	Управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення 

	1. Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності. 
2. Здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань.
 3.Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність з дотриманням бюджетного законодавства і національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку. 
4.Бере участь у формуванні організаційної структури та штатного розпису Департаменту. 
5. Організовує оплату праці та інших виплат в Департаменті. 
6. Забезпечує своєчасне нарахування та виплату заробітної плати відповідно до штатного розписуі наказів Департаменту. 
7. Контролює витрати фонду оплати праці та забезпечує розрахунок посадових окладів та інших виплат працівникам Департаменту.
 8. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів та своєчасно подає звітність щодо їх нарахування та перерахування. 
9. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій, інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу. 
10. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє і здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства. 
11. Здійснює в межах компетенції поточний контроль за правильністю зарахування та використання власних надходжень Департаменту. 
12. Забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків згідно з умовами договорів за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, достовірність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань і бюджетних фінансових зобов'язань. 
13. Забезпечує своєчасне та повне відображення надходжень використання грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей у бухгалтерському обліку, повноту й достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування.
 14. Готує та надає керівництву Департаменту, на підставі фінансової та бюджетної звітності, оперативну інформації та інші інформаційно-аналітичні матеріали щодо стану фінансового забезпечення Департаменту та повну достовірну інформацію про фінансовий стан Департаменту і про рух бюджетних коштів. 
15. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів і майна, псування активів. 
16. Готує пропозиції до бюджетного запиту на наступний календарний рік та звітує за минулі періоди, надає пропозиції до проектів планів основних заходів Департаменту та державних цільових програм з питань діяльності Управління. 
17. Готує фінансову інформацію, в межах визначених законодавством, для розміщення на вебсайті Департаменту, офіційному порталі Києва та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
18. Бере участь у формуванні показників за програмно-цільовим методом та надає паспорти бюджетних програм на затвердження до відповідних органів, а також складає звітність за виконанням бюджетних програм. 
19. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників Департаменту.
 20. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час проведених контрольних заходів щодо дотримання вимог бюджетного законодавства. 
21. На підставі заявок на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що подаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Департамент, веде облік відшкодування фактичних витрат за цим напрямком. 
22. Складає фінансові розрахунки щодо закупівель товарів, робіт та послуг на бюджетний рік. 23. Готує пропозиції щодо розподілу планів асигнувань за кодами програмної класифікації видатків. 
24. Аналізує затверджені видатки Департаменту щодо відповідності планових асигнувань у розрізі кодів програмної класифікації видатків і кодів економічної класифікації видатків, обмежень закупівель відповідно до положень законодавства України. 
25. Планує протягом бюджетного року здійснення процедур закупівель відповідно до затвердженого кошторису.
26. Здійснює заходи щодо координації закупівель товарів, робіт і послуг за рахунок бюджетних коштів. 
27. Забезпечує організацію підготовки та проведення публічних закупівель через уповноважену особу Департаменту, у відповідності до законодавства України. 
28. Організовує матеріально-технічне забезпечення Департаменту. 
29. Контролює надходження коштів від продажу земельних ділянок, також здійснює розрахунки пені та визначення розміру платежу за придбання земельної ділянки з урахуванням індексу інфляції, встановленого Державною службою статистики України. 
30. Забезпечує перевірку первинних документів стосовно повноти та правильності оформлення, а також змісту господарських операцій (перевірка наявності в документі обов'язкових реквізитів та відповідність господарської операції законодавству України у сфері бухгалтерського обліку, логічна ув'язка окремих показників). 
31. Встановлює вимоги до порядку оформлення первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, які подаються структурними підрозділами Департаменту до відділу. 32. Зберігає та оформлює оброблені первинні документи і облікові регістри, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітностей. 
33. Розробляє в установленому порядку прєкти організаційно-розпорядчих актів за напрямом діяльності Управління, а також опрацьовує розроблені структурними підрозділами Департаменту проєкти організаційно-розпорядчих актів, організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції Управління. 
34. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних і здійснює обробку персональних даних у відповідності до законодавства України.
 35. Забезпечує організацію, відповідно до законодавства України, своєчасного розгляду листів, заяв та скарг фізичних і юридичних осіб з питань, що належать до компетенції Управління. 

	Відділ фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення

	1 Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку, в тому числі використанням уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності. 
2. Здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов'язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов'язань. 
3. Складає фінансову та бюджетну звітність з дотриманням бюджетного законодавства і національних положень (стандартів) бухгалтерського обліку в державному секторі, а також інших нормативно-правових актів щодо ведення бухгалтерського обліку. 
4. Своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів та своєчасно подає звітність щодо їх нарахування та перерахування. 
5. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій, інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу. 
6. Проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє і здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства. 
7. Бере участь у формуванні організаційної структури та штатного розпису Департаменту. 
8. Забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, достовірність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань і бюджетних фінансових зобов'язань.
 9. Забезпечує своєчасне та повне відображення надходжень і використання грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей у бухгалтерському обліку, повноту й достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування. 
10. Зберігає та оформлює оброблені первинні документи і облікові регістри, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітностей.
11. Організовує діловодцтво у Відділі. 
12. Надає керівнику управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення-головному бухгалтеру та керівництву Департаменту повну, достовірну інформацію про фінансовий стан Департаменту і про рух бюджетних коштів. 
13. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів і майна, псування активів. 
14. Забезпечує своєчасне нарахування та виплату заробітної плати відповідно до штатного розпису і наказів Департаменту. 
15. Контролює витрати фонду оплати праці та забезпечує розрахунок посадових окладів та інших виплат працівникам Департаменту.
 16. Готує пропозиції до бюджетного запиту на наступний календарний рік та звітує за минулі періоди, надає пропозиції до проектів планів основних заходів Департаменту та державних цільових програм з питань діяльності Відділу.
 17. Готує фінансову інформацію, в межах визначених законодавством, для розміщення на вебсайті Департаменту, офіційному порталі Києва та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
18. Бере участь у формуванні показників за програмно-цільовим методом та надає паспорти бюджетних програм на затвердження до відповідних органів, а також складає звітність за виконанням бюджетних програм.
 19. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час проведених контрольних заходів щодо дотримання вимог бюджетного законодавства. 
20. Готує пропозиції щодо розподілу планів асигнувань за кодами програмної класифікації видатків. 
21. Аналізує затверджені видатки Департаменту щодо відповідності планових асигнувань у розрізі кодів програмної класифікації видатків і кодів економічної класифікації видатків, обмежень закупівель відповідно до положень законодавства України. 
22. Контролює надходження коштів від продажу земельних ділянок, а також здійснює розрахунки пені та визначення розміру платежу за придбання земельної ділянки з урахуванням індексу інфляції, встановленого Державною службою статистики України.
 23. Встановлює вимоги до порядку оформлення первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, які подаються структурними підрозділами Департаменту до відділу. 24. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних і здійснює обробку персональних даних у відповідності до законодавства України. 
25. Розглядає у межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій. 

	Відділ закупівлі та матеріально-технічного забезпечення управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення

	1. Забезпечує організацію підготовки та проведення публічних закупівель через уповноважену особу Департаменту, відповідно до чинного законодавства України. 
2. Узагальнює інформацію, надану структурними підрозділами Департаменту щодо потреби у товарах, роботах та послугах, з подальшим поданням пропозицій до відділу фінансового забезпечення, бухгалтерського обліку та звітності управління фінансового та матеріально-технічного забезпечення Департаменту для складання бюджетного запиту на попередні періоди та проєкту кошторису видатків на утримання Департаменту. 
3. Формує річний план закупівель та змін до нього в електронній системі закупівель, протягом бюджетного року відповідно до затвердженого кошторису та плану асигнувань, передбачених Департаменту на відповідний бюджетний рік. 
4. Здійснює контроль за своєчасним оприлюднення необхідної інформації про здійснення закупівель відповідно до вимог статті 10 Закону. 
5. Узгоджує з відповідними структурними підрозділами Департаменту технічні характеристики предмета закупівлі для подальшого їх застосування під час проведення відповідно до Закону необхідних процедур закупівель/спрощених закупівель товарів, робіт і послуг для забезпечення їх потреб. 
6. Здійснює пошук постачальників для укладання договорів купівліпродажу товарів, виконання робіт та надання послуг; готує документи для укладання договорів, контролює виконання договірних зобов'язань. 
7. Бере участь у підготовці та узгодженні проєктів договорів про закупівлю товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Департаменту.
 8. Надає роз'яснення та консультації працівникам структурних підрозділів Департаменту щодо застосування законодавства у сфері публічних закупівель та правового забезпечення закупівель.
 9. Забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених законодавством та інших первинних документів, які є підставою для відображення у бухгалтерському обліку операцій та складання звітності. 
10. Організовує діловодство у Відділі, контролює за своєчасною підготовки проєктів відповідей та їх відправка за належністю відповідно до норм чинного законодавства України. 11. Працює з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД» та контролює за дотриманням працівниками Відділу порядку роботи з документами у системі.
12. Забезпечує постійний моніторинг змін законодавства України у сфері публічних закупівель, систематично інформує керівництво Департаменту про внесені зміни, що впливають на здійснення закупівель за бюджетні кошти.
 13. Організовує і проводить роботи, пов'язані з підвищенням рівня знань щодо виконання Закону, інших нормативних актів, діючих нормативних документів Антимонопольного комітету України, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та інших органів відповідно до їх компетенції щодо проведення процедур публічних закупівель.
 14. Здійснює аналіз документів та надає керівництву Департаменту пропозиції щодо підвищення ефективності закупівель. 
15. Забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій. 
16. Забезпечує дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти, достовірність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов'язань і бюджетних фінансових зобов'язань. 
17. Надає керівництву Управління та Департаменту повну та достовірну інформацію про виконання Річного плану закупівель Департаменту та виконання договорів про закупівлю. 
18. Бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки, псування майна та активів Департаменту. 
19. Складає фінансові розрахунки для закупівель товарів, робіт та послуг на бюджетний рік щодо розподілу планів асигнувань за всіма кодами програмної класифікації видатків. 
20. Аналізує затверджені видатки Департаменту щодо відповідності планових асигнувань у розрізі кодів програмної класифікації видатків і кодів економічної класифікації видатків, обмежень закупівель відповідно до положень законодавства України. 
21. Забезпечує підготовку, оформлення й опублікування інформації, в межах визначених законодавством та цим Положенням для розміщення на вебсайті Департаменту, офіційному порталі Києва та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних, тощо. 
22. Здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час проведених контрольних заходів щодо дотримання вимог бюджетного законодавства. 
23. Виписує рахунки для здійснення оплати за встановленою формою, на підставі заявок на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що подаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Департамент. 
24. Організовує матеріально-технічного забезпечення Департаменту. 
25. Забезпечує взаємовідносини з орендарями Департаменту шляхом ведення договірної роботи по використанню майна комунальної власності та надання послуг (в тому числі комунальних). 
26. Забезпечує утримання в належному технічному, санітарному та протипожежному стані приміщень адміністративної будівлі та прибудинкової території Департаменту. 
27. Забезпечує контролю за економним та ефективним використанням енергоносіїв, теплоносіїв, послуг з централізованого водопостачанням та централізованого водовідведенням в адміністративній будівлі Департаменту. 
28. Контролює та забезпечує дотримання вимог, правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки працівниками Відділу. 
29. Зберігає конфіденційну інформацію, що стала відома працівникам Відділу під час виконання службових обов'язків. 
30. Забезпечує у межах повноважень захист персональних даних і здійснює їх обробку відповідно до законодавства України.
31. Розглядає у межах своєї компетенції запити і звернення громадян, підприємств, установ і організацій, тощо.
 32. Готує матеріали для розгляду на засіданнях виконавчих органів Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та інших комісіях Київської міської ради в межах своєї компетенції. 

	Юридичне управління

	1.Сприяє правильному застосуванню та дотриманню законодавства України у роботі Департаменту. 
2. Здійснює перевірку на відповідність вимогам законодавства проєктів рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації, Київського міського голови (у разі подання або погодження їх Департаментом) з питань, віднесених до компетенції управління. 
3. Перевіряє на відповідність законодавству України проєкти угод (договорів), що укладаються Департаментом та змін до них. 
4. Здійснює аналіз законодавчих та інших нормативно-правових актів, судової практики, узагальнює практику застосування законодавства України.
 5. Доводить до відома керівництва та працівників Департаменту інформацію про зміни в законодавчих та інших нормативно-правових актах, про новоприйняті нормативно-правові акти, зміни в судовій практиці в межах компетенції Департаменту. 
6. Надає працівникам Департаменту консультації з правових питань. За необхідності проводить семінари та тренінги щодо практичного застосування законодавства України. 
7. Здійснює правову експертизу проєктів нормативно-правових актів, редагування проєктів нормативно-правових актів, що надійшли на погодження до управління. 
8. Організовує роботу щодо кодифікації та систематизації нормативноправових актів, які стосуються діяльності Департаменту, у тому числі за допомогою сучасних програмних засобів. 9. Здійснює формування та реєстрацію судових справ і процесуальних документів за допомогою сучасних програмних засобів. 
10. За відповідним дорученням Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), а також за дорученням директора Департаменту та начальника юридичного управління: вживає заходів щодо досудового врегулювання спорів та звертається від імені Департаменту з відповідними позовами до суду готує проєкти позовів Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та направляє позови, погоджені у встановленому порядку до суду; представляє інтереси Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Департаменту в судах загальної юрисдикції в порядку самопредставництва; здійснює своєчасне надсилання до судових органів процесуальних документів, передбачених процесуальним законодавством України; здійснює оскарження в апеляційному та касаційному порядку рішень, постанов, ухвал судів, подання заяв про встановлення або зміну способу або порядку виконання, відстрочення або розстрочення виконання судових рішень, подання заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими або виключними обставинами, заяв про роз'яснення рішень судів. 
11. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за окремими ухвалами суду, рішеннями, постановами, ухвалами судів усіх рівнів, відповідними документами інших правоохоронних та контролюючих органів, а також органів державної виконавчої служби. 
12. Розглядає в межах компетенції та разом з іншими структурними підрозділами Департаменту, Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних осіб, юридичних та фізичних осіб-підприємців з питань, по належать до компетенції управління. 
13. Погоджує проєкти відповідей структурних підрозділів Департаменту за результатами розгляду запитів на публічну інформацію, адвокатських запитів та здійснює контроль за дотриманням законодавства України при їх розгляді. 
14. Погоджує проєкти відповідей структурних підрозділів Департаменту за результатами розгляду запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців та інших листів, що підписує директор Департаменту, здійснює контроль за дотриманням законодавства України при їх розгляді.

 

	Відділ судової роботи юридичного управління

	1. Здійснює формування та реєстрацію судових справ та процесуальних документів за допомогою сучасних програмних засобів. 
2. За дорученням директора Департаменту та начальника юридичного управління: вживає заходів щодо досудового врегулювання спорів та звертається від імені Департаменту з позовами до юридичних та фізичних осіб; готує проєкти позовів від імені Департаменту, Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та направляє погоджені у встановленому порядку позови до суду, - представляє інтереси Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Департаменту в судах загальної юрисдикції в порядку самопредставництва; здійснює оскарження в апеляційному та касаційному порядку рішень, постанов, ухвал судів загальної юрисдикції, подання заяв про встановлення або зміну способу або порядку виконання, відстрочення або розстрочення виконання судових рішень, подання заяв про перегляд судових рішень за нововиявленими або виключними обставинами, заяв про роз'яснення рішень судів. 
3. Здійснює своєчасне надсилання до судових органів процесуальних документів, передбачених процесуальним законодавством України.
 4. Здійснює облік та зберігання документів, які стосуються судових справ.
 5. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за окремими ухвалами суду, рішеннями, постановами, ухвалами судів загальної юрисдикції, відповідними документами правоохоронних та контролюючих органів, а також органів державної виконавчої служби.
 6. Здійснює правову експертизу проєктів нормативно-правових актів, розроблення і редагування проєктів організаційно-розпорядчих актів, що надійшли на погодження до Відділу, а також розробку нормативно-правових актів, що стосуються компетенції Відділу. 
7. Здійснює аналіз законодавчих та інших нормативно-правових актів, судової практики, узагальнення практики застосування законодавства. 
8. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних осіб, юридичних та фізичних осібпідприємців з питань, що належать до компетенції відділу. 

	Відділ правового забезпечення юридичного управління 

	1. Сприяє правильному застосуванню та дотриманню законодавства України в Департаменті. 2. Здійснює перевірку на відповідність вимогам законодавства проєктів рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації, Київського міського голови (у разі подання або погодження їх Департаментом) з питань, віднесених до компетенції Відділу.
 3. Перевіряє на відповідність законодавству України проєкти угод (договорів), що укладаються Департаментом, та змін до них. 
4. Здійснює аналіз законодавчих та інших нормативно-правових актів, судової практики, узагальнює практику застосування законодавства України. 
5. Доводить до відома керівництва та працівників Департаменту інформацію про зміни в законодавчих та інших нормативно-правових актах, про новоприйняті нормативно-правові акти, зміни в судовій практиці в межах компетенції Департаменту.
 6. Надає працівникам Департаменту консультації з правових питань. За необхідності проводить семінари та тренінги щодо практичного застосування законодавства України. 
7. Здійснює правову експертизу проєктів нормативно-правових актів, редагування проєктів нормативно-правових актів, що надійшли на погодження до Відділу. 
8. Організовує роботу щодо кодифікації та систематизації нормативноправових актів, що стосуються діяльності Департаменту, у тому числі за допомогою сучасних програмних засобів. 9. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
10. Погоджує проєкти відповідей структурних підрозділів Департаменту за результатами розгляду запитів на публічну інформацію, адвокатських запитів та здійснює контроль за дотриманням законодавства України при їх розгляді.
 11. Погоджує проєкти відповідей структурних підрозділів Департаменту за результатами розгляду запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців та інших листів, що підписує директор Департаменту, здійснює контроль за дотриманням законодавства України при їх розгляді. управління, керівництву.
12. Готує начальнику юридичного Департаменту довідкові матеріали, що стосуються компетенції Відділу.
 13. Представляє за дорученням директора Департаменту та начальника юридичного управління інтереси Київської міської ради, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Департаменту в судах в порядку самопредставництва. 
14. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за окремими ухвалами суду, рішеннями, постановами, ухвалами судів усіх рівнів, відповідними документами інших правоохоронних та контролюючих органів, а також органів державної виконавчої служби. 

	Управління землеустрою 

	1. Здійснює розгляд та перевірку на відповідність вимогам законодавства України документації із землеустрою, заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів, забезпечує організацію підготовки за результатами розгляду цих документів та візування проєктів рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень Київської міської військової адміністрації з питань, що врегульовують земельні відносини, у тому числі проєктів рішень нормативно-правового характеру з питань, що відноситься до компетенції підпорядкованих структурних підрозділів. 
2. Здійснює підготовку дозволів (згод) на відновлення меж земельної ділянки та на поділ чи об'єднання земельних ділянок (крім випадків поділу земельної ділянки у зв'язку з набуттям права власності на жилий будинок, розташований на ній). 
3. Готує пропозиції зі здійснення землеустрою щодо земель державної та комунальної власності міста Києва. 
4. Бере участь у розробці регіональних програм і прогнозів, пов'язаних регулюванням земельних відносин, перспективних програм і прогнозів із використання міських земель. 
5. Готує інформаційні довідки та узагальнені таблиці з питань роботи управління, у тому числі для використання їх на засіданнях комісій, нарадах та в робочих групах.
 6. За дорученням керівництва бере участь на засіданнях комісій, нарадах та в робочих групах Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації). 
7. Здійснює заходи щодо державної реєстрації права державної чи комунальної власності на земельні ділянки. 
8. Забезпечує підготовку актів приймання-передачі земельних ділянок із земель комунальної власності до земель державної власності чи навпаки.
 9. У межах повноважень надає відповідальному структурному підрозділу Департаменту актуальну інформацію для оприлюднення для оприлюднення на сторінці Департаменту на Єдиному вебпорталі територіальної громади міста Києва та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
10. Розглядає та бере участь у розгляді звернень громадян, запитів на інформацію, адвокатських запитів, депутатських запитів і звернень, запитів правоохоронних органів та інших листів з питань, віднесених до компетенції управління. 


	Перший відділ управління землеустрою

	1. Організовує та здійснює перевірку та аналіз проєктів землеустрою щодо відведення земельних ділянок, технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельних ділянок в натурі (на місцевості), щодо поділу та об'єднання земельних ділянок, щодо встановлення меж частини земельних ділянок, на які поширюється право суборенди, сервітуту, щодо інвентаризації земель, матеріалів щодо надання земельних ділянок без складення документації із землеустрою (далі — документації із землеустрою) на предмет їх відповідності вимогам законодавства, встановленим стандартам, нормам правилам. 
2. Здійснює підготовку листів та пропозицій Департаменту за результатами розгляду документації із землеустрою. 
3. Бере участь у розробці розрахунків та обґрунтувань цільових програм використання та охорони земель міста Києва.
 4. Готує пропозиції керівництву щодо вдосконалення форм і методів здійснення перевірки та аналізу документації із землеустрою. 
5. Бере участь у підготовці інформації щодо перевірки та аналізу документації із землеустрою для подання її керівництву. 
6. Розробляє в установленому порядку проєкти рішень Київської міської ради та пояснювальні записки до них з питань землеустрою та оформлення прав на землю на території міста Києва. 7. Забезпечує у межах компетенції відділу повне, якісне, ефективне виконання завдань та заходів, передбачених Міською цільовою програмою використання та охорони земель міста Києва. 
8. Бере участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу. 
9. Забезпечує всебічний та своєчасний розгляд запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу.
 10. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних при їх обробці, а також захист іншої інформації з обмеженим доступом. 

	Другий відділ управління землеустрою

	1. Здійснює розгляд на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів про надання дозволів на розроблення проєкту землеустрою щодо відведення земельних ділянок або заяв на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості), технічної документації із землеустрою щодо поділу та об'єднання земельних ділянок тощо. 
2. Здійснює розгляд клопотань про передачу (надання) земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів у власність (користування), керуючись вимогами чинного законодавства України. 
3. Готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них, за результатами розгляду на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів про надання дозволу (відмову у наданні дозволу) на розробку документації із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів. 
4. При підготовці відповідних проєктів рішень здійснює розгляд комплексний аналіз на відповідність нормам і вимогам законодавства документації із землеустрою, заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів, справ-клопотань, щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів. 
5. За результатами розгляду документації із землеустрою на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них про передачу (надання) земельних ділянок в користування (у власність) або про відмову у передачі (наданні) земельних ділянок в користування (у власність), та про затвердження технічних документацій із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів. 
6. Готує проєкти рішень Київської міської ради та пояснювальні записки до них про приватизацію земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів, керуючись вимогами законодавства.
7. Готує згоду на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі на місцевості, згоду на розроблення технічної документації щодо поділу та об'єднання земельних ділянок (крім випадків поділу земельної ділянки у зв'язку з набуттям права власності на жилий будинок, розташований на ній) в межах компетенції Відділу.
8. На підставі здійсненого аналізу існуючого стану використання земель надає пропозиції щодо формування фонду земельних ділянок в межах міста Києва, зокрема Деснянського, Дніпровського, Дарницького районів, призначених для продажу, оренди або передачі в користування для забудови (суперфіцію). 
9. Бере участь у розробці в межах компетенції Відділу та забезпеченні повного, якісного, ефективного виконання завдань та заходів з реалізації: міських цільових програм використання та охорони земель міста Києва; державних та регіональних програм у галузі раціонального використання і охорони земель, програм охорони навколишнього природного середовища;  програм із забезпечення раціонального використання та охорони земель міста Києва. 
10. Готує інформаційні довідки та узагальнені таблиці з питань роботи Відділу. 
11. У межах повноважень надає актуальну інформацію для оприлюднення на офіційному вебпорталі міста Києва, офіційному вебпорталі Департаменту та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
12. Надає пропозиції щодо загальноміського планування використання земельних ресурсів.
13. Забезпечує у межах компетенції Відділу повне, якісне, ефективне виконання завдань та заходів, передбачених Міською цільовою програмою використання та охорони земель міста Києва. 
14. Бере участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу. 
15. Забезпечує всебічний та своєчасний розгляд запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
16. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних при їх обробці, а також захист іншої інформації з обмеженим доступом. 

	Третій відділ управління землеустрою

	1. Здійснює розгляд на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів про надання дозволів на розроблення проєкту землеустрою щодо відведення земельних ділянок або заяв на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості), технічної документації із землеустрою щодо поділу та об'єднання земельних ділянок тощо. 
2. Здійснює розгляд клопотань про передачу (надання) земельних ділянок у власність (користування) на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів, керуючись вимогами законодавства. 
3. За результатами розгляду на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них про надання дозволу (відмову у наданні дозволу) на розробку документації із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів. 
4. При підготовці відповідних проєктів рішень здійснює i розгляд комплексний аналіз на відповідність нормам вимогам законодавства документації із землеустрою, заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів, справ-клопотань, щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів.
5. За результатами розгляду документації із землеустрою на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них про передачу (надання) земельних ділянок в користування (у власність) або про відмову у передачі (наданні) земельних ділянок в користування (у власність), та про затвердження технічних документацій із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів. 
6. Готує проєкти рішень Київської міської ради та пояснювальні записки до них про приватизацію земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів, керуючись вимогами законодавства. 
7. Готує згоду на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі на місцевості, згоду на розроблення технічної документації щодо поділу та об'єднання земельних ділянок (крім випадків поділу земельної ділянки у зв'язку з набуттям права власності на жилий будинок, розташований на ній) в межах компетенції Відділу.
8. На підставі здійсненого аналізу існуючого стану використання земель надає пропозиції щодо формування фонду земельних ділянок в межах міста Києва, зокрема Шевченківського, Святошинського, Оболонського, Подільського районів, призначених для продажу, оренди або передачі в користування для забудови (суперфіцію). 
9. Бере участь у розробці в межах компетенції Відділу та забезпеченні повного, якісного, ефективного виконання завдань та заходів з реалізації: міських цільових програм використання та охорони земель міста Києва; державних та регіональних програм у галузі раціонального використання охорони земель, програм охорони навколишнього природного середовища; програм із забезпечення раціонального використання та охорони земель міста Києва.
 10. Готує інформаційні довідки та узагальнені таблиці з питань роботи Відділу. 
11. У межах повноважень надає актуальну інформацію для оприлюднення на офіційному вебпорталі міста Києва, офіційному вебпорталі Департаменту та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.
12. Надає пропозиції щодо загальноміського планування використання земельних ресурсів. 
13. Забезпечує у межах компетенції відділу повне, якісне, ефективне виконання завдань та заходів, передбачених Міською цільовою програмою використання та охорони земель міста Києва. 
14. Бере участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу. 
15. Забезпечує всебічний та своєчасний розгляд запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
16. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних при їх обробці, а також захист іншої інформації з обмеженим доступом. 

	Четвертий відділ управління землеустрою

	1. Здійснює розгляд на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів про надання дозволів на розроблення проєкту землеустрою щодо відведення земельних ділянок або заяв на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості), технічної документації із землеустрою щодо поділу та об'єднання земельних ділянок тощо. 
2. Здійснює розгляд клопотань про передачу (надання) земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів у власність (користування), керуючись вимогами законодавства. 
3. Готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них, за результатами розгляду на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів про надання дозволу (відмову у наданні дозволу) на розробку документації із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів. 
4. При підготовці відповідних проєктів рішень здійснює розгляд і комплексний аналіз на відповідність нормам і вимогам законодавства документації із землеустрою, заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів, справ-клопотань, щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів.
5. За результатами розгляду документації із землеустрою на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) та доданих до них матеріалів готує проєкти рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), Київської міської військової адміністрації та пояснювальні записки до них про передачу (надання) земельних ділянок в користування (у власність) або про відмову у передачі (наданні) земельних ділянок в користування (у власність), та про затвердження технічних документацій із землеустрою щодо земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів міста Києва. 
6. Готує проєкти рішень Київської міської ради та пояснювальні записки до них про приватизацію земельних ділянок на території міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів, керуючись вимогами законодавства.
7. Готує згоду на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі на місцевості, згоду на розроблення технічної документації щодо поділу та об'єднання земельних ділянок (крім випадків поділу земельної ділянки у зв'язку з набуттям права власності на жилий будинок, розташований на ній) в межах компетенції Відділу. 
8. На підставі здійсненого аналізу існуючого стану використання земель надає пропозиції щодо формування фонду земельних ділянок в межах міста Києва, зокрема Голосіївського, Печерського, Солом'янського районів, призначених для продажу, оренди або передачі в користування для забудови (суперфіцію). 
9. Бере участь у розробці в межах компетенції Відділу та забезпеченні повного, якісного, ефективного виконання завдань та заходів з реалізації: міських цільових програм використання та охорони земель міста Києва; державних та регіональних програм у галузі раціонального використання і охорони земель, програм охорони навколишнього природного середовища;  програм із забезпечення раціонального використання та охорони земель міста Києва. 
10. Готує інформаційні довідки та узагальнені таблиці з питань роботи Відділу. 
11. У межах повноважень надає актуальну інформацію для оприлюднення на офіційному вебпорталі міста Києва, офіційному вебпорталі Департаменту та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
12. Надає пропозиції щодо загальноміського планування використання земельних ресурсів. 
13. Забезпечує у межах компетенції відділу повне, якісне, ефективне виконання завдань та заходів, передбачених Міською цільовою програмою використання та охорони земель міста Києва. 
14. Бере участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу. 
15. Забезпечує всебічний та своєчасний розгляд запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
16. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних при їх обробці, а також захист іншої інформації з обмеженим доступом. 

	Управління ринку земель

	1. Здійснює комплексний аналіз на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів з питань, що належать до компетенції Управління, та за результатами здійсненого аналізу готує проєкти: рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації про поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок; надання дозволу на проведення експертно-грошової оцінки земельних ділянок; затвердження нормативної грошової оцінки земель міста Києва; продаж земельних ділянок або прав на них на земельних торгах; продаж земельних ділянок або прав на них на підставі цивільно-правових угод та з інших питань, що належать до компетенції Управління; договорів щодо: оренди земельних ділянок; укладення договорів оренди на новий строк; внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; оплати авансового внеску в рахунок оплати ціни земельної ділянки; купівлі-продажу земельних ділянок або прав на них за результатами земельних торгів; купівліпродажу земельних ділянок або прав на них без проведення земельних торгів. 
2. Готує запити до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних осіб, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Управління. 
3. Бере участь в організації розробки схем економіко-планувального зонування міста Києва; схем впливу локальних факторів, що характеризують місце розташування земельних ділянок у місті Києві; нормативної грошової оцінки земель сільськогосподарського призначення в межах міста Києва. 
4. Організовує проведення експертної грошової оцінки земельних ділянок, які підлягають продажу або викупу для суспільних потреб, нормативної грошової оцінки земельних ділянок і розроблення та погодження землевпорядної, землеоціночної та іншої документації, необхідної для проведення земельних торгів.
5. Формує попередній перелік земельних ділянок, які (або права на які) можуть бути продані на земельних торгах, та здійснює підготовку лотів до продажу на земельних торгах. 
6. Організовує проведення земельних торгів та здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства України після проведення земельних торгів. 
7. Організовує та контролює проведення робіт, пов'язаних з підготовкою матеріалів для викупу (у т.ч. для суспільних потреб) та продажу земельних ділянок. 
8. Здійснює контроль за надходженням коштів до бюджету міста Києва від продажу земельних ділянок. 
9. Готує інформацію та пропозиції Київській міській раді та виконавчому органу Київської міської ради (Київській міській державній адміністрації) щодо продажу земельних ділянок, збільшення надходжень при формуванні дохідної частини бюджету від плати за землю та виконання бюджетних надходжень. 
10. Бере участь у підготовці матеріалів і пропозицій щодо регулювання земельних відносин у межах компетенції Управління.
11. Організовує та забезпечує узгодження із орендарями умов договорів оренди земельних ділянок, договорів про укладення договорів оренди на новий строк та договорів про внесення змін до договорів оренди земельних ділянок.
12. Замовляє витяги про розмір нормативної грошової оцінки земельних ділянок та здійснює розрахунок орендної плати у разі укладання договорів оренди земельних ділянок або зміни умов договору оренди чи продовження його дії, укладення на новий строк, забезпечує їх видачу орендарям земельних ділянок та здійснює розрахунки орендної плати у разі укладання або зміни умов договору оренди чи продовження їх дії, а також попередні розрахунки орендної плати та податку за земельні ділянки при підготовці проєктів рішень Київської міської ради. 13. Здійснює підготовку розрахунку розміру безпідставно збережених коштів за користування земельними ділянками на підставі статті 1212 Цивільного кодексу України. 
14. Інформує фізичних та юридичних осіб про прийняті Київською міською радою рішення; видані виконавчим органом Київської міської ради (Київською міською державною адміністрацією) та начальником Київської міської військової адміністрації розпорядження про передачу земельних ділянок в оренду; поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок; надання дозволу на проведення експертно-грошової оцінки земельних ділянок; продаж земельних ділянок або прав на них на земельних торгах; продаж земельних ділянок або прав на них на підставі цивільно-правових угод та з інших питань, що належать до компетенції Управління. 
15. Подає податковому органу за місцезнаходженням земельної ділянки переліки орендарів, з якими укладено договори оренди землі на поточний рік, та інформує відповідний податковий орган про укладення нових, внесення змін до існуючих договорів оренди землі та їх розірвання. 16. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців з питань, що належать до компетенції Управління. 
17. Готує довідкові матеріали з питань, що належать до компетенції Управління. 
18. При підготовці проєктів рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації про поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок та з інших питань, що належать до компетенції Управління здійснює перевірку виконання умов договорів оренди земельних ділянок, та у разі необхідності, залучає до такої перевірки працівників відділу контролю за використанням та охороною земель управління інспекційного контролю. 
19. Забезпечує підготовку публічної інформації в межах повноважень Управління для розміщення на сторінці Департаменту на Єдиному вебпорталі територіальної громади міста Києва та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 

	Відділ продажу управління ринку земель

	1. Здійснює комплексний аналіз на відповідність вимогам законодавства України заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів з питань, що належать до компетенції Відділу, та за результатами здійсненого аналізу готує проєкти: рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації про надання дозволу на проведення експертно-грошової оцінки земельних ділянок; затвердження нормативної грошової оцінки земель міста Києва; продаж земельних ділянок або прав на них на земельних торгах; продаж земельних ділянок або прав на них на підставі цивільно-правових угод та з інших питань, що належать до компетенції Відділу; договорів щодо: оплати авансового внеску в рахунок оплати ціни земельної ділянки; купівлі-продажу земельних ділянок або прав на них за результатами земельних торгів; купівлі-продажу земельних ділянок або прав на них без проведення земельних торгів. 
2. Готує запити до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних осіб, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
3. Бере участь в організації розробки схем економіко-планувального зонування міста Києва; схем впливу локальних факторів, що характеризують місце розташування земельних ділянок у місті Києві; нормативної грошової оцінки земель сільськогосподарського призначення в межах міста Києва. 
4. Організовує проведення експертної грошової оцінки земельних ділянок, які підлягають продажу або викупу для суспільних потреб, нормативної грошової оцінки земельних ділянок та розроблення та погодження землевпорядної, землеоціночної та іншої документації, необхідної для проведення земельних торгів. 
5. Формує попередній перелік земельних ділянок, які (або права на які) можуть бути продані на земельних торгах, та здійснює підготовку лотів до продажу на земельних торгах.
6. Організовує проведення земельних торгів та здійснює контроль за дотриманням вимог законодавства України після проведення земельних торгів.
7. Організовує та контролює проведення робіт, пов'язаних з підготовкою матеріалів для викупу (у т.ч. для суспільних потреб) та продажу земельних ділянок.
8. Здійснює контроль за надходженням коштів до бюджету міста Києва від продажу земельних ділянок. 
9. Готує інформацію та пропозиції Київській міській раді та виконавчому органу Київської міської ради (Київській міській державній адміністрації) щодо продажу земельних ділянок, збільшення надходжень при формуванні дохідної частини бюджету від плати за землю та виконання бюджетних надходжень. 
10. Бере участь у підготовці матеріалів і пропозицій щодо регулювання земельних відносин у межах компетенції Відділу.
 11. Замовляє витяги про розмір нормативної грошової оцінки земельних ділянок та здійснює розрахунок орендної плати у разі укладання договорів оренди земельних ділянок або зміни умов договору оренди чи продовження його дії, укладення на новий строк, забезпечує їх видачу орендарям земельних ділянок та здійснює розрахунки орендної плати у разі укладання або зміни умов договору оренди чи продовження їх дії, а також попередні розрахунки орендної плати та податку за земельні ділянки при підготовці проєктів рішень Київської міської ради. 12. Здійснює підготовку розрахунку розміру безпідставно збережених коштів за користування земельними ділянками на підставі статті 1212 Цивільного кодексу України.
13. Інформує фізичних та юридичних осіб про прийняті Київською міською радою рішення; видані виконавчим органом Київської міської ради (Київською міською державною адміністрацією) та начальником Київської міської військової адміністрації розпорядження про надання дозволу на проведення експертно-грошової оцінки земельних ділянок; продаж земельних ділянок або прав на них на земельних торгах; продаж земельних ділянок або прав на них на підставі цивільно-правових угод та з інших питань, що належать до компетенції Відділу. 
14. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу.
15. Готує довідкові матеріали з питань, що належать до компетенції Відділу. 2.2.16. Забезпечує підготовку публічної інформації в межах повноважень Відділу для розміщення на сторінці Департаменту на Єдиному вебпорталі територіальної громади міста Києва та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 

	Відділ орендних відносин управління ринку земель

	1. Здійснює комплексний аналіз на відповідність вимогам законодавства заяв (клопотань) зацікавлених осіб та доданих до них матеріалів з питань, що належать до компетенції Відділу, та за результатами здійсненого аналізу готує проєкти: рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації про поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок та з інших питань, що належать до компетенції Відділу; договорів оренди земельних ділянок, укладення договорів оренди на новий строк, внесення змін до договорів оренди земельних ділянок. 
2. Готує запити до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних осіб, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
3. Бере участь у підготовці матеріалів і пропозицій щодо регулювання земельних відносин у межах компетенції Відділу. 
4. Організовує та забезпечує узгодження із орендарями умов договорів оренди земельних ділянок, договорів про укладення договорів оренди на новий строк та договорів про внесення змін до договорів оренди земельних ділянок. 
5. Інформує фізичних та юридичних осіб про прийняті Київською міською радою рішення, видані виконавчим органом Київської міської ради (Київською міською державною адміністрацією) та начальником Київської міської військової адміністрації розпорядження про передачу земельних ділянок в оренду; про поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок та з інших питань, що належать до компетенції Відділу. 
6. Подає податковому органу за місцезнаходженням земельної ділянки переліки орендарів, з якими укладено договори оренди землі на поточний рік, та інформує відповідний податковий орган про укладення нових, внесення змін до існуючих договорів оренди землі та їх розірвання. 7. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 8. Готує довідкові матеріали з питань, що належать до компетенції Відділу. 
9. При підготовці проєктів рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації про поновлення договорів оренди земельних ділянок (укладення договорів оренди на новий строк); внесення змін до договорів оренди земельних ділянок; розірвання (припинення) договорів оренди земельних ділянок та з інших питань, що належать до компетенції Відділу здійснює перевірку виконання умов договорів оренди земельних ділянок, та у разі необхідності, залучає до такої перевірки працівників відділу контролю за використанням та охороною земель управління інспекційного контролю. 
10. Забезпечує підготовку публічної інформації в межах повноважень Відділу для розміщення на сторінці Департаменту на Єдиному вебпорталі територіальної громади міста Києва та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 

	Управління інспекційного контролю 

	1. Здійснює державний контроль землі за додержанням власниками та землекористувачами земельного законодавства, встановленого режиму використання земель усіх форм власності відповідно до їхнього цільового призначення та умов надання, відповідно до повноважень, делегованих Київською міською радою, зокрема у частині додержання вимог земельного законодавства щодо використання та охорони земель за: виконанням власниками і користувачами земель комплексу необхідних заходів із захисту земель від заростання бур'янами, чагарниками; дотриманням режиму експлуатації протиерозійних, гідротехнічних споруд, а також вимог законодавства щодо збереження захисних насаджень і межових знаків; виконанням землевласниками та землекористувачами вимог щодо використання земель за цільовим призначенням, розміщенням, проектуванням, будівництвом, введенням в дію об'єктів, що негативно впливають на стан земель, експлуатацією, збереженням протиерозійних гідротехнічних споруд, захисних лісонасаджень. 
2. Забезпечує здійснення державного контролю за використанням та охороною земель усіх категорій та форм власності на території міста Києва у частині проведення планових та позапланових перевірок за суб'єктами господарювання або за об'єктом державного контролю. 3. Здійснює підготовку клопотань до органів виконавчої влади або органів місцевого самоврядування щодо: приведення у відповідність із законодавством прийнятих ними рішень з питань регулювання земельних відносин, використання та охорони земель; припинення будівництва та експлуатації об'єктів у разі порушення вимог земельного законодавства України до повного усунення виявлених порушень і ліквідації їх наслідків; припинення права користування земельною ділянкою відповідно до закону. 
4. Готує матеріали та звертається до суду з позовом про відшкодування втрат сільськогосподарського і лісогосподарського виробництва, повернення самовільно чи тимчасово зайнятих земельних ділянок, строк користування якими закінчився, а також про відшкодування шкоди, заподіяної внаслідок самовільного зайняття земельних ділянок, використання земельних ділянок не за цільовим призначенням. 
5. Вживає відповідно до закону заходів щодо повернення самовільно зайнятих земельних ділянок їх власникам або користувачам. У межах повноважень надає землекористувачам (власникам) земельних ділянок обов'язкові для виконання вказівки щодо необхідності дотримання вимог та усунення виявлених порушень земельного законодавства. 
6. Направляє матеріали перевірок (обстежень), складених за результатами здійснення державного контролю за використанням та охороною земель, до контролюючих та правоохоронних органів для вжиття заходів реагування, в межах наданих повноважень. 
7. Здійснює збирання, узагальнення та аналіз інформації щодо використання та охорони земель, виявлених порушень, та про їх усунення землекористувачами (власниками). 
8. Здійснює подання до Київської міської ради пропозицій щодо фінансування заходів з охорони земель. 
9. Забезпечує здійснення державної реєстрації прав на земельні ділянки в межах міста Києва та їх обтяжень. 
10. Надає інформацію з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень». 
11. Забезпечує прийом та видачу документів, пов'язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень. 
12. Формує реєстраційні справи у паперовій формі, забезпечує їх зберігання та передачу у встановленому законодавством порядку та строки. 
13. Забезпечує належне зберігання та використання печаток державного реєстратора.
14. Здійснює облік у Міському земельному кадастрі земельних ділянок державної та комунальної власності. 
15. Забезпечує внесення інформації до Міського земельного кадастру. 
16. Забезпечує здійснення обміну даних з іншими інформаційними системами, у тому числі з Державним земельним кадастром, інформаційними системами Департаменту з питань державного архітектурно-будівельного контролю міста Києва, виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Департаменту містобудування та архітектури виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації). 
17. Забезпечує внесення інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно до Міського земельного кадастру щодо виникнення, переходу та припинення прав на земельні ділянки державної і комунальної власності та щодо обтяжень цих прав. 
18. Здійснює заходи щодо державної реєстрації земельних ділянок державної та комунальної власності міста Києва, отримання витягів, інших відомостей з Державного земельного кадастру про земельні ділянки.
19. Здійснює аналіз інформації та матеріалів стосовно накладення (зняття) заборон (арештів) на земельні ділянки та внесення їх до Міського земельного кадастру. 
20. Надає пропозиції адміністраторам Міського земельного кадастру щодо роботи автоматизованої інформаційної системи обліку та управління земельними ресурсами територіальної громади. 
21. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб підприємців з питань, що належать до компетенції управління. 
22. Забезпечує захист інформації з обмеженим доступом, в тому числі персональних даних, що обробляються управлінням.
23. Бере участь у розробленні міської цільової програми раціонального використання та охорони земель. 
24. Бере участь у розробленні проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до повноважень управління. 
25. Бере участь у підготовці доповідей, виступів, звітів з питань, що відносяться до компетенції управління. 

	Відділ контролю за використанням та охороною земель 
управління інспекційного контролю  

	1. Здійснює державний контроль за додержанням власниками землі та землекористувачами земельного законодавства, встановленого режиму використання земель усіх форм власності відповідно до їхнього цільового призначення та умов надання, відповідно до повноважень, делегованих Київською міською радою, зокрема у частині додержання вимог земельного законодавства щодо використання та охорони земель за: виконанням власниками і користувачами земель комплексу необхідних заходів із захисту земель від заростання бур'янами, чагарниками; дотриманням режиму експлуатації протиерозійних, гідротехнічних споруд, а також вимог законодавства щодо збереження захисних насаджень і межових знаків; виконанням землевласниками та землекористувачами вимог щодо використання земель за цільовим призначенням, розміщенням, проектуванням, будівництвом, введенням в дію об'єктів, що негативно впливають на стан земель, експлуатацією, збереженням протиерозійних гідротехнічних споруд, захисних лісонасаджень. 
2. Забезпечує здійснення державного контролю за використанням та охороною земель усіх категорій та форм власності на території міста Києва у частині проведення планових та позапланових перевірок за суб'єктами господарювання або за об'єктом державного контролю.
3. Здійснює підготовку клопотань до органів виконавчої влади або органів місцевого самоврядування щодо: приведення у відповідність із законодавством прийнятих ними рішень з питань регулювання земельних відносин, використання та охорони земель; припинення будівництва та експлуатації об'єктів у разі порушення вимог земельного законодавства України до повного усунення виявлених порушень і ліквідації їх наслідків; припинення права користування земельною ділянкою відповідно до закону.
 4. Готує матеріали для звернення до суду з позовом про відшкодування втрат сільськогосподарського і лісогосподарського виробництва, повернення самовільно чи тимчасово зайнятих земельних ділянок, строк користування якими закінчився, а також про відшкодування шкоди, заподіяної внаслідок самовільного зайняття земельних ділянок, використання земельних ділянок не за цільовим призначенням.
 5. Вживає відповідно до закону заходів щодо повернення самовільно зайнятих земельних ділянок їх власникам або користувачам. 
6. Здійснює збирання, узагальнення, аналіз інформації та підготовку висновків і рекомендацій щодо використання та охорони земель, виявлених порушень, та про їх усунення землекористувачами або власниками.
 7. Готує перелік суб'єктів господарювання, які підлягають плановим заходам державного нагляду (контролю) за використанням та охороною земель на території міста Києва у плановому періоді та вносить зазначений перелік до інтегрованої автоматизованої системи державного нагляду (контрою) для автоматичного виявлення нею суб'єктів господарювання, які підлягають комплексним плановим заходам державного нагляду (контролю).
 8. Розробляє річні та щоквартальні плани роботи Управління з питань здійснення державного контролю за використанням та охороною земель на території міста Києва. 
9. Готує інформаційні, статистичні та аналітичні матеріали за результатами здійснення державного контролю за використанням та охороною земельна території міста Києва.
10. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб підприємців з питань, що належать до компетенції Управління. 
11. Забезпечує захист інформації з обмеженим доступом, в тому числі що обробляються Відділом. 
12. Бере участь у розробленні міської цільової програми раціонального використання та охорони земель. 
13. Бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до повноважень Відділу .
14. Бере участь у підготовці доповідей, виступів, звітів з питань, що відносяться до компетенції Відділу.

	Відділ міського земельного кадастру управління інспекційного контролю

	1. Здійснює облік у міському земельному кадастрі земельних ділянок державної та комунальної власності. 
2. Забезпечує внесення інформації до міського земельного кадастру. 
3. Забезпечує здійснення обміну даних з іншими інформаційними системами, у тому числі з Державним земельним кадастром, інформаційними системами Департаменту з питань державного архітектурно-будівельного контролю міста Києва виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та Департаменту містобудування та архітектури виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації). 
4. Забезпечує внесення інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно до міського земельного кадастру щодо виникнення, переходу та припинення прав на земельні ділянки державної і комунальної власності та щодо обтяжень цих прав, рішень Київської міської ради, договорів оренди земельних ділянок, договорів оренди земельних ділянок укладених на новий строк. 
5. Здійснює заходи щодо державної реєстрації земельних ділянок державної та комунальної власності міста Києва, отримання витягів, інших відомостей з Державного земельного кадастру про земельні ділянки. 
6. Здійснює аналіз інформації та матеріалів стосовно накладення (зняття) заборон (арештів) на земельні ділянки та внесення їх до міського земельного кадастру.
7. Надає пропозиції адміністратору міського земельного кадастру щодо роботи автоматизованої інформаційної системи обліку та управління земельними ресурсами територіальної громади. 
8. Здійснює перевірку документації із землеустрою на відповідність даним міського земельного кадастру з подальшим внесенням її до чергового кадастрового плану міста Києва.
9. Надає пропозиції щодо кодів цільового призначення земельних ділянок, які зареєстровані в Державному земельному кадастрі. 
10. Розглядає та бере участь у розгляді звернень та запитів органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних та юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
11. Бере участь у розробці проєктів нормативно-правових та організаційно-розпорядчих актів з питань, що належать до компетенції Відділу.
12. Бере участь у підготовці матеріалів для складання інформаційних і статистичних довідок за результатами роботи Відділу. 
13. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних при їх обробці, а також захист іншої інформації з обмеженим доступом. 

	Відділ державної реєстрації речових прав та обтяжень управління інспекційного контролю 

	1. Забезпечує проведення державної реєстрації речових прав на земельні ділянки в межах міста Києва та їх обтяжень відповідно до законодавства України.
2. Забезпечує ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
3. Забезпечує прийом та видачу документів, пов'язаних проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно. 
4. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями. 
5. Забезпечує формування та зберігання реєстраційних справ у паперовій формі. 
6. Забезпечує належне зберігання та використання печаток державного реєстратора. 
7. Надає інформацію з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень». 
8. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних та юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
9. Забезпечує захист інформації з обмеженим доступом, в тому числі персональних даних, що обробляються Відділом. 

	Відділ організаційного забезпечення приймальні Київської міської ради з земельних питань 

	1. Забезпечує прийом і реєстрацію заяв та клопотань фізичних або юридичних осіб, зацікавлених в одержанні земельної ділянки у власність або користування.
2. Здійснює в межах компетенції первинний аналіз заяв та клопотань зацікавлених осіб на предмет можливості їх розгляду по суті. 
3. Направляє запити та отримує від Департаменту містобудування та архітектури виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) витяги з містобудівного кадастру. 
4. Забезпечує документообіг справ між структурними підрозділами Департаменту, виконавчим органом Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) відповідно до Регламенту виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), затвердженого розпорядженням Київської міської державної адміністрації від 08.10.2013 № 1810 (зі змінами та доповненнями) і Київською міською радою відповідно до Регламенту Київської міської ради, затвердженого рішенням Київської міської ради від 07.07.2016 № 579/579 (зі змінами та доповненнями). 
5. Здійснює підготовку та видачу заяв на проєктування зацікавленій особі у випадку розробки проєкту землеустрою щодо відведення земельної ділянки за принципом мовчазної згоди. 
6. Видає зацікавленій особі або уповноваженому нею представнику резолюцію (доручення) Київського міського голови або заступника міського голови - секретаря Київської міської ради до заяви на розроблення технічної документації та матеріали на розроблення документації (у разі їх наявності).
7. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Відділу. 
8. Надає інформацію керівництву Департаменту щодо кількості справ, опрацьованих і переданих до управління організаційної роботи секретаріату Київської міської ради. 
9. Забезпечує передачу справ після сесії Київської міської ради до сектору збереження документації з землеустрою Департаменту.
10. Бере участь у підготовці матеріалів для складання інформаційних статистичних довідок за результатами роботи Департаменту, підготовці доповідей, виступів, звітів. 
11. Забезпечує захист інформації з обмеженим доступом. 
12. Забезпечує захист персональних даних при їх обробці, зберіганні та використанні. 

	Відділ документообігу та контролю 

	1. Здійснює оперативну реєстрацію запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об’єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, фізичних та юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців, що подаються за допомогою поштової скриньки «Для звернень фізичних та юридичних осіб», системи електронного документообігу «АСКОД», СЕВ ОВВ, поштового зв’язку та електронної пошти Департаменту; передачу вхідної кореспонденції на розгляд керівництву Департаменту для визначення безпосередніх виконавців та накладення резолюції; своєчасне доведення вхідної кореспонденції до безпосередніх виконавців Департаменту; реєстрацію та відправлення вихідної кореспонденції Департаменту, за результатами чого припиняє моніторинг виконання документу.
2. Встановлює відповідно до законодавства контрольні строки розгляду звернень громадян, адвокатських запитів, запитів і звернень народних депутатів України і депутатів місцевих рад, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, листів та запитів правоохоронних та інших органів. 
3. Здійснює контроль за своєчасним та якісним виконанням документів безпосередніми виконавцями структурних підрозділів Департаменту та перевіряє правильність складання та оформлення вихідних документів Департаменту, які надаються на реєстрацію, та у разі порушень правил діловодства повертає безпосереднім виконавцям на доопрацювання.
4. Здійснює контроль за строками виконання протокольних доручень, рішень Київської міської ради, розпоряджень виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), розпоряджень начальника Київської міської військової адміністрації. 
5. Готує і подає на розгляд директору Департаменту аналітичну інформацію за результатами моніторингу виконання документів.
6. Надає методичну допомогу працівникам структурних підрозділів Департаменту в роботі з системою електронного документообігу «АСКОД».
7. Проводить аналіз звернень громадян, результатів їх розгляду згідно з вимогами Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» в межах повноважень Відділу та інформує керівництво про стан роботи із зверненнями.
8. Здійснює реєстрацію довіреностей, що видаються працівникам Департаменту з метою представлення інтересів Департаменту в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, інших органах, у відносинах з юридичними та фізичними особами, розпорядчих документів з основних та адміністративно-господарських питань діяльності Департаменту, інших службових документів; облік та реєстрацію наказів з основної діяльності Департаменту; облік, зберігання та видачу гербової печатки, печаток і штампів; облік, зберігання та видачу бланків; облік та зберігання документів з грифом «Для службового користування»; виготовлення копій документів та засвідчує їх (за винятком копій, які відповідно до законодавства України потребують засвідчення в нотаріальному порядку або потребують засвідчення іншим структурним підрозділом Департаменту (уповноваженою особою)).
9. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об’єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до повноважень Відділу.
10. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку персональних даних у відповідності до законодавства України. 
11. Виконує за дорученням керівництва Департаменту інші завдання в межах повноважень Відділу.

	Сектор організаційного забезпечення

	1. Забезпечує підготовку інформаційних матеріалів (копірайтинг), фотоматеріалів, а також здійснює оформлення графічного дизайну документів та інформаційних повідомлень для пресконференцій, брифінгів, аудіовізуальних презентацій із використанням комп’ютерних технологій, координацію проведення інтерв’ю з директором Департаменту щодо діяльності Департаменту та для нарад, засідань постійних комісій і робочих груп Київської міської ради, чергових засідань сесії Київської міської ради, колегій за участю керівництва та працівників Департаменту.
2. Веде та зберігає протоколи за результатами нарад та інші необхідні документи.
3. Забезпечує комунікацію керівництва Департаменту з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності, громадськістю, медіа та іншими особами.
4. Забезпечує організацію та підготовку інформаційних та презентаційних матеріалів для робочих зустрічей, нарад, звітів та службових відряджень за участю керівництва та працівників Департаменту.
5. Забезпечує інформаційне наповнення та оновлення сторінки Департаменту на Єдиному вебпорталі територіальної громади міста Києва та на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.
6. Забезпечує планування, облік та організацію проведення прийому громадян та юридичних осіб керівництвом Департаменту.
7. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об’єднань, народних депутатів України та депутатів місцевих рад, адвокатів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Сектору.
8. Виконує за дорученням керівництва Департаменту інші завдання в межах компетенції Сектору.

	Сектор інформаційних технологій 

	1. Забезпечує функціонування інформаційних систем, комп'ютерної та офісної техніки Департаменту. 
2. Забезпечує функціонування локальних обчислювальних мереж Департаменту та здійснює контроль за роботою підключених до них мереж підприємств комунального сектору економіки, підпорядкованих Департаменту. 
3. Забезпечує взаємодію Департаменту із зовнішніми мережами та інформаційними системами Інтернет, АСКОД, інформаційними системами виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та іншими, в установленому порядку. 
4. Надає консультативну та технічну допомогу працівникам Департаменту з питань, що відносяться до компетенції Сектору. 
5. Забезпечує належну роботу серверної Департаменту, в тому числі: - серверів доменів, баз даних, документообігу, додатків, поштових серверів і доступу до зовнішніх мереж; - систем забезпечення функціонування серверного обладнання, в тому числі джерел безперебійного живлення, систем кондиціювання та систем моніторингу і сповіщення; шафах. кабельної мережі Департаменту та устаткування у поверхових мережевих 
6. Забезпечує технічний захист інформації в інформаційній системі в Департаменті, а саме:
 - підтримання актуальності баз антивірусного програмного забезпечення; 
- реєстрація користувачів ЛОМ і прав доступу до інформаційних ресурсів за дорученням керівництва Департаменту; 
- підтримання актуальності та коректності роботи системного та спеціального програмного забезпечення; 
- контроль цілісності даних та інформації, у тому числі, щоденне та щомісячне резервне копіювання та надійне зберігання копій. 
7. Здійснює заходи та засоби, призначені для реалізації технічного захисту інформації в інформаційній системі Департаменту. 
8. Здійснює контроль по завантаженню та ефективному використанню електронно-обчислювальної техніки, комп'ютерної, офісної техніки і спеціального обладнання у структурних підрозділах Департаменту. 
9. Забезпечує діагностику комп'ютерної та офісної техніки та по можливості усуває несправності, в тому числі неполадки програмного забезпечення. 
10. Забезпечує цілісність відомостей та інформації на всіх етапах їхнього перетворення і збереження засобів програмного забезпечення. 
11. Здійснює заходи щодо запобігання несанкціонованому доступу до інформації та втручання в обробку даних, втрати й витоку інформації, захисту інформації від комп'ютерних вірусів, від збоїв у системі живлення, захисту каналів передачі даних. 
12. Забезпечує своєчасне виявлення загроз інформації, яка захищається, максимальне перекриття можливих каналів і методів несанкціонованого доступу, оперативне реагування та нейтралізацію джерел загроз. 
13. Здійснює заходи організаційного, нормативно-правового, технічного та іншого характеру із забезпечення кібербезпеки, кіберзахисту та безпеки інформаційних технологій.
14. Забезпечує збереження режиму секретності та інформації, що становлять державну таємницю. під час обробки відомостей 
15. Забезпечує роботу ліцензійних програмних засобів, що знаходяться на балансі Департаменту. 
16. Приймає участь в організації обліку електронно-обчислювальної, комп'ютерної, офісної техніки та спеціального обладнання Департаменту. 
17. Забезпечує підготовку та погодження проектів рішень, договорів, що відносяться до компетенції Сектору.
18. Надає пропозиції керівництву Департаменту щодо вдосконалення збереження та захисту відомостей та інформації, покращення технічного та інформаційного забезпечення структурних підрозділів та працівників Департаменту. 
19. Забезпечує дотримання законодавства про захист інформації з обмеженим доступом, у тому числі персональних даних при здійсненні їх обробки, зберіганні та використанні.
20. Організовує та бере участь у підготовці та погодженні проектів нормативно-правових та організаційно-розпорядчих актів з питань, що відносяться до компетенції Сектору. 
21. Бере участь у підготовці матеріалів для складання інформаційних і статистичних довідок за результатами роботи Сектору. 
22. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осібпідприємців з питань, що належать до компетенції Сектору. 

	Сектор управління персоналом 

	1. Організовує роботу щодо розробки структури Департаменту.
2. Розробляє та бере участь у розробці нормативно - правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин і державної служби в Департаменті. 
3. Вносить пропозиції директору Департаменту з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту. 
4. Здійснює аналітично - консультативне забезпечення роботи директора Департаменту з питань управління персоналом. 
5. Контролює розроблення посадових інструкцій працівників Департаменту, які затверджуються директором Департаменту, а також переглядає їх на відповідність встановлених законодавством вимогам. 
6. Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв'язання конфліктних ситуацій.
7. Вивчає потребу у персоналі на вакантні посади в Департаменті та вносить відповідні пропозиції директору Департаменту. 
8. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад державної служби категорії "Б" та "В", проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановлених законодавством вимогам, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору. 
9. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорії "Б" та "В" в Департаменті. 
10. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад державної служби категорії "Б" та "В" в Департаменті повідомлення про результати конкурсу. 
11 За дорученням директора Департаменту перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього трудового (службового) розпорядку в Департаменті. 
12. Разом з іншими структурним підрозділами Департаменту: - організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи Департаменту; - опрацьовує штатний розпис; спільно з бухгалтерською службою організовує роботу щодо мотивації персоналу Департаменту; - забезпечує планування просування по службі, планомірне заміщення посад державної служби підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності і сумлінного виконання посадових обов'язків; організовує роботу щодо стажування державних службовців і молоді; - здійснює планування професійного навчання державних службовців Департаменту. 
13. Узагальнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції директору Департаменту. 
14. Разом із державним службовцем Департаменту складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності. 
15. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань. 
16. Аналізує кількісний і якісний склад державних службовців Департаменту. 
17. Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів Департаменту. 
18. Обчислює стаж роботи та державної служби працівників Департаменту. 
19. Здійснює контроль за дотриманням законодавства про державну службу, про працю та за станом управління персоналом у Департаменті, а також контроль за дотриманням законодавства про працю у суб'єктів господарювання комунального сектору економіки, підпорядкованих Департаменту. 
20. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення і нагородження працівників Департаменту державними нагородами, відзнаками, веде відповідний облік. відомчими заохочувальними 
21. Організовує складання Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу, оформлює документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцем. 
22. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього трудового (службового) розпорядку Департаменту, посадовими інструкціями та іншими документами з проставлянням ними підписів і дати ознайомлення. 
23. Оформлює і видає державному службовцю службове посвідчення. 
24. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу Департаменту. 
25. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
 26. Формує графік відпусток персоналу Департаменту, готує проєкти наказів щодо надання відпусток, контролює їх подання та веде облік. 
27. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників Департаменту. 
28. Оформлює і видає довідки з місця роботи працівника. 
29. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності персоналу Департаменту. 
30. У межах компетенції готує розпорядчі документи щодо відрядження персоналу Департаменту. 
31. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсії персоналу Департаменту
32. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки. 
33. У межах компетенції проводить разом із іншими структурними підрозділами Департаменту роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками суб'єктів господарювання комунального сектору економіки, підпорядкованих Департаменту, а також бере участь у здійсненні заходів з перевірки виконання умов контрактів у порядку, встановленому законодавством. 
34. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад категорії "Б" в Департаменті. 
35. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою та четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", готує довідку про її результати. 
36. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників Департаменті, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов'язаних і призовників у суб'єктах господарювання y комунального сектору економіки, підпорядкованих Департаменту. 
37. Розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань, що належать до компетенції Сектору. 

	Сектор збереження документації з землеустрою 

	1. Здійснює приймання та зберігання від структурних підрозділів Департаменту землевпорядної документації на паперових носіях. 
2. Контролює стан зберігання документації із землеустрою у паперовому вигляді. 
3. Забезпечує накопичення, систематизацію, та зберігання в електронному вигляді справ та землевпорядної документації, що зберігаються та надходять та до Сектору. 
4. Забезпечує організацію користування документами, які зберігаються в Секторі, у тому числі справи «Проекти землеустрою щодо відведення земельних ділянок», технічної документації із землеустрою щодо встановлення меж земельних ділянок в натурі (на місцевості), документами (акти, договори) на право власності на землю, на право володіння та користування. 
5. Бере участь у перевірці відповідності формування документів у кадастрових справах. 
6. Приймає на зберігання документи, які укомплектовані та оформлені належним чином в автоматизованій системі «Репозиторій» зі штрихкодом або QR-кодом.
7. Надає структурним підрозділам Департаменту рекомендації з питань, що входять до компетенції сектору. 
8. Видає посадовим особам, структурним підрозділам Департаменту та підпорядкованим комунальним підприємствам документацію із землеустрою за штрихкодом або QR-кодом на підставі відповідної заяви, погодженої в установленому порядку. 
9. Безпосередньо розглядає та бере участь у розгляді запитів та звернень органів державної влади, органів місцевого самоврядування, контролюючих та правоохоронних органів, громадських об'єднань, народних депутатів та депутатів місцевих рад, адвокатів, нотаріусів, фізичних, юридичних осіб та фізичних осіб підприємців з питань, що належать до компетенції Сектору. 

	Сектор з внутрішнього аудиту

	1. Проводить оцінку: 
[bookmark: o64]ефективності функціонування системи внутрішнього контролю; 
[bookmark: o65]ступеня виконання і досягнення цілей, визначених у стратегічних та річних планах; 
[bookmark: o66]ефективності планування і виконання бюджетних програм та результатів їх виконання, управління бюджетними коштами;
[bookmark: o67]якості надання адміністративних послуг та виконання функцій, завдань, визначених Положенням про Департамент; 
[bookmark: o68][bookmark: o69]використання бюджетних коштів;
[bookmark: o70]надійності, ефективності та результативності інформаційних систем і технологій;
[bookmark: o71]управління державним майном;
правильності ведення бухгалтерського обліку та достовірності фінансової і бюджетної звітності; 
[bookmark: o72]ризиків, які негативно впливають на виконання функцій і завдань Департаменту та підпорядкованого комунального підприємства. 
2. Забезпечує планування діяльності з внутрішнього аудиту, організацію і здійснення аудиторських досліджень та аудиторських консультувань, документування їх результатів, підготовку аудиторських звітів, висновків та рекомендацій, а також проведення моніторингу врахування рекомендацій.
3. Взаємодіє з іншими структурними підрозділами Департаменту, підпорядкованим комунальним підприємством, аудиторським комітетом (у разі його утворення), іншими державними органами, підприємствами, їх об'єднаннями, установами та організаціями з питань здійснення внутрішнього аудиту.
[bookmark: o78]4. Подає директору Департаменту, директору підпорядкованого комунального підприємства аудиторські звіти і рекомендації для прийняття відповідних управлінських рішень.
5. Звітує про результати діяльності відповідно до вимог Порядку та Стандартів.
[bookmark: o79][bookmark: _GoBack]6. Виконує інші функції в межах компетенції Сектору.






