiй сферi i не
допускаючи втр}п{ання у сферу ii вiдповiдальностi, не можуть iнiцiювати перед
головою, першим заступником голови установлення завдання iншому заступнику
голови, керiвнику апарату, заступнику керiвника апарату, якщо для вирiшення
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питанtul ним не було проведено спiльнi наради, робочi зустрiчi, консультацii
тощо.

4.3. У разi вiдсутностi голови його обов'язки викоЕу€ перший заступник
голови, а у разi вiдсутностi останнього - один iз засryпникiв голови.

Виконання обов'язкiв першого заступника голови у разi його вiдсутностi
здiйснюеться одним iз заступникiв голови.

Виконання обов'язкiв засryпЕика голови у разi його вiдсутностi
здiйсню€ться iншим заступЕиком голови.

У разi вiдсутностi керiвника апарату його обов'язки виконуе заступник
керiвника апарату, а у разi вiдсутностi останцього - начЕtльник юридиtilrого
вiддirry апарату вiдповiдно до розпорядження .щарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii.

4.4. У разi вiдсУтностi (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова непрацездатнiсть)
голови розпорядження .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
щодо визначеIrня концептуЕuIьних засад роботи ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та з iнших питань, якi мають вtDкJIиве районне значення,
не видаються.

Роздiл II. ПJIАНУВАННЯ РОБОТИ

Глава 1. Пhготовка та затверджеrrня плаrriв роботи

1.1. Робота .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
проводитьсЯ за перспектИвними фiчнИми), поточнИми (квартмьними), а у разi
потребИ - оперативЕИми (мiсячниМи) планами, якi затверджуються головою за
поданпJIм керrвника апарату.

|.2. Плани роботи ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацiT передбачають заходи, спрямованi на реалiзацiю державноi
регiональноi полiтики, виконанЕя Констиryцii УкраiЪи, законiв Украiни, акгiв
Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, iнших органiв виконавчоi влади
вищого рiвня, державних i регiональних програм соцiально-економiчного та
культурного розвитку, здiйснення iнших визначених закоЕами УкраiЪи, а т€кож
делегованих повноважець для забезпечення ремiзацii державноi полiтики.

.Що планiв роботи вкпючаються:
- акryальнi питаннJI, пов'язанi iз здiйсненням заходiв iз соцiально-

економiчного розвитку району, функцiонуванням га.пузей господарського
комплексу та розв'язанням проблем у соцiальнiй сферi, полiпшенням дйльностi
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, if взаемодiею з
оргацамИ мiсцевого саD{оврядування, якi потребутоть розгJIяду на засiданнi
Колегii, нарадi у голови, першого заступЕика голови, заступникiв голови,
керiвника апарату, заступника керiвника апарату Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii;

- перелiк aKTiB законодавства, розпорядх(ень ,Щарницькоi районноi в MicTi
киевi державвоi адмiнiстрацiI, хiд виконання яких розглядатиметься в порядку
контролю;
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- ocIIoBHi органiзацiЙно-масовi заходи, проведення яких забезпечуеться
,Щарницькою районною в MicTi Киевi державЕою адмiнiстрацiсю або за iJ )часпо.

Г[пани роботи повиннi мiстити питання щодо:
- пiдбиття пiдсрлкiв дiяльностi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii вiдповiдно за piK, кварта.lt, мiсяць з визначеЕIuIм основних напрямiв
пода;tьшоi роботи;

- дiяльностi структурних пiдроздiлiв ,Щарпицькоi районцоТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii з виконаннJI аIсгiв закоЕодавства, розпоряджеЕь
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.З. Перспективнi та поточнi плани роботи структурних пiдроздiлiв
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii складаються ix
керiвниками, затверджуються головою, першим заступником голови, заступIlиком
голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату вiдповiдно до
розподirry обов'язкiв та надаються до вiддiлу органiзацiйно-ан.rлiтичного
забезпеченtи апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
до 20 числа мiсяця, який передуе квартЕIлу.

1.4. Перспективнi та поточцi плани роботи Щарницькоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii складаються вiддiлом органiзацiйно-аншtiтичного
забезпечення апарату .щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiт
на ocHoBi планiв роботи структурЕих пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii, пiдписуються керiвником апарату i подаються на
затвердженнrI головi до 25 числа мiсяця, який передуе KBapT Iy.

1.5. Контроль за викоЕalншIм перспекгивIIих та поточних планiв роботи
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйснюеться першим
заступником голови, заступникЕIми голови, керiвником апарату, заступником
керiвника апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

1.6. Порялок пiдготовки календарних (тижневих) планiв роботи .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та звiтiв про iх виконання
визначаеться головою (за необхiдностi).

Глава 2. Звiтнiсть Дарнпцькоi районноi в MicTi
Кпевi державноi адмiнiстрацii

2.1. Пiдготовка звiтностi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii проводиться ii апаратом на ocHoBi звiтiв структурних пiдроздiлiв
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.2. ЗмiсТ звiтностi визначаеться питаIIнями, що вирirrгуrоться .Щарницькою
районною в MicTi
пiдроздiлами.

2.3. ЗвiтИ про виконаНнrI перспекТивних та поточних планiв роботи
структурних пiдроздiлiв пiдписуються ix керiвниками, затверд}q/ються головою,
перIциМ заступником голови, заступником голови, керiвником апарату,
заступником керiвника апарату .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi

Киевi державною адмiнiстрацiею та i'' структурrrими

адмiн
орган

iстрацii вiдповiдно до розподiлу
iзацiйно-аналiтичного забезпечення

обов'язкiв та надаються до
апарату .Щарницькоi районноi

вlддlлу
в MicTi
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Киевi державноi адмiнiстрацii до 20 числа мiсяця, Еаступного за звlтним

перiодом.
2,4. ЗвiтИ про виконанIUI перспективних та поточних планiв роботи

.Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii оформлюються

вiддiлоМ органiзацiйнО-аншriтичного забезпечення апарату ,Щарницькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii на пiдставi звiтiв струкryрних пiдроздiлiв,

пiдписуються керiвником апарату та подЕtються на затвердження головi до 25

числа мiсяця, наступного за звiтним перiодом.
2.5. Звiти про результати дiяльностi ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноТ адмiнiстрацii розмiпцrються на офiцiйному вебсайтi,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноI адмiнiстрацii (dam.kyivcity.gov-ua), що €

.rа.rr*оЮ офiцiйного вебпортатry виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiвiстрацii).

2.6. Голова щорiчно виступае з публiчним звiтом про пiдср{ки дiяльностi

.щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii за щастю
представникiв громадськоi ради, громадських об'еднань, органiзацiй

рЬботодавцiВ, професiйнrл< спiлок, некомерцiйних органiзацiй, експертiв

вiдповiдних гаlryзей та засобiв MacoBoi iнформацii, вiдповiдно до Типового

порядку проведення гryблiчною звiry керiвника органу виконавчоi влади,

затверджеЕого центральним оргаЕом виконавчоi влади, що забезпечуе

формуванrrя та реалiзуе державну полiтику у сферi державноТ сrryжби,

2.7. Голова не менш як один раз на пiврiччя здiйснюс громадський звiт про

робоry .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii згiдно з

pi-.r"r' КиiЪськоi MicbKoi рали вiд 09 лютого 2017 року Ne 832/183б <Про

громадський звiт щодо роботи районних державних адмiнiстрацiй> та вiдповiдно

до Порядку проведенЕI громадського звiry про робоry районних в MicTi Киевi

державнLD( адмiнiстрацiй, затверджеЕого в установленому порядку.

Роздiл III. КОНСУЛЬТАТИВНL ДОРАДЧI ТА IHШI
ДОПОМDКНI ОРГАНИ

Глава 1. Порядок утворепня та роботи консультативних,
дорадчих та iнших допомiлсних органiв i слуясб

1.1. Для сприrIння здiйсненню cBoix повноважень .Щарницька районна в MicTi

Киевi державна адмiнiстрацiя розпорядженнJIм утворюе консультативнi, дорадчi
та igmi допомiжнi органи Фади, KoMicii робочi групи тощо), затверджуе ix склад

та положеннrI про них (у разi утворення тимчасових комiсiй та робочих груп

положення цро HI,D( не розробляються).
1.2. ПерсонаЛьний (посадОвий) скrrад, завдання та функчii консультативних,

дорадчих та iнших допомiжних органiв визначае голова.
1.З. Порядок утвореннJI та дiяльностi консультативних, дорадчих та iнших

допомiжних Ърганiв ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
визначаеться розпорядженням .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii вiд l8 лютого 2019 року Ne 79 <Про питаннJI yTBopeIrHJI та дiяльностi



консультативних, дорадчих та iЕших допомiжIlих орг€lнiв Дарницькоi районноi в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiЬ>.

1.4. Щорiчно до 0l лютого перший заступник голови, заступЕики голови,
керiввик апарату, заступник керiвника апарату вiдповiдно до розподirry обов'язкiв
забезпечують перегJIяд розпоряджень ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii про утворення консультативних, дорадчю( та iнших
допомiжних органiв з метою оновJIенЕя скJIаду, а також визначеЕня необхiдностi
lx подшlьшоi роботи.

Органiзацiйнi заходи щодо здiйснення цiеi роботи покJIадаються на вiддiл
органiзацiйво-аналiтичного забезпечення апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацiI.

CTpyKrypHi пiдроздiли ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, якi були суб'ектами поданЕя розпорядження про утворення
коЕсультативяого, дорадчого чи iншого допомiжного органу або внесенrrя змiн до
таких розпоряджеЕь, не пiзнiше наступною робочого дня пiсля виданшI

розпорядженнrI з порушеного питання iнфорr"гуlоть вiддiл органiзацiйно-
аналiтичного забезпечення апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

Глава 2. Колегiя ,.Щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

2.1. fuя узгодженого розгляду питань, що належать до повноважень
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, обговорення
найважливiших напрямiв ii' дiяльностi, прийrrятгя вiдповiдних рiшень та

рекомендацiй розпоряджеЕням .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii створю€ться Колегiя .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далi - Колегiя).

2.2. Порялок утворення та дiяльностi Колегii визначаються Положенням про
Колегiю, що затверджуеться розпорядженюIм ,.Щарницькоi райоrшоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

2.3. Органiзацiйне забезпечення пiдготовки та проведен}ш засiдань Колегii
здiйснюе вiддiл органiзацiйно-анмiтичного забезпечення апарату ,,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.4. Рiшення Колегii оформлюеться протоколом, який гоryеться вiддiлом
органiзацiйно-ана.ltiтичного забезпечення апараry .ЩарницькоТ районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, подаеться на пiдпис головуючому на засiданнi
Колегii протягом 2 робочих днiв з дня ii'проведення та е офiцiйним документом,
обов'язковим до виконаЕня.

2.5. Протокол засiдання Колегii, який мiстить дорr{ення, що стосуються
фiнансових питань, пiдлягае обов'язковому погодженЕю iз першим заступником
голови, заступником голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, фiнансовим управлiнн.лrа,Щарницькоi районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та при необхiдностi - вiддiлом

8
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бухrалтерського облiку та звiтностi апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

Проекти рiшевь Колегii пiдлягшоть обов'язковому погодженню з
керiвником апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Протокол пiдписусться головуючим на засiданнi Колегii та секретарем
КолегiТ.

2.б. Пiдписаний протокол засiдання Колегii доводиться до вiдома першого
заступника голови, засryпникiв голови, керiвника апарату, заступника керiвника
апара,,ry, сlруктурних пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмlнlстрацll та 1нших викоЕавцlв вlддlлом органrзацlr дlловодства апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii протягом робочого
дня.

2.7. Рiшення Колегii можуть бути реалiзованi шляхом виданюI
розпорядження .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Рiшення Колегii з органiзацiйних, процедурнш< i контрольних питань
вносяться до протоколу (без видання вiдповiдного розпорядження).

2.8. Контроль за виконанrrям рiшень, прийнятих на засiданнях Колегii,
здiйснюеться вiддiлом контролю апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii. Керiвництву .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii постiйно надаються аншIiтичнi та iнформацiйнi довiдки
про стан виконанЕrI рiшень, прийнятих на засiданrrях Колегii.

роздiл Iv. АпАрАтдАрницькоi рдЙонноi в MIсTI ки€вI
дЕржАвноi ддмшlстрАцIi

1. Правове, оргавiзацiйне, матерiаrrьно-технiчне та iнше забезпечення
дiяльностi ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
здiйснюсться апаратом .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - апарат), що дiе на пiдставi Положення про €шарат, яке затверджуеться
розпорядженням .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2. Функцii апарату визначаються Положенням про апарат.
3. Апарат у процесi виконаннrI покJIадених на нього завдаЕь взаемодiе iз

структурними пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи гryблiчного права, апаратами iнших
районних в MicTi Киевi дерхавних адмiнiстрацiй, апаратом виконавчого органу
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii), а також iз
територiальними оргаЕами центраJIьцих органiв виконавчоi влади.

4. Апарат очолюе керiвник апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiвiстрацii, якого призначае на посаду та звiльняе з посади голова
Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до
закоЕодавства про державку службу.

5. ,Щорlчення керiвника апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii з питань, що вiднесенi до повнов€DкеЕь апарату, е
обов'язковими для виконЕrнЕя структурними пiдроздiлами ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, пiдприемствап.tи, установаI\4и та
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орmЕiзацiями, вiдЕесеними до сфери управлiннrl ,Щарницькоi районноi в MlcTl
Киевi державноi адмiнiстрацii.

б. Для аналiзу та пiдготовки матерiалiв з питаЕь, що ним розгJIяд€lються,
апарат може з€шитувати необхiдну iнформацiю у структурних пiдроздiлiв зi
статусом юридичноi особи rryблiчного права,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адr.riвiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй, вiднесених ло сфери

управлiння .Щарницькоi районноI в MicTi Киевi дерхавноi адмiнiстрацii.

Роздiл V. ОРГАНIЗАЦlЯ РОБОТИ З ПЕРСОНАЛОМ У
дАрницькй рдЙоннrЙ в MrcTr ки€вI

ДЕРЖАВНIЙ АД4IНIСТРАЦII

l. Робота з персон€цом у ,,Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй
адмiнiстрацii проводиться з метою комплексного вирiшення питань
комтшектування .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
висококвалiфiкованим, компетентним, перспективним персоналом.

2. Загальнi засади здiйснення роботи з персон€шом визначаються
Положенням про роботу з персоналом у .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi
лержавнiй адмiнiстрацii.

З. Органiзацiя роботи з персонЕrлом в апаратi [арницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii та iT струкryрних пiдроздiлах без статусу
юридичноi особи тryблiчIlого права здiйснюеться за затвердженим керiвником
апарату рiчним I1паном, який передбачае здiйсневня заходiв з добору, пiдготовки,
перепiдготовки та пiдвищення квшriфiкацii, а також з iнших питань управлiння
персон€шом.

Органiзацiя роботи з управлiння персон.шом у стуктурних пiдроздiлах
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi
особи публiчЕого права здiйскюеться за затвердженим керiвником такого
пiдроздiлу рiчним планом, який передбачае здiйснення заходiв з добору,
пiдготовки, перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii, а також з iнших питань
управлiння персоныIом.

4. Органiзацiю роботи з персонЕrлом в апаратi Щарницькоi районноi в MicTi
кисвi державноi адмiнiстрацii та ii' струкryрних пiдроздiлах без статусу
юридичноi особи публiчного права здiйснюе вiддiл управлiння персоналом
апарату.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

У структурних пiдроздiлах ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацif зi стаryсом юридичноi особи гrублiчЕого права залежно вiд
чисельностi персон€шу утворю€ться структурний пiдроздiл або вводиться посада
спецiа.ltiста з питань персонаIry, а у структурних пiдроздiлах ,Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi стаryсом юридичЕоi особи публiчного
права, чисельнiсть працiвникiв яких становить менше десяти осiб, обов'язки
сrгужби управлiння персонЕrлом можуть бути покладенi на одного з державних
сrrркбовцiв такого структурного пiдроздirry за рiшенням його керiвника.

Основним завданням служб управлiння персоналом е реалiзацiя державноi
полiтики з питань управлiння персонаJIом.
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Робота з персонсшом в апаратi та структурних пiдроздiлах .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ проводиться вiдкрито i
спрямовуеться на всебiчне вивченшI та BpaxyBaHE I можливостей працiвникiв,
найбiльш повне застосування ix здiбностей, розвиток iнiцiативностi, створення
атмосфери заiнтересованостi у професiйному зростаннi.

5. Вiддiл управлiнrrя персон.rлом апарату ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, керiвЕики структурних пiдроздiлiв ЩарницькоТ районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи публiчного
права щотикнево (за попереднiм узгодженшIм з керiвником апарату ,Щарницькоi
районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрацii) iнформуrоть голову .Щарницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii про стан роботи з управлiння
персонаJIом у апаратi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
та структурЕих пiдроздiлах Дарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи гryблiчного права вiдповiдно.

6. Вiддiл управлiння персоналом апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пiдпорядковуеться керiвнику апарату .ЩарницькоТ
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Служби управлiння персоЕ€Iлом структурних пiдроздiлiв .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi статусом юридичноi особи
гryблiчного права (або працiвники, Еа яких покJIадено обов'язки служби
управлiння персона.лIом) пiдпорядковуються керiвнику вiдповiдного структурного
пiдроздiлу ,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi статусом
юридичноi особи гryблiчного права.

7. У своiй дiяльностi вiддiл управлiння персоналом апарату .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та сrryжби управлiння персон€rлом
струкryрЕих пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи гryблiчного права (або працiвники, на
яких покJIадено обов'язки сrryжби управлiння персона.ltом) керуються
Констиryцiсю та закоЕами УкраiЪи, постановzlми BepxoBHoi Ради Украiни, актаl\,tи
Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центрtцьних органiв
виконавчоi влади, рiшеннями КиiЪськоi мiськоi ради, розпорядженЕями
Киiвського мiського голови, викоIIавчого органу КиТвськоi MicbKoT рали
(киiъськоi Micbkoi державноi адмiнiстрацii) та Дарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими актами, цим
Регламентом та положеннями про вiдповiднi cTpyKrypHi пiдроздiли,
затвердженими в установJIеному порядку.

8. Прийняття на державну сlryжбу до .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та звiльнення з державноi сrryжби здiйснюсться в
порядку, встановленому законодавством про державну службу.

9. На посади, передбаченi номенклаryрою посад працiвникiв, що повиннi
мати допуск до роботи з таемними докуrйентами, можуть бути призначенi лише
особи, яким в установленому порядку оформлено догryск до державноi таемницi.

l0. fuя визначеннrI якостi виконаЕнrI поставлених завдань, а також з метою
прийнятrя рiшення щодо премiювання, план)aвання кар'ери державних
службовцiв, виJIвJIення потреби у професiйному навчаннi результати ii сlryжбовоi
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дйльностi щороку пiдIяmють оцiнюванню в порядку, встановленому
законодавством про державну слуlкбу.

l1. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя розглядае i
вносить в установленому порядку пропозицii щодо ЕагороджеЕня державними
Еагород€tми, нагород€tми Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та заохочуе працiвникiв
.щарницькот районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, пiдприемств, установ
та органiзацiй, що н€шежать до сфери ii'управлiнrrя.

12. На кожного прийнятого на робоry до Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii працiвника оформлясться особова справа.

13. Вiдповiда.гrьнiсть за реапiзацiю державноi полiтики з питань управлiння
персон Iом в апаратi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii
та ii струкryРних пiдроздiЛах, добiР персонЕrлу, плануваннrI та органiзацЬ заходiв
з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi державних сlгркбовцiв,
доч/мент Iьне оформлепня встуrry на державну сrrужбу, i'i проходження та
припиЕенЕЯ несе вiддiЛ управлiннЯ персонЕцом апарату fарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Роздiл VI. ОРГАНIЗАЦlЯ ПРАВОВОГО ЗАБЕЗПЕЧЕНЕЯ
ДIЯЛЬНОСТI ДАРНИЦЬКОi РАЙОННОi В MICTI

ки€вI дЕржАвноi лдмrнlстрАцIi

l. Правове забезпечення дiяльностi Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii здiйснюС юридичниЙ вiддiл апараry Щарницькоi районноiв MicTi Киевi державноТ адмiцiстрацii, а також юридичнi пiдроздiли (або
спецiаrriсти з юридичних питань) (далi - юридичнi служби) структурних
пiдроздiлiв Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii зi статусом
юридичноi особи гryблiчного права.

2. Юридичний вiддiл апарату flарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii з питанЬ правовогО забезпечення дiяльностi .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii пiдпорядковуеться головi .щарницькот
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а з пит.lць органiзацii роботи
апарату та проходження державноi служби - керiвниковi апараry .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

3. У своТй дiяльностi юридичнi сrryжби керуються Конституцiею та
закоЕамИ УкраiЪи, постановамИ BepxoBHoi Ради УкраiЪи, aктами Президента
УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та центр€шьних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського мiського голови,
виконавчого оргаIry Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
lншими нормативно-правовими актами, цим Регламентом та Положенням про
юридичнУ службУ (посадовою iнструкцiею), затвердженим (затвердженою) в
установлеЕому порядку.

роздiл чII. Акти дАрницькоi рдЙонноi в MIсTI ки€вI
ДЕРЖАВНОi АДМIНIСТРАIЦI
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Глава 1. Впди акгiв.Щарницькоi районпоI в MicTi Киевi
дерясавпоi адмiнiстрацii

1.1. .Щарницька районна в MicTi Киевi державЕа адмiнiстрацiя на ocHoBi та на
виконЕlннJI Констиryцii Украihи, законiв Укра'rhи, aKTiB Президента УкраiЪи,
Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, MiHicTepcTB та iнцих центральних органiв виконавчоi
влади, рiшень КиiЪськоi MicbKoi ради, розпоряджень Киiвського мiського голови,
виконавчого оргаЕу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) та iнших aKTiB законодавства УкраiЪи, а також за власною
iнiцiативою в межах повновaDкень видае розпорядження.

Розпорядження .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
(далi - розпорядженrrя) пiдписуються головою. У разi вiдсутностi голови
розпорядження пiдписуе особа, яка викону€ його обов'язки.

Розпорядження, виданi в межах надЕlних .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi
державнiй алмiнiстрацii повноважень, е обов'язковими дJuI виконання BciMa
розташоваЕими на територii ,Щарницького району MicTa Киева оргЕIнами
виконавчоi влади, об'еднаннlIми громадян, пiдприемствами, установами та
органiзацiями незалежно вiд форми власностi, посадовими особами, а також
громадянами, якi постiйно або тимчасово проживають на територii .Щарницького
району MicTa Кисва.

1.2. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя в межах
повнов€Dкень у разi необхiдностi може видавати спiльнi акти з територiальними
органап,rи центрЕrльних органiв виконавчоi влади.

1.3. Керiвник апарату органiзовуе робоry апарату Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, забезпечуе пiдготовry матерiалiв на розгJIяд
голови, органiзовуе доведення розпоряджень до викоЕавцiв, здiйснюе визначенi
Законом УкраiЪи <Про державну службу> повнов€DкеннrI керiвника державноi
служби в апаратi ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та iT
струкryрних пiдроздiлах (KpiM структурних пiдроздiлiв зi стаryсом юридичноi
особи публiчного права), вiдповiдае за стаЕ дiловодства, облiку i звiтностi,
викону€ iншi обов'язки, покладенi на нього головою.

З цих питань керiвник апарату вида€ накд}и.
1.4. Керiвники структурЕих пiдроздiлiв,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii в межЕrх повноважень видають накази.
Накази керiвника апарату, керiвникiв структурних пiдроздiлiв,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, що суперечать Констиryчii
Украiни, iншим акгам законодавства, рiшенням Констиryцiйного Суду Украiни та
акгам MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоi влади, можуть бути
cкacoвaнi головою.

2.1. Розпорядження набирЕIють чинностi з моменry iх видання, якщо ними
Ее встановлено пiзнiший TepMiH набрffrня ними чинностi.

Глава 2. Набранпя чинностi та порядок
оприлюднення розпоряджень
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Глава 3. Порядок пhготовки проекгiв розпоряджень

3.1. Розробник - суб'ект подання, який вiдповiдно до повноважень або за
дорr{енЕям здiйснюс пiдготовку проекry розпоряджеЕнrI.

Якщо пiдготовка проекry розпоряджеЕнrI дору{ена кiльком структурним
пiдроздiлам Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ,
виконавець, зазначений першим, е вiдповiдальним розробником.

2.2. Розпорядження нормативно-правового характеру, що зачiпають права,
свободи й законнi iнтереси громадян або мають мiжвiдомчий характер та
пiдлягають державнiй реестрацii у Щентральному мiжрегiонаJIьному управлiннi
MiHicTepcTBa юстицiI (м. Киiв), набираIоть чинЕостi пiсля державноi реестрачii з
дня ix оприлюдненЕrI, якщо самими актами не встановлено бiльш пiзнiй строк
введення ix у лiю.

2.3. РозпорядженIuI, що мalють загальнорайонне значення, набирають
чинностi з дня ix оприлюднення, якщо самими акт€li\,tи Ее встановлено бiльш
пiзнiй строк набрання чинностi.

2.4. Оприлюднення розпоряджень покJIадаеться на вiддiл з питань
внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовоi iнформацii
апарату.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Розпорядження розмiш5rються на офiцiйному вебсайтi .Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, що € частиною офiцiйного вебпорталу
виконавчого оргаIry КиiЪськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii).

Розпорядження нормативно-пр€Iвового характеру оприJIюдЕюються
невiдкладно, Еце не пiзнiше 5 робочих днiв з дня ix державноi реестрацii, в
порядцl визначеному Законом Украiни <Про досryп до публiчноi iнформацiЬ.

Розпорядження нормативно-правового характеру, якi не пiдлягають
державнiй реестрацii, оприJIюднюються невiдкладно, але не пiзнiше 5 робочих
днiв з дня 'rx видання, в порядку, визначеному Законом Украiни <Про досryп до
публiчноТ iнформацiЬl.

2.5. Реryляторнi акти .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii оприлюднюються у порядку, визначеному Законом УкраiЪи <Про
засади державноi реryляторноi полiтики у сферi господарськоТ дiяльностi>.

2.б. Розпорялження або ix oKpeMi положеннJI, що мiстять iнформацiю з
обмеженим доступом (з грифом <<Таемно>>, <Щiлком таемно), <Особливоi
важlrивостi>> або <,Щля службового користуваннrI>), не пiдлягають оприлюдненню
i набирають чинностi з моменту ii доведенrrя в установленому порядку до
виконавцiв, якщо такими розпорядженнями не встановлено пiзнiший строк
набрання ними чинностi.

2.7. Розробники проекгiв розпоряджень нормативЕо-правового характеру
забезпечуrоть вiдповiдно до вимог частини третьоi cTaTTi 15 Закону УкраiЪи <Про
доступ до публiчноi iнформацiЬl ix обов'язкове оприJIюдЕенн;I на офiцiйному
вебсайтi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii не пiзнiше як
за 20 робочих днiв до дати ix видання.
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.Що розробки проекту розпорядження розробником можуть зЕrлlrчатися

науковцi та iншi фахiвцi, а також представЕики об'еднань громадян.
заiнтересованi органи територiальнi органи центральIIID( органiв

виконавчоi влади, cTpyкTypEi пiдроздiли .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii, пiдприсмства, установи та органiзацii, до компетенцiт

яких наJIежать зазначенi в проектi розпорядження питаннrI та з якими BiH

погоджуеться вiдповiдно до цього Регламенry.
3.2. Суб'ектами подання проекгiв розпоряджеrrь е перший заступник голови,

заступники голови, керiвник апарату, заступIrик керiвника апарату, керiвники
струпурних пiдроздiлiв .Щарницькоi райоЕЕоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, керiвники територiальних органiв цеЕтрЕIльЕих органiв виконавчоi
влади, керiвники пiдприемств, ycTat{oB та органiзацiЙ, вiднесених до сфери

управлiнrrя .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
3.3. Подання проекту розпорядження обов'язково вiзусгься керiвником

юридичноi сrryжби та уповноваженою особою з питань запобiгання i виявлення
корупчii розробника. У разi вiдсугностi керiвника юридичноi сlryжби розробника
проект погоджусться особою, яка виконуе його обов'язки в установленому
порядку.

У разi вiдсутностi першого заступника голови, заступЕикiв голови,
керiвника апарату, заступника керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii подання вiзуе вiдповiдна посадова особа, визначена
в установленому порядку.

У разi вiдсутностi керiвника розробника поданнJI вiзус виконувач обов'язкiв
керiвника розробника, визначений в установленому порядку.

Поданrrя проекту розпорядження обов'язково вiзуегься керiвником
юридичноi служби розробника. У разi вiдсутностi керiвника юридичноi служби

розробника проект погоджусться особою, яка викоЕуе його обов'язки в

установJIеному порядку.
3.4. Проекти розпоряджень з питань реryлюваннJI тудовиц соцiальних,

економiчних вiдносин розробляються з урмуванням позицiй cTopiH соцiального
дiалоry, про що з€вIiачаеться в поясIIювальнiй записцi.

3.5. Проекти розпоряджень, якi стос5поться матерiа.пьного, соцiально-
побутового i медичного забезпечення осiб з iнваrriднiстю, розробляються за

r{астю громадських органiзачiй осiб з iнвалiднiстю, про що зазЕачаеться в

пояснювальнiй записцi.
3.б. При пiдготовцi проекту розпорядженrrя розробник ана.гriзуе стан справ у

вiдповiднiй сферi правового реryлювання, причини, якi зумовлюють необхiднiсть
пiдготовки проекту, визнача€ предмет правового реryлюваншI, механiзм
вирiшення питанtul, що потебу€ вреryJIюваннJI, передбачае правила i процедури,
якi зокрема уЕеможJIивJIюва;Iи б вчиненнJI корупцiйних правопорушень, а також

робить прогноз результатiв реалiзачii акта та визнача€ критерii (показники), За

якими оцiнюватиметься ефективнiсть його решriзацii.
3.7. Пiд час пiдготовки проекту розпорядження розробник проводить

необхiднi фiнансово-економiчнi розрахунки, якi зазначаються у пояснювальнiй
записцi.
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3.8. {о проекту розпорядженЕя додаеться:
l) поясrповальна записка (додаток 1), що мiстить необхiднi розрахунки,обrрунry.вання i прогнози соцiально-економiчцих та iнших пч.пiд*i" йо.о

реалiqацii, до якоi у разi потреби може додаватися iнформацiйно-довiдковий
матерiшr (таблицi, графiки, фото тощо).

пояслповальна записка не пода€ться до проекгiв розпоряджень з кадрових
питань, питань BHeceHHrI змiн до складiв коЕсультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiВ Фад, комiсiй, робочих груп тощо) uOo, ir*"* органiзацiйних
пит€lнь.

У пояснювшrьнiй записцi мають бути чiтко вик.ltаденi пiдстави розробленняпроскту, суть проблеми, на розв'язання якоТ спрямовуеться роaпор"д*"""r,причинИ iT виникненНя та данi, що пiдтверджують необхiднiсть правового
вреryлювання питання саме запропонованим способом, мета, якоi плану€ться
досягти в результатi прийняття розпорядження, та механiзм його виконання.

подання поясню*шьноi записки до проектiв розпоряджень нормативно-
прiвового характеру, в тому числi реryляторних aKTiB, е обов'язковим.

2) завiренi в установJIеному порядку докуп4енти, на якi е посиланЕя упроектi розпорядження або у поясЕювапьнiЙ записцi.
3) порiвняльна таблиця - до проектiв розпоряджень, якими передбачено

BHeceHHrI змiн до iнших розпоряджень.
. з.9. Проект розпорядження оформrпоеться з урахуванням Iнструкцii з

дlловодства у виконавчому органi Киiъськоi Micbkoi ради (киiвськiй мiськiй
державнiй алмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, а
також вимоГ технiкИ нормопро€ктуваннrl, викJIадених у нормативно-правових
aKTEtx MiHicTepcTBa юстицii Украiни та Щентрального мiжрегiонального
управлiння MiHicTepcTBa юстицii (м. КиiЪ).

._ з.l0. Проект розпоряджеЕнrI мае мiстити пункт щодо конкретних посадових
осiб, якi здiйснюють контроль за його викоцанням.

3.1l. Нормативнi положення та завданшI суб'ектам вiдносин, передбаченi упроектi розпоряджецня, повиннi бути конкретними i реальними, .пр""Ъ"*rr" ,ru
досягненнJI у найкоротший строк визначеноi мети та мiстити у разi потреби
перелiк виконавцiв i строки виконаЕшI завдань.

3.12. На зворотному боцi останньоi сторiнки проекту розпорядженнrI
друкуIоться данi про поданнJI i погодженrrя проекту, а саме: посада, iм'я, прiзвище
керiвника розробника, керiвника .рrл""rоi с.тryжби та уповновtDкеноi особи з
питанЬ запобiгання i виявлення корупчii розробника або вiдповiдноi посадовоi
особи, посаДа, iм'я, прiзвище керiвникiв aчirrr"рaсо"*их органiв або вiдповiдних
посадових осiб, ПроставленнrI дати вiзування е обов'язковим.

. На зворотному боцi кожноi сторiнки проект розпорядження вiзl,rоть
керiвник розробника, керiвник юридичноi'-сrryжби та yno"no"u*""a особа з питань
запобiгання i виявтlення корупцii розробника, начЕчIьник юридичного вiддilry
апарату {арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

3.13. У разi змiни керiвника розробника вiддiл органiзацii дiловодства
апарату ,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнЙтрацii повертае такий
проект розробциковi дJIя BEeceHmI tlовопризначеним керiвником.
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3.14. У разi втрати акту€tльностi або з iнших причин розробник за
погодженЕrIМ з першиМ заступником голови, заступником голови, керiвником
апарату, заступником керiвника апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до розподirry обов'язкiв може прийняти
рiшення про вiдюtикаЕнrl вIIесеного про€кry розпорядженшt.

глава 5. Строки опрацювання проеlсгiв розпоряджень

Глава 4..Щодатки до про€ктiв розпорядя(ень

4.1. ,щодатки до проектiв розпоряджень загального харакгеру на кожнiй
сторiнцi вiзують керiвник розробЕика, керiвник юрилйчноi служби та
уповноважена особа з питань запобiгання i виявлення корупцii розробника,
начtulьник юридичного вiддilry апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

4.2. .Щодатки до проектiв розпоряджень, що мiстять пит€lннrl витрачаннrI
фiнансових pecypciB, вiзуються KpiM того на кожнiй сторiнцi нач€шьником
фiнансовогО управлiннЯ .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii та при необхiдностi - нач Iьником вiддilry бухгалтерського облiку
та звiтностi - головним бухгаlIтером .Щарницькоi районноi гMicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

4.3.,.Щодатки до проектiв розпоряджень Еормативно-правового характеру Еа
кожнiЙ сторiнцi вiзують керiвник розробника, керiвник юридичноТ служби та
уповноважеНа особа з питань запобiгання i виявлення корупцii розробника,начальник юридичЕого вiддiлу апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, перший заступник голови, заступники голови, керiвник
апарату, заступник керiвника апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiдповiдцо ло розподiлу обов'язкiв.

4.4. .ЩодаткИ до розпоряджень е невiд'емЕою частиною таких розпоряджень.Якщо суб'ектом поданнrI проекту розпорядженшI е перший заст5rпник
голови, заступник голови, керiвник апарату, заступник керiвника апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiсфацii, керiвник
територiальногО органУ цеЕтрЕчIьногО органУ виконавчоi ыIади, *epiB""*
пlдприемства, установи, органiзацii, вiднесеноi до сфери управлiння .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, додажи до розпорядженнrI
пiдписуються керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Йевi державноi
адмiнiстрацii.

Якщо суб'ектом поданЕrI проекry розпорядження е керiвник сlруктурного
пiдроздiлу .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi tержавноТ адмiнiстрацii, iодатки до
розпорядження пiдписуються керiвником розробника

5.1. ПогоджеЕня проектiв розпоряджень першим заступником голови,
заступниками голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату
.щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйсйеться протягом
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3 робочих днiв, iншими посадовими особами .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii - протягом 2 робочю< днiв.

Проекти розпорядхень погодх(уються заiнтересовчIними органаI\,tи протягом
2 робочих днiв, а у разi додаткового вивченнJ{ поставлених у проектi
розпорядження питань - 3 робочих днiв.

Юридична експертиза проектiв розпоряджень проводиться протягом 3

робочих днiв, а у разi додаткового вивчення поставJIених у проекгi
розпорядженнrI питalнь - 5 робочих днiв.

5.2. Проекти розпоряджеЕь доопрацьовуються розробником пiсля
отримаЕнJI зауважень протягом робочого дня. У разi необхiдностi проведення
консультацiй з iншими органами, отримання довiдок або роз'яснень цей строк
може бути збiльшено до 3 робочих днiв.

5.3. Проект розпоряджеЕIuI з питЕlнь запобiгання виникненню надзвичайних
сиryацiй i лiквiдацii ix наслiдкiв погоджуеться заiнтересованими органами в деЕь
Еад(одження.

5.4. Проект розпоряджеIrнJI, що видаеться по факry реаryвання на rryблiкацii
у засобах MacoBoi iнформацii погодкусться заiнтересованими органами в день
надходженнrI.

Глава 6. Загальнпй порядок погодження проскriв розпоряджень

6.1. Розробвик надсилае заiнтересованим органам про€кт розпорядження,
завiзований керiвником суб'екта поданнJI рaвом з супровiдним листом,
пояснювaulьною запискою, порiвняльною таблицею (якщо проектом
розпорядження передбачено вЕесеншI змiн до iнших розпоряджень ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii), а також з iншими необхiдними
документами та матерiшlами у паперовому виглядi.

6.2. Проект розпорядження погод}q/ють у такiй послiдовностi: розробник
(та при наявностi юридичноi служби розробника - i'i керiвник), уповноважена
особа з питань запобiганвя i виявлення корупцii розробника, начальник
юридичного вiддirry апарату .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, керiвники заiнтересованих органiв, заступник керiвника апарату,
керiвник апарату, заступник голови Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноI
адмiнiстрацii, у разi якщо BiH спрямовуе i координуе дiяльнiсть розробника,
перший заступник голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

Проекти розпоряджень (oKpiM кадрових) обов'язково перевiряються на
дотримання вимог Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi КиiЪськоi
MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiях, пiсrrя чого вiзуються начЕuIьником вiддiлу органiзацii
дiловодства апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадовоi особи на проектi
розпорядженшr за допомогою мехацiчного або iншого копiювання не
допускаеться.
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б.3. Заiнтересований орган зобов|язаний за зверненням розробника взяти
r{асть в опрацюваIrнi та погоджеIшi проекту розпоряджеЕня у частинi, що
стосуеться його повноважень.

6.4. У разi коли заiнтересований орган не висловив cBoei позицii щодо
про€кту розпорядженшl у визначений строк з дотриманЕям процедури,
передбаченоi пунктами 6.5 - 6.7 глави б роздiлу VII цього Регламенry, проект
вв€Dкаеться погодженим без зауважеЕь (KpiM погодженшI з фiнансовим
управлiнrrям, вiддiлом бухгалтерського облiку та звiтностi апарату,
уповнов€lженою особою з питulнь запобiгання i виявлення корупчii та юридичЕим
вiддiлом апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державкоi адмiнiстрачii).

6.5. ЗауваженнJI та пропозицii, що виникають пiд час погодження проекту
розпорядженнrI, викJIадаються у письмовiй формi на окремому аркушi.
Виправлення, дописуваЕня та iншi змiни тексry проекту розпорядження пiд час
погодх(енЕя не догryскаються.

Зауваження до проекту розпоряджеЕня под€lються розробниковi
заiнтересованим органом викJIючно з TIID( питань, що наJIежать до його
компетенцii.

6.6. Для оперативного обмiку iнформацiею пiд час опрацювання та
погодженнЯ проектУ розпорядженЕЯ розробник та заiнтересованi органи
використовують електронrrу поцту та iншi засоби зв'язку.

6.7. Пiд час опрацюваннJI проекту розпорядження повиннi бути вжитi
вичерпнi заходи для вреryлюванrrя розбiжностей (проведенi узгоджувальнi
процедури, консультацii, наради, робочi зустрiчi тощо).

Якщо у позицiях розробника i заiнтересованого органу щодо проекту
розпоряджеЕня е розбiжностi, якi не можуть бути вреryльованi на piBHi фахiвцiв
таких органiв, керiвник розробника та керiвник заiнтересованого органу
зобов'язанi особисто провести узгоджув:ulьнi процедури.

У разi неможJIивостi узгодження позицiй щодо спiрнlл< пит€lнь на piBHi
структурних пiдроздiлiв ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii керiвник апарату доповiдае такий проскт розпорядження головi,
який приймае остаточне рiшенrrя щодо врахуваIIшI зауважень i пропозицiй.

6.8. Погодженi в установленому порядку про€кти розпоряджень подаються
першому заступнику голови, заступнику голови, керiвниrу апарату, заступнику
керiвника апараry .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдно до розподirry обов'язкiв безпосередньо розробником.

6.9. Персональну вiдповiдальнiсть за якiсть пiдготовки, змiст,
обгрунтованiсть та вiдповiднiсть закоЕодавству проекту розпорядженЕя несе
керiвник розробнш<а про€кту розпорядження.

Керiвники заiнтересованих органiв е вiдповiдальними за змiст проекry
розпоряджеЕня в частинi, що стосуеться ix компетенцii.

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть проекту розпорядженнrt вимогам
законодавства несе юридичний вiддiл апарату .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

Вiдповiдальнiсть за вiдповiднiсть проекту розпорядження (oKpiM кадрових)
вимогам Iнструкцii з дiловодства у виконавчому орrанi Киiвськоi MicbKoi ради
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(киiвськiй мiськiй державвiй адмiвiстрацii), районних в MicTi Киевi державних
адмiнiстрацiЛ< несе вiддiл органiзацii дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Вiдповiдаrrьнiсть за вiдповiднiсть проекту розпорядженшI вимогам
антикорупцiйного законодавства несе уповнов€l)кена особа з питань запобiгання i
виявленцrI корупцii розробника.

Вiдповiдальнiсть за органiзацiю пiдготовки проекту розпорядженнJI в
пiдпорядкованих структурних пiдроздiлах .Щарницькоi' районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii несе перший заступник голови, засц/пник голови,
керiвник апарату, заступЕик керiвника апарату ,щарницькот районньi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

б.l0. Матерi€ши погодження проешу розпорядження (копii доrсуt,rентiв,
листи iЗ зауваженнrIМи й пропозицiями тощо) зберiгаються протягом 5 poKiB в
стуктурному пiдроздiлi розробника розпорядження ,Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрацii.

глава 7. Погодясеппя проектiв розпорядя(епь пiсля доопрацюванвя

7.1. ПроектИ розпоряджеНь, що подаюТься на пiдпис в остаточнiй редакцii,мають мiстити вiзи керiвника розробника, керiвника юридичноi с.гryжби та
уловнов.lжеНоi особИ з пит€lнь запобiгання i виявлення корупцii розробника,начальника юриди!Iного вiддiлу апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, заступника керiвника апарату, керiвника апарату,
заступника голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, у
разi якщО BiH спрямовУе i координУе дiяльнiсть розробника, першого засч/пника
голови Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

ПроекгИ розпоряджень (oKpiM кадрових), що подаються на пiдпис в
остаточнiЙ редакцii, мають мiстити також вiзу начальника вiддirry органiзацii
дiловодства апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ.

7.2. ЯкщО в результатi Bp€lxyBa''. I розробником зауuажеrr" заiнтересованих
органiв проект розпорядження або oKpeMi його положення, погодженi iншими
заlнтересованими органами, зазнали змiн, що суттево змiнюють про€кт
розпорядження, про€кт у вiдповiднiй частинi пiдлягае повторному погодженню
такими органами.

глава 8. Особливостi погоджеппя проеlсгiв розпоряд2кень

_ 8.1. Проекти розпоряджень, що носять нормативно-правовий характер
таlабо мають загальнорайонне значення, погодrq/ються з перцим заступником
голови, заступник€lми голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дерхавноi
адмiнiстрацii.

8,2, Проекти розпоряджень, що мiстять питаЕня витрачаннrI фiнансовихpecypciB, погодяq/ються начаJIьником фiнансового управлiння .Щарницькоi
районноi в MicTi Кпевi державноi адмiнiстрацii та при неоьхiдностi - начаJIьIIиком
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вiддiry бухгалтерсьКого облiкУ та звiтностi - головЕим бlо<га.тrтером .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Фiнацсове управлiння та вiддiл бухгаrrтерського облiку та звiтностi
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii при проведеннi
експертизи проектУ розпорядхенIUI вивчае достатнiсть фiнансово-екоцомiчних
розрахункiв.

8.3. Проекти розпоряджець з питань, пов'язанlл< з планами, програмою
економiчного i соцiального розвитку та бюджеry, погодяq/ються начаJIьником
вiддiлу економiки та промисловоi полiтики апарату, начЕIльником фiнансового
управлiння Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Глава 9. Порядок пiдготовки та погодя(ення реryляторцих aKTiB

9.1. Проекти реryJurторЕих aKTiB Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii розробл.шоться та гот}.Iоться з урЕrхуванням особливостей,
передбачених Законом Украни <Про засади державноi реryляторноi полiтики у
сферi господарськоi дiяльностi>>, Методикою проведення аналiзу впливу
реryJuIторного акта, затвердженою постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 11
березня 2004 року Ns 308.

Глава 10. Погодженпя проекгiв розпоряджень з органами
Антимонопольного KoMiTery УкраiЪи

10.1. Погодженrrя проектiв розпоряджень, що можуть вплинути на
конкуренцiю, погодхq/ються у порядку, визначеному Положенням про порядок
погодженнrI з органами Антимонопольного KoMiTery УкраiЪи рiшень органiв
влади, органiв адмiнiстративно-господарського управлiння та контролю, органiв
мiсцевогО самоврядуваНня щодО демонополiзацii економiки, розвитку конкlренцii
та аЕтимонопольногО реryJIюванЕrI, затвердженим розпорядженнlIм
Антимонопольного KoMiTery УкраЪи вiд 01 квiтня |994 року Ns 4-р,
зареестроваIIим у MiHicTepcTBi юстицii УкраiЪи 20 квiтня 1994 року за ЛЬ 781287.

Глава 1l. Юридична експертиза проекгiв розпоряджень

l 1.1. Проекти розпоряджень пiдлягають обов'язковiй юридичнiй експертизi
в юридичному вiддiлi апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

l1.2. ПогодЖений згiдно з цим Регламентом проект розпорядженнrI
розробник подае юридичному вiддirry апарату ,.щарницькоi районнот в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii дJuI проведеннJI юридичноТ експертизи разом з
поясЕювЕlJIьною запискою, матерiалаrr,tи погодженнrI (листами iз зауваженнями i
пропозицiями), iншими матерiалами.

l1.3. Проект розпорядженнrI, у TeKcTi якого мiстяться посиланнrI Еа
нормативно-правовi акти, подаеться для проведення юридиrlноi експертизи разом
з текстами зазначених aKTiB.
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11.4. Юриличний вiддiл апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пiд час проведення юридичноi експертизи:

- перевiряе проект розпорядження на вiдповiднiсть Констиryцii та законам
Украiни, iнrцим актам законодавства;

- оцiнюе ефективнiсть обраного правового шлл(у вреryлюванця питання;
- перевiряе проект розпорядження на вiдповiднiсть вимогам, встановJIеним

цим Регламентом;
- перевiряе повIiоту та дотримаЕIrя розробником процедури погоджецЕя.
l1.5. Юриличним вiддiлом апарату ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii вiзуються yci сторiнки проекту розпорядження i додаткiв
до нього (iз зворотного боку).

ll.б. У разi виявлення невiдповiдностi проекry розпорядженнrI чи його
оцремих положень актам законодавства юрI4дичний вiддiл апарату ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii гоryе зауваження до такого
проекtу та поверта€ його на доопрацюв{lння розробнику з вiдповiдними
пропозицiями.

У разi, коли проект розпоряджеЕня вiдповiдае вимогам законодавства, але
мiстить недолiки, що можуть вIIлин)ди на ефективнiсть його реалiзацii, або ж
обраний шлях правового реryлювання не дасть Е€rлежIlих результатiв, про це
зазцачаеться у довiдцi, що додаеться до проекту розпорядженЕя.

У разi виявлення вiдсутностi правовlо< пiдстав видаIIнJI розпорядження (у
тому числi, невiдповiдностi проекry розпорядх(енrrя чи його oKpeMlD( полоr(еЕь
Конституцii та законalм Украihи, iHrrп-rM актам з€lкоItодавства), неврахування
заражень та пропозицiй юридичного вiддfury апарату ДарницькоТ районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii або коли недолiки проекту розпорядження не
можуть бути ycyHeHi rrlляхом доопраIцоваЕнJI, юридичний вiддiл апарату готу€
висновок (додаток 2).

11.7. Якщо в результатi Bp€txyBaEHrI розробником зауважень юридичного
вiддilry апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
змiниться суть проекту розпорядження, такий проект розпорядження пiдлягае
повторному погодженЕю у послiдовностi, встановленiй у абзацi першому пункту
6.2 глави б цього роздiлу.

l1.8. За результатами проведецня юриди.Iноi експертизи проектiв
розпоряджень, що носять Еормативно-правовий характер, юридичний вiддiл
апарату {арницькоi районноi в MicTi Киевi державЕоi адмiнiстрацii:

- нада€ пропозицiТ щодо необхiдностi ix державноi реестрацii в порядку,
визначеному нак€lзом Головного територiа.пьного управлiння юстицii у MicTi Киевi
вiд 17 жовтня 2018 року Ns б3216 (Про затвердження Порядку подання
нормативно-правових aKTiB на державну реестрачiю до Головного
територiального управлiння юстицiТ у MicTi Киевi та проведення ix державноi
реестрацii>, зареестрованим у Головному територi.rльному управлiннi юстицii у
MicTi Киевi 05 листопада 20l8 року за Nч 24312091;

- готу€ висновок, за формою, затверджеЕою нак€цtом MiHicTepcTBa юстицii
УкраiЪи вiд 0б липня 20ll року Ns 1805/5 <Про затвердження форми висновку
юридичноi служби MiHicTepcTBa, iншого центрчшьного органу виконавчоi влади та
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його територiальних органiв, мiсцевих державнID( адмiнiстрацiй за результатами
проведешuI юридичноi експертизи проекту нормативно-правового актa>),
заресстрованим в MiHicTepcTBi юстицii УкраiЪи 07 липня 2011 року за М
826119564.

l1.9. Юридичний вiддiл апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пiд час проведення юридичноi експертизи просктiв
розпоряджень, що носять нормативно-правовий характер, також проводить:

- антидискримiнацiйну експертизу, за результатa}ми якоi гоryе висновки за
формою згiдно з додатком до Порялку проведенЕя органами виконавчоi влади
аЕтидискримlнацlино1 експертизи проектlв нормативно-прЕlвових aKTlB,
затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 30 сiчня 2013 року Nч
61;

- гендерно-правову експертизу, за результатами якоi готуе висновки за
формою згiдно з додатком 2 до Порядку проведеЕIrrI гендерно-правовоi
експертизи, затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 28
листопада 2018 року J\Ъ 997.

Висновок про проведення гендерно-правовоi експертизи проекту
нормативно-правового акта пiдписуеться начальником юриди!Iного вiддiry
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та
заступником голови ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
який забезпечуе здiйснення повновах(ень ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii щодо забезпечення piBHlo< прав та можливостей жiнок i
чоловiкiв.

11.10. Пiсля вiзування проекту розпорядженюI юридичним вiддiлом апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii внесення до нього змiн
i доповнень не допуска€ться.

Глава 12. Порядок вилаrrпя розпорядясень

12.1. Пiдготовлений та погоджений в установленому порядку проект
розпоряджеЕшI paзoM з iншими необхiдними доку!!{ентами, розрalхуIlком
розсилки, пiдписаними розробником проекту розпорядженшI, пода€ться до
вiддiлу органiзацii дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрацiТ.

12.2. Вiддiл оргаrriзацii дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii здiйснюе пiдготовку на пiдпис проектiв
розпоряджень (перевiряе наявнiсть Bcix погоджень та вiдповiднiсть про€кту
розпоряджеЕня Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi КиiЪськоi MicbKoT
ради (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiях, не догryскЕlючи при цьому внесення правок, якi
змiнюють с)ль проекту або окремих його положень).

12.3. У разi порушеннrI вимог, визначених у главах 3 - l1 роздirry VII цього
Реглаrrtенту, вiдцiл органiзацii дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii повертае проскт розпорядження розробниковi на
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доопрацювання Ее пiзнiше нiж протягом робочого дня пiсля надходженнrI ршом iз
супровiдним листом за пiдписом керiвника апарату.

l2.4. Проекти розпоряджень подаються на пiдпис головi керiвником апарату
або вiддiлом органiзацii дiловодства апарату ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

l2.5. Пiдписанi головою розпорядження (oKpiM кадрових) ре€струються у
вiддiлi органiзацii дiловодства апарату ,.щарницькоi райовноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

Пiдписанi головою (з кадrових питань) ре€струються у вiддiлi управлiння
персоЕалом апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

12.б. РозробНик забезпечУе зЕrIття необхiдноi кiлькостi копiй розпоряджеЕь
(витягiВ з них) i вiдправленнЯ ix зазначеним у розрахунку РОЗСIlrЛКи суб'ектам в
установленому порядку.

12.7. РозпорядженнrI, якi гоцпоться на викоIt€lнtul aKTiB чи дорrrень органiв
влади вищоГо рiвня або в яких визначенi KoHKpeTHi завданнJI, направJUIються до
вiддilry контролЮ апараry .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

Глава 13. .Щержавпа реестрацiя розпоряджень

l3.1. Розпорядження, що носять нормативно-правовий характер, зачiпають
права, свободи й законнi iнтереси громадян або мають мiжвiдомчий харакгер,
подаються на державну реестрацiю розробником до I_{ентрального
мiжрегiонального управлiння юстицii (м. Киiъ) протягом п'яти робочих днiв пiсля
ix видання.

l3.2. Про необхiднiсть державноi реестрацii розпорядженЕя зазнача€ться у
пояснювальцiй записцi до проекту розпорядженIrя. До поясцювЕшьноi записки
розробникоМ додаеться про€кт супровiдного JIиста на Щентральне мiжрегiона.пьне
управлiння юстицii (м. КиiЪ), складений згiдно з вимогами rгyr{кту 13.6 цiеi глави.

У разi необхiдностi державноi реестрацii розпорядження в Щентральному
мiкрегiональному yпpaBJIiHHi юстицii (м. КиiЪ) пункт 3 пояснювальноi записки
до дtlного проекту розпорядженЕя повинен мiстити вiдомостi про положення, що
зачiпаютЬ права та свободи, гарантованi Конвенцiею .rро .а*иЪ, прав людини i
основополох(них свобод, про вiдповiднiсть норм д€lного проекту законодавству
европейського Союзу, а також iнформацiю про наявнiсть у проектi
розпорядження положень, якi мiстять ознаки дискримiнацii.

13.3. Проект розпорядження про схвалення програмного док}l,rента
концептуЕчIьного характеру, що зачiпае права, свободи, гарантованi Конвенцiею
про зalхист прав людини i основоположнlтх свобод, пiдлягае опраIцованню з
урЕlхуванняМ положень зазначеноi Конвенцii та практики €вропейського суду з
прав людини. При цьому головний розробник визнача€:

- чи мiстятьСя у просктi розпорядженшI положеннJI, що зачiпають права та
свободи, гарантованi Конвенцiею про захист прав людини i основоположних
свобод;
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- яких положень Конвенцii про зalхист прав JIюдини i осцовоположних
свобод стосуеться проект розпорядженюI.

Головний розробник забезпечуе врахуваннJI у проектi розпорядження
положень Конвенцii про захист прав людини i основоположнrоr свобод.

Результати опрацюваЕкя проекту розпорядження вiдображаються головним
розробником у пояснювЕrльнiй записцi.

l3.4. Забезпечення реестрацii розпоряджень в Щентршrьному
мiжрегiональному управJIiннi юстицii (м. Киiв) покпадаеться на KepiBHиKiB
структурних пiдроздiлiв ,Щарницькоi раЙонноi в Micтi Киевi державноi
адмiнiстрацii, за поданtulм яких видано розпорядженЕя.

13.5. Юриличний вiддiл апарату ,Щарницькоi районпоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii за результатами проведеннJI юридичноi експертизи
проектiв розпоряджеЕь надае пропозицii головi ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii щодо необхiдностi rx державноi реестрацii.

Необхiднiсть державноi реестрацii розпорядженнlI визнача€ начальник
юридичЕого вiддilry апарату flарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii при проведеннi юридичноi експертизи проекту розпорядженнJI та
пpocTaBJule спецiальну вiдмiтку щодо державноi реестрацiI.

13.6. Супровiдвий лист до розпорядженнJI, що подаеться на державну
реестрацiю, пiдписуе перший заступник голови, заступник голови, керiвник
апарату, заступник керiвника апарату вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

Супровiдний лист повинен мiстити TaKi данi:
обqрунryвання пiдстав для виданнrI розпорядження;
вiдомостi про чиннi акти з цього пит€u{ня, iнформацiю про строки

приведенIfi ix у вiдповiднiсть до розпорядження, поданого на державну
реестрацiю, а також про розпорядження, що втрачають чиннiсть у зв'язку з
виданшIм цього розпорядження.

На лицьовому або зворотному боцi супровiдного листа повицна бути
вiдмiтка про безпосередньою виконавця цього докумецта, яка скrrадасться з його
iMeHi, прiзвища i номера службового телефону.

На державну реестрацiю розпорядження його розробником подаеться у
трьох примiрниках (оригiна.гr i двi завiренi копii).

Якщо розпорядженЕям вносяться змiни чи доповЕенtя, то ptшoм iз ним
подаеться також копiя розпорядженнJI, до якого воЕи вносяться.

Разом з розпоряджеЕням, що носить IIормативно-правовий характер, до
L{ентрального мiжрегiонального управлiння юстицiТ (м. КиiЪ) подаеться:

- довiдка щодо вiдповiдностi зобов'язанням УкраiЪи у сферi европейськоi
iнтеграцii та праву европейського Союзу (acquis еС) (додаток 3);

- висновок про проведення антидискримiнацiйноi експертизи за формою
згiдно з додатком до Порядку проведенЕя органап,rи виконавчоi влади
антидисцримiнацiйноi експертизи проектiв нормативно-правових aKTiB,
затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 30 сiчня 20lЗ року J\Ъ бl;

- висновок юридичного вiддiry апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii за результатами проведення юридичноi експертизи
проекту розпорядженlи, що носить нормативно-правовий характер, за формою,
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затвердженою наказом MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи вiд 06 липня 201l року
Л! 1805/5 <Про затвердження форми висновку юридичноi служби MiHicTepcTBa,
lншогО центральногО органУ виконавчоi влади та його територiальних органiв,
мiсцевю< державЕих адмiнiстрацiй за результатами проведеннrI юридичноi
експертизи проекrу нормативно-правового актФ), зареесц)ованим в MiHicTepcTBi
юстицii Украiни 07 липня 20l l року за Nч 826/195б4;

- висt{овоК прО проведеншI гендерно-правовоi експертизи проекry
Еормативно-ПравовогО акта за формою згiдно з додатком 2 до Порядку
проведеннJI гендерно-правовоi експертизи, затвердженого постановою Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи вiд 28 листопада 20l8 року Nч 997.

Глава 14. Накази апараry !арницькоi райоппоi в MicTi
Киевi дерясавпоi адмiпiстрацii

14. l . З питань, зазначенIа( у гryнктi l .3 глави l роздilry VII цього
Регламенry, керiвник апарату ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii видае накази.

l4-2. ЩО питанЬ порядку пiдготовки, погоджеЕня, юридичноi експертизи та
cTpoKiB опрацюванцlI проектiв наказiв апарату, набрання чинностi, ,rор"д*у
видalннrl та оприлюднення наказiв апарату, державноi реестрацii наказiв апарату
застосовуються положеннJI роздilry VII цього Регламенlry, з урахуванням
особливостей, зазначених у цiй главi Регламенry.

14.3. НаказИ апарату .Щарницькоi райоrтноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii (далi - накази апараry) пiдписуються керiвником апарату.

у разi вiдсутностi керiвника апарату Еак€ви апарату пiдписуе посадова
особа апараry.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, на яку
покладено виконання обов'язкiв керiвника апарату в установленому порядку.

14.4. Розробник - суб'ект под.шIня, який вiдповiдно до повновtDкень або за
дору{енням здiйснюе пiдготовку проекту накц}у апарату.

Якщо пiдготовка про€кту lrак€lзу апараry дорrIеЕа кiльком структурним
пiдроздiлам апарату ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ,
виконавець, зазначений першим, е вiдповiдальним розробником.

Заiнтересованi cTpyKrypHi пiдроздiли - cTpyKrypHi пiдроздiли,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, до ,rовно"аже"ь якю( нЕUIежать
зазначенi в проектi накЕЕ}у апарату питанtUI та з якими BiH погодяgrеться
вiдповiдно до цього Регламенry.

. Розробниками (суб'ектами подання) проектiв наказiв апараry е заступник
керiвника аr]арату, керiвники структурних пiдроздiлiв urr"iury .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi дерхавноi адмiнiстрацii.

Подання вiзуеться керiвником розробника, у разi вiдсутностi керiвника
розробника под€tЕнll вiзуе виконувач обов'язкiв керiвника розро6*,"*а, визначений
в установленому порядку.

Пiд час пiдготовки про€кту накд}у апарату розробник проводить необхiднi
фiнансово-економiчнi розр€]хунки, якi зазначаються у поясЕювальнiй записцi.

,Що проекту наказу апарату дода€ться:
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1) пояснювальна записка, що мiстить необхiднi розрахунки, обцрунryвання i
прогItози соцiально-економiчних та iнших наслiдкiв його реалiзацii, до якоi у разi
потреби може додаватися iнформацiйно-довiдковий матерiал (таблицi, графiки,
фото тощо).

Пояснюва:tьна записка не подаеться до проектiв наказiв апарату з кадрових
питtlнь, питань внесеннr{ змiн до скпадiв консультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiв фад, комiсiй, робочих груп тощо) або з iнших органiзацiйних
питань.

У пояснювальнiй записцi мають бути чiтко викладенi пiдстави розробленнrI
проекту, суть проблеми, на розв'язання якоi спрямовуеться наказ, причини iI
виникненнlI та данi, що пiдтвердхg.тоть необхiднiсть правового вреryJIюваннrI
питаннrI саме запропонованим способом, мета, якоi плануеться досягти в
результатi прийняття Haкirзy, та механiзм його виконанrrя.

2) завiренi в установленому порядку документи, на якi е посилання у
проектi наказу апарату або у пояснювальнiй записцi.

3) порiвняльна таблиця - до проектiв наказiв апарату, якими передбачено
внесеннr{ змiн до iнших наказiв апарату.

Проект наказу апарату офорпшпоеться з урахуваIrЕям Iнструкцii з
дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй
державнiй адrлiнiстрацii), районних в MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, а
також вимог технiки нормопроектування, викJIадеIrих у нормативно-правових
актах MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи i Щентрального мiжрегiонаJIьного управлiння
юстицii (м. Киiв).

Проект нак€ву апарату мае мiстити IryHKT щодо конкретних посадових осiб,
якi здiйснюють контроль за його виконаннJIм.

На зворотному боцi останньоi сторiнки про€кту наказу апарату друкуються
данi про поданшI i погодженrrя проекту, а саме: посада, iм'я, прiзвище керiвника
розробника або вiдповiдноi посадовоi особи, посада, iм'я, прiзвище керiвникiв
заiнтересованих структурних пiдроздiлiв або вiдповiдних посадових осiб.
Проставлення дати вiзування с обов'язковим.

На зворотному боцi кожноi сторiнки проект накшу апарату вiзують
керiвник розробника, ЕачаJIьник юридичного вiддiлу апарату,Щарницькоi
районноi в Micтi Киевi державноi адмiнiстрацiТ,

У разi змiни керiвника розробника вiдцiл органiзацii дiловодства апарату
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii повертае такий проект
розробниковi для внесення новопризЕаченим керiвником.

14.5. .Щодатки до проектiв наказiв апарату на кожнiй сторiнцi вiз),тоть:
керiвник розробника, начаьник юридичного вiддirry апарату Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii.

.Щодатки до просктiв наказiв апарату, що мiстять питання витрачашuI
фiнансових pecypciB, вiз5rються на кожнiй сторiнцi начаJIьником вiддiлу
бlхлалтерського облiку та звiтностi - головним бухгалтером Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

,Щодатки до наказiв апарату е невiд'емною частиною таких наказiв,
пiдписlтоться керiвником розробника.
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1 4.6. Погодженrrя проектiв наказiв апарату заiнтересованими структурними
пiдроздiлами здiйснюеться протягом 2 робочих днiв, а у разi додаткового
вивчення поставлених у проектi питаЕь - 3 робочих днiв.

Юридична експертиза проектiв наказiв апарату проводиться протягом 3

робочих днiв, а у разi додаткового вивчення поставлених у про€ктi питань - 5

робочих днiв.
Проекти наказiв апарату доопрацьовуються розробником пiсля отриманюI

зауважень протягом робочого дня. У разi необхiдностi проведення консультацiй з
iншими органами, отримаЕнrI довiдок або роз'яснень цей строк може бути
збiльшено до 3 робочих днiв.

14.7, Проект IiЕк.Iзу апарату погодхq/ють у такiй послiдовностi: керiвник
розробЕика, начЕIльник юридиЕIЕого вiддfury апарату Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, керiвники заiнтересованих структурних
пiдроздiлiв, до повновzDкень якI,D( належать зазначенi у проектi н€lк€ц}у апарату
питанIuI, заступник керiвника апарату,

Проекти наказiв апарату (oKpiM кадрових) обов'язково перевiряються на
дотримання вимог Iнструкцii з дiловодства у викоЕавчому органi Киiвськоi
MicbKoi ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiях, пiсля чого вiзуються нач.Lпьником вiддiлу органiзацii
дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадовоi особи на пpoeкTi наксву
апарату за допомогою механiчного або iншого копiюваЕня Ire допускаеться.

l4.8. Проекти наказiв апарату подtlються на пiдпис керiвнику апарату
розробником (суб'ектом подання) або вiддiлом органiзацii дiловодства апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Пiдписанi керiвником апарату Еакази апарату (oKpiM кадрових)
ре€струються у вiддiлi органiзацii дiловодства апарату ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Пiдписанi керiвником апарату Еакази апарату (з кадрових питань)
рееструються у вiддiлi управлiння персоналом апарату ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Роздiл YIII. АКТИ, СУБ'€КТОМ ПОДАНIIЯ ЯКИХ € ДАРНИЦЬКА
рАЙоЕнА в MIсTI ки€вI дЕржАвIIr\ Ад,пнIстрАшя

l. Пiдготовка, погоджеЕня, передача та супроводження проектiв рiшень
Киiвськоi MicbKoi ради, що подаються на розгляд КиiЪськоi MicbKoi ради
виконавчим органом КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪською мiською державною
адмiнiстрацiею), здiйснюеться у вiдповiдностi до Регламенry Киiвськоi MicbKoi
ради, затвердженого у встаЕовленому порядку.

2. Пiдготовка, погоджецнrI, передача та супроводження проектiв
розпоряджень виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацir) здiйсrтюеться у вiдповiдностi до Регламенту виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ),
затвердженого у встановленому порядку.
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Роздiл IX. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ З УГОДАМИ ЦОГОВОРАМИ),
СТОРОНОЮ В ЯКИХ ВИСТУПА€ДАРНИЦЬКА РАЙОННА В MICTI

КИ€ВI ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРАЦШ

l. Угоди (договори) та змiни до HIo( вiд iMeHi Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi держаВноi адмiнiстРацii пiдписуе голова або уповноважена ним особа у
встановленому порядку.

уповноваженою особою може виступати перший заступник голови,
заступниК голови, керiвниК апарату на пiдставi окремого розпоряджеЕ}UI
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

змiни до угод (договорiв) пiдписуються особами, якi пiдписували основний
текст )годи (договору).

2. ПiдставаМи для розробки та опрацЮваЕпrI проекТiв угод (логоворiв) у
.Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii е:

- пiдстави, передбаченi зЕlконодавством;
- надходженЕrI до .Щарш.Iцькоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii в установленому порядку пропозицii щодо укJIаденЕя угоди
(логовору);

- доповiдна записка структурного пiдроздirry .щарницькоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii, погоджена iз першим заступttиком голови,
заступциком голови, керiвником апарату, заступником керiвнпка апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв.

3. За результатами опрацюванrrя iнiцiатив головою приймаеться рiшення
щодо необхiдностi пiдготовки проекry
вiдповiдним дорrrенням.

угоди (договору), яке оформлюеться

4. Вiдповiдальним виконавцем за пiдготовку, супровiд та вiзування проеrсгiв
угод (договорiв) е структурний пiдроздiл .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, до функцiонмьних обов'язкiв якого нaulежить питання,
що пропонуеться вреryJIювати rruшхом укJIадення угоди (договору).

5. Проекти угод (договорiв), стороною в яких виступае.Щарницька районна в
MicTi Киевi державна адмiнiстрацЬ, подаються на пiдпис головi за умови
попереднього iх погодження структурIrими пiдроздiлами ,.Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, до функцiон€lльних обов'язкiв якю( н€lлежить
питаЕня, що пропонусться вреryJтювати шJIяхом укIIаденЕя угоди (договору),
юридичним вiддiлом апарату, першим заступником голови, засч/пником голови,
керiвником апарату, заступником керiвника апарату .Щарницькоi райовноi в MicTi
Киевi державноi адrлirriстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.

6. Проекги угод (договорiв), стороною в яких виступае .Щарницька районна в
MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя та якi пiдписуються уповновtDкеними головою
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii особами, подаються на
пiдпис таким особам за уl!(ови попередIrьою погоджеIlItя структурними
пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, до
функцiональних обов'язкiв яких належить питання, що пропону€ться вреryлювати
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цuIяхом укJIадеЕюI угоди (договору), та юридичним вiддiлом апарату ,,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

7. Реестрачiя пiдписаних головою або уповноваженою ним особою угод
(логоворiв) та iх зберiгання здiйснюеться в апаратi .щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii. Подання на реестрацiю пiдписаних головою або
уповноваженою ним особою угод (логоворiв) забезпечуе вiдповiдальний
виконавець.

8. Механiзм пiдготовки проектiв угод (договорiв), ii укладаннJI та контролю
за виконанням у .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii
встановпюеться Порядком веденнrI договiрноi роботи, затвердженим
розпорядженням .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Роздiл Х. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ ЗДОКУМЕНТАМИ ТА
контролю зА ix виконАнням у дАрницькIЙ рАЙоннIЙ

в MIсTI ки€вI држАвнЙ AIц\{IнIстрАцII

Глава 1. Загальнi питанвя органiзацii роботи з документами

1.1. Органiзацiя докуиентуванЕя управлiнськоi iнформацii та робота з
документами у .Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii
здiйснюеться вiдповiдно до Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪсЬкiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в
MicTi Киевi державних алмiнiстрацiях.

Riловодство, органiзацiя обмiну електронними документами з iншими
установами, докуI\.rеЕтуваншI управлiнськоi iнформацii в паперовiй формi
здiйснюеться з використанtulм iнформацiйно-телекомунiкацiйноi системи
<единиЙ iнформацiйнИй простiР територiа;rьноi громади MicTa Киево>, cTBopeHoi
на базi програмного забезпечення електронного документообiry Аскод,
iнтегрованоi до системи взаемодii.

1.2. особлиВостi органiЗацii дiловодства з документами, що мiстять
iнформацiю з обмеженим доступом, з докуI!{ентами, надсилання (виготовлення)
яких передбачено Законом Украihи <Про державну реестрацiю юридичних осiб,
фiзичних осiб-пiдприемцiв та громадських формувань>, за зверненнJIми громадян,
запитами на гryблiчну iнформацiю визначаються окремими Еормативними актап,rи.

1.3. .ЩокументувЕIнIUI управлiнськоi iнформацii в .Щарницькiй районнiй в
MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii здiйснюеться в електроннiй- формi iз
застосуванням електронного цифрового пiдпису, електронноi печатки,
електронноi позначкИ часу, KpiM випадкiв наявностi обгрунтованих пiдстав для
документування управлiнськоi iнформацii у паперовiй формi.

1.4, !ля забезпечення документування дiяльностi .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii використовуються печатка з ii найменуванням
та зображенням Щержавного Герба Украiни, iншi печатки, штампи i бланки,
виготовленi в установленому порядку.

1.5. !окуrиенти з питань, вирiшення яких не наJIежить до повновФкень
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, вiддiл органiзачii
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дiловодства апарату, вiддiл роботи iз зверненнями громадян arпарату, секгор
монiторинry звернень апараry ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii Еадсилае протягом 5 робочих днiв у встановленому порядку
вiдповiдним органам за належнiстю,

1.6. Не пiдлягають реестрацii у .Щарницькiй районнiй в MicTi Кисвi
державнiй адмiнiстрацii документи, пiдготовленi з використанням факсимiльного
вiдтворення пiдпису особи. Taki документи вiддiл органiзацii дiловйства апарату
або вiддiл роботи iз зверненнями громадян апарату .щарницькоi районноi в MicTi
Кисвi державноi адмiнiстрацii повертае адресатовi без розгляду.

1.7. .Щоповiднi записки головi, першому заступнику голови, заступникам
г9лови, керiвникУ апарату, заступнику керiвника апарату .Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii гочrються за формою згiдно з Iнструкцiею з
дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi Micbkoi ради (киiвськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi державних адuiнiстрацiл< та за
cBoiM обсягом не повиннi перевищувати 2 аркушiв.

!о доповiдноi записки можуть додаватися iнформацiйно-довiдковi
матерiшlи.

1.8. У доповiднiй записцi викладаються суть проблеми, розв'язання якоi
потребуе y^racTi голови, перцого заступника rолови, засryпникiв голови,
керiвника апарату, заступцика керiвника апарату ,щарницькоi iайонноi в MicTiКиевi державноi адмiнiстрацii з вiдповiдним обrрунцъЪнням, позицiя
заiнтересованих органiв iз зазначеного питаннrI, iнформацЙпро .*од", вжитi для
розв'язання проблеми, пропозицii щодо визначення форми- участi (проведенIUI
наради, консультацiЙ тощо), а також у разi необхiдностi зазначilються пiдроздiли
(органiзацii), якi повиннi взяти )ласть у розв'язаннi проблеми.

1.9. Звернення струкryрЕих пiдроздiлiв ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державuоi адмiнiстрацii опрацьовуються у вiдповiдних cTpyкTypHlo< пiдроздiлах,
вiз5поться першим заступником голови, заступником голови, n"pi",,"*o", апарату,
заступником керiвника апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв та готуються лля iнформування
голови у дводенний с,Фок з моменry ix на.цодження.

1.10. Проекти вихiдноi кореспонденцii за пiдписом голови, першого
засц/пника, засryпникiв голови, керiвника апарату, заступника керiвника апарату
погоджуються вiдповiдно до вимог цього Регламенry з урахуванням
особливостей, встановленrтх у Порядку роботи з документами в iформацiйно-
телекомунiкацiйнiй системi <единий iнформацiйний простiр териiорiальноi
громади MicTa Киево> у виконавчому органi КиiЪськоi MicbKoi рад; (к;iъськiй
мiськiй лержавнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киьвi державних
адмiнiстрацiях, затвердженому в установленому rrорядку.

l. 1 l. Вiдповiдальнiсть за органiзацiю викоЕанtul документiв несуть голова,
перший заступник голови, засц/пники голови, керiвник апарату, заступЕик
керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киiвi державноi адмiнiiтрацii
вiдповiднО до розподiлУ обов'язкiв та керiвники .rpy*ryprr"i пiдроздiлiв.

1.12. МетодИчне керiвниЦтво та конlРоль за доlриманням единоi системи
дlловодства у сlруктурних пiдроздiлах ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
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державноi адмiнiстрацii здiйснюють вiддiл органiзацii дiловодства апараry, вiддiл

роботи iз зверненнями громадян апарату та сектор монiторинry звернень апарату

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
Вiддiл органiзацii дiловодства апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii здiйснюе узаг€rльнеЕнrl та аналiз службовоi
кореспонденцii та iнформуе голову та керiвника апарату за пiдсумками роботи за
piк.

1.13. Облiк i формування справ у дiловодствi .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii здiйснюеться за номенкJIачФою справ. Зведена
ЕомеIIкJIатура справ схв€Iлюеться експертною комiсiею ,Щарницькоi рйонноi в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, утвореною в установJIеному порядку, та
погоджуеться експертно-перевiрною комiсiею ,Щержавного apxiBy м. Киева один

раз на 5 poKiB або невiдкrrадно у разi змiни форми власностi, ст?уктури, функцiй
та характеру роботи, пiсля чого затверд)Iq/еться розпорядженням ,,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
Номенклаryра справ структурЕого пiдроздirry розробляеться не пiзнiше 15

листопада поточного року посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство у
структурному пiдроздiлi, на пiдставi документiв з ycix питань його дiяльностi iз
запученням спецiалiстiв архiвного вiддiлу апарату ,.ЩарницькоI районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

Зведена номеIIкJIац/ра справ скJIадаеться архiвним вiддiлом апарату

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii Еа ocHoBi
ЕоменкJIат}ри справ структурЕIФ( пiдроздiлiв .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

Методична допомога у складеннi номенкJIатури справ IIадаеться архiвним
вiддiлом апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

CTpyKrypHi пiдроздiли ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii отриDгуIоть витяги з вiдповiднюr роздiлiв затвердженоi зведеноi
номенкJIатури справ дJuI використання у роботi.

Зведена номенкJIатура справ .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii щороку (не пiзнiше грущя) уточнюеться та вводиться в дiю з 0l
сiчня насryпного кЕrлендарЕого року.

1.14. Виконанi та завершенi дiловодством документи пiсля ix оформленrrя у
встаЕовлецому порядку формуlоться у справи, вiдповiдно до заголовкiв справ у
номенклаryрi, вмiпцrються у справи лише оригiнали, або у разi ix вiдсутностi,
засвiдченi в установJIеному порядку копii докуrиентiв. У справи групуються тiльки
докр4енти постiйного i тривалого зберiгання. Невиконанi документи пiдшивати у
справи забороняеться.

Методичне керiвництво i контроль за фортчryванням справ у ,Щарницькiй
районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii та ii структурних пiдроздiлах
здiйснюеться вiддiлом органiзацii дiловодства апарату, вiддiлом роботи iз
звернеIIнJIми громадян апарату та архiвним вiддiлом апарату .Щарницькоi районноТ
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.15. За результатами експертизи цiнностi документiв у .Щарницькiй
районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii складаються описи справ
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постiйного, трикrлого (понад l0 poKiB) зберiганrrя, з кадрових питань (особового
скла.ry) та акт про виJгrrенЕя для знищеннjI доцrментiв, не BHeceHlD( до
Нацiонального архiвного фонду.

1.16. Справи постiйного та .грив€tлого (понад 10 poKiB) зберiгання, з
кадрових питань (особового складу) через 2 роки пiсля завершення ix ведення
перед€lються до архiвного вiддiлу апарату в упорядкованому cTaHi за описами
справ для под€шьшого зберiгання та користування.

Глава 2. Надання тимчасового доступу до документiв

2.1. Тимчасовий доступ до докуIйеЕтiв (оригiншriв розпоряджень, листiв,
iнших документiв) iз з(вначеннrIм ix реквiзитiв надаеться уповновЕDкеним особам
протягоМ робочогО днrI за дор)п{енням голови, керiвника апарату на пiдставi
оригiналу ухваJIи слiдчого суллi, сУЛУ.

2.2. ЗгЙно з наданою копiею ухвЕци слiдчого суддi, суду, яка рееструеться У
вiддiлi органiзацii дiловодства апараry .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пiсля пред'явлення оригiнаlry TaKoi ухвали, особi,
зазначепiй в ухвалi, надаеться тимчасовий доступ до документiв, зокрема,
можливiстЬ ознайомленНя з Еими або виготовлення копii вiдповiдних документiв
або, якщо це передбачено в ;rxBmli, iX виrr}"rення (здiйснення виiмки). Посадовi
особи .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii надають
допомоry у складеннi опису документiв, що виJI)Е€lються (виiмка яких
здiйснюеться). У разi вил)левнJI докуtrtентiв у структурЕому пiдроздiлi
.щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii за.пишаються опис, а
також копii ТаКИХ ДОКУitlентiв, якi виготовJUIюТься у вiдповiдIrому структурному
пiдроздiлi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,

2.З. Посадовi особи .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii не мають права вiдмов.rrяти у наданнi можливостi ознайомленrrя з
документами, виготовлення з них копiй або вшrучення (виТмки) докуrиентiв у разi,
коли це передбачено в yxBa-Tri слiдчого суддi, суду i тимчасовий доступ до
докуtиентiв, зокрема ix виrr}"rення (виiмка), здiйснюсться особою, зазначеною у
вiдповiднiй ухвалi, з дотриманням вимог крlлr,riнального процесуtшьного
закоЕодавства.

2.4. Посадова особа Rарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii, яка за викJIиком слiдчого сулдi, сулу бере участь у розглядi
кJIопотанЕrI про тимчасовий досryп до документiв ,,Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi держаВноi адмiнiстРацii, згiднО з яким передбачаеться вllцлення (виiмка)
доIgrментiв, у разi вилучеЕнrI документiв вiдповiдно до частиЕи TpeTboi статгi l00
КримiнальнОго процесуЕtЛьного кодексу Украiни звертаеться з кJIопотанням про
повернення в установленому порядку оригiна.пiв вил)лених документiв.

Глава 3. Органiзачiя виконапня документiв та
контролю за rx виконанням
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3.1. Виконання законiв УкраiЪи, акгiв i доручень Президента УкраiЪи, aKTiB
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, дор)п{ень Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи, доргrень
КиiЪського мiського голови та голови ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацii забезпечують в межах cBoix повноважень cTpyKTypHi
пiдроздiли .щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

3,2. Пiд час виконzlння акта закоЕодавства, дору{еншI Президента УкраiЪи,
дорr{енш Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи, дору{ення КиiЪського мiського голови,
дорr{енЕя голови ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
вiдповiдний струкryрний пiдроздiл .щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, визначений вiдповiдальним за виконання, взаемодiе з iншшvи
структурними пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

3.З. Вiддiл контроJIю апараry .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii здiйсrпое монiторинг виконанrul сlруктурними пiдроздiлами
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адr,riнiстрацii aKTiB Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, планiв органiзацii пiдготовки проектiв акгiв, необхiднID( для
забезпеченtя реалiзацii законiв УкраIни та органiзацii виконаннrI aKTiB Президента
УкраiЪи, а також дор)чень Президента УкраiЪи, Прем'ер-мiнiстра УкраiЪи,
Киiвського мiського голови та голови ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii в частинi дотримЕlItшI cTpoKiB, визЕачених для ix
виконання.

3.4. Про результати контролю та монiторинry керiвник апарату
систематичнО iнформуе голову Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.

3.5. Вiддiл контроJIю апараry Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii проводIrть аналiз поданrо< структурними пiдроздiлами вiдповiдно до
прийнятих рiшень iнформацii, звiтiв, статистичних показникiв з питань викоЕання
aKTiB Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, планiв органiзацii пiдготовки проектiв акгiв,
необхiдних для забезпечення реалiзацii законiв Украiъи, та органiзацii виконання
aKTiB Президента УкраiЪи, а також доргIень Президента УкраiЪи, Прем'ер-
MiHicTpa Украiни, Киiвського мiського голови та голови ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii i гоryе вiдповiднi матерiали i висновки для
розгляд/ головою,,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

3.б. Контрольно-координацiйнi повноваження .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрацii здiйснюються головою, перIцим заступником
голови, засryпниками голови, керiвником апарату, засryпником керiвника
апарату, керiвниками структурних пiдроздiлiв .щарницькот районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

Органiзацiйне та методичне керiвництво контрольно-координацiйною
дiяльнiстЮ структурниХ пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii здiйснюе вiддiл контролю апарату Дарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

Порядок органiзацii контролю у ,Щарницькiй районuiй в MicTi Киевi
лержавнiй адмiнiстрацii реryJIюеться положенням про вiддiл коцтролю апарату,
цим Регламентом та IнструкцiеЮ з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi
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Micbkoi ради (киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi
державних адмiнiстрацiях.

З.7. Контролю пiдлягають документи, в яких встановJIено завд€IннlI або якi
мiстять питаIIнJI, що потребують вирiшення у визначений TepMiH, або якщо
термiнИ встановленО КиiЪськиМ мiськиМ головою або головою .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Обов'язковому коЕтролю пiдлягае виконаннjI законiв Украihи, указiв i
розпоряджень Президента УкраiЪи, постанов i розпоряджень Кабiнеry MiHicTpiB
УкраiЪи, aKTiB iнших органiв виконавчоi влади вищого рiвня (лалi - акти
законодавства), дорl"rень Президента УкраiЪи i Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
розпоряджень виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii), якi мiстять термiни виконанЕя, розпоряджень
КиiЪського мiського голови, якi мiстять термiни виконанIuI, дор}л{ень Киiвського
мiського голови, рiшень Колегii виконавчого органу КиiЪськоi мiськоi ради
(КиiЪськоi Micbкoi державноi адмiнiстрацii), протоколiв дору{ень, напрацьованих
пiд час нарад у КиТвського мiського голови або його засryпникiв, запитiв i
звернень народних деrryтатiв Украiни та депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради,
розпоряджень та дорrrень голови Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, рiшень Колегii .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii, протоколiв дорrIень, напрацьованих пiд час нарад у голови
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

З.8. Вiддiл контролю апарату здiйснюс координацiю заходiв щодо
забезпечення контролю за виконанням документiв, якi пiдлягають обов'язковому
контролю, веде облiк i базу даних коIrтрольних докуrиентiв дJuI надаЕшI
структурним пiдроздiлам .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii iнформацiйних матерiалiв щодо TepMiHiB ix виконання.

З.9. Контроль за виконанням aKTiB законодавства, дор)п{ень Президента
УкраiЪи i Кабiнеry MiHicTpiB Украiви, дорr{ень КиiЪського мiського голови та
голови ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйснюеться
цUUIхом:

- аналiзу та узагальнення у визначенi термiни письмовоТ iнформацii
викоIrавцiв про стан виконанюI в цiлому або окремих встановлених ними завдань;

- системати!Iного аналiзу статистиtIнlD( та оперативнLD( даних, що
характеризують стан ix виконання;

- перiодичноi комплексноi або цiльовоi перевiрки органiзацii та стаЕу
виконаннJI завдань безпосередпьо на мiсцях;

- розгJuIду роботи (заслуховування звiту) виконавцiв на Колегiях, нарадах у
голови або у першого заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату,
заступника керiвника апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв з виконаннjI встаIIовлеIIих
завдань.

З.10. Вiдповiдальнiсть за виконанItя дор}лrень несуть особи, зазначенi у
резолюцii керiвника першими або визначенi вiдповiдальними.
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3.1l. Аналiтичвi та iнформацiйнi MaTepiarrи про стан виконаннJI визначених
завдань доповiдаються головi, керiвнику апарату або засryпнику керiвника
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

Вiдповiдно до матерiалiв, що мiстять вiдомостi про можJIиве несвоечасне чи
неповЕе виконанЕя завдань, голова, перший заступник голови, засryпник голови,
керiвник апараry, заступник керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв дае дорr{енIrя
вiдповiдним виконавцям щодо вжиття додаткових заходiв для усунення причин,
що перешкоджають викоЕанню завдаЕь.

3.12. Зняття з кон,Iролю виконаних докуме}rтiв здiйснюеться Еа пiдставi
письмовоi iнформацii вiдповiдальноТ за виконаннrI посадовоi особи про ii
виконаIlнrl.

.Щокуrиент ввЕDкаеться виконаним лише тодi, коли поставленi в ньому
питання вирiшенi i кореспонденту надано вiдповiдь по cyTi.

Розпорядження .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
знiмаються з контролю головою .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii на пiдставi аналiтичноi iнформацii про ik виконання вiдповiдальноi
за виконання посадовоi особи, якщо iнше не передбачено розпорядженшIм або
нормативними док)rментами.

Глава 4. Строки виконання документiв

4.1. .Щокументи можуть бути iз зазначенням i без зазначенЕя строку
виконанIя. Строки виконанIul можуть бути зазначенi у самому докуr,,rентi або
встановленi акгами законодавства.

Строки викоЕання внутрiшнiх документiв обчислюються в к€rлендарних
дЕях, починЕlючи з дати пiдписання фесстрацii), а вхiдних - з дати на.щодженнrI
(реестрацii) безпосереднiм адресатом. При цьому незЕuIежЕо вiд можливих
под€tльших переадресувань вiд одного оргаIгу виковавчоi влади до iншого, вiд
одних виконавцiв до iнших загальний строк виконанця Ее повинен перевиц_чвати
встановлений законодавством.

4.2. .Щокументи без зазначення строку виконанЕя повиннi бути виконанi не
пiзнiш як за 30 каJIендарних днiв, а документи з позначкою <<негайно>>,

<<невiдrclадно> - протягом 3 робочих днiв, <TepMiBoBo)) - протягом 7 робочих днiв
вiд дати накладення резолюцii. Якщо завдання потребуе термiнового викоЕання,
обов'язково зазначаеться конкретний кiнцевий TepMiH виконання.

Якщо останнiй день cTpolry припадае на вюtiдний, святковий або iнший
неробочий день, то днем закiнчення строку е перший за ним робочий день.

4.3. Якщо у коЕтрольному документi визначено TepMiH його виконання
<<постiйно>, (щоквартально), <щомiсячно>, то iнформацiя про виконанЕя
докр{ента надаеться вiдповiдальною за його контроль або виконання особою до
3-го числа мiсяця, наступного за звiтЕIдчr перiодом (за винятком aKTiB та дор}п{ень
Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та цеЕтральних органiв
виконавчоi влади).
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4.4. Якщо акт законодавства або Дор)п{ення мають виконувати кiлька
виконавцiв, iнформацiЯ подаетьсЯ на особу, зазначеЕу першою або визначену
вiдповiдшrьною протягом першоi половини строку, але не пiзнiше нiж за 5
робочих днiв (не пiзнiце нiж за 1 робочий день, якщо загальний TepMiH виконанЕя
документа скпадае 3 робочих лнi) ло закiнчення строку, вiдведеного для
виконанця дорrIення.

4.5. При необхiдностi продовженЕrI строку виконаннrI aKTiB законодавства
чи дорrrень, протоколiв дорr{еЕь або ix окремих пункгiв, вiдповiдальний за
виконаннrI повiдомляе посадову особу, яка його встановила, iз наданням
вiдповiдного обlрунryвання iз зазначенЕям нового можJIивого строку виконаннjI.
Питання про перенесеЕня строку виконання порушуеться не пiзнiше як за 3
робочi днi до його закiнченrrя.

4.б. ПродовжеЕня строку виконаннJI розпоряджень .Щарницькоi районноi в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, в яких встановлено с,Iроки виконання,
здiйснюеться rruurхом пiдготовки в установленому порядку про€кту
розпорядженнrI про BHeceHIuI вiдповiдних змiн.

таке розпорядження мае бути видано не пiзнiше TepMiHy, зазначеного у
розпорядх(еннi, до якого вносяться вiдповiднi змiни.

4.7. Запuтu народних деггугатiв Украiни розгJIядаються протягом 15 днiв з
дня ix одержання або в iнший, встановлений Верховною Радою УкраiЪи, строк
згiдно з Законом УкраiЪи <Про стаryс народного деп)лата Украiни>. Я*що за.r", з
об'€кгивних причин Ее може бути розглянуто у встановлений строк, надаеться
вiдповiдна rrисьмова iнформацiя Головi BepxoBHoi Ради УкраiЪи i народному
депутатовi, де пропонуеться iнший строк, який не повинеЕ перевиц{увати одного
мiсяця пiсля одержаЕIrrI запиту.

Звернення народних дегrутатiв УкраiЪи, KoMiTeTiB BepxoBHoi Ради УкраiЪи
розгJIядЕlються протягом l0 днiв з моменry його одержання. У разi неможливостi
розгляду зверненнJI народного деIIутата УкраiЪи у визначений строк його
повiдомляють про це офiцiйним листом з викJIаденням причин продовження
строку розгляду. Строк розглядl дегryтатського звернення, з ypaxyBaнIшM
продовження, не може перевиц{увати 30 днiв з моменту його одержання.

4,8. Запити дегryтатiв мiсцевих рад розглядаються в строки, встановленi
вiдповiдною радою, а звернення дегryтатiв мiсцевих рад розглядЕlються в
десятиденниЙ строк згiдно з Законом УкраiЪи кПро стаryс депутатiв мiсцевих
рар.

Якщо запит з об'ективних причин не може бути розглянуто у встановлений
радою строк, то оргаН або посадова особа зобов'Язанi письмово повiдомити радi та
дегrутатовi мiсцевоi ради, якиЙ BHic запит, i запропонувати iнший строк, який не
повинен перевиu{увати один мiсяць з дня одержанЕя запиту.

Якщо дегryтатське звернення з об'ективних причин не може бути розглянуго
у встановлеНий строк, депутату мiсцевоi ради зобов'язанi письмово повiдомити
про це З обцрунryванНям мотивiВ необхiдностi продовженЕя строку розгJIяду.

4.9. По Mipi надходження TepMiHiB викон.lння розпоряджень ,.Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii або окремих ix гryнктiв, рiшень
Колегii ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, проiоколiв
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дорr{ень, напрацьованих на нарадах у голови, iнших контрольЕих докуrиентiв
вiдповiдальнi за ix контроль або виконання особи у визначений TepMiH Еадають до
вiддiтry конц)олю апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацiТ iнформацiю про викоЕання через ITC СIПК <АСКО!2 або в
паперовому виглядi,

Глава 5. Органiзацiя роботш iз зверненнями громадяп

5.1. ,Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя органiзовуе в
установленому порядку розгляд звернень громадян: пропозицiй (зауважень), заяв
(клопотань), скарг, в тому числi ycнlD( звернень (КЩ), якi надiйшли до Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiT через KoMyEaJIbHy бюджетну
установу <<Контактний центр MicTa Киева>>.

Органiзацiя розгJIяду звернень громадян, у тому числi ведення дiловодства
та проведеннrI особистого прийому громадян (у тому числi запрошеннrI громадян
на особистий прийом), покJIадаеться на вi/цiл роботи iз зверненнями громадян
апарату.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Органiзацiя розгляд/ (у ,о.у числi веденrrя дiловодства) усних звернень
(КЩ), якi надiйцrrrи до Дарницькоi рйонноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii
через КБУ <Контакгний центр MicTa Киева>, покпадаеться Еа сектор монiторинry
звернень апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii.

5.2. Розгляд звернень громадяЕ у ,Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi
державнiй адмiнiстрацii здiйсrтюеться вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про
зверненнrI громадян)), Iнструкцii з дiловодства за зверненнями громадяЕ в оргztЕах
державноi вJIади i мiсцевого сап,tоврядуваншI, об'еднаннях громадян, на
пiдприсмствах, в установах, органiзацiях Еезапежно вiд форм власностi, в засобах
масовоi iнформацii, затвердженоi пост.tновою Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 14
квiтня 1997 року Nч 348, та згiдно з Примiрним порядком розгJIяду звернень
громадян у ,.Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii,
затвердженим в установленому порядку.

5.З. Особистий прийом громадян проводить голова, перший заступник
голови, заступники голови, керiвник апараlу, засц/пник керiвника апарату,
керiвники структурних пiдроздiлiв ,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii вiдповiдно до графiка, затверджеЕого головою.

5.4. Виiзнi прийоми громадян посадовими особами Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацiТ проводяться вiдповiдно до графiка,
затвердженого головою.

5.5. ЗверненнrI громадян про наданнrI безоплатноi первинноi правовоi
допомоги розгJIяд€lються у порядку, встановJIеному Законом УкраiЪи <Про
безоплатну правову допомоry>.

Глава б. Розгляд запитiв па iнформацiю

6.1. Оргаrriзацiя в установленому законом порядку достугry до гryблiчноi
iнформацii, вiдповiдальнiсть за попереднiй розгляд, опраIцованнJI, облiк, анаrriз,
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контроль за своечасним наданIilIм вiдповiдей на запити на iнформацiю, що
Еадходять до Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
покJIадаеться на визначеЕу особу вiддirry оргаrriзацiI дiловодства апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

б.2. Забезпечення н.uIежного функцiоrrувапня блоку <.Щосryп до тryблiчноi
iнформачiЬ> на офiцiйному вебсайтi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii покJIадаеться на вiддiл органiзацii дiловодства апарату .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

б.3. Забезпеченtш системного та оперативIIого оприlIюднення розпоряджень
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та iншоi iнформаuii,
передбаченоi частиною першою статгi 15 Закону УкраiЪи <Про досryп до
публiчноi iнформацii>, на офiцiйному вебсайтi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, в офiцiйних друковаIrих виданнD( або в будь-який iнший
спосiб, передбачений закоЕодавством УкраiЪи, покJIадаеться на вiддiл з питань
BlryTpimнboi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовоi iнформачii
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

6.4. Опрацювання запитiв на iнформацiю у .Щарницькiй районнiй в MicTi
Киевi державнiй адмiнiстрацii здiйснюеться вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про
доступ до публiчноi iнформацii>, Iнструкцii з дiловодства у виконавчому органi
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в
MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях, розпоряджеЕня Дарницькоi районноТ в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii вiд 13 березня 2018 року Ns 164 <Про ocHoBHi
заходи щодо забезпечення виконання Закону Украiни <Про доступ до rryблiчноi
iнформацii> у.Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii>>.

Глава 7. Розгляд депутатських звернень i запитiв

7 ,| . ,Щегryтатськi запити i звернення народнlD( деrгутатiв Украiни
розглядаються в порядку, встановлеЕому Законом УкраiЪи <Про стаryс народного
деrгутата УкраiЪи>, а депутатськi запити i звернення деrгутатiв Киiвськоi MicbKoi

ради - у порядцl встановлеЕому Законом Украiни <<ГIро стаryс детгутатiв
мiсцевих рад>.

7.2. ,Щеrгугатський запит чи звернення до ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii вiддiл органiзацii дiловодства апарату або вiддiл роботи iз
зверненнями громадян апарату ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii надсилае в день реестрацii структурним пiдроздiлам, до
повноважень яких наJIежить вирiшенrrя порушеного питання, для розгJIяду та
пiдготовки проекту вiдповiдi.

7.З. Вiдповiдь на депутатський запит чи зверненнJI до голови, першого
заступника голови, заступЕика голови, керiвника апарату, заступника керiвника
апарату вiдповiдно до розподilry обов'язкiв Еадае посадова особа, якiй воно
адресоване.

Якщо деrryтатський запит чи звернення деrгутатiв мiсцевшх рад адресоване

,Щарницькiй районнiй в MicTi Киевi державнiй адмiнiстрацii, вiдповiдь надаеться за
пiдписом голови.



7.4. Письмова вiдповiдь на деп)датський запит i звернення надаеться у
строки, визначенi зaжонами Украiни <Про стаryс народЕого дегцдата УкраiЪи> та
<Про стаryс деггутатiв мiсцевих рад>.

Роздiл XI. ПОРЯДОК ПЦЦОТОВКИ ТА ПРОВЕДЕННЯ
НАРАД У ДАРНLilЪКЙ РАЙОIШЙ В MICTI

ки€вI дЕржАвцIЙ а,длIнlстрАцIi

1. Голова, перший заступIrиК голови, заступникИ голови, керiвник апарату,
заступник керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii проводятЬ нарадИ з метоЮ оперативного розгляду ,а u"pi-""""
питань, що нaшежать до повЕоважень .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

2. Щотижнево головою або за його дору{енням першим заступником голови
проводяться апаратнi Еаради щодо вирiшення оперативних питаIlь
життедiяльностi та розвитку .Щарницького району м. Киева (далi - апаратна
нарада) iз засryпниками голови, керiвником апараrry, заступником керiвника
апарату та керiвниками сцуктурнюr пiдроздiлiв (за необхiдностi можуть бути
запрошенi керiвники KoMyHalлbHI]D( пiдприемств, установ та органiзацiй, керiвники
територiальних органiв центральЕих органiв виконавчоi влади).

3. Органiзацiйне забезпечення пiдготовки та проведення апаратних нарад
здiйснюе вiддiл органiзацiйно-аншliтичного забезпечення апарату ,,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

4. Щорулення, нЕIпрацьов€llti пiд час апаратноi наради, оформлюються
протоколом, який гоryеться вiддiлом органiзацiйно-аналiтичного забезпечення
апарату Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii не пiзнiше
наступного робочого дня з днJI ii проведення i подасгься на затвердженнrI
головуючому на апаратнiй нарадi.

Протокол пiдлягае обов'язковому погоджеЕIIю з керiвником апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

5. ПовiдомлеIrнrl про запрошеЕнrI на наради здiйснюеться завчасЕо, як
прzвило, не пiзнiше нiж за один робочий день до ix проведення. Рiшення,
прийнятi Еа IIарадах, оформлюються протоколами iз зазначенням виконавцiв та
TepMiHiB виконанIц. Питання, якi потребують фiнансового забезпечення,
узгоджуються з фiнансовим управлiнням ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адr.riнiстрацii та при необхiдностi з вi/цiлом бlхгалтерського облiку та
звiтностi апарату Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.
Веденrrя протоколiв i контроль за ix виконаннjIм покJIадаеться на визначених
вiдповiдальншr.tи у вiдповiдних струкryрнш< пiдроздiлах ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii осiб.

Запрошення представникiв засобiв MacoBoi iнформацii д-тrя 1..racTi в нарадах
та iнших офiцiйних заходах .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii чи iI окремих структурних пiдроздiлiв здiйсrrюеться вiддiлом з
питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами MacoBoi
iнформацii апарату ,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii за
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погодженням з головою, першим заступником голови, заступником голови,
керiвником апарату, заступником керiвника апарату .щарницькоi: районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.-

б. Органiзацiя проведеннrl нарад у першою заступника голови, засцrпникiв
голови, керiвника апарату, заступника керiвника апарату покпадаеться на
вiдповiднi cTpyKrypHi пiлроздiли .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii за напрямами ii роботи.

7. Контроль за виконанням рiшень, прийнятих на апаратних нарадах,
здiйснюеться вiддiлом контролю апарату ,,щарницькоi районноli в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, а на нарадах у першого заступника голови, засryпникiв
голови, керiвника апарату, засц/пника керiвника апарату - структурним
пiдроздiлом Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноf адмiнiстрацii вiдповiдно
до розподi-lry обов'язкiв.

КерiвництвУ .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii
постiйно надаються аналiтичнi та iнформацiйнi довiдки про стан виконання
рiшень, прийнятих на нарад€ж.

Роздiл хII. взА€мовцносини дАрницькоi рдЙонноi в
MICTI КИ€ВI ДЕРЖАВНОi АДМIНIСТРАIЦI З IНШИМИ

ОРГАНАМИ ДЕРЖАВНОi ВЛДДИ ТА ОРГАНАМИ
МIСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАНIIЯ

Глава 1. Взасмовiдносини з Президентом Украiни
та Кабiнетом MiпicTpiB Украiни

1.1. Rарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя в межах cBoix
повнов€Dкень забезпечуе виконання виданих Президентом Украiни aKTiB,
реаrriзацiю прогр€lм Президента УкраiЪи та щорiчного послання Президента
Украiни до BepxoBHoi Ради УкраiЪи про внутрiшне i зовнiшне становище Украiни,
виконЕlнЕя наданих Президентом Украiни дорr{еЕь, aKTiB Кабiнеry MiHicTpiB
Украiни.

1.2. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя та iT голова
при здiйсненнi cBoik повноважень вiдповiда.пьнi перед Президентом УкраiЪи.
.Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiс,трацiя та iT голова при
здiйсненнi cBoix повноважень вiдповiдальнi перед Кабiнетом MiHicTpiB Украiни та
пiдзвiтнi i пiдконтрольнi йому.

Глава 2. Взаемовiдносини з КиiЪською мiською радою та виконавчим
органом КиiЪськоi MicbKoi ради (Кпiвською мiською державною

адмiнiстрацiею)

2.|. ,,Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя
пiдпорядкована виконавчому оргаЕу Киiвськоi Micbkoi ради (киiвськiй мiськiй
державнiй адмiнiстрацii), а також пiдзвiтна i пiдконтрольна Киiъськiй мiськiй ралi
у частинi повновФкеЕь, делегованих iй Киiвською мiською радою.
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2.2. Взаемовiдносини ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii з виконавчим органом КиiЪськоi мiськоi рали (Киiвською мiською
державIrою адмiнiстрацiею) будrються вiдповiдно до Конституlдii i законiв
УкраiЪи Еа засадах 'ii пiдпорядков.lностi виконавчому органу КиiЪськоi MiobKoi
ради (КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii).

.Щорl^rення КиiЪського мiського голови, першого заступника голови та
заступникiв голови КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, керiвника апарату з
питань, що вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв дору^rенi iM, е обов'язковими для
виконання ,Щарницькою районною в MicTi Киевi державною адмiнiс,грацiею.

2.3. КиiЪський мiський голова мае право скасовувати розпорядженЕя
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiпiстрацii, що суперечать
Конституr{ii та закоЕам УкраiЪи, рiшенням Конститудiйного Сулу УкраiЪи, актам
Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, MiHicTepcTB, iнших центральних
органiв виконавчоi влади, а також рiшенЕям КиiЪськоi MicbKoi ради,
розпоряджеЕнJIм виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацф.

2.4. Виконавчий орган КиiЪськоi мiськоi ради (Киiвська MicbKa державна
адмiнiстрацiя) спрямовуе i координуе дiяльнiсть .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.5. .Щарницька районна в MicTi Кисвi державна адмiнiстрацiя у взаемодii з
виконавчим органом КиiЪськоi MicbKoi рали (Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею):

- бере 1"racTb в органiзацiТ громадського обговорення вiдповiдню< проектiв
aKTiB КиiЪськоi MicbKoi ради та виконавчою органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), якi гоч/ються структурними
пiдроздiлами виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацф;

- реryлярЕо iнформуе громадськiсть про стан виконаItня мiських цiльових
програм, проводить роз'яснювальну робоry щодо цiлей та механiзму реалiзацii
MicbKoi полiтики у ,Щарницькому районi MicTa Киева;

- спiвпрацюе iз апаратом виконавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) з питань, що виникають у вiдносинах
з виконавчим органом КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвською мiською державною
адмiнiстрацiею) i КиiЪським мiським головою, проводить консультацii стосовно
процедури пiдготовки просктiв aKTiB та iнших документiв, якi подаються на
розгляд виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi Micbкoi державноi
адмiнiстрацii), органiзацii роботи з контролю за виконаннrIм aKTiB Президента
Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, а також з iЕших питаЕь.

2.6. ,Щорlчення КиiЪського мiського голови головi Дарницькоi районIrоi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii под€lються йому для розгляду невiдкладно. У
разi потреби TaKi дорlпrення за рiшенняtu голови .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii надсилаються структ}?ним пiдроздiлаrrл .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до ix повЕоважень для
вивченшI та пiдготовки пропозицiй.
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Гла ва 3. Органiза цiя роботп струкгурн их п цроздiлiв .Щарн и цько'i
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

3.1. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адtiнiстрацiя вiдповiдно до
констиryцii та законiв Украiъи спрямовуе i коорлинуе дiяльнiсть cBoix
структурних пiдроздiлiв, зокрема:

. l) визначае стратегiчнi цiлi, прiоритети i першочерговi завдання щодо
реалiзацii деРжавцоi та MicbKoi полiтики у вiдповiднiй сферi;-

2) визначае критерii оцiнки ефекгивностi дiяльностi структурних
пiдроздiлiв;

3) визначае заходи, спрямованi Еа узгодженнJI дiй струкryрних пiдроздiлiв
та об'еднання ix зусиль для виконання спiльних завдань;

4) здiйснюе iншi заходи.
3.2. Спрямування i координацiя дiяльностi структурцих пiдроздiлiв

.щарницькоi районнот в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii здiйснюються

.щарницькою районною в MicTi Киевi державною адмiнiстрацiею -ляхом видання
вiдповiдних aKTiB та прийнятгя протокольних рiшень з окремих питань за
результатами ix обговорення на засiданнях Колегii та апаратних нарадах.

_ 3.3. .Щарницька районна в MicTi Кисвi державна адмiнiстрацiя заслуховуе на
засiданнях Колегii звiти (iнформацiю) керiвникiв структурних пiдроздiлiв про
стан справ у вiдповiднiй сферi.

3.4. Керiвник структурного пiдроздiлу .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
дерхавноi адмiнiстрацii звертаеться до голови .щарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii лише У разi, коли вичерпано Bci можливостi для
самостiйного розв'язання проблеми в межах наданID( йому повноважень.

3.5. CTpyKrypHi пiдроздiли .Щарницькоi рйонноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи публiчного права спiвпрацюють iз
апаратом .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державпоТ адмiнiстрацii.

3.6. Якщо для пiдготовки документiв, якi подаються на розгJIяд {арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, або для вирiшення iнших питань,
що на.лежаТь до спiльноi компетенцii, вiдповiдно до прийнятого рiшення
заIryчаеться кiлька с,грукц(рних пiдроздiлiв .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, пiдроздiл, визначений у перелiку виконавцiв першим або
вiдповiдальним, е головним i взаемодiе з iншими органами у встановленому цим
Регламентом порядrry.

Глава 4. ВзаемодiЯ з пцпрпемgтвами, установами, органiзацiями

. 4.1. ,.Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя здiйснюе
функцiЮ управлiннЯ майноМ пiдприемств, у"rано" та органiзацiй, що належать до
сфери iT управлiння, у встановленомУ порядкУ вирiшуе питання щодо
затвердження ix cTaryTiB (положень). Голова Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
дерхавноТ адмiнiстрафi укJIадае
застосову€ в установлеIiому
вiдповiдальностi.

та розривае контракти з
порядку до них заходи

ix керiвниками,
дисциплiнарноi
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4.2. ,Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацЬ у вiдносинах з
комунмьними пiдприемствЕlми, установами та органiзацiями, вiднесеними до
сфери iT управлiння, готуе, зоцрема, акти з пит.lнь ii утворення, реорганiзацii або
лiквйацii, у встаЕовJIеЕому порядку приймае )ласть у вирiшенЕi питаць щодо
затвердженЕя положень (cTaryTiB) про TaKi пiдприемства, устаЕови та органiзацii,
визначеннJl розмiру ix статутних капiталiв, асигtIувань на утримання та граничноi
чисельностi працiвникiв, призЕаченЕrI на посаду та звiльнення з посади керiвникiв
та застосування до нIФ( заходiв дисциплiнарноi вiдповiдальностi,

4.3. Керiвники пiдприемств, установ та органiзацiй у Щарницькому районi
MicTa Киева, що належать до сфери управлiнrrя MiHicTepcTB та iнших центральних
органiв виконавчоi вJIади, признач€}ються та звiдьняються з посад за погодженIUIм
з головою Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, KpiM
керiвникiв установ, пiдприемств i органiзацiй Збройнп< Сил та iнших вiйськових
формувань УкраiЪи, MiHicTepcTBa вrглрiшнiх справ УкраiЪи, Нацiона.пьноi
полiцii, а також керiвникiв навч€lльних закладiв, що rrризначаються на посаду за
умовами конкурсу.

4.4. Щарницька районна в MicTi Киевi державна адuiнiстрачiя не втручасться
у господарську дiяльнiсть пiдприемств, установ i органiзацiй, KpiM випадкiв,
визЕачеЕих закоItом.

4,5. .Щарницька районна в MicTi Киевi державна адмiнiстрацiя мае право
звернутися до власItика пiдприемства, установи, органiзацii чи уповноваженоi
ним особи з вмотивованим поданням про цритягненЕrI до вiдповiдальностi ix
керiвникiв у разi порушеЕня ними законiв. Про результати розгляду власник чи
уповноважена ним особа зобов'язанi повiдомити ,Щарницьку районну в MicTi Киевi
державЕу адмiнiстрацiю у мiсячний TepMiH.

4.6. Керiвники пiдприемств, установ та органiзацiй у.Щарницькому районi
MicTa Киева незалежно вiд форм власностi зобов'язанi в десятидеЕний TepMiH
IIадавати на вимоry голови .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii необхiдну iнформацiю.

Микола кАJlАlliнИкКерiвник апарату



Додаток l
до Регламенту [арницькоi
районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiсграчii

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАIIИСКА
до проекry розпорядження

(назва)

l. Обrруrгryвання необхiдностi прийнятгя розпорядженrul
зазначасгься пiдстава розробленrrя проекry (зокрема, на виконання акгiв

законодавства' дорlп{еннrt КиiЪського мiського голови, з власноi iнiцiативи тощо) та
стисло вимадаеться суть проблеми, на розв'язанrrя якоi спрямовуеться розпорядженЕя,
i причини if виникнення, наводяться данi, що пiдтверджують необхiднiсть npuuo"o.o
вреryлювання плfтанtul.

2. Мега i шляхи ii досягнення
Розкривасгься мсга" якоi плаЕуеться досягти в результатi прийняття

розпорядкеншI, та механiзм його виконанrrя, а також сугь найважливiшlтх положень
про€кry.

3. Правовi аспекtи
Зазначаються правовi пiдстави розроблення про€кry розпорядженtul та перелiк

нормативно-правових акгiв, що дiють у вiдповiднiй сферi суспiльних вiдносин.
Вrходячи зi змiсту проекry розпорядженЕя, зазнача€ться потреба у BHeceHHi змiн

до чиннID( розпоряджень або визнання ix такими, що в,Iратили чиннiсть, а також
завдання з розроблення новкх розпоряджень або вiдсугнiсть потреби у BHeceHHi змiн
до чинних чи розробленнi нових розпоряджень.

У разi коли проекг розпорядження стосуgгься прав та обов'язкiв громадян, про
це зазначасться окремо.

Зазначаеться, що про€кг розпорядження не носить нормативно-правовий
харrктер, не зачiпае права" свободи й законнi iнтереси громадян або не мае
мiхвiдомчий харакгер, з вiдповiдним обфунтуван}ям.

У разi, якщо проекг розпоряджен}uI носить нормативно-правовий характер, :rле
не пiдлягас державнiй peccTpauii', зазначаються вiдповiднi обгруrrryвання.

Окремо зtвнача€ться чи мае/не мае про€кт розпорядженнJI ознаки реryляторного
акга, iнформацiю про дотриманrul вимог Закону УкраiЪи <Про засади державноi
реryляторноi полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>, зокрема про вIс'tюченЕя до
lrлану з пiдготовки проекгiв реryляторних акгiв, оприлюдненЕя проскry реryJulторного
акта з метою одержанюI заувaDкень i пропозицiй, про результати розгля.ry зауважень i
пропозицiй, про погодження вiдповiдними органами.

4. Фiнансово-економiчне обфунтування
Наводиться фiнансово-економiчне обrрунryвання проекту розпорядження,

розрахунок необхiдних матерiальних та фiнансових вlтграт, ii обсяr та джерела
покритгя.



Якщо реалiзацiя розпорядження не потребуе додаткових матерiальних та iнших
витрат, про що зазнача€ться окремо.

.Щсгальнi фiнансово-економiчнi розрахунки
пояснювtшьноi записки.

мож}ть додаватися до

5. Позицiя заirrгересованих органiв
Зазначасться, чи стосуеться про€кт розпорядження irrгересiв iнших органiв, та

стисло викJIадасться ix позицiя.
Якщо проекг подано з розбiжностями, н:lводиться iнформацiя про робоry,

провелелту з ii уреryлюванш (стисло повйомляgгься про вжитi головним розробником
з{rходи, спрямованi на пошук взаемоприйrrятного рiшення, вреryлюванtul спiрноi
позицii, зff}начаеться чи проводиJIись переговори, консультацii, робочi зустрiчi, наради
тощо, а такох хто з посадових осiб брав у нrх 1часгь).

6. Регiональний аспскг
Якщо проекг розпорядженtш стосусться питання розвlтгку адмiнiстративно-

територiальноi одиницi, зaвначаеться чи враховують положенruI проеIсry потребу
регiону, його вплиВ на регiональНий розвиток, наводиться позицiя органiв мiсцевого
самоврядуваншI, а також визначаеться сlупiнь ij вiдображешrя в проекгi.

7. Громадське обговоренrrя
НаводятьсЯ результати проведених консультацiй з громадськiсгю, пропозицii та

заувФкеннЯ громадськостi i сryпiнЬ ix врахуванrrя, зitпропонованi шшяхи мiнiмiзацii
негативнIл( наслiдкiв неврirхуванЕя такш пропозицiй та зауважень, а тalкож способи
вреryлюваннrI конфлiкry iHTepeciB.

Якщо проекг не потребуе громадського обговореrrrrя, про це з&tначаеться
окремо.

8. Прогноз результатiв
,щасгься прогнозна оцiнка результатiв виконанrrя розпорядженшt, зzвнач:uоться

крrгерiТ (показники), за якими оцirпосгься ik ефекп,rвнiсть, порiвrпоються досягrr}тi
результатИ з проIнозованими, аналiзУються можJIИвi ризики та заходи щодо ix
мiнiмiзацii. Крrгерii очiнки ефекгивностi повиннi зtrtначатися в конкретних одиншцх
(грошовi одиницi, одиницi продукцii тощо). Прогнознi розрахунки та крlтгерii оцiнки
ефекrивносгi можуть додаватися до пояснювальноi записки.

Загальний обсяг пояснювальноi записки не повинен перевищувати двох аркушiв.

(посала керiвника головного
розробника)

(пiлпис) (iм'я та прiзвище)

Керiвник апарату МИКОЛа КАJIАШНИК



.Щодаток 2

до Регламешry [арничькоi
районно1 в MicTi Киевi
державноi адмiнiсграцii

висновок
юридичного вiддiлу апараry ,Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii до про€кry розпорядженшI

(назва)

Проект розпорядження розроблено

(найменlъання структурного

пцроздLтIу, 1ншого оргtшу, що е

головIIим розробником)

l. За резуrьтатами проведеноi експерtизи виявлевi невйповiдностi:

1)

(Копститучii i законам Укршни, iншим aкTil}{ зaжоЕодавствц рiшенняr.r
Киiвськоi MicbKoi рали, розпорядденням КиiЪського мiського голови, виконавчого
органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачiф

2)
(вимогам Еормопроектувальноi технiки - зазначаються недолiки, зокрема

логi.пri та змiстовi)

2. Узагальнений висновок

(наводиться узагшrьнений висновок та
пропозицl1 щодо проекту

в цlлому, оцlнюеться прirвова доцrльнlсть
видання та обгрунтованiсть

проекry, доцiльнiсть способу правового вреryлювtlнЕя
питtшшI, порушеного в ньому)

(начальник юриди.дlg19 giлцiJrу

апарату)
(пiлпис) (iм'я та прiзвище)

Керiвник апарату

20 р.

Микола кАJIАlПник



Додаток 3

до Регламегry .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

довIд{А
щодо вiдповiдностi зобов'язанням УкраiЪи у сферi европейськоi

iшгеграцii та праву европейського Союзу (acquis €С)
лроскту

(назва проекгу розпорядженrrя)

Проекг розпорядженнJI розроблено

(найменуванrrя оргаIIу виконавчоi влади)

l. Належнiсть проекту до сфер, правовiдносини в яких реryлюються правом
европейського Союзу (acquis еС)

Визначаеться ншrежнiсть проекry до сфер, правовiдносини в яких реryлюються
правом европейського Союзу (acquis еС).

Зазначаgгься сфера або сфери правового реryJIювашш, джерела права
европейського Союзу (acquis еС), що реryлюють правовiдносини, аналогiчнi тим, що
плануеться вреryлювати про€ктом.

2. Зобов'язантrя Украiни у сферi европейськоТ iктеграчiТ (у тому числi
мiжнародно-правовi)

Визначаеться наявнiсть та джерела мiжнародно-правових зобов'язань УкраiЪи у
сферi европейськоi iнтеграцii щодо предмета правового реryлюванЕя проекry (Угола
про асоцiацiю мiж Украiною, з однiеi сторони, та европейським Союзом,
европейським Спiвтовариством з атомно1 енергii i i'хнiми державами-Iшенttми, з iншоi
сторони, iншi мiжнароднi договори Украiни у сферi европейськоi irпеграцii), а також
строки впровадження вiдповiдних зобов'язань.

У разi коли мiж УкраiЪою та еС було досягнуто мiжнароднi домовленостi з
предмета, що реryлюеться проектом, наводяться посилання та змiст вiдповiдних
домовленостей (спiльнi заJIви, декJIарацii, меморандуми, що не мalють сили
мiжнародного договору, домовленостi за результатами засiдань двостороннiх органiв
тощо).

З. Програмнi документи у сферi свропейськоi iнтеграuii
Якщо проскг розроблено вiдповiдно до програмних документiв у сферi

свропейськоi iнтеграцiТ Президента УкраТни та./або Кабiнегу MiHicTpiB УкраiЪи,
робиться посиланIuI на вiдповiднi статri, частини або гryнкги таких документiв.

4. Порiвrrяльно-правовий аналiз
Наводиться iнформацiя про вiдповiднiсть положень проекry вiдповiдним

положеншIм права €вропейського Союзу (acquis еС) та мiжнародно-правовим
зобов'язанням УцраiЪи у сферi европейськоi irrгеграцii.

Iнформацiя наводиться вiдповiдно до однiсi з форм, наведених нижче, залежно
вiд змiсту положень проекгу та прiорlтгетiв або cTpoKiB виконаннJl мiжнародно-
правових зобов'язань у сферi свропейськоi irrтеграuii:

KpiM випадкiв, зазначеЕих в абзацi п'ятому цього роздiлу, iнформачiя наводиться
у порiвrrяльнiй таблицi за такою формою:



Порялковий
номер

положення
проекry

вiдповiднi
положення
д]керел права еС
(acquis €С)

оцiшса
вiдповiдностi
праву еС
(acquis еС)
(вiлповiлае,не
суперечить,
частково
враховус,
не вiдповiдас, не
вреryльовано)

вiдповiдкi положення
лжерел мiжнаролно-
правовж зобов'язань
Украiни у сферi
свропейськоi
ilггеграчii

оцitд<а
вiдповiдностi
мirrснаролно-
правовим
зобов'язанням
(вiдповiдае, не
суперечить,
частково вржовуq
не
вiдповйаq
не вреryльовано)

у разt, коли предмет правового реryлюван}ul проекry реryлюсться акгом/актами
з,конодавства €С, iмrшементацiя яких передбачена Угодою про асоцiацiю мiж
Украiною, 3 однiеi сторони, та европеЙським Союзом, европейським Спiвтовариством
з атомноi енергii i i'хнiми державами-Iшенами, з iншоi сторони, i до завершенш строку
такоi iмrшементацii вiдповiдно до зttзначеноi Угоди та./або вiдповiдно до органiзацйно-
розпорядчих акгiв Кабiнgry MiHicTpiB з момеЕry початку розроблен}ш про€кry
залишилося не бiльше двох poкiB, - головний розробник готу€ таблицю вiдповiдностi з
постатейним анzrлiзом вiдповiдностi законодавства УкраiЪи вiдповiдному акry
законодавства ес (лля коя(ного акга окремо у разi впровадr(енЕя кiлькох акгiв
3.1конодавства еС) за такою формою:

Порядковий
номер

положення акга
законодавства €с таlабо
iншlд< джерел права
европейськоm Союзу
(acquis еС) (положення
наводяться постатейно)

Мiжнаролно-
правовi зобов'язання у
сферi свропейськоi
irггеграчii (наволяться
норми, що стосуються
положень, н:rведених у
колончi 2)

оцiнка вiдповiдностi
(ласгься оцiнка
вiдповiдностi
законодавства Украiъп
положенням, н,веденим
уколонках2i3
(вiдповiдае, не
суперечпть частково
вiдповiдас, не вiдповiдаg
не вреryльовано,
tiаводrlться норми
законодавства УкраiЪи з
посиланпям на акти
законод:lвстъ, що
реryлюють вiдповйний
пр.ш,rет i у якrо<
впроваджено вiдповiднi
положення)

необхiднi
подальшi
заходи
luu належною
наближенrrя
законодавства
(необхiлнi
проекти
законiв,
пiдзаконних
акгiв,
меюдrfiни)(
наспlнов
ющо)

5. Очiкуванi результати

. Вiлображаються результати економiчного, соцillльного та полiтичного аналiзу
реалiзацii акtа, а також у разi потреби обlрунтування обраних шляхiв впроваджешu
вiдповiдних положень акта законодавства ес. Наводягься результати проведеноi
оцiнки реryляторного вIlливу (або здiйснюсгься посиланIlя на тачr оцiнку).

6. Узагальнений висновок



Наводиться узагальнена iнформачiя про вiдповiднiсть проскry зобов'язанням
Украiни у сферi европейськоi iнтеграцii, у тому числi мiжнародно-правовим, та праву
€С (acquis еС). У разi коли про€кг не вiдповiдас зобов'язанням у сферi европейськоi
irrтеграцii (KpiM мiлtнародно-правовю<), програмним документам Кабiнету MiHicTpiB
або праву еС (acquis €С), обrрунтовуеться необхiднiсть його прийrrятгя та сток дii
акта.

(посада керiвника органу
виконавчоi влади)

(пiдпис) (iм'я та прiзвище)

20- р.

Керiвник апарату МИКОЛа КАJIАIПНИК


