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ПЕЧЕРСЬКА РАЙОННА В MICTI КИ€ВI

ДЕР)КАВНЛ АДМIНIСТРЛЦIЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

16.08.2023 150-к

Про затвердження Положення про
органiзацiйний вiддiл Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii

Вiдповiдно до Закону Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацii>,
Закону Украiни <Про державну службу>, Закону Украiни <Про досryп
до публiчноi iнформацiii>, постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 26 вересня

2012 року Ns 887 <<Про затвердження Типового положеншI про струкryрний
пiдроздiл мiсцевоТ державноТ адмiнiстрацii>:

l. Затвердити Положення про органiзацiйний вiддiл Печерськоi районноТ в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть розпорядження Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiд 22 березня 20l9 року ЛЪ 46-к
<Про затвердження Положення про органiзацiйний вiддiл ПечерськоТ районноi
в MicTi Кпевi державноi адмiнiстрацii та посадових iнструкцiй працiвникiв
вiддirry>.

3. Контроль за виконанЕям цього розпорядження покJIасти на керlвника
Печерськоi нно1 в пricTi Киевi державноТ адмiнiстрацii вiдповiдно до
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рЕрдкЕно
Розпорядження Печерськоi районноi в, MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

r'б Jol\Ns 15о-Е

положення
про органiзацiйний вiддiл

ПечерськоТ районноi в Micтi Кисвi дерясавноi адмiнiстрацii
ь,,

l. Органiзацiйний вiддiл (д-i - Вiддiл) утворюеться головою Печерськоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, входить до скJIаду апарату
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2, Вiддiл пiдпорядкований керiвниковi Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, згiдно з розподiлом обов'язкiв.

3. У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Конститучiею Украiни, Кодексом
законiв про працю, Законом Украiни кПро державну службр та iншими
законами УкраiЪи, мiжнародними договор€lN,{и, згода на обов'язковiсть яких
надана Верховною Радою УкраiЪи, постановами BepxoBHoi Ради Украiни,
актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центр€rльного
органу виконавчоi влади, що забезпечуе формування та реалiзуе державну
полiтику у сферi державноi сJryжби, рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради,
розпорядженнями виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
мiськоi державноi адмiнiстрацir), Печерськоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, Регламентом Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii, iншими нормативними акгами та цим Положенням.

4. Вiддiл не мае стаryсу юридичноi особи гryблiчного права.
5. Основним завданням Вiддiлу е органiзацiйне забезпечення роботи

Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii.
6. Вiддiл викоЕуе TaKi завдання:
1) органiзацiйне, iнформацiйне, аналiтичне забезпечення дiяльностi

Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii;
2) забезпечуе плаЕування роботи Печерськоi районноТ в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii;
3) органiзовуе забезпечення проведення загальномiських i районних

заходiв;
4) забезпечення проведення виборiв Президента УкраiЪи, народних

депутатiв Украiъи, Киiвського мiського голови, депутатiв Киiвськоi Micbkoi

ради, всеукраiнських та мiсцевих референдумiв в частинi, що стосуеться

дiяльностi мiсцевих органiв виконавчоi влади;
5) органiзовуе виконаЕня констиryцii i законiв украiни, акгiв президента

Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказiв MiHicTepcTB, розпоряджень голови

виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
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адмiнiстрацii), розпоряджень Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii та здiйснюе контроль за ix реалiзацiею;

б) взаемодiе з стуктурними пiдроздiлами Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, оргаЕаir,rи мiсцевого самоврядування,
об'еднаннями громадян, iншими юридичними та фiзичними особами щодо
вирiшення питань в межах cBoei компетеuцiТ;

7) вивчае, узагальнюе i поширюе HoBi форми i методи дiяльностi мiсцевих
органiв державноi виконавчоi влади;

8) надае консультативЕу допомоry з питань органiзацii i проведення
виборiв Президента Украiни, Еародних деrryтатiв УкраiЪи, КиiЪського мiського
голови, дегryтатiв Киiвськоi MicbKoi ради, всеукраiнських та мiсцевих
референдумiв в частинi, що стосу€ться дiяльностi мiсцевих органiв виконавчоi
влади;

9) аналiзуе наданi керiвниками структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii
(погодженi у вiдповiдному порядку з першим заступником голови,
заступниками голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв) пропозицii та готуе перспективний (рiчний), поточнi
(квартшrьнi) плани роботи Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii та цодае головi Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii на затвердження ;

10) формуе план-календар основних заходiв Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii на наступний робочий тиждень, вiдповiдно до
пропозицiй першого заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату,
заступника керiвника апарату Печерськоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii, забезпечуе органiзацiю контролю за ходом його виконання;

11) формуе на ocнoBi пропозицiй керiвникiв структурних пiдроздiлiв
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii погоджених з

головою, першим заступt{иком голQви, заступниками голови, керiвником
апарату, заступником керiвника апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii, перелiк питань для розгляду на засiданнях КолегiЙ,

розширених апаратних нарад, апаратних нарад Печерськоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii;
12) коорлинуе пiдготовку матерiалiв для розгля,цу на засiданнях та

отримуе вiд керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв Печерськоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй Bcix форм

"nu."ocri, 
якi розташованi на територii раЙону, матерiали, необхiднi для

пiдготовки питань, що виносяться на розгляд засiдання Колегiй, розширених
апаратних нарад та апаратних нарад Печерськоi районноi в MicTi Киевi

державIIоi адмiнiстрацii;
13) доводить до вiдома зацiкавлених осiб iнформацiю про час i мiсце

засiдань Колегii Печерськоi раЙонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrrii,

розширених апаратЕих нарад, апаратних нарад та нарад з керiвним скJIадом

(aonoub1g, першиМ заступникоМ голови, заступниками голови, керiвником
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апарату, заступником керiвцика апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii), а також перелiк питань, що виносяться на розгляд;

14) повiдомляе перцого заступника, засryпникiв голови, керiвника
апарату, заступника керiвника апарату Печерськоi раЙонноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii щодо змiни дати та часу проведення засiдань Колегii
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, розширеЕих
аIIаратних нарад, апаратних нарад та нарад з керiвним складом (головою,
першим заступником голови, заступниками голови, керiвником апарату,
заступником керiвника апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii);

l5) гоryе проекти порядку денного Колегiй Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii, розширених апаратних Еарад, апаратних нарад,
нарад з керiвним скJIадом (головою, першим заступником голови, заступниками
голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii), списки запрошених на них
осiб;

16) гоryе проекти протоколiв доручень за пiдсумками проведеIrня
засiдань з урахуванням пропозицiй, висловлених пiд час Колегiй Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, розширених апаратних Еарад,
апаратЕих Еарад, нарад з керiвним скJIадом (головою, першим заступником,
заступниками голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату
Печерськоi районно1 в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii) ;

17) здiйснюе контроль за виконанням рiшень Колегiй ПечерськоТ

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстацiT та протоколiв доручень
розширеЕих апаратних нарад, апаратних нарад, нарад з керiвним скпадом
(головою, першим заступником голови, заступниками голови, керiвником
апарату, заступником керiвника апарату ПечерськоТ раЙонноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii) та гоryе аналiтично-довiдкову iнформацiю головi
Печерськоi рйонноТ в MicTi Киевi дерхавноi адмiнiстрацii про ix виконання;

18) гоryе та подае на затверджеЕня в установJIеному порядку Положення
про Колегiю Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та ii
посадовий скJIад, внесення змiн до них;

19) ввосить та розсилае до виконавцiв, через ITC €IПК кАСКОД>
протоколи i протокольнi доручення, наIIрацьованi у ходi проведенЕя апаратних
нарад та нарад з керiвним складом (головою, першим заступником голови,
заступЕиками голови, керiвником апарату, заступником керiвника апарату
Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii) ;

20) гоryе графiк черryвань керiвного складry Печерськоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii у святковi, вихiднi та неробочi днi;
21) розробляе щомiсячно пропозицii щодо святкових днiв з метою

забезпечення належноi органiзачiйноi складовоi з вiдзначення культурно-

мистецьких, святкових, тематичIlих, халобних та меморiальних заходiв до

державних, регiональних, мiсцевих та професiйних свят, пам'ятних, ювiлейних
та святкових дат, вiдзначення за засJryги перед громадою, проведення iнших

урочистих заходiв, вшанування пам'ятi осiб;
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22) rотуе проекти розпоряджень Печерськоi районноi в MicTi Киевi
районноi адмiнiстрацii з питань, що нЕuIежать до компетенцii Вiддiлу;

23) акryалiзуе та узагальнюс оперативну, довiдкову iнформацiю,
дислокацiй сrryжб, установ та органiзацiй Печерського району;

24) органiзовуе привiтання вiд iMeHi голови Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii заохочувальЕими вiдзнаками, вiтальними
листами та листiвками з нагоди загальнодержавних, професiйних свят,
ювiлейних дат та днiв народхень;

25) гоryе плани заходiв, аналiтичнi довiдки, доповiднi записки, iнформацii
та листи з питань, вiднесених до компетенцii Вiддiлу;

26) бере участь у пiдготовцi проектiв доручень голови, першого
заступника голови, заступникiв голови, керiвника апарату та заступника
керiвника апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та
контролюе iх виконання;

27) здiйснюе монiторинг роботи консультативних, дорадчих органiв та
iнших органiв, утворених при Печерськiй районнiй в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацiТ;

28) у разi необхiдностi, бере участь у роботi комiсiй, робочих груп, iнших

дорадчих органiв, створених при раЙоннiЙ державнiЙ адмiнiстрацii та

визначених розпорядженням1l Печерськоi районноi в Mic1i Киевi державноi
адмiнiстрацii;

29) бере участь у пiдготовцi проекгiв угод, договорiв, меморандумiв,

протоколiв зустрiчей делегацiй i робочих груп у межах cBoix повноважень;

З0) .дiй."о. координацiю та органiзацiйве забезпечення пiдготовки i

проведенЕя загальнорайонних заходiв, якi проводяться в плановому порядку та

з питань, що покJIаденi на апарат печерськот районноi в MicTi киевi державноi

адмiнiстрацii;
31) органiзовуе та координуе роботу щодо участi у державних,

загальномiсiких i районних заходах керiвництва Печерськоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii, працiвникiв струкryрних пiдроздiлiв Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii з нагоди вiдзначенЕя дерхавцих,

професiйних, хриOтияЕських православI!их свят та iнших урочистих подiй;

З2) сисiематизуе, аЕалiзуе та контролюе виконаншI запитiв на

iнформацiю та цадае консультацiй пiд час оформлення запиту;

33) розглядае в установленому законодавством порядку звернення

громамн;' 
З+1 

-"iлповiдно 
до Закону Украiни (Про доступ до публiчЕоi iнформацii>

забезгrечуе доступ до гryблiчноi iнформацii, приймае для розгляду, опрацьовус i

надае дЬстовiрну, точну i повну вiдповiдь на iнформацiйний запит, що

стосуеться дiяльностi та напрямку роботи Вiддiлу;
35) розгляда" ,u дору"."йй .ono", ПечерськоТ районноi в MicTi Киевi

д.р*"ч"- адмiнiстрацiij пропозичiТ, заrIви та матерiми, що надходять вiд

пiдприемств, установ, органiзацiй, iнших органiв державIIоi влади з питань, що

належать до компетенцiТ Вiддiлу;
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_ _з0l забезпечуе у меж€lх cBoik повцоважеЕь BиK.HaEIUI завдань
мобiлiзацiйноТ пiдготовки, цивiльного захисту населеЕня, дотримаЕня вимог
законод€lвства з охорони працi, пожежноi безпеки;

З7) забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii коруrrцii;
38) забезпечуе у межах cBoix повноважень реалiзацiо д.р*чrrоiполiтики

стосовно захисту iнформацiт з обмеженим доступом;
. 39) забезпечуе у межах cBoix повновЕDкень захист прав i законних
iHTepeciB фiзичних та юридичних осiб;

40) бере участь у пiдготовцi звiтiв голови Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii;

41) забезпечуе в межах cBoix повцоважень захист персональних даних;
42) органiзОвуе робоry з укомплеКryванЕя, зберiгання, облiку та

використання архiвних документiв.
7. ВiддiЛ для здiйснеНня повновЕDкень та виконання завдань, що

визначенi, мае право:
1) одержувати в установленому законодавством порядку вiд структурних

пiдроздiлiв Печерськоi районноi в MicTi Киевi держаноi адЙiнiсфацii,
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форм власностi ia ix
посадових осiб iнформацiю, документи i матерiали, необхiднi для виконаншI
покладених на Вiддiл завдань;

2) заrryчати спецiалiстiв iнших структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii,
пiдприемств, устаноВ та органiзацiй (за погодженнJIм з iх керiвниками),
представникiв громадських об'еднань (за згодою) до розгляду питань, розробки
та реалiзацii заходiв;

3) вносити в установленому порядку пропозицii щодо удосконаленшI
роботи райдержадмiнiстрацii в межах повноважень;

4) корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системи зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питань, що належить до компетеЕцiТ Вiддiлу.

8. Вiддiл в уотановленому законодавством порядку та у межах
повноважень взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами районноi
державноi адмiнiстрацii, територiальними органами MiHicTepcTB, iншими
центрarльними органами виконавчоi влади, а також пiдприсмствами, установами
та органiзацiями з метою створення умов для впровадження послiдовноi та
узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi
iнформацii, необхiдноi дJи нaLIIежного виконашlя покладених на нього завдаЕь
та здiйсненпя запJIанованих заходiв.

9. Вiддiл очолюе Еачальник, який признача€ться Еа посаду та звiльняеться
з посади керiвником апарату Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
цмiнiстрацii згiдно iз законодавством про дерхавЕу службу за погодженням
виконавчого оргацу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii) в установленому законодавством порядку.
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l0. Начальцик Вiддiлу:
1) здiйснюе керiвництво Вiддiлом, несе персонЕuIьну вiдповiдальнiсть за

органiзацiю та результати його дiяльцостi, спр}ше створеЕню належних умов
прачi у Вiддiлi.- 

2) подае на затвердження головi районноi державноi адмiнiстрацii
положення про Вiддiл.

3) розподiляе обов'язки мiж працiвниками Вiддiry, подае на

затвердже;IuI KepiBHиKoBi апарату райдержадмiнiстраuii посадовi iнструкцii

працiвникiв Вiддiлу;
4) планус робоry Вiддiлу, вносить пропозицiI щодо формування планiв

роботи Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii;
5) вживае заходiв до удосконЕIлення органiзацii та пiдвищення

ефекмвностi роботи Вiддiлу;
6) звiryе перед головою Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii про виконаIIшI покладеЕих на Вiддiл завдань та затверджених

планiв роботи;
7) може входити до скJIаду колегii райдержадмiнiстрацii;
8) вносить пропозицii щодо розгJUIду на засiданнях колегii питань, що

HaJIeжaTb до компетенЦii Вiддiлу, та розробляе проекти вiдповiдних рiшень;
9) може брати ylacTb у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;

l0) предirавл"е iнтереси Вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими

структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрачii, територiа.тlьними

opiu"uщ MiHicTepcTB, iншими центральними органами виконавчоi влади, а

,u*o* пiдприсмствами, установами та органiзацiями - за дорученням

керiвництва районноi державноi адмiнiстрацii.
l1) .uб..п."у. дотриманюI працiвниками Вiддiлу вимог правил

внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисциплiни,
12) подаЪ- KepiBHr*y urrapury райдержадмiнiстрацii пропозичii щодо

заохочення та притягненнrI до дисциплiнарноi вiдповiдальностi працiвникiв

Вiддiлу;
13) здiйснюе iцшi повновах{еннrI, визначен1 законом,

11. Граничку чисельнiсть, фонд оплати працi працiвникiв. Вiддirry

визначае .ono"u Печерськоi районнЬi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ у

межах вiдповiдних бюджетних призначень,

12. Штатний розпис та кошторис Вiддiлу затверджуе голова Печерськоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii,

Виконувач обов'язкiв
керiвника шарату Владислав ЗВОЛИНСЬКIЙ


