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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
начальника вiддiлу економiки та промисловоi полiтики

апарату Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii
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l.зАгАльш положЕнIUI

1.1.Ha посаду начаJIьника вiддiлу економiки та промисловоi полiтики
апарату (да,ri - вiддiл), призначасться особа, яка вiдповiдас вимогам,
встановленим Законом Украiни <Про державну службу>.

1.2.Начальник вiллiлу призначасться на посаду та звiльнясться з посади
керiвником апарату [арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii
(дмi - райдержалмiнiстрачiя) згiдно iз законодавством про державЕу службу.

1.3.Начальник вiллiлу € державним службовцем категорii кБ> посад
державноi служби,

1.4.y своiй дiяльностi начальник вiддiлу керу€ться Конституцiсю та
законами Украiни, ук€вами та розпорядженнями Президента Украiни,
постановами Верховноi Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно ло Конститучii
та законiв Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центральних органiв
виконавчоi влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
Киiвського мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали
(Киiвськоi MicbKoi державноi MMiHicTpauii) та райлержалмiнiстрачii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiсю посадовою iнструкчiсю.

1.5.Начальник вiддiлу повинен знати Конститучiю Украiни. закони
Украiни пПро державну службу>, <Про MicueBi лержавнi алмiнiсlрачiiu, uПро
столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, <Про електроннi документи та
електронний документообiг>, <Про захист персоншIьних даних).' <Про лоступ
до публiчноi iнформачii>, <Про запобiгання корупцii>, укази та розпорядження
Президента Украiни, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрачiй,
розпорядження Киiвського мiського голови, виконавчого органу КиТвськоi
мiськоi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрачii) та
райдержадмiнiстрацii, що регламентують дiяльнiсть вiддiлу, Iнструкчiю про



порядок ведення облiку, зберiгання, використання i знищення локументiв та
iнших матерiальних HociB iнформацii, що мiстять службову iнформачiю,
Iнструкцiю з дiловодства у виконавчому органi Киiвськоi MicbKoi рали
(КиiЪськiй мiськiй державнiй адмiнiстрачii), районних в MicTi Киевi державних
адмiнiстрацiях (лалi - Iнструкчiя з дiловодства), регламент
райдержадмiнiстрачii, Положення про апарат райдержадмiнiстрачii та
Положення про вiддiл, структуру райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та

функчii структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного
управлiння, антикорупчiйне законодавство, законодавство про працю.,
органiзачiю прачi та управлiння, правила та норми охорони працi, технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи
роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти
державною мовою.

1.6.Начальник вiддiлу пiдпорядкований головi райдержадмiнiстрачii,
першому заступнику голови райлержалмiнiстрачii - згiдно з розподiлом
обов'язкiв, а з питань органiзачii роботи апарату, проходження державноi
служби - керiвнику апарату райдержадмiнiстрашii.

1.7.Пiд час вiдсутностi начальника вiддiлу (вiдрялження, вiдпустка,
тимчасова непрацездатнiсть) його обов'язки викону€ головний спецiалiст
вiддiлу.

2. l.Забезпечус единий порядок документування управлiнськоi iнформачii
та контролю за виконанIUlм встановлених правил роботи з документами,
докуме}rтами з грифом (ДIя службового користування), органiзачiю
електроt{ного документообiгу, систематизацiю та зберiгання документiв.

2.2.У межах cBoli повноважень здiйснюс реалiзачiю державноi полiтики
стосовно захисту iнформачii з обмеженим доступом, забезпечу€ сво€часне
опрацювання документiв <,щля службового користування)).

2.3.Здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персональну вiдповiдальнiсть за
органiзачiю та результати його дiяльностi, сприJI€ створенню належних умов
працi у вiддiлi, визнача€ сryпiнь вiдповiдапьностi прачiвникiв вiддiлу.

2.4.Подае на затвердження головi рай,чержалмiнiстрачii Положення про
вiддiл.

2.5.Розробляс посадовi iHcTpyKuii прашiвникiв вiллiлу i подас на
затвердження керiвнику апараry райдержадмiнiстрачii, за потреýою вносить
вiдповiднi змiни та доповненнJt, розподiляс обов'язки мiж ними.

2.6.Визначае завдання, ключовi поксвники результативностi, ефективностi
та якостi службовоi дiяльностi прачiвникiв вiддiлу.

2.7.Г[ланус та забезпечу€ виконання планiв роботи вiддiлу вносить
пропозичii щодо формування планiв роботи райдержадмiнiстрачiI.

2.8.Вживае заходiв до удосконалення органiзачii та пiдвищення
ефективностi роботи вiллiлу.

z

2.зАвдАннJI тА оБов,язки
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2.9.Вносить на розгляд керiвничтву райдержадмiнiстрачii пропозишii з
питань, що нaшIежать до компетенцii вiллiлу.

2.10.Звiryс перед керiвником апарату, заступником керiвника апарату
райдержалмiнiстрацii про виконання покJIадених на вiддiл завдань та
затверджених планiв роботи.

2.1 1.Може брати yracTb у проведеннi нарал, ceMiHapiB та iнших заходiв, якi
проводить райдержадмiнiстрацiя.

2.12.Прелставляе iнтереси вiллiлу у взаемовiдносинах з iншими
структурними пiдроздiлами райдержалмiнiстрачii, структурними пiдроздiлами
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi
алмiнiстрыrii), територiальними пiлроздiл4ми центральних органiв виконавчоi
влади, органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами та
органiзачiями - за дорученням керiвництва райлержалмiнiстрачii, -

2.13.Органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi
державних службовuiв вiддiлу. Подас згiдно з законодавством УкраТни
пропозицii керiвнику апарату раЙдержадмiнiстрачii про призначення на посаду
та звiльнення з посади, перемiщення працiвникiв вiддiлу, свосчасне замiщення
вакансiЙ, заохочення та притягнеЕня до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2.14.Органiзовус робоry по аналiзу виконання Програми економiчного i

соцiального розвитку MicTa Киева, в частинi, що стосусться ,Щарницького
району.

2,15.Бере у{асть у наданнi пропозицiй до Програми економiчного i

соцiального розвитку м. Киева, в частинi, що стосусться .Щарницького раЙону.
2.16.Приймас участь у наданнi пропозичiй ло розроблення проектiв

державних, мiжгалузевих, гаJIузевих, регiонапьних та м iжрегiональних. мiських
цiльових програмах та ix реалiзачii,

2.17.Органiзовус роботу по збору та узагальненню iнформачii про
виконання СтратегiТ розвитку м. Ки€ва до 2025 року.

2.18.Здiйснюе анапiз показникiв рейтинговоi оцiнки районноi державноi
алмiнiстраuii та показникiв економiчного та соцiального розвитку !,арничького
району MicTa Кисва.

2.19.Аналiзуе стан та тенденцii розвитку промислового комплексу
.Щ,арницького району м. Кисва, готу€ та пода€ пропозицiТ щодо визначення
прiоритетiв галузевого розвитку промислового району.

2.20. Забезпечуе спiвпрацю з Радою лиректорiв промислових пiдприсмств
та органiзацiй .Щарницького району м. Киева.

2.2l.Проволить органiзачiйну роботу з питань зЕIлучення до участi
промислових пiдприемств та науково-дослiдних установ району до виставково-
ярмаркових та iнших заходiв, що проводяться виконавчим органом Киiвськоi
MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi a.lMiHicTpauii.1 та '.I[арничькою

районною в MicTi Кисвi державною алмiнiстрачiею.
2.22. Розробля€ проекти розпоряджень райлержалмiнiстрачii, що н€шежать

до компетенцii вiллiлу.
2.23. Прийма€ участь у пiлготовчi звiтiв голови райдержадмiнiстрачii.
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2.24. Забезпечуе виконання завдань з мобiлiзацiйноi пiдготовки в межах
cBoii повноважень. Здiйснюс збiр, аналiз та узагальнення iнформацii щодо
можливостей виконання мобiлiзацiйних завдань пiдприсмствами району,
наявнiсть матерiальних цiнностей мобiлiзацiйного резерву, виконання
державного оборонного замовлення. Веле перелiк промислових пiдприемств, на
яких утримуються мобiлiзачiйнi потужностi. Органiзовуе розробку локументiв
мобiлiзацiйного плану, здiйснюе контроль за сво€часним переведенням
промисловостi району на роботу в умовах особливого перiолу.

2.25. Забезпечу€ виконанЕя завдань пов'язаних з дерr(авною тасмницею в
межах повноважень, та дотриманЕя режиму ceKpeTHocTi згiдно законодавства
держави.

2.26.Опрачьовуе службову кореспонденцiю, документи з грифом <[ля
службового користуваннrI), запити на публiчну iнформачiю, ЗМI, готуе за ними
аналiтичнi, довiдковi та iншi необхiднi матерiали.

2.27 . Несе персонarльну вiдповiдальнiсть за сво€часне опрацювання запитiв
на публiчну iнформачiю, наданнJI достовiрноТ iнформачii, яка н€шежить до
компетенцii вiддiлу .

2.28.Розгляда€ листи та зыIви пiдприсмств, органiзачiй, установ та
громадtн з питань, що стосуються компетенцiТ вiллiлу.

2.29.Розглядас зверненttя вiл органiв виконавчоi влади, громадських
об'еднань, пiдприсмств, установ, громадян з напряму дiяльностi вiдцiлу, а

також готуе за результатами проекти вiдповiдних рiшень з питань, що належать
до його компетенцii.

2.30. Проволить особистий прийом громадян з питань, що належать до
повноважень вiддi,ту.

2.3l.Складас шорiчно номенклатуру справ вiллiлу зi змiнами та

доповненнrlми.
2.32.Здiйснюс контроль за веденням дiловодства, зберiгання документiв i

справ вiллiлу вiдповiдно до затвердженоi номенклатури справ.
2.33.Забезпечус дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

службового розпорядку та виконавськоi дисциплiни.
2.34.Здiйснюс iншi повноваження, визначенi законодавством Украiни.

3. прАвА

3.1.Одерлкувати вiд стуктурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii,
пiдприемств, установ, органiзаuiй та ii посадових осiб iнформачiю, документи,
необхiднi для виконаннjI покладених на нього завдань, матерiали, якi додаються
до розпорядчих документiв.

З.2.Залучати спецiалiстiв iнших структурних пiлрозлiлiв
райлержалмiнiстрачiТ, пiдприсмств, установ та органiзачiй, якi розташованi на
територii району (за погодженням з ix керiвниками) лля розглялf питань, шо
ншIежать до компетенцii вiддiлу.
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З.3.Вносити керiвнику апарату, заступнику
райлержалмiнiстрачii пропозичii з питань удосконЕIл
дiяльностi.

керlвника апарату
ення органiзацiТ cBoci

3.4,Брати участь у нарадах, ceMiHapax, що належать до компетенцii вiллiлу.
3.5.ПрийматИ fiac.b у розглялi питань, що стосусться вiллiлу та приймати

рlшення в межах cBoix повноважень.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1.НачальнИк вiддiлУ повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки свосчасно та сумлiнно.

4.2.начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невикОнання чИ неншIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушеннЯ норм етичноi поведiнки державного службовчя та обмежень,
пов'язаtlих з прийняттям та проходженням державноi служби.

4.3. Несе персонЕIльнУ вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за- nopyrп.rn"
норм дiючого законодавства Украiни.

5. вздсмовIдносини

Перший заступник голови василь Лозовии

З посадовою iнструкчiсю озн
начiulьник вiддiтry економiки
та проми

-й.
ол}тики апарату- Наталiя ЧЕРНЕНко

на

словоl п

о\ 2019*оц "

5.1.НачальнИк вiддiлУ в процесi виконаннЯ покладених на Еього завдань
взаемодiс з iншими структурними пiдроздiлами райлержалмiнiстрачii,
структурними пiдроздiлами виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрачii).

5.2.Надае методичну та консультацiйну допомоry структурним пiлроздiлам
райлержалмiнiстрацii в межах повноважень.
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

головного спецlалlста вlддlлу економlки та промисловоl полlтики
апарату .ЩарничькоТ районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

l.зАгАльш положЕннJI

1.1.Головний спецiапiст вiддiлу економiки та промисловоi полiтики
апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii (далi -
вiддiл) повинен бути громадянином Украiни та державним службовцем
державного органу, який займае посади державноi служби категорii (В).

1.2.Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковусться у своiй роботi
керiвнику апарату, заступнику керiвника апарату та начальнику вiддiлу,

1.3.Головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
керiвником апарату [арничькоТ районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрачiТ
(далi - райдержадмiнiстрачiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4.Ha посаду головного спецiалiста вiллiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни ппро державну службу>.

1.5.Y своiй дiяльностi головний спецiалiст вiллiлу керусться К-онститучiсю
та законами Украiни, укЕвами Президента УкраТни i постановами BepxoBHoi
Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв Украiни,
актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центральних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями КиiвськоТ Micbкoi раlIи, розпорядженнями Киiвського мiського
голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi лержавноi
алмiнiстрацii), райлержадмiнiстраrrii, iншими нормативно-правовими актами, а
також цiею посадовою iнструкчiсю.

1.6.головний спецiалiст вiддiлу повинен знати: Конститучiю Украiни,
закони Украiни <Про лержавну службу>, <Про запобiгання корупцii>, кПро
мiсцевi державнi алмiнiстраuii>, кпро столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>,
<Про електроннi документи та електронний документообiг>, <<Про дсrступ ло
публiчноi iнформашii>, <Про захист персональних даних), <Про запобiгання
корупчii>, укази та розпорядження Президента Украiни, постанови BepxoBHoi
Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi
нормативно-правовi акти, що стосуються державноi служби та дiяльностi
мiсцевих державних адмiнiстрачiй, розпорядження Киiвського мiського

Кисвi



голови, виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi ради (киiвськоi Micbkoi

лержавноi адмiнiстацii) та райлержалмiнiстраuiТ, шо регламентують дiяльнiсть
вiддiлу, IнструкrriЮ про порядок ведення облiку, зберiгання, виуористання i

знищення документiв та iнших матерiальних HociB iнформацi|, що мiстять

службову iнформачiю, Iнструкчiю з дiловодства у виконавчому оргчlнi

Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськiй мiськiй державнiй адмiнiстрацii), районних в

MicTi Киевi державних адмiнiстрацiях (лалi - Iнструкчiя з дiловолства),

регламеЕт раЙдержадмiнiстрацii, Положення про апарат раЙдержадмiнiстрачii
таПоложенняпровiдДiл,стУктУрУрайдержаДмiнiстрачii,осноВнiзавДаннята
функuii структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи державного

управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю,

ьрiанiзачiю працi та управлiння' правила та норми охорони пplrli, технiки

бЬзпеки, етичноi поведiнкИ та протипоЖежного захисту. ocHoBHi принципи

роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти

державною мовою.

2. зАвдАннJI тА оБов,язки

2.1.Виконус свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл та

плану роботи вiлдiлу, забезпечус в межах cBoix повноважень реалiзацiю

державЕоi полiтики стосовно захисту iнформачii з обмеженим доступом

вiдповiднО до ЗакоЕУ УкраiнИ <Про захисТ персонarльних даних)),

2.2.Приймас yru"r" у аналiзi виконання Програми економiчного i

соцiальноiО розвитку MicTa Кисва, в частинi, що стосу€ться ,Щарнишького

райоку.
2.3.Бере r{асть у наданнi пропозичiй до Програми економlчного l

соцiальногО розвиткУ м. Кисва, в частинi, що стосуеться .ЩарнитIького району.
2.4.ПриймаС участЬ у наланнi пропозичiЙ до розроблення проектiв

державних, мiжгалузевих, галузевих, регiональних та мiжрегiонаlrьних. мiських

цiльових програмах та ix реалiзачii.
2.5. Готус звiт про хй виконання завдань/заходiв Програми економiчного i

соцiального розвитку м. Киева по.щарничькому району м. Киева,

2.5. ЗдiйснЮе ана.гtiЗ показникiВ рейтинговоi оцiнки районноi лержавноi

адмiнiстрацii та показникiв економiчного та соцiального розвитку .Щарницького

району MicTa Киева.- 
z.o.bepe rlасть у пiдготовцi iнформачii стосовно заходiв цодо

регiонального розвитку.
2.7.забезпечуе збiр та узагальвення iнформацiт про виконання Стратегii

розвитку м. Киева до 2025 року.
2.8.Забезпечус формування соцiально - економiчного Паспорry

.Щарницького району MicTa Кисва.
2.10.готуе матерiали на апаратнi наради, колегii з питань, що вiдносяться

до компетенцii вiллiлу.
2. l 1.Бере rrасть у пiдготовui проектiв розлоряджень райлержалмiнiстрачii,

що належать до компетенцii вiддi-тry.



2. l 1 .Бере у{асть у пiлготовчi проектiв розпоряджень райдержадмiнiстрачii,
що належать до компетенцii вiддiлу.

2.12.Розглядае запити i звернення народних лепутатiв Украiни та депутатiв
Киiвськоi MicbKoi ради.

2.13.розглядас в установленому законодавством порядку звернення вiд
органiв виконавчоi влади, громадських об'сднань, пiлприсмств, установ,
громадян з напряму дiяльностi вiддiлу, а також готус за результатами проекти
вiдповiдних рiшень з питань, що належать до його компетенцii.

2,14.Опрачьовус документи в iнформацiйно-телекомунiкачiйнiй системi
<€диний iнформаriйний простiр територiальноi громади MicTa Кисва> (система
електронного документообiry <Аскол>).

2.15.Виконуе iншi лоручення керiвника апарату, заступника керiвника
апарату та начапьника вiддiлу.

2. 1 6.Здiйснюс iншi повноваженЕя, визначенi законодавством Украiни.
2.|7.На час вiдсутностi (вiлпустки, хвороби та з iнших причин) тимчасово

виконуе обов'язки головного спецiалiстiв вiддiлу.

3. прАвА

3.1.Вносити начirльнику вiддiлу пропозицii з питань удосконалення
органiзачii cBoci дiяльностi.

3.2.Одержувати вiд стуктурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii,
пiдприсмств, установ, органiзацiй та ix посадових осiб iнформаrriю, документи,
необхiднi для виконаннJI поruIадеЕих на нього завдань.

3.3.Зал1^lати спецiалiстiв iнших структурних пiлрозлiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй, якi розташованi на
територii району (за погодженням з ix керiвниками) дJIя розгJIяду питань, що
ншIежать до компетенцii вiддiлу.

3.4.Брати rrасть у розглялi питань i прийнятгi рiшень в межах cBoix
повноважень.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1.Головний спецiалiст повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки сво€часно та сумлiнно.

4.2.Головний спецiалiст у вi.лповiлностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненаJIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушень норм етичноi поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийнятгям та проходженням державноi служби.

4.З,Несе персонЕuIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4.Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм законодавства Украiни.



5. взАсмовIдносини

5.1.Головний спецiалiст вiддiлу в прочесi виконання no*"o"""* на нього
завданЬ взасмодiе з працiвникамИ iншиХ структурних пiдроздiлiв
раЙдержадмi HicTpauii.

5.2.Надас методичну та консультацiйну лопомоry структурним пiлрозлiлам
райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.

Начальник вiддiлу економiки
та промисловоi полiтики апарату

З посадовою iнструкuiею ознайомлена
головний спецiалiст вiддiлу економiки
та проми lти
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ПОСАДОВД IНСТРУКЦIЯ

головного спецiалiста вiддiлу економiки та промисловоТ полiтики
апарату ,Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрацii

1.зАгАльш положЕнFUI

1,1.Головний спецiалiст вiллiлу економiки та промисловоi полiтики
апарату .Щарниuькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ (далi -
вiддiл) повинен бути громадянином УкраiЪи та державним службовцем
державного органу, який займае посади державноi служби категорii <В>.

'l .2.Головний спецiаlriст вiллiлу пiдпорядковусться у своiй роботi
керiвнику апарату. заступнику керiвника апарату та начмьнику вiллiлу.

I.3.Головний спецiапiст признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
керiвником апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрачii
(да"lli - райдержадмiнiстралiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4.На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдас вимогам, встановленим Законом Украiни <Про лержавну службу>.

1.5.у своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керуеться Конституцiсю
та законами УкраiЪи, указами Президента Украiни i постановами BepxoBHoi
ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв Украiни,
актамИ КабiнетУ MiHicTpiB Украiни та центzшьних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського мiського
голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi державноi
адмiнiстрацiт), райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими актами, а
також цiсю посадовою iнструкчiсю.

l.б.ГоловниЙ спецiалiсТ вiлдiлУ повинеН знати: Конституцiю Украiни,
закони Украiни кПро державну службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про
мiсцевi державнi адмiнiстрацiiu, пПро столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>,
<Про електрОннi докуменТи та електрОнний документообiг>>, <Про доступ до
публiчноi iнформачiЬ>, <Про захист персончшьних даних)), <Про запобiгання
корупцii>, укази та розпоряджеНня ПрезиденТа Украiни, постанови Верховноi
Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi
нормативно-правовi акти, що стосуються державноi служби та дiяльностi
мiсцевих державних адмiнiстрацiй, розпорядження Киiвського мiського

апара
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голови, виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi Ради (киiвськоi Micbkoi
лержавноi алмiнiстрачii) та райлержалмiнiстрачii, що регламентують дiяльнiсть
вiлдiлУ, Iнструкчiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i
знищення документiв та iнших матерiальних HociB iнформацii, що мiстять
службовУ iнформацiю, Iнструкчiю з дiловолства у виконавчому органi
Киiвськоi мiськоi рали (Киiвськiй мiськiй державнiй алмiнiстрачii), районних в
MicTi Киевi державних адмiнiстрачiях (лалi - Iнструкчiя з дiловодства),
регламент райдержадмiнiстрацii, Положення про апарат раЙдержадмiнiстрачii
та Положення про вiлдiл, структуру райлержалмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та
функuii структурних пiдроздiлiв райлержалмiнiстрачiТ, основи державного
управлiння, антикорупчiйне законодавство, законодавство про працю,
органiзачiю прачi та управлiння, правила та норми охорони працi. технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи
роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти
державною мовою,

2. зАвдАннJI тА оБов,язки

2.1.Виконуе свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл та
плану роботи вiддiлу, забезпечу€ в межах своiх повноважень реалiзачiю
державноi полiтики стосовно захисту iнформачii з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закоцу Украiни <про захист персональних даних).

2.2.Аналiзуе стан i тенденцii економiчного i соцiального розвитку
.Щарниltького району, бере yracTb у визначеннi його прiоритетiв.

2.3,Готуе звiти про хiд виконання Програми економiчного i соцiального
розвитку м. Киева, в частинi, що стосу€ться промислового комплексу
Дарницького району.

2.4.Здiйснюс аналiз динамiки роботи та тенденцiй розвитку промислового
та наукового комплексiв району за основними показниками господарськоi та
фiнансово-економiчноi дiяльностi. Готуе iнформачiю з питань розвитку
промислового комплексу.

2.5.Проводить збiр та узагальненкя звiтних MaTepia;riB, наданих
промисловими пiдприемствами .Щарничького району.

2.6.Опрацьовус статистичЕi данi по показникам виробничоi та iнновацiйноi
дiяльностi промислових пiдприемств .Щарницького району.

2.7.У межах своеТ компетенцii, здiйснюе органiзацiйне забезпеченнJI та
участь керiвникiв промислових пiдприемств та науково-дослiдних установ
району в засiданнях ради директорiв пiлприсмств, установ та органiзацiй MicTa
Киева.

2.8.Проводить органiзацiйну роботу з питань залученнЯ до участi
промислових пiдприсмств та науково-дослiдних установ району до виставково-
ярмаркових та iнших заходiв,



2.9.Проводить монiторинг заборгованостi з виплати заробiтноi плати
промисловими пiдприсмствами та вжитгя заходiв, у межах компетенцii, щодо ii
погацення.

2.10.Забезпечу€ виконання завдань з мобiлiзацiйноi пiдготовки в межах
cBoix повЕоважень. Здiйснюе аналiз та узагальнення iнформачii щодо
можливостей виконання мобiлiзацiйних завдань пiдприсмствами району. Веле
перелiк промислових пiдприсмств, на яких утримуються мобiлiзацiйнi
поryжностi. Здiйснюс контроль за свосчасним переведенням промисловостi

району на роботу в умовах особливого перiолу.
2.11.Забезпечу€ виконаЕня завдань пов'язаних з державною таемницею в

межах повноважень, та дотримання режиму ceKpeTHocTi згiдно законодавства

держави.
2,12.Готус матерiали на апаратнi наради, колегii з питань, що вiдносяться

до компетенцii вiддiлу.
2, l 3.Бере участь у пiдготовцi проектiв розпоряджень райдержалмiнiстраuii,

шо належать до компетенцii вiллiлу.
2.14.Розглядас запити i звернення народних депутатiв Украiни та депутатiв

Киiвськоi мiськоi ради.
2.15.Розглядас в установленому законодавством порядку звернення вiд

органiв виконавчоi вJIади, громадських об'еднань, пiдприсмств, установ,
громадIн з напряму дiяльностi вiддiлу, а також готу€ за результатами проекти
вiдповiдних рiшень з питань, що належать до його компетенцii.

2.16.Опрачьовуе докуrl{енти в iнформацiйно-телекомунiкачiйнiй системi
<единий iнформаuiйний простiр територiальноi громали MicTa Кисва> (система

електронного документообiry <Аскод>).
2.17.Виконуе iншi лорl^rення керiвника апарату, заступника керiвника

апарату та начrulьника вiддiлу.
2. l 8.Здiйснюс iншi повноважеЕня, визначенi законодавством Украiни.
2.19.Ha час вiдсутностi (вiлпустки, хвороби та з iнших причин) тимчасово

викону€ обов'язки головного спецiаrriстiв вiлдiлу.

3. прАвА

3.1.Вносити начЕIльнику вiддiлу пропозичii з питань удосконалення
органiзацiI cBoei дiяльностi.

3.2.Одержувати вiд структурних пiдрозлiлiв райдержадмiнiстрачii,
пiдприсмств, устаЕов, оргшriзачiй та ii посадових осiб iнформачiю, документи,
необхiднi дJIя виконаннJI покJIадених на нього завдань.

3.3.Залуlати спецiалiстiв iнших стуктурних пiлрозлiлiв

райлержалмiнiстрачii, пiдприсмств, установ та органiзачiй, якi розташованi на
територii району (за поголженням з ix керiвниками) для розгляду питань, шо
належать до компетенцii вiддiлу.

3.4.Брати участь у розглялi питань i прийняттi рiшень в Межах своiх
повновФкень.
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4. вIдповIддльнIсть

4.'l .Головний спецiапiст повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки сво€часно та сумлiнно.

4.2.головний спецiалiст у вiлповiлностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненЕUIежне виконання посадовI+х обов'язкiв,
порушень Еорм етичноi поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноТ служби.

4.3.несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4.несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдносини

5.1.Головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконання покладених на нього
завдань взаемодiс з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв
райлержалмi Hi cTpauii.

5.2.Надас методичну та консультацiйну лопомогу структурниц пiлрозлiлам
райдержадмiнiстрачii в межах повноважень.

Начальник вiддiлу економiки та
промисловоi полiтики апарату
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ПОСАДОВД IНСТРУКЦIЯ

головного спецiалiста вiддiлу економiки та промисловоi потiiтики
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрачii

l,зАгАльш положЕнtUI

1.1.головний спецiалiст вiддiлу економiки та промисловот полiтики
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрачii (лалi -
вiддiл) повинен бути громалянином Украiни та державним службовцем
державного органу, який займас посади лержавноi служби категорiТ <В>.

1.2.Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядковусться у своiй роботi
керiвнику апарату' заступнику керiвника апарату та начаJIьнику вiддiлу.

1.3.головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльняеться з посади
керiвникоМ апаратУ flарничькоi районноТ в MicTi Кисвi lержавноi алмiнiстрачii
(далi - райдержадмiнiстрачiя) згiдно iз законодавством про державну службу.

1.4.Ha посаду головного спецiмiста вiллiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни <Про лержавну службу>.

1.5.Y своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддiлу керу€ться Конститучiсю
та законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами BepxoBHoi
Ради УкраiНи, прийнятИми вiдповiдНо до Конститучii та законiв Украiни,
актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центр.Lпьних органiв виконавчоi влади,
рiшеннями Киiвськоi
голови, виконавчого

порядженнями
MicbKoi рали

киiвського
(Киiвськоi

Mlcbкol
органу

ради, роз
киiвськот

мlського
.чержавноi
актами, а

Украiни,

алмiнiстрачii), райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно-правовими
також цiсю посадовою iнструкчiею.

1.6.Головний спецiалiст вiллiлу повинен знати: Конститучiю
законИ УкраiнИ пПро держаВну службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про
мiсцевi лержавнi алмiнiстрачiiо, uПро столицю Украiни - мiсто-лерой Киiв>,
<Про електроннi документи та електронний документообiг>, <Про доступ до
публiчноi iнформачii>, <<Про захист персонаJIьних даних)), <Про запобiгання
корупцii>, укази та розпорядження Президента УкраТни, постанови BepxoBHoi
Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншi
нормативно-Правовi акти, що стосуються державноi служби та дiяльностi
мiсцевих державних алмiнiстрацiй, розпорядження Киiвського мiського
голови, виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради (КиiвськоТ мiськоi
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державноi адмiнiстрацii) та райлержалмiнiстрачiТ, що регламентують дiяльнiсть
вiллiлу, Iнструкчiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i

знищення документiв та iнших матерiальних HociB iнформацii, шо мiстять
службову iнформачiю, Iнструкчiю з дiловодства у виконавчому органi
КиiвськоТ MicbKoi ради (Киiвськiй мiськiй державнiй алмiнiстрачiТ), районних в
MicTi Кисвi державних алмiнiстрачiях (далi - Iнструкчiя з дiловодства),
регламент райлержалмiнiстрацii, Положення про апарат райдержадмiнiстрачii
та Положення про вiддiл, стуктуру райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та
функuii структурних пiдроздiлiв райлержалмiнiстрачii, основи державного
управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про працю,
органiзачiю працi та управлiння, правила та норми охорони прачi, технiки
безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного зЕIхисту, ocHoBHi принципи
роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, лiлову мову, володiти
державною мовою.

2. зАвдАннlI тА оБов,язки

2.1.виконус свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл та
плану робоТи вiддiлУ, забезпечуе в межах своiх повноважень реалiзацiю
державноi полiтики стосовно захисту iнформацiт з обмеженим доступом
вiдповiдно до ЗакоЕу УкраiЪи <Про захист персональних даних)).

2.2.Бере участь у наданнi пропозицiй до Програми економiчного i
соцiальногО розвиткУ м. Киева, в частинi, що стосу€ться .Щарничького району.

2.3.ЗабезпечУе збiр та узагrrльнення iнформачii про виконання Стратегii
розвитку м. Киева до 2025 року.

2.4. Готуе пропозичii щодо iнвестИчiйно-привабливих об'сктiв розвитку
{арницького району MicTa Киева.

2.5.подае Щепартаменту економiки та iнвестицiй виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (КиТвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) пропозичii
щодо iнвестицiйно-привабливих об'ектiв, якi потребують зчrлу{ення iнвестицiй.

2.6.здiйснюс органiзачiйне i методичне забезпечення проведення
публiчниХ закупiвелЬ ToBapiB, робiт та послуг за кошти мiсцевого бюджету в
райдержадмi HicTpauii.

2.7, Веде та оформлюе протоколи засiдань тендерного KoMiTeTy, забезпечус
оперативне iнформування членiв тендерного KoMiTeTy стосовно органiзачiйних
питань його дiяльностi, за дорученнJIм голови тендерного KoMiTeTy викону€
iншу органiзачiйну роботу, а також забезпечуе вiдповiдно до законодавства
зберiгання документiв щодо здiйснення публiчних закупiвель.

2.8.Проводить аналiз планових та фактичних показникiв обсягiв закупiвель
цро проведенi тендери. Розмiщус iнформачiю про запланованi i провеленi торги
на офiчiйному iнтернет-порталi <Киiваудит> та оприлюднюс на веб-портмi
уповноваженого органу з питань закупiвель - MiHicTepcTBa економiчного
розвитку i торгiвлi УкраiЪи.



2.9.Розробляе заходи, що сприяють забезпеченню прозоростi проuелур
закупiвелЬ ToBapiB, робiт i послуг за державнi кошти, забезпечуЬть досягненнJI
оптимzrльного та рацiонального ix використання.

2.10.Готуе головi тендерного KoMiTery та ffепартаменту економiки та
iнвестицiй виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi ради (кйiвськоi Micbkoi
лержавноi алмiнiстрацii) звелену iнформачiю по головному розпоряднику та
пiдпорядкованим розпорядникам нижчого рiвня, олержувачам.- бюджетних
коштiв про стан закупiвель у районi.

2.1 1. Гоryс матерiа.ltи на апаратнi наради, колегiТ з питань, що вiдносяться
до компетенцii вiддiлу.

2. 1 2.Бере r{асть У пiдготовцi проектiв розпоряджень райлержалмiнiстрачiТ,
що t{Еulежать до компетенцii вiддiлу.

2.13.Розглядае запитИ i звернення народних депутатiв Украiни та депутатiв
КиiЪськоi MicbKoi ради.

2.14.Розгляда€ в установленому законодавством порядку звернення вiд
органiв виконавчоi влади, громадських об'еднань, пiдприемств, установ,
громадян з напряму дiяльностi вiддiлу, а також готуе за результатами проекти
вiдповiдниХ рiшень з питань, що нzшежать до його компетенцii.

2.15.опрачьову€ документи в iнформацiйно-телекомунiкачiйнiй системi
кСдиниЙ iнформацiйний простiр територiальноТ громали MicTa Кисла> (система
електронного документообiry <Дскод>).

2.1б.ВиконуС iншi доручення керiвника апарату, заступника керiвника
апарату та начаJIьника вiддiлу.

2. 1 7.ЗдiйснЮс iншi повноваження, визначенi законодавством Украiни.
2.18.На час вiдсутностi (вiдпустки, хвороби та з iнших причин) тимчасово

викону€ обов'язки головЕого спецiмiстiв вiддiлу,

3.IIрАвА

3.1.ВноситИ начЕrльникУ вiддiлУ пропозичiТ з питань удосконЕUIення
органiзацii свосI дiяльностi.

3.2.Олержувати вiд структурних пiлрозлiлiв райлержалмiнiстрачii,
пiдприемств, установ, органiзачiй та ix посадових осiб iнформачiю, документи,
необхiднi для BиKoHaItHJt покладених на нього завдань.

3.3.ЗалучатИ спецiалiстiв iнших структурних пiлрозлiлiв
райлержадмiнiстрачiт, пiдприсмств, установ та органiзацiй. якi розташованi на
територii району (за погодженням з ix керiвниками) для розгляду питань, шо
належать до компетенцii вiддiлу.

3.4.Брати r{асть у розглядi питаItь i прийняттi рiшень в межах cBoix
повновФкень.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1.ГоловниЙ спецiалiсТ повинен виконувати покладенi на нього посадовi
обов'язки свосчасно та счмлiнно.



4.2.Головний спецiалiст у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконаншI чи ненапежне виконання посадових обов'язкiв,
порушень норм етичноi поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям та проходженням державноТ служби.

4.3. Несе персоI'аJIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державнУ службУ та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм законодавства УкраiЪи.

5. взАсмовIдносини

5.1.Головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконання покладених на нього
завдань взаемодiс з працiвниками iнших структурЕих пiдроздiлiв
райлержалмi нiстрацii.

5.2.НадаС методичнУ та консультацiйну лопомоry структурним пiлрозлiлам
райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.

Начальник вiддiлу економiки
та промисловоi полiтики апарату
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Посадова iнструкц

1. зАгАльнI положЕнtIя

1.1. Начальник вiддiлу торгiвлi, побуry та пiдприемництва ,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - начальItик вiддiлу) е

державним службовцем (посала лержавноi сrryжби категорii <Б>).

1.2. Начшrьник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з Hei
накл}ом керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстацii у порядку, встаIIовJIеному Законом Украiни <про державну
сrryжбу> та чинним трудовим законодавством.

1.3. Начальник вiдпiлу пiдпорядковуеться головi ,щарничькоi районноi в

MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii, а з питань виконання гаIryзевих
пов}Iоважень вiдповiдно до розподiJry обов'язкiв та питань проходження

державноi служби - керiвнику апарату.
1.4. На перiод вiдсутностi начrrльника вiддiлу (вiдпуска, вiдрядження,

хвороба тощо) його функцiональнi обов'язки виконуе головIrий спецiалiст
вiддiлу.

1.5. Начальник вiддirry у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоi влади,

розпорядженнями .Щарницькоi районвоi в MicTi Киевi державноi адмiвiстрацii,
наказами .Щарничькоi раЙонноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також положеннJIм про вiллiл.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1, Начальник вiддilry здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персонЕrльЕу

вiдповiдальнiсть за органiзацiю та результати його дiяльностi, сприяе
створенню ншIежних умов працi у вiддiлi.

2.2. Подае Еа затвердження керiвництва .Щарниuькоi районноi в MicTi
Киевi державноi алмiнiстрацii положеннrI про вiддiл (внесення змiн до нього),
а також посадовi iнструкцii прачiвникiв вiддiлу, розподiляе обов'язки мiж

а4

працlвниками вlддlлу.
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начальника вiддiлу торгiвлi, побуту та пiдприсмництва апарату
,Щарнпцькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii



2.3. ГI;lануе робоry вiддiлу, вносить пропозицiТ щодо формування планiв
роботи Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

2.4. Вживае заходiв щодо удосконалеш{я органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддirry.

2.5. Звiryе перед керiвництвом ,,Щаркицькоi районноi в MicTi Киевi
завдань тадержавноl адмlнtстрацu про виконання покладених на вlдIIlл

затверджених планiв роботи, а з питань виконання гшIузевих повноважень
вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв та питаЕь проходжеЕня державноi сrryжби
- керiвнику апарату.

2.6. Може входити до скJIаду Колегii Дарницькоi районЕоi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

2.7. Вносить пропозицii щодо розгляду на засiданнях Колегii питань, що
належать до компетенцii вiддiлу та розробляе проекти вiдповiдних рiшень.

2.8. Представляе iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинЕtх з iншими
структурними пiдrоздiлами рйдержалмiнiстрацii, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями - за
дорr{еннJIм керiвництва райлержадмiнiстрацii.

2.9. Органiзуе роботу з пiдвищення професiйного рiвня праuiвникiв
вiддiлу.

2.10. Подае керiвнику апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пропозицii щодо: заохоченнJI та притяIненшI до
дисциплiнарноi вiдповiдальностi державЕих службовцiв, прийt{ятгя на
робоry та звiльнення з роботи, якi не € державЕими службовцями, ix
заохоченЕя та притягненнJI до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2.11. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до
повноважень вiддiлу.

2. 1 2. Забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього
сrryжбового розпорядку та виконавськоi дисциплiни.

2.13. Безпосередньо органiзовуе та бере rracтb в межах пoBIloBtDKeHb у
забезпеченнi реалiзацii державноi полiтики, спрямованоi на подальшiй
розвиток реryляторноi полiтики, пiдприемництва, сфери торгiвлi та
побутових послуг на територii ,Щарницького району MicTa Киева.

2.14. Забезпечуе виконд{ня завдtшь, покJIадених на вiддiл.
2.15. Органiзовуе, реryJIюе та контроJIюе своечасний та якiсний розгJuIд

працiвниками вiддiлу звернень громадяЕ, громадських об'еднань, установ,
органiзацiй.

2.1б. Органiзовуе розробку документiв мобiлiзацiйного плану та плану
нормованого забезпечення Еаселення в особливиЙ перiод. ЗдiЙснюе контроль
за виконанням мобiлiзацiйних завдань пiдприемствами торгiвлi,
ресторанного господарства та побуry, своечасне переведешIя пiдприсмств
торгiвлi, рестораЕного господарства та пiдприемств побуry на роботу в

умовах особливого перiолу (потребус доступу до вiдомостей зi ступенем
ceкpeтHocтi <Тасмно>).

2.17. Здiйснюе контроль за веденшIм дiловодства, зберiганням
документiв i справ, органiзовуе робоry з документами та документообiгом
у вiдповiдностi до вимог чинного законодавства.



2.18. Надае офiцiйнi запити на адресу пiдприемств та органiзацiй Bcix
форм власностi з метою виконаннrI cBoix обов'язкiв у межах визначених
Положенням вiддiтry.

2.19. Несе персоIrдIьЕу вiдповiдальнiсть за документи, що iM вiзуються.
2.20. Здiйснюе iншi повновzDкеЕIuI, визначенi законом.

3. прАвА

Начшtьник вiддiлу мас право:
3.1. Одержувати в установленому закоЕодавством порядку вiд Bcix

структурних пiдроздiлiв .щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, пiдприемств установ, органiзацiй та ix посадових осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, iншi матерiали, необхiднi дrul
виконання покJIадених на нього завдань.

3.2. Загrlати (при необхiдностi) до виконання окремих завдань, yracTi у
вивченнi окремих питань спецiалiстiв, фахiвцiв iвших структурЕих
пiдроздiлiв Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii,
пiдприсмств, установ та органiзацiй (за погоджеЕIuIм з ix керiвниками).

3.3. Вносити пропозицii щодо удосконалення роботи .Щарниuькоi
районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii у вiдповiднiй гаlryзi.

3.4. Користуватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системи зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.

З.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференцii з питань, що Еалежать до компетеЕцii вiддiлу.

З.6. Iнформувати керiвництво .ЩарницькоТ районноТ в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацiТ про покJIадення на вiддiл обов'язкiв, що виходять за
межi його компетенцii, а також про випадки неподаннJI або несво€часного
поданЕя на вимоry вiддilry необхiдноi iнформацii, документiв та матерiалiв
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, пiдпри€мствами,
установами, органiзацiями та ix посадовими особами.

3.7. Мае iншi права, визначенi законодавством про державну службу та
iншими нормативно-правовими актами.

4. вIдповIдАльнIсть

Начальник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:
4.1. Начальник вiддirry повинен виконувати покладенi на нього посадовi

обов'язки своечасно та су-млiнно.
4.2. Начальник вiддirгу у вiдповiлностi до законодавства несе персоЕ€rльЕу

вiдповiдальнiсть за невиконання чи неЕаJIежне викоЕalЕнrl посадових
обов'язкiв, порушеннJI норм етики поведiнки державного сJryжбовця та
обмежень, пов'язаних з прийяятгям та проходженням державноi служби.

4.3. Несе персон€rльну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни.

4,4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до закону УкраiЪи за порушення
норм дiючого законодавства Украiни.



начальник
вiддilry управлiння персоналом апарату

ознайомлений:

Начальник вiддirry торгiвлi, побуту та
пiдприсмництва апарату

I. Кравченко
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5. взА€мовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. НачальнИк вiддilry в процесi виконаннrI покJIадепиХ на нього завдань
взаемодiе з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв {арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та служб району.5.2. Надае методичну та консультацiйну допомоry стуктурним
пiдроздiлам !арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi- адмiнiстацii в
межах повновФкень.

а
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головпого спецiалiста вiддiлу торгiвлi, побуry та
пiдпрпемництва апарату,,I[,арницькоi районпоi

в MicTi Кпсвi державноi адмiнiстрацiI

1. зАгАльнI положЕнIIя
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу торгiвлi, побуту та пiдприемництва

апарату .Щарницькоi районноi в м. Кисвi державноi адмiнiстрачii (далi - головний
спецiалiст вiддiлу) с державним службовцем категорii <<В>> посад.

1.2. Головний спецiалiст вiддi.тry признача€ться на посаду та звiльняеться з

Hei наказом керiвника апарату вiдповiдно до вимог Кодексiв законiв про працю
Украiни, Закону УкраiЪи <Про державну службу>, iнших документiв, виданих на
виконання.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо
начальнику вiддiлу.

1.4. При тимчасовiй вiдсутностi з пова)кних причин головного спецiалiста
вiддiлу його тимчасово замiщуе iнший головний спецiалiст.

1.5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи <Про державну службу>.

l.б. Головний спецiалiст вiддiлу забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики,
спрямованоi на подальший розвиток внутрiшньоi торгiвлi, ресторанного
господарства, побутового торгiвлi повинен володiти на piBHi користувача
iнформацiйними засобами у системах Microsoft Windows 10 Professional, Мiсгоsоft
Office 2007 мати досвiд користування оргтехнiкою, вiльно володiти державною
мовою.

1,7. Головний спецiалiст вiдлiлу керуеться Констиryчiею УкраiЪи та
законами УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
рiшеннями КиiЪськоi мiськоi ради, розпорядженнями i дорученнями голови

flарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та керiвника апарату

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii', iншими нормативно-
правовими актами, а також Положенням про вiддiл торгiвлi, посадовою
iнструкцiею та зобов'язаний дотримуватись антикорупuiйного законодавства,
Правил внутрiшнього службового розпорядку.

2. зАвшння тА оБов,язки

2.1. Здiйснюс координацiю та методичне керiвництво роботи пiдприемств
торгiвлi та пiдприемств побутового обслуговування населення незатlежно вiд iх



форм власностi, пов'язану з розвитком ix iнфраструктури, реryлюванням ринку
ToBapiB i побутових послуг, сприяе розвитку Bcix форм торговельного i
побутового обс.lryговування населення.

2.2. Органiзовуе та забезпечуе монiторинг, аналiз та ouiHKy стану справ у
сферi торговельного та побутового обслуговування населення району,
систематизу€ ii' показники, готу€ статистичнi довiдки, веде розробку пропозицiй
щодо ефективностi роботи цих пiдприемств.

2.3. Розробляе поточнi та бере участь у пiдготовцi перспективних планiв
вiддiлу, надае необхiдну методичну допомоry спiвробiтникам у виконаннi
завдань, доручень.

2.4. Бере участь в органiзаuii та проведеннi нарал, ceMiHapiB, KoHKypciB ллЯ

розвитку i впровадження нових форм органiзачiТ торгiвлi та побутового
обслуговування, пiдвищення рiвня обслуговування населення.

2.5. Розглядае листи та заяви пiдприсмств, юридичних осiб, виконавчих
KoMiTeTiB та Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii, що нЕrлежать до його
посадових функчiй.

2.6. Органiзовуе рЕвом з iншими структурними пiлроздiлами участь
пiдприемств, установ та органiзацiй району у виставково-ярмаркових заходах,

2.7. Залl^rаС пiдприемства торгiвлi, ресторанного господарства, переробноi
промисловостi до улlастi у розвитку стацiонарноi фiрмовоI та сезонноi
торговельноТ мережi, торговельному обслуговуваннi державних, мiських та

районних заходiв.
2.8. Гоryе проекти вiдповiдей на звернення та заяви, що надlйшли для

розгляду до вiддiлу.
2.9. Веде накопиченкя банку даних про пiлприемства ресторанного

господарства та продовольчоi мережi району (дислокачii).
2.10. ЗдiйснЮе спiльнО з вiдповiдними державними органами монiторинг

за дотриманНям пiдприемСтвами торгiвлi та побуту Bcix форм власностi порядку i

npu"rn торгiвлi, побуry та ринкамИ ycix форм власностi правил торгiвлi,

пЬбуrо"о.О обслуговування та правил торгiвлi на ринках у межах компетенцii

вiдповiдно до законодавства.
2.1l. Сприяе забезпеченню державного захисту прав споживачiв у межах

компетенцii вiдповiдно до законодавства.
2.|2, Сприяе розвиткУ пiдприемств Bcix форм господарювання на територii

району, нада€ методичну, консультацiйну, iнформачiйну та iншу допомоry
суб' ектам пiдприемницькоi дiяльностi.

2.13. ВиконУе iншi функцii, пов'язанi з виконанням покладених на нього

завдань.
2.14. Здiйсню€ свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл

торгiвлi, перспективних та поточних планiв роботи вiддiлу торгiвлi-
2.15. Опрачьовуе в iнформачiйно-телекомунiкацiйнiй системi ксдиний

iнформачiйний простiр територiальноТ громади MicTa Киева> (система

електронного документообiry <ДСКО.Щ>) ,чокументи, якi надходять на розгляд.
2.16, Покладання на головного спецiалiста вiддiлу торгiвлi обов'язкiв, що

не н€rлежать або виходять за межi його повноважень не допуска€ться.



3. прАвА головного спЕцIАлIстА вr/Uцлу

3.1. Представляти iнтереси вiддiлу торгiвлi в iнших органах виконавчоi
влади з питань, що належать до його компетенцii.

3.2. Гоryвати запити на отримання вiдповiдноi статистичноi iнформаuiТ та
iнших даних вiд державних органiв влади та органiв мiсцевого самоврядування, ix
посадових осiб, громадських та релiгiйних органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень
незаJIежно вiд форм власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв та
доJцлати до роботи фахiвцiв, необхiдних для виконанЕя поставленого завдання.

3.3. Вносити пропозицii начшIьнику вiддiлу торгiвлi щодо вдосконалення
органiзацii роботи вiддiлу торгiвлi та забезпечення належного виконання завдань.,
вiдповiдно до вимог чинного законодавства.

4. вцповцАльнIсть головного спЕцIАлIстА вr/чцлу
4.1. Несе лисчиплiнарну вiдповiдальнiсть за нен€Lпежне виконання

повноважень, передбачених Положенням про вiддiл торгiвлi, завдань i обов'язкiв,
передбачених цiсю посадовою iнструкцiею, кодексом законiв про працю
в УкраiЪi, за дотримання Закону УкраТни <Про доступ до публiчноi iнформачiЬ> та
Закону Украiни <Про державну службу>, антикорупцiйного закоЕодавства та за
дотримання норм етики поведiнки державного службовця.

4.2. Несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за порушення Порядку розгляду
звернень громадян та несвосчасне вiлправлення поштою вiдповiдей на звернення.

5. взА€мовцносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу для виконаннjI покJIадених на нього
завдань взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii зi
статусом юридичноi особи публiчного права, органами державноi влади,
органаl\4и мiсцевого самоврядування, а також з пiдприсмствами, установами,
органiзацiями та об'еднаннями громадян в межах повноважень та вiдповiдно до
законодавства.

5.2. Взаемодiе зi спецiалiстами вiддirry з метою забезпечення належноi
роботи вiддiлу.

Начальник вiддiлу
торгiвлi, побуту та пiдприемництва апарату

ознайомлена:

с. остапенко

Ю. Савченко
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головного спецiалiста вiддiлу торгiвлi, побуry та пiдприемництва апарату

.ЩарничькоТ районноТ в MicTi KlreBi державноТ алмiнiстрачiТ

1. зАгАльнI положЕння
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу торгiвлi, побуту та пiдприемЕицтва

апарату ДарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -
головний спецiалiст вiддiлу) е державним службовцем категорiТ <<В> посад.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначасться на посаду та звiльняеться з

Hei наказом керiвника апарату вiдповiдно до вимог Кодексiв законiв про праIцо

УкраiЪи, Закону УкраiЪи <Про державну службр, iнших документiв, виданих на
виконаннJI.

l.З. Головний
начальнику вiддiлу.

1.4. При тимчасовiй Bi.ucyTнocTi з поважних причин головного спецiалiста
вiддiлу його тимчасово замiщус iнший головний спецiаrriст.

1.5. На посаду головного спецiалiста вiддirry призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни <Про державну службу>.

1.6. Головний спецiалiст вiддiлу забезпечуе реалiзачiю державноi полiтики,
спрялtованоi на подальшии розвиток внутрiшньоi торгiвлi, рестораЕного
господарства, побутового обсrryговування, ринкiв.

1.7. Головний спецiалiст вi,шлiлу повинен володiти на piBнi користувача
iнформацiйними засобами у системах Microsoft Windows 1 0 Professional,
Microsoft Office 2007 та мати досвiд корисryваннlI орrтехнiкою, вiльно володiти
державною мовою.

1.8. Головний спецiалiст керу€ться Конституцiсю УкраiЪи та законами
Украiни, актами; Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями
Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями i дорученнями голови .Щарниtrькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та керiвника апарату .Щарничькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно-правовими
актами, а також Положенням про вiдцiл торгiвлi, посадовою iнструкцiею та
зобов'язаний дотримуватись антикорупцiйного законодавства, Правил
внутрiшнього службового розпорядку.

2. зАвдАння тА оБов,язки

спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо

2.1. Здiйснюс координацiю та методичЕе керiвництво роботи пiдприемств
споживчого ринку та пiдприемств побутового обс;гловування населеЕЕя



Еезалежно вiд iх форм власностi, пов'язану з розвитком ix iнфраструктури,

реryлюванням ринку ToBapiB i побутових послуг, сприя€ розвитку Bcix форм
торговельного i побутового обслуговування населення.

2.2. Органiзовуе та забезпечуе монiторинг, аналiз та ouiHKy стану справ у
сферi торговельного та побутового обслуговування населення району,
систематизуе ii'показники, гоryе статистичнi довiдки, веде розробку пропозицiй
щодо ефективностi роботи цих пiдприемств.

2.З. Розробляе поточнi та бере участь у пiдготовцi перспективних планiв
вiддiлу, надае необхiдну методичну допомоry спiвробiтникам у виконаннi
завдань, доручень.

2.4. Бере r{асть в органiзацii та проведеннi нарал, ceмiнapiB, KoHKypciB для
розвитку i впровадженнJI нових форм органiзацii торгiвлi та побутового
обслуговування, пiдвищення рiвня обслуговування населення.

2.5. Розглядас листи та заrIви пiдприсмств, юридичних осiб, виконавчих
KoMiTeTiB та Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, що належать до його
посадових функuiй,

2.6. Органiзовуе разом з iншими структурними пiдроздiлами участь
пiдприемств, установ та органiзацiй району у виставково-ярмаркових змодЕrх.

2.7 . Зыryчас пiдприемства торгiвлi, ресторанного господарства, переробноi
промисловостi до участi в мiських та районних заходЕIх.

2.8. Готус проекти вiдповiдей на звернення та зЕuIви, що надiйшли для
розгляду до вiдцiлу.

2.9. Веде накопичення банку даних про пiдприемства споживчого ринку
району (лислокацii).

2.10, Здiйснюс спiльно з вiдповiдними державними орftшами монiторинг
за дотриманням пiдприемствами торгiвлi та побуту Bcix форм власностi порядку i
правил торгiвлi, побуту та ринками ycix форм власностi правил торгiвлi,
побутового обслуговування та правил торгiвлi на риl{ках у межах компетенцii
вiдповiдно до законодавства.

2.11. Сприяе забезпеченню державного захисту прав споживачiв у межах
компетенцiТ вiдповiдно до законодавства.

2.12. Сприяе розвитку пiдприемств Bcix форм господарювання на територiТ
району, надас методичну, консультацiйну, iнформацiйну та iHпry допомоry
суб'сктам пiдприемницькоi дiяльностi.

2.13. Виконуе iншi функцii, пов'язанi з виконаI uIм покJIадених на нього
завдань.

2.14. Здiйснюе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл
торгiвлi, перспективних та поточних планiв роботи вiддirry.

2.15. Опрачьову€ в iнформашiйно-телекомунiкацiйнiй системi <единий
iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева>> (система
електронного документообiry <АСКО[>) документи, якi надходять на розгляд.

2.16. Готуе до вiддiлу внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та
засобами MacoBoi iнформацii Р{А iнформацiйно-аналiтичнi матерiали щодо
органiзаuii роботи вiддiлу торгiвлi для розмiщення у районних засобах масовоi
iнформацii та на офiцiйному веб-сайтi ,,Щарницькоi Р.ЩА.

2,17. Покладання на головного спецiалiста вiддiлу обов'язкiв, не
передбачених його Посадовою iнструкцiею, а також, що не стосуеться питань у
сферi торгiвлi, побуry та пiдприемництва Ее догryскаеться.



3. прАвА головного спЕцIАлIстА вIл/(Iлу

3.1. Прелставляти iнтереси вiлдiлу в iнших органах виконавчоt влади з

питань, що Еалежать до його компетенцii.
3.2. Готувати запити на отриманнJI вiдповiдноi статистичноi iнформацii та

iнших даних вiд державних органiв влади та органiв мiсцевого самоврядування, ix
посадових осiб, громадських та релiгiйних органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень
незалежно вiд форм власностi, необхiднi дJuI виконаннJI посадових обов'язкiв та

долучати до роботи фахiвцiв, необхiдних для виконаннrI поставлених завдань.

3.3. Вносити пропозицii начальнику вiддiлу торгiвлi щодо вдосконалеЕнrI

органiзачii роботи вiддiлу торгiвлi та забезпеченшI належЕого виконаннjI завдаЕь,

вiдповiдно до вимог чинного законодавства.

4. вцповцАльнIсть головного спЕцIАлIстА вrмIлу
4.\. Несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за неналежне викоЕання

повноважень, передбачених Положенням про вiддiл, завдань i обов'язкiв,
передбачених цiею посадовою iнс,грукцiею, кодексом законiв про працю
в УкраiЪi, за дотриманнJI Закону Украiни <Про досryп до rryблiчноi iнформацii'>> та
Закону Украiни <Про державну службу>, антикорупцiйного законодавства та за
дотриманlul норм етики поведiнки державного службовця.

4.2. Несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за порушення Порядку розгляду
звернень громадян та несвосчасне вiдправлення поштою вiдповiдей на зверЕеннJI.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу для виконання покпадених на нього
завдань взасмодiе з структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачiТ зi статусом
юридичноi особи публiчного права, органами державноi влади, органами
мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзачiями
об'еднаннями громадян в межах компетенцii та вiдповiдно до законодавства.

5,2. Взаемодiе зi спецiалiстами вiддirry торгiвлi, побlту та пiдприемництва
з метою забезпечення належноi роботи вiддi.тry.

Начальник вiддiлу
торгiвлi, побуry та пiдприсмпицтва апарату

ознайомлена :

ф С. Остапенко

|6,00. 02r/8

.1йr'- Н. Лагугiна
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦLЯ

головног0 спецiалiста вiддiry торгiвлi, побуry та пiдприемництв{l апарату
ЩарницькоI районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii

r.зАьпьнI положЕIIня

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу торгiвлi, побуry та пiдприемництм
апар.аry .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi -вiддiл) е державним службовцем категорiТ <<В>> посад.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посад/ та звiльняеться з
Hei наказом керiвника апарату вiдповiдно до вимог Закону УкраiЪи <Про
державпу службу>, iншlл< правових акгiв.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо
нач€rльницу вiддi-тry.

1.4. ПрИ тимчасовiй вiдсутностi з покtжних причин юловнок) спецiалiста
вiддiлу його тимчасово замiцryе iнший головний спiцiалiст вiддilry.

1.5. На посадl юловною спецiалiста вiддiлу .rрr.ru"ч..""я особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪr <Пiо державну службуо>.

l.б. ГоловниЙ спецiалiсТ вiддiлУ забезпечуе реалiзацiю лержавноiЪолirики,
спрямованоi на подальший розвиток внутрiшньоi торгiвлi, ресторанног0
господарства, поб5rговою обслуювування, ринкiв.

1,7, Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти на piBHi користувача
iнформацiйними засобами у системах Microsoft Windows l0 Professional,
Microsoft Offrce 2007 та мати досвiд користування оргтехнiкою, вiльно володiти
державною мовою.

1.8. Головний спецiалiст керу€ться Констиryчiею Украiъи та законами
Украihи, акгами Президента УкраiЪи та Кабiнеry Йiнiстрiв УкраiЪи, рiшеннямиКиiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪськъго йi."*о- голови,
виконавчогО органУ Киiвськоi MicbKoi рали (КиiвСькоi MicbKoT державноi
адмiнiстрацii), Дарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та
iншими нормативно-правовими акгами, а також Положенням про вiддiл та цiсюпосадовою iнструкцiею, зобов'язаний дотримуватись антикорупцiйною
законодавств€l, Правил внутрiшнього с.гryжбового розпорядку.

Укр
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2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Здiйснюе координацiю та методиtIне управлiнrrя за роботоюпiдприемстВ споживчою 
. 
ришсу та пiдприемar" .rоЪуrо"ою обсrryговування

Еаселення нез€UIежно вiд форми власностi, пов'язанУ a роaЬ"r*о, ixiнфраструкryри, реryлюванням риЕку ToBapiB i побугових ,;;;ý сприJIе
розвитку Bcix форм торговельного i побутового обсrryюфван*,u."nb"o.

2.2. Органiзовуе та забезпечуе монiторинц аналiз та оцiнrсу .rф 
".rpu" усферi торгOвельЕою та побутовою об.rry-"у""rо населенЕя району,систематизуе iT показники, готу€ статистичнi довiдки, веде розробку пропозицiй

щодо ефекгивностi роботи цих пiдприемств.
2.3. Розробляе поточнi та бере )ласть у пiдготовцi перспективних планiв

роботи вiддiлу, надае необхiдну методичну допомоry спiвробiтникам увиконаннi завдань, доручень.
2.4. Бере )ласть в органiзацii та проведеЕнi нарад, ceMiHapiB, KoHKypciB для

розвиткУ i впровадженнrI нових форм органiзацii, що заб"з.r"чй" пiдвищення
pi вня обслуговуваннrI торгi Brri та побуговЬю обсrryювуван"" 

"...n""rrr.. 2.5. Органiзовуе рФом 
- 
з iншимИ струкгурЕиМи пiдроздiлаМИ )п{астьпlдприемств, установ та органiзацiй району у виставково-ярмаркових з€lход€lх.

2.6. Залучас пiдприемства торгiвлi, ресторанноrc юсподарства, переробноi
промисловостi до участi в мiських та районних заходЕlх.

2,7. Готуе проекти вiдповiдей Еа зверненнJI та змви, що надiйшли для
розшяду до вiддiлу.

2.8. Веде какопичення банlсу даних про пiдприемства споживчою ринку
району (дислокацii).

2.9. Безпосередньо_ органiзову€ та бере 1"racTb в межах повЕоважень узабезпеченнi реалiзацii державноТ полiтики, спрямованоi на подальший
розвиток реryляторноi полiтики, пiдприемництва, сфери торгiвrri та побутових
послуг на територii.Щарницькою району MicTa Киева.

2.10. Сприяе забезпеченнЮ державною захисту прав споживачiв у межах
компетенцii вiдповйно до законодавств€l.

2.1l. Сприяе розвитку пiдприемств Bcix форм гOсподарюмння на територii
району, нада€ методичну, коЕсультацiйну, iнформацiйну та iншу допомоry
суб'екгам пiдприемницькоi дiяльностi.

2.12. Виконус iншi функцii, пов'язанi з виконаннJIм покJIадепих на ньою
заRдаЕь.

2.1З, Здiйснюе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до ПоложенЕя про
вiддiл, перспективних та поточних планiв роботи вiддiлу.

2.14- ОпрацЬовуе В iнформацiйнО-телекомунi*uЙrrriИ системi <единий
iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево> (система
електроItноЮ документообiry <АСКО{>) документи, якi надходять на розгляд.

2.15. Гоryе для вiддiлу внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв , .роrчд.Ъ*i.rо ,u
засобами.масовоТ iнформацii апараry iнформацiйно-аналiтичнi матерiали щодо
органiзацii роботи вiддilry для розмiщення у районних засобах масовоi
iнформацii та на офiцiйному веб-сайтi.
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Начальник вiддiлу
rоргiвлi, побуту та
пйприемництва апарату

5. взА€мовцносини

ознайомлена: Тетяна ЗАДЕРЯКА

2.16. Покладання на головног0 спецiалiста вiддiлу обов'язкiв, не
передбачених йою Посадовою iнструкцiею, а також тих, що не сюсуеться
питаЕь у сферi mргiвлi, побуry та пiдприемництв:L не догryскаеться.

3. прАвА

3.1. Представrrяти iнтереси вiддiлу в iнших органах виконавчоi впади з
питань, що належать до його компетенцii.

3.2. Гоryвати з€tпити на отримання вiдповiдноi статистичноi iнформацii та
iнших даних вiд державних органiв вrIади та органiв мiсцевого 

"urоф"д5r*"r",iх посадових осiб, rромадських та релiгiйних органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень
незiшежно вiд форми власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв
та дол)лати до роботи фахiвцiв, необхiдних для виконанЕя поставленIо(
завдань.

3.3. Вносити пропозицii начальцику вiддirrу щодо вдосконаленнrI
органiзацii роботи вiддiлу та забезпеченЕrI належнокt виконання завдань,
вiдповiдно до вимог закоЕодавства.

4. вIдIовцАльнIсть

4.1. Несе паралелькУ вiдповiдальнiсть за належне виконанIUI повновЕDкень,
передбачених Положенням про вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачених цiею
посадовою iнструкцiею, за дотримання Закону УкраiЪи <<Про доступ до
rrублiчноi iнформацiЬ> та Закону УIgа'rЪи <Про д"р*""rу службу>,
антикорупчiйного законодавства та норм етичноi поведiнки держtlвного
службовця.

4.2. Несе персон:шьну вiдповiдальнiсть за порушеннJI законодавств€t з
питанЬ розгJIядУ звернень громадян та своечасне вiдправ.пеннJI поштою
вiдповiдей на зверненIul.

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу для виконання покJIадеЕих на нього
завдань взаемодiе зi струкryрними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,
орtанами державноi влади, орг{rнами мiсцевою самоврядув€lнЕrl,
пiдприемствами, установами, органiзацiями об'еднаннями громадяrr 

" r"**
компетенцii та вiдповiдно до законодавства.

5.2, Взаемодiе зi спецiалiстами вiддiлу з метою забезпечення належноi
роботи вiддiлу.

Свiтлана осТАIIЕнко
ф

_%
-/q. H-/J2
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ПОСАДОВА IHCTP I(P
начальника вiддiлу з питань цивiльного апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi

l. зАгАJьнI положЕнIUI
1.1. Начальник вiддiлу з питань цивiльного захисту апарату .Щарницькоiрайонноi в MicTi Киевi державн_оi адмiнiстрацii (далi i ,ч"ЬJrГвiддiлу)

е державним службовцем категорii <Б> посад.

|,2, Начшlьник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з посадинаказом керiвника апараrу .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii, згiдно iз закоЕодавство, npo д.р*чвну сlryжбу.
l .3. З питання гаIryзевих повноважень начаJIьник вiддirryпiдпорядковуеться головi .ЩаiницькоТ раионноТ в MicTi Киевi державноТадмiнiстрацii (або першому заступнику гЬлови), а з питань органiзацii роботиапарату та проходження державноi служби - керiвнику u"uрurу-Д?рrицькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1,4, На посадУ начаJIьника вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдаевимогам, встановленим Законом Украiъи ,,про, державну службу>, мае допускдо вiдомостей з обмеженим доступом та ii HociiB.

1.5. Начшtьник вiддiлу з питань цивiльного захисту апарату повинензнати: Констиryцiю Укрlihи, закони УкраiЪи <Про державrу .пу*ъуп, пПрозапобiгання корупцiЬ>,. <Про мiсцевi o.p*u"ri й;;;;Ы iНio^"'"ronr*УкраiЪи - мiсто-герой 
|1iЪ>,, 

ногмати""i оо"уrо*, що стосуються державноiсrryжби та дiяльностi мiсцевих д.рж""rr* адмiнiстрацiй, ]**' тарозпорядження Президента Украiъи, постанови BepxoBHbi Ради' Украiъи,постанови та розпорядженпя Кабiнеry MiHicTpiB vкрЬи, irriloprur"""o-правовi акти, що реryлюють органiiацiю та порядок пiдготовки проектiвнормативно-правових aKTiB з напрямку дiяльностi, прч""ru'.u ffi, о*оро""працi, технiки безпеки, етичноi ,rо"едir*" ,u
рЬбо"r, *orn; оr.роr, oi,o"y 

"."у, 
Ъii"rТЪ;;"i?#fr Жж.Т"#хх: 

основи

1.6. У разi вiдсутностi начальника вiддiлУ ("iдrry.r*ч, вiдрядження,тимчасова непрацездатцiсть) виконанюI обов'язкiв ,ur*"*r"*u вiддiлупокJIадаеться на головного спецiагriста вiддirrу за_ наказом керiвника апарату.Щарницькоi районноТ в MicTi Кисвi державнJЙмiнiстрацii.

с

адмiнiстрацiТ
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|.7. Начальник вiддiлу з питzlнь цивiльною захисту апарату повинен
доlри}tуватись правил дiлового емкету, правил технiки безпекr та пожежноi
безпеки, норм охорони працi та гiгiеци.

1.8. НачальниК вiддiлУ керуеться у своiЙ роботi Констиryцiею УкраiЪи,
КодексоМ цивiльногО зЕlхисту УкраiЪи, законодавчими актами, нормативними
доч/ментамИ, що стосУються державноi служби та дiяльностi мiсцевю<
державЕих адмiнiстрацiй, розпорядженнrIми КиiЪського мiського голови,
викоЕавчого. оргаtry Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацф та.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Регламентом ,.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiсфацii'
та Положенням про вiддiл.

2. зАвдАннrI тА оБов,язки

.l) здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персональну вiдповiдшrьнiсть за
оргавrзацlю. та результати його дiяльностi, сприяе створенню ц{rлежних умовпрацl у вlддlл1;

2) подае на затвердженrrя головi .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii положення про вiддiл;

3) подае Еа затвердЖення_ керiвникУ апарату посадовi iнструкцii
працiвникiв вiддirry та розподiляе обов'язки мiж ними;

_ 4) плануе робоry вiддirry, вносить пропозицii щодо формування планiв
роботи.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi дЬржавноi адмiнiсфЙЦ5) вживае заходiв по удоскон€шенЕю органiзацi'i та- пiдвищення
ефективностi роботи вiддi.тry;

. б) звiryе перед головою .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii та першим засryпникьм головr,щарницькот районноi в MicTi Киевi
державноi адrлiнiстрацii про виконаншI покпаденш на вiддiл завдань та
затверджеЕих плацiв роботи;

7) може входити до скJIаду Колегii Дарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii;

._ 8).вносиТь пропозлцii щодо розгJIяДу на засiданнях Колегii .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi' адмiнiстрацii питання, що ,-.'*ur" докомпетенцii вiддiлу, та розробляе проекти вiдповiдних рiшень;

9)може брати y,racTb у засiданнях органiв мiсцевьго самоврядуваtrЕя;
l0) предстЕtвJuIе i'.гереси вiддiлу у взаемовiдrосшrах з irшими фу*.урrr^"пцроздiлад-r ,Щарrпrrркоi районноi в мiсгi Киевi державпоi адrлiнiЙацЦ а за

дор)ченням керiвrпщгва.Цдрнlлдькоi райоrпrоi в MicTi Кисвi державноТ адЛнiстрацii
- з MiHicTepcTBa,пr, iшrлппr цеmршъними орftlнап,rи вrд<окавчоi впади, орпlнtlми
мiсцевоm самовряryвання, пiдприемствами, уста"оваrи та органiзацiями;

1l) органiзовуе робоry з пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi
державних службовцiв вiддiлу;

. .l2) подае керiвнику апарату.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii пропозицiТ щодо заохоЧенцJI та притягЕення до дисциЙiнарноi
вiдповiдальностi працiвникiв вiддi-тry;

13) проводить особистий прийом громадян з питань, що нЕцежать до
повновФкень вiддiлу;
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14) забезпечу€ доц)имання працiвниками вiддirry правил внlrгрiшнього
с.тrркбового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;

15) здiйснюе iншi повноваження, визначенi чинним законодавством.
lб) забезпечуе виконання завдань пов'язаних з державною таемницею

вiдповiдно до <ГIлану цивiльного захисту УкраiЪи на особливий перiод>.

3.IIрАвА
3.1. За доруlеннчм голови Дарницькот районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii або першого заст)iпника голови ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii предстtlвJUIти iнтерси вiддirry в органчж державноi влада
та органах мiсцевого самоврядувашUI з питань, що ншIежать до йогокоrrпетенцii.

з.2. Вносити пропозицii щодо вдосконаJIеншI роботи вiддiлу.
з.з- Запиryвати та безкоштовЕо отримувати вiд д"ржа""и* органiв

виконавчоi влади, пiдприемств, устаЕов, органiзацiй, громадських об'еднань
необхiднi оперативнi данi.

з.4. Брати rIасть в проведеннi анаrriзу причиIr виникненнrI
надзвичайних ситуацiй, органiзацii вiдновлювальних робiт i лiквiдацii наслiдкiв
надзвичайних сиryацiй, що проводяться силамЕ районноi ланки територiальноi
пlдсистеми цивlльного захисту.

_ 
3.5. За дору.ченням керiвництва проводити перевiрки

засобiв районноi ланки територiальноi пiдсистеми 
- 
ц""iп",

виконанtц покJIадених на них завдiIнь.

4. вIдIовIдАJьнIсть
4.|- Начшlьник вiддirrу несе дисциIшiнарну вiдповiдальнiсть за належне

виконаннrI повновФкень, передбаченш< Положенням про вiддiл, завдань i
обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцi.., Iiод.*.о, законiв про
IРацю УкраiЪи, за дотриманцJI вимог ЗаконУ Украrни <Про державну сlryжбр,
Закону Украihи <Про достул до гryблiчноi iнформацiii> ,Ъ ,u Ъ..рпо"""
дотримання норм антикорупцiйного законодавства, за доlримання норм етики
поведiнки державного службовця, вrrутрiшнього сrryжбовой роrrrор"дф.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Начальник вiддiлу в процесi виконанЕя покпадених на нього

завдань взаемодiе з працiвниками iнших струкryрних пiдроздiлiв fарницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii та слryжб району.5.2- Надас методичну та консультацiйну дъпомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiвiстрацii в межах повнов€Dкень.

Перший заступник голови Василь лоЗоВИIZ

Нача.пьник вiддiлу з питань
цивiльного захисIу апарату

готовностi сил i
ого захисту до

/.{' Сергiй ГРИГОР'СВ
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головного спецiалiста вiддirry з питань цивiльного зtlхисту апарату
,Щарницькоi райоцноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльнIположЕнIUI

1.1. Головний спецiалiст вiддirry з питаЕь цивiльного захисту
(далi - головний спецiалiст вiддiлу) апарату .щарницькот районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацir) е дiржавним сrryжбовцем
категорii <В>.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призЕачаеться на посаду та
звiльняеться з посади наказом керiвника апарату райдержадмiнiстрачii в
порядку, встановлеЕому Законом УкраiЪи <Про державну сrryжбр.1,3. Головний спецiалiст вiддilry пiдпърядкований 

' 
безпосередньо

нач Iьнику вiддirry.
1.4. При тимчасовiй вiдсутностi з поважних причин нач.lльника вiддiлу

його замiщае головний спецiалiст вiддiry.
1.5. При тимчасовiй вiдсутностi з IlоважIlих причиЕ головIIого

спецiа:liста вiддilry його замiщае iншпrй головний спецiалiст 
"йiпу.1.6. На посаду головною спецiапiста призначаеться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встаЕовлецим Законом УкраiЪr <Про державну службр,
мае догryск до вiдомостей, що становлять службову iнформацiю, BMie
працювати на комп'ютерi, вiльно володiе державЕою мовою.

1.7 . Головний спецiа-тliсТ вiддirry повиItен дотримуватись правил
дiлового етикету, правил технiки безпеки та пожежноi безпей, норм охороIrи
працi.

1.8, Головний спецiшriст вiддiлу керуеться у своiй роботi Конституцiею
УкраiЪи, Кодексом цивiльного захисту Укра'r'ни, a*оrrодu"""rи актами,
нормативниМи документами, що стосуються державноi служби та дiяльностi
мiсцевю< державЕих адмiнiстрацiй, рiшеннями Киiъськоi Micbkoi ради,
розпорядженнями Киiъського мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii) 

-та 
.Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, Регламентом {арницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

апарату .Щарницькоi

2019 року
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2. зАвдцдlц тА оБов,язки

2.1. Забезпечувати вирiшення питань, спрямованих на реалiзацiю
державноi полiтики в сферi цивiльного зЕrхисту, захисту населеннrI i територiй
вiд надзвичайню< сиryацiй, запобiгання цим сиryацiям та pearyBaнHrl на них,
лiквiдацii ix наслiдкiв на територii району.2,2. Опрацьовувати документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй
системi <единий iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева>
(Система електронного докуrиентообiry <АСКОф>).

2.з. Опрацьовувати документи в системi контолю виконаннrl дорr{еrrь
голови Jl rotokol.kiev.ua

2.4. Опрацювання докрrентlв в системi звернень громадян
h ://спп l 55 1- e.k lvc1 ov.ua

2.5. У межах cBoix повновЕDкень брати r{асть в забезпеченнi
розроблення i здiйснення заходiв щодо удоскон.шення органiзацii цивiльного
захисlry, запобiгання виникненню надзвичайних сиryацiй, реаryваЕня на них,
лiквiдацii ii наслiдкiв, захисту та житгезабезпечення постраждалого населення.

2,6. Органiзовувати робоry з документами, щодо створення,
формування та використанЕrI страхового фонду документацii у вiдповiдностi iз
чинним законодавством.

2.7. Брати y^racTb в органiзацii та координацii робiт щодо формування
та виконаItня державного замовленнrI на навчання керiвного та особового
скJIадУ органiв управлiння i сил районноi ланки територiа.пьноi пiдсистеми
цивiльногО з€жисту, працiвникiв пiдприемств, ycT€rHoB та органiзацiй, якi
входять до сфери вiддirry райдержадмiнiстрацii, в Навчально-методичному
центрi цивiльного зЕrхисту та безпеки житгсдiяльностi MicTa Киева.

2.8. Брати участь в збираннi, обробцi, аналiзi й оприлюдненнi
iнформацii про стан техногепноi та природноi безпеки.

2.9. За доруrенням керiвництва виконувати роботи з пiдготовки та
проведеннrI зборiв, нарад, заходiв з координацii дiяльностi сил районноi ланки
територiальноi пiдсистеми цивiльного захисту, пiдприемств, установ та
органiзацiй з питань цивiльного зЕlхисту.

2.10. Приймати r{асть в комплексних перевiрках стану цивiльного
захисту на пiдприемствах, установах та органiзацiях, якi входять до сфери
управлiння райдержадмiнiстрацii.

2.|l, Забезпечувати органiзацiю та документ€шьне оформлення роботиkoMicii з питань евакуацii при райдержадмiнiстрацii, а вразi виникненнrI
надзвичайниХ сиryацiЙ - комiсiй та оперативних штабiв з ix лiквiдацii.

2.12. Брати yracTb в органiзацii плануваннJI та забезпечення решiзацii
вимог техЕогеннот та пожежноi безпеки на суб'ектах господарювання, що
належать до сфери управлiння райдержадмiнiстрацii.

2.1з, За доруrенrrям керiвництва здiйснювати своечасний розгJlяд
звернень громамн та об'еднань, вживати заходiв щодо усуненfiя причин
виIlикненЕя скарг.
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2.14. Складатп у. вiдповiдностi до рекомендацiй архiвного вiддirry
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi держаВноi Ъдмiнiсй"цii,о;;;;;йу справструктурного пiдроздiлу.

2.15. В межах cBoix повновЕDкень спiвпрацювати iз струкryрнимипiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, комунЕlJIьними пiдприемствами,
установами та органiзацiями району, iншими органаJ\4и державноi, виконавчоiвJIади, органами мiсцевогО са},tовряд/вання тощо.

2.16. Надавати методичну та консультацiйну допомоry сlруктурнимпiдроздiлам райдержадмiнiстрацiт чодо' ор.чнiзацii rйй,' поi6.р.rrцit,
:|Iу столiв за )дастю голови та з iншrо< rrйr", що стосуються компетенцiiвlддlJry.

2.|7. В межах чинного законодавства викоЕуваТИ дор)п{ення керiвництва
райдержадмiнiстрацii та начальника вiддiлу.

2.18. Брати активНу r{астЬ у державних, мiських та районних заходах.Чiтко дотримуватися цlудовоi та uипончв""*оi дисциплiни.

з. прАвА

_,_лл:j,r__. _За _доруленням начальника вiддiry представляти iнтересипцроздlлу в органах державноi влади та органах мiсцевого самоврядуваннrI зпитань, що належать до його компетенцii.

1.?. Вносити пропозицii щодо вдоскоЕсrлення роботи вiддiлу.3.3. Запиryвати та безкоштовно отримувати вй державних органiввиконавчоi влади, пiдприемств, устано", ор"u"i.чцit, aроruд""*"* 
- 

об'uо"u,r"необхiднi оперативнi данi.
з-4. Брати участь в проведеннi аналiзу приtIин виItикненнlIнадзвичайних сиryацiй, органiзацii вiдновлювальних робiт з лiквiдацii наслiдкiвнадзвичайнИх сиryацiй, що проводяТься силЕtми районноi our*, .aрirrорiальноiпiдсистеми цивiльного захисту.

_ 
3,5, За дорl"rенням керiвництва проводити перевiрки готовностi сил iзасобiв районноi ланки територiальноi Ъiд"""."r" ци"irr"r,о.о захисту довиконЕtIIнrI покJIадеЕих IIа tlих завдань.

4. вIдIовIдАJIьшсть

4,1, Головний спецiа-пiст Еесе дисциплiпарну вiдповiдальнiсть заненалежне виконанЕя повноважень, передбаченrос ПоложеннrIм про вiддiл,завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiею, 'кодексом
законiв про працю в YKpalHi, за дотриманнrI Закону У"р"il"],П;Ь o"p*ur*r,сlryжбр>, Закону Украiни <Про достутrдо гryблiчноi iнформацiЬ>.4.2. Головний спецiалiст бьзуruовно дотримуеться нормантикорупцiйного законодавства та Еорм етики поведiнЙи державногосrrужбовця.
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5. взАсмовIдносини

5.1. головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконання покпадених на

5.2. Надае методичну та консультацiйну допомоry
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.

начальник вiддilry з питань цивiльного захисту
апарату Дарницькоiрайонноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii

нього завдань взаемодiе з працiвниками iнших
райдержадмiнiстрацii та служб району.

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена:
Головний спецiалiст вiддiлу

структурних пiдроздiлiв

структурним

Сергiй ГРИГОР'еВ

Катерина ВАКУJПНА

rl
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ПОСАДОВА IНСТРУКLЦЯ
головного спецiа.гriста вiддiлу з питаЕь цивiльного зЕlхисту апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJънI положЕнtUI

1.1. Головний спецiалiст вiддirry з питань цивiльного зЕlхисту (далi -
головний спецiалiст вiддiлу) апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi адмiнiстрацii (далi - райдержадмiнiстрацi) е державним сrryжбовцем
категорii <В>.

1.2. Головний спецiалiст вl,rцlJry призначаеться на посаду та
звiльнясгься з посади наказом керiвника апарату .Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрацii в порялку, встановJIеному Законом УкраiЪи <Про
державну службу>.

1.3. Головний спецiаlriст вiддirry пiдпорядкований безпосередньо
начальнику вiддilry.

1.4. При тимчасовiй вiдсутностi з поважних причин начальника вiддiлу
його замiщае головний спецiалiст вiддilry.

1.5. При тимчасовiй вiдсутностi з покlжних причин головного
спецiа.пiста вiддiлу його замiщае iнший головний спецiалiст вiддiiry.

l.б. На посаду головцого спецiаrriста призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогtlм, встановлеЕим Законом Украiни <Про держаuну службу>,
мае допуск до вiдомостей з обмежеш.пл доступом та ix HociTB, BMie працювати
на комп'ютерi, вiльно володiе державною мовою.

1.7. Головний спецiалiст вiддilry повцвен дотриN{уватись правил
дiлового етикету, правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, }ropM охорони
працi.

1.8. Головний спецiшriст вiддiry керу€ться у своiй роботi Констиryчiею
Украiни, Кодексом цивiльного захисту Украiни, законодавчими актами,
нормативними документами, що стосуються державноi служби та дйльностi
мiсцевих державних адмiнiстрацiй, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради,
розпорядженнями Киiвського мiського юлови, виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoT ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiвiстрацii, Регламентом ,щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

Mtcтr

L
'<
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2. зАвдАннrI тА оБов,язки

2.1. Забезпечувати вирiшення питань, спрямованих на реалiзацiю
державноi полiтики в сферi цивiльного з(жисту, захисту населенЕя i територiй
вiд надзвичайних сиryацiй, запобiганнll цим сиryацiям та pearyBaнHrl на них,
лiквiдацii ii наслiдкiв на територii району.

2.2. Опрацьовувати доý/менти в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй
системi <сдиний iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево>
(Система електроцного документообiгу <АСКОф>).

2.з. У межarх cBoii повtlовФкень брати участь в забезпеченнi
розроблення i здiйснення заходiв щодо удосконалеЕня органiзацii цивiльного
зitхисту, запобiгання виникненЕю надзвичйних сиryацiй, реаryвання на них,
лiквiдацii ix наслiдкiв, захисту та житгезабезпеченнrI пострЕDкд{lлого населення.

2.4. Здiйснювати контроль за дотриманням вимог чинного
законодавстВа щодО пiдтриманнЯ захисЕIr( споруд цивiльного з€lхисту в
готовностi до використанця за призначенням, як в мирний час, так i в
особливий перiод.

2.5. Здiйснювати розрЕlхунки щодо mIatHyBaHIrrI укриття населення в
захисних спорудalх пiдприемств, установ та органiзацiй, якi входять до сфери
вiддiiry райдержадмiнiстрацii, та брати )ласть у роботi комiсiй з питань
визначення iх стану.

2.6. Брати участь в збираннi, обробцi, аналiзi й оприлюдненнi
iнформацii про стан техногенноi та природноi безпеки.

2.7. Приймати )ласть у розробленнi та решriзацii заходiв щодо
пiдтримання готовностi органiв управлiння i сил цивiльного захисту до дiй за
призначенням у мирний час та на особливий перiод.

2.8. Вiдповiдно до чиЕцого законодавства здiйснювати контроль за
виконанtUIм заходiв цивiльпого зЕцисту у разi виникЕеннrI нядзвичайноi
сиryацii та в особливий перiод.

2.9. Брати )^racтb у розробленнi та органiзацii проведення заходiв щодо
евакуацii населення iз зон надзвичайню( ситуацiй та зон можJIивих бойових дiй
в особливий перiол.

2.10. За дор}п{енюIм керiвництва викощrвати роботи з пiдготовки та
проведення зборiв, нарад, заходiв з координацii дiяльностi сил районноi ланки
територiальноi пiдсистеми цивiльного захисту, пiдприсмств, установ та
органiзацiй з питань цивiльного захисту.

2.1l. Брати участь в заходах щодо змисту населення i територiй у разi
загрози та виникнення надзвичайних сиryацiй, пов'язаних з терористичними
проявами, лiквiдацii ix яаслiдкiв пiд час проведення антитерористичних
операцiй.

2.12. Приймати }п{асть в комIuIекснlл< перевiрках стану цивiльного
захистУ на пiдприеМствах, устанОвах та органiзацiях, якi входять ло сфери
управлiння райдержадмiнiстрацii.
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2.13.Забезпечувати органiзацiю та докуl!{ентщIьне оформлення роботи
KoMicii з питань техногенно-екологiчноТ безпеки та надзвичайних сиryацiй
райдержадмiнiстрачii, а вразi вицикЕення надзвичайних сиryацiй - комiсiй та
оперативних штабiв з ix лiквiдацii.

2.14. Брати )л{асть у розробцi плану цивiльного захисту ЕаселеЕня
району на особливий перiод, документiв мобiлiзацiйного плану, в частинi що
його стосуеться.

2.15. Приймати rlасть у затвердженнi номенкJIатури та обсягiв
накопиченнJI мобiлiзацiйного та матерiального резерву.

2. 16. УточнЮвати системУ зв'язку та оповiщення керiвного скJIаду ланки
територiальноТ пiдсистеми единоi системи запобiганrrя i реаryвання на
падзвичайнi сиryацii.

2.17. Приймати )ласть у розробцi пропозицiй щодо перелiку особливо
важливI]D( державних об'сктiв, якi беруться пiд вiйськову i пожежну охорону за
умов военного стану.

2.18. За дору{енЕяМ керiвництва здiйснюватИ своечасний розгJlяд
зверIrенЬ громадян та об'еднань, вкивати заходiв щодо ycyHeHE I причиIl
виникнешUI скарг.

2.19. В межах cBo'tx повноважень спiвпрацювати iз структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, комунальними пiдприемствами,
установами та органiзацйми району, iншими оргаЕами державноi, виконавчоi
влади, органа}tи мiсцевого самоврядування тощо.

2.20. Надавати методичну та консультацiйну допомоry структурним
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацiТ щодо органiзацii нарад, конференцiй,
круглих столiв за }п{астю голови та з iнших питаЕь, що стосуються компетенцii
вiддirry.

2.2l. В межах чинного законодавства викоtIувати дору{ення керiвництва
райдержадмiнiстрацii та начЕuIьника вiддiлу.

2.22. Брати активну )часть у державнIл(, мiських та районних заходах.
Чiтко дотримуватися трудовоi та виконавськоi дисциплiни.

3. прАвА

з.1. За дору{еЕнrIм начальника вiддirry представJIяти iнтереси
пiдроздiлу в органах державноi влади та оргаЕах мiсцевого саI\IоврядуваннJI з
питань, що належать до його компетенцii.

3.2. Вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддilry.
3.3. ЗапиryватИ та безкоштОвно отримуВати вiд державню( органiв

виконавчоi влади, пiдприемств, ycTalroB, органiзацiй, громадських об'еднань
необхiднi оперативнi данi.

З.4, Брати )ласть в проведеннi аналiзу причин виникненнrI
надзвичайних сиryацiй, органiзацii вiдновлювальних робiт з лiквiдацii наслiдкiв
надзвичайнИх сиryацiй, що проводяться силами районноi ланки територiальноi
пiдсистеми цивiльного зzrхисту.
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3.5. За дорученням керiвництва проводити перевiрки готовностi сил i
засобiв районноi ланки територiальноi пiдсистеми ц"uiо""о.о зiжисту до
виконаннlI покJIадених на них завдань.

4.1. Головний спецiапiст несе дисциплiнарну вiдповiдшrьнiсть за
неналежне виконаннЯ повноважеЕь, передбаченrд< ПоложенЕям цро вiдцiл,
завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiею, kодексом
законiв про працЮ в УкраiЪi, за дотримаIrня Закону УкраЙи <Про державну
с.тrужбр>, Закону УкраiЪи <Про досryп ло гryблiчноi iнфорЙацii.>.

4.2. Головний спецiшriст безрtовно дотримуеться норм
антикорупцiйного законодавства та Еорм етики поведiнки державного
сrryжбовця.

Начальник вiддiry з питань цивiльного захи
апарату.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi

cTv /

державноl адмlнlстрац1l

З посадовою iнструкцiею ознайомлена:
Головний спецiалiст вiддiлу

Сергiй ГРИГОР'еВ

---tsiкторiя MOICE€BA

4. BIдIOBIдAJьHIсTЬ

5. взАсмовIдrосини

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу в процесi виконаннrI покJIадених на
нього завдань взаемодiе з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii та сrryжб райову.

5.2. Надае методичну та консультацiйну допомоry структурЕим
пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii в межах повноважень.



п
Затверджую:
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lt PAl 11Ь
головного спецiалiста з питань охорони працi

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii

l. Загальнi положеннrI:

1.1. Головний спецiалiст з питань охорони працi апараry (далi - головний
спецiалiст) забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики в галузi охорони працi у
межах .Щарницького району MicTa Киева.
1.2. Головний спецiалiст пiдпорядковуеться головi ЩарницькоТ районноi в MicTi
киевi державнот адмiнiстрацii, iз питань виконання гаJý/зевих повноважень
вiдповiдно до розподirry обов'язкiв - заступнику голови ,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, а з питанЬ проходженюI державноi служби
та органiзацii роботи апараry - керiвнику апарату.щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноТ адмiнiстрацii, а також пiдзвiтниЙ i пiдконтрольний сектору з
питанЬ охороЕИ працi ЩепарТаментУ мiськогО благоустроЮ виконавчого органу
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii).
1.3. Головний спецiалiст признача€ться на посаду i звiльнясться з посади згiдно
iз законодавством про державну службу.
1.4. Головний спецiалiст у своiй дiяльностi керуеться Констиryцiею та законами
Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказами
MiHicTepcTB, iнших центрЕlльних органiв виконавчоi влади в галузi охорони
працi, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoT рали, розпорядженнями виконавчого орrану
КиiЪськоi MicbKoi Ради (КиТвськоi MicbKoi державноТ адмiнiстрацii),
розпорядженнями .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
наказами апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
1.5. На посад/ головЕого спецiалiста призначаеться особа, яка вiдповiдас
професiйно-квалiфiкацiйним характеристикам згiдно iз законодавством про
державну службу.

2. Завдання та обов'язки:

r
4

да
t,,,ý

2.1. Здiйснюе контроль за додержанням суб'сктами пiдприемницькоi дiяльностi
нормативно-правових акгiв про_охорону працi.
2.2. Надае консультативну, методично-практичну та органiзацiйву допомоry
суб'екгам пiдприемницькоi дiяльностi з питань охорони працi.
2.3. Бере r{асть у складi комiсiй iз розслiдуваннrl нещасних випадкiв на
виробництвi.
2.4. Бере участь у ск.гrадi комiсiй iз перевiрки знань з охорони працi.

а



2.5. Бере }пrасть у
навч€rльIrого року.

перевiрцi готовностi закладiв освiти району до нового

2.б. Бере r{астЬ у перевiрчi готовностi закладiв освiти району до вiдкритгя
дитячих пришкiльних таборiв вiдпочинку з денним перебувавням.
2.7. Бере rrасть у перевiрчi готовностi об'сктiв житлово-комунtUIьного,
соцiально-культурного та побугового призначення до осiнньо-зимового
перiоду.
2.8. ПроводитЬ iнформацiйнО-роз'яснювальнУ робоry серед суб'екгiв
пiдприемничькоi дiяльностi щодо попередження нещасних випадкiв на
виробництвi.
2.9. Надае органiзацiйну та методичну допомоry пiдприемстваrrл району в
проведеннi заходiв iз нагоди святч/ваншI Всесвiтнього дня охорони працi.
2.10. Бере }п{асть у нарадах iз питань охорони працi Головного управлiння
,Щержпрацi у КиiЪськiй областi.
2.11. Бере r{асть у реалiзацii ГIлану iз запобiгання нещасним випадкам на
виробництвi.
2.12. Узгоджуе робочi та органiзацiйнi питання з сектором з питань охорони
працi .Щепартаменry мiського благоустрою виконавчого органу Киiвськоi
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii).
2.13. Проводить аналiз стану ц)авматизму на виробництвi.
2.14. Опрацьовуе документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi
<€диний iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева система
електронного докрлентообiry <АСКОЩ>.
2.15. Розглядае в установленому законодавством порядку звернення з питань
охорони працi праrцоючих громадян та суб'ектiв пiдприемницькоi дiяльностi,
якi використовують найману працю.
2.16. Опрацьовуе запити i звернення народЕих дегryтатiв УкраiЪи та депутатiв
КиiЪськоi MicbKoi ради.
2.17. Взаемодiе з iншими структурними пiдроздiлами .ЩарницькоТ районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, оргаЕами мiсцевого самоврядуваIIЕII,
територiальними органами MiHicTepcTB, iншю< центрЕrльних органiв виконавчоТ
вJIади, а також пiдприемствами, установами та органiзацiями з метою створеЕIrя

умов дJuI провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB,
перiодичностi одержання i передачi iнформацii, необхiдноi для належного
виконання покJIадених на головного спецiалiста завдаЕь та здiйснення
заIIпанованих заходiв.
2.18. У разi вiдсутностi головного спецiалiста (тимчасова непрацездатнiсть,
вiдrryстка, вiдрялження), його обов'язки тимчасово виконуе особа, яку
призначено наказом.

З. Права:

3.1. Мае право одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших
стукryрних пiлрозлiлiв ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, органiв мiсцевого самоврядування, територiальних органiв
MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоi влади, пiдпри€мств, установ
та органiзацiй незалежно вiд форми власностi та ix посадових осiб iнформацiю,



Керiвник апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацii

ознайомлений:
Головний спецiалiст
з питань охороЕи працi апараry
.Щарвицькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

4. Вiдповiдальнiсть:

4.1, Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за несупtлiнне виконання
посадових обов'язкiв, порушенЕrI норм етики поведiнки державЕого сlryжбовця
та обмежень, пов'язан}rх iз прийнятгям на державну сrryжбу вiдповiдно до
Законiв УкраiЪи <Про державну сlryжбр та <Про запобiгання корупчiii> та
iнших aKTiB зtжонодавства.

*,\{

М. Ка.пашник

Г. Козлов
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доч/менти i матерiали, необхiднi для виконання покJIадених на головного
спецiалiста завдань.
3.2. Залрати до участi у вивченнi окремих питань працiвникiв структурних
пiдроздiлiв ,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi держав"Ьi адмiнiстрацii., op.arri"
мiсцевого с.lJ\.lоврядуваЕнrl, територiапьних органiв мiнiсфств, iнших
ценlрЕrльних органiв виконавчоi вrrади, пiдпри€мств, установ та органiзацiй (за
погодженням з ix керiвниками), представникiв громадських об'еднань (за
згодою).
З.3. ВноситИ в установленому порядку пропозицii щодо удосконЕrленнrl роботиголовного спецiалiста в галузi охорони працi.
3.4. КорисryватисЬ в установлеНому порядкУ iнформацiйними бщами opraHiB
виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй та iншими технiчними
засобами.
3.5. Брати участь в установленому порядку у проведеннi нарад, конференцiй,
ceMiHapiB, KoHKypciB, виставок, змаг!lнь, iнших профiл^*ar""ri заходiв з питань
охорони працi.
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головного спецiалiста вiддirry облiку та розподiлу житловоТ площi апараry

.Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii

l. Загальнi положення

l .1. Головний спецiа-тriст вiддirrу облiку та розподi,ту житловоi площi апараry
,Щарницькот районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii (лалi - вiддiл) Ъ
державним с.тryжбовцем категорii <В> посад.
1,2. Головний спецiаrriст вiддiлу призначаеться на поса,ry та звiльняеться з Hei
наказом керiвника апарату вiдповiдно до вимог Колексу Законiв про працю
УкраiЪи, Закону Украiни <Про державну службу), iнших документiв, виданих на
виконанЕя.
1.3. Головний спецiалiqг
вiддйу.

вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо начапьнику

1.4. На посаду головного спецiа.ltiста призначаеться особа, яка вiдповiдас вимогам,
встановлеЕим Законом Украiни (Про державну службу>.
1.5. При вйсутностi з поважних причин головного спецiалiста вiддiлу його
тимчасово замiщуе iнший головний спецiалiст.
1.6. Повинен знати Констиryцiю Украiни, закон УкраiЪи "Про державну слryжбу'',
ЖитловиЙ кодекс, антикорупцiЙне з€жонодавство, Укази ГIре.rдеrri Украrни,
постанови та розпорядження BepxoBHoi Ради Укра'rЪи, Кабiнету MiHicTpiB
УкраiЪи, КиtЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстраuii, пракгику й"rо.уuч"п"
чинного законодавства, осЕови apxiBHoi справи, iнструкuiю з дiловодства, правила
дiлового етикету, правила та норми охорони працi та протипожежного захисту,
ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi, мати досвiд користувzlння оргтехнiкою;
доскон€шьно знати автоматизовану бчзу даr"* '.Квартоблiк''; вiльно володiти
державною мовою.

(рА ll
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2. Завдання та обов'язки

2.1. Головпий спецiалiст у своiй дiяльностi повиIIен дотимуватися нормативних

aKTiB, якi вказанi у ПоложешIi про вiддiл, BK.ц1iB6K i дорl"rень голови ,Щарничькоi

раЙоЕноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, Його заступника, керiвника

апарату та нач€шьника вiддirry, Правил внутрiшнього службового розпорядку,
Z.2. ;g'адае iнформачiю на зверненнJI вiдповiдно до законiв УкраiЪи <Про

звернеЕнЯ громадян>, <Про лосryп до гryблiчноi iнформаuiii>, <Про адмiнiстративнi

посJryги>, за виконанЕя ЗакоЕу УкраiЪи (Про державну сJryжбу>, Указу

президента Украi'ни (про першочерговi заходи щодо забезпечення реаJliзацii та

гарантуванIlя коIrсгитуцiйного права на звернення до органiв державноi ыIади та

органiв мiсцевого самовря,щrвання), антикорупцiйного законодавства,

2-,3. Здiйснюе прийом громадян, представникiв установ, пiдприемств та

органiзацiй з питань, що стосуються дiяльностi giдцiлу.

2.4. Розглядае зверненЕя та вiдповiднi документи вiд пiдприемств, установ та

оргапiзацЙ щодо сJгркбового житла.
2.5. Перевiря€ рiшевЕя адмiнiстрацiй та профспiлкових KoMiTeTiB пiдприемств,

оргаIriзацirта уътанов про надання сJryжбових та жилих примiщень працiвникам

за мiсцем роботи.
2.б. ГоryJ матерiали та бере участь в засiданнях районнот громадськоi ko'icli з

житлових питань.
2.7. Гоryе проекти розпоряджень з питань наданЕя цромамнам жилих примlщень,

з питанЬ дозволУ на повторне заселення житловоТ площi органiзацiями,

установаN{и та пiдпри€мсТВаJчI]И, з питань вкпючення та викпючення квартир з

числа сJIужбових жилих примiщень.
2.8. Оформляе ордери cepii Б на жилi примiщення та ордери на право зайняття

сJryжбових жилих примiщень.
2.g. Роз'ясню€ житлове законодавство Украiъи юридичним особам та

громадлrам.
2.10. Веде облiк сrryжбового житла.
2.1 1 . Гоryс ,ur.pi-" облiкових справ черговикiв квартирного облiку для

розгляry питаннЯ наданнЯ житловоi площi на погодження до Департаменту
ьудiвництва та )ю{тлового забезпечення виконавчого органу Киiвськот мiськоi

ради (КиiЪська Micbкa державна адмiнigграцiя).
2,12. Здiйснюе контроль за своеЕIасним та якiсним виконанням проектrв

вiдповiдей Еа звернення громадян та звернень, якi перебувають на контролi.

2.13. Надае консультацii громадяЕам рйоIry з питань забезпеченЕя ix житловою

площею та по iнших питаннях, що належать до повноважень вiддiлу,

2.14. Проволить перереесrрацiю громалян, ,lкi перебувають на квартирному

;ТЗ;о" активЕу r{асть у громадському житгi вiддilry та адмiнiстрацii,
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3. Права головного спецiалiста

3.1. Перевiряти стан квартирЕого облiку на пiдприемствах, органiзацiях та

установах.
l].2. Прочод"* перевiрку документiв щодо надання житловоi та службовоi площi

по пiдприемствах, органiзацiях та установах.
3.3. Вивосити на розгляд рЙонноТ громадськоТ KoMiciT з житлових питань

матерiа.пи по користуванню сrryжбовою житловою площею,

3.4. Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань роботи вiддiлу,

4. Вiдповiдальнiсть

4.1. Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвосчасне

виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання

наданиХ йому прав, порушеннЯ норм етики поведiнки державного службовця та

обмеження, пов'язанi з прийняттям на держав}rу сrryжбу та ii проходженням.

5. Взаемовhносини (зв'язки) за посадою

5.1. За погодженням, дор}ченням начыIьника вiддiлу облiку та розподiлу
житловоi площi або в разi-виробничоi необхiдностi головний спецiалiст вiддiлу

облiку та розтrодiлу житловоi площi взаемодiе з iншими працiвниками вiддiлу та

..руоrурrr*., пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii та ,Щепартаменry

булiurrrчrва та житлового заб".rrе"еrrн" виконавчого органу Киiъськоi Micbkoi

рЙи (КиiЪська MicbKa дерr.uвна адмiнiстрацiя), а також пiдприемствами,

установами, органlзацlями з питань, що н€шехать до його компетенцiТ,

Начальник вiддiлу облiку та

розподiлу житловоi площi апараry

З посаОовою iнспрукцiею ознайомленuй:

Головний спецiалiст

D/ оз 2018 року

С. Романова

О. Броновицький
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головного спецiалiста ffiffiНffiY"ЪТ]"** житловоi площi
апаратУ .Щарницькоi Районноi в мiсгi Кпевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАльцI положЕння

адмiнiстрацii

1.1. ГоловвrЙ спецiаrriст вiддiлу облiку та розподiлу жи.гловоi площi апараry
.Щарншlькоi районяоТ в MicTi Кпевi державноi адмiнiстрачii (лаrri - вiддiл) Ъ
держ.вним сrrужбовцем категорii <В> посад.
1.2. Головний спецiмiст вiддiлу призначаеться на поса,ry та звiльняегься з неi
цаказом керiвника апарату вiдrrовiдlо до впмог Кодексу Законiв про працю
Украihи, ЗаконУ Украihи <Про державну сrryжбр>, iнuшх документiв, виданих на
виконаЕЕя.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядований безпосередпьо начальнику
вiддfurу.
1.4. На посадl головного спецiалiста цризначаеться особа" л<а вiдповiдае
вимогtlм, встalновлеIlим Законом УкраiЪп <Про державну сrryжбр.
1.5. При вiдсутrrостi з повФrclих причин головного спецiшriста вiддirry його
ммчасово замirryе iнший головний спецiа.тriст.
1.6. Повинен знати КонстицпIiю УкраiЪи, закон УкраiЪи ''Про державну с-тryжбу'',
ЖитловиЙ кодекс, антикорупцЙЕе закоЕодаВство, Укази Президевта Украши,
постzшови та розпорядження ВерховноТ Ради Украi'ни, Кабiнеry MiHicTpiB
Украlни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiсцацii, пракгику iucTo"yuurrH"
tплI lого зtкоЕодавства, основи apxiBHoi справи, iнструкцiю з дiловодства" правила
дiлового gтикgl)/, пр,lвила та норми охорони працi та протипожежЕого захисту,
ocHoBHi принципи роботи на колпI'ютерi, мати досвiд користрання оргтехнiкою;
доскоЕально знати автоматизоваЕу базу дшлих "Квартоблiк"; вiльно володiти
державною мовою.
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2. зАвдАнIIя тА оБов,язки

2.1. Головний спецiшriст у своiй дiяlьностi повинен доти},{уватися ЕормативIiих
акгЬ, якi вказанi у Положеннi про вiМц, вказiвок i лору^rень головп .Щарницькоi

районноi в Micтi Киевi державноi адr.riнiстрацil" його застуrrника, керiвника
апарату та начаJIьника вiддi.тrу, Правил вrцrгрiшнього сrryжбового розпорядку.
2.2. Надае iнформацirо на зверневня вiдповiдво до Законiв УкраiЪи <Про

звернеЕня цромадяrr)), <Про доступ до публiчноi iнформачiii>, <Про

адмiнiстративнi пос.lгупо, за викончшlшI Закону Украrни <Про державну сrryжбу>,

Указу Президента Украi'ни <Про першочерговi з€жоди щодо забезпечеЕня

реаrriзацiI та гар.urryванЕя конституIIiйного права Еа зверЕеЕня до оргшriв

державвоi владl та оргшriв мiсцевого самоврядrвання)), антикорупцiйного
зalкоIlодЕлвства,

2.3. Надае адмiнiс,тративнi посrryги громадянам з квартирнrл( питань яr< суб'ект
надання адмiнiстративню( посJrуг:
- взяття на квартирний облiк;
- перезатвердхеЕIIя на квартирному облiку за мiсцем проживаншI.
2.4. Приймас та ретельно перевiряе докумеЕги дIя взяття громадян на квартирний

облiк.
2.5. Рееструе зави громадян щодо прийнятгя на кваргирнлй облiк та

перезатвердження яа квартирному облiку за мiсцем проживЕtянrl.

2.6, Гоryе матерiаrrи на розгляд районноi громадськоi KoMicii з житловl,D( питань

щодо прийняття громадян на квартирний облiк та перезатвердженпJI на

квартирному облiку за мiсцем проживalння .

2.7. Готуе проекти розпоряджень цро зарахуваЕIUI громадян на квартирний облiк

та про вЕесення змiн в кваргоблiковi справи громадлr.
2.8. гоryе повiдомrrення про взятгя цромадян па квартирний облiк за мiсцем

проживанЕя.
2.9. Формуе витяги з розпоряджевь.
2.10. Опрацьовуе матерiа.тrи розпоряджень адлiяiстрацii райоIry, вносить

персона.пьнi данi rромад.шr до автоматизованоi бази даrпп< <Квартоблiк> та до

едrного державного ре€стру громадлr, лсi потребують полiпшеrпrя житлових

умов.
1.11. вrо.rr" данi про грмадfi{, взятю( на кваргоблiк, до книги облiку осiб, якi

перебувають на квартирному облiку.
2.12. Формуе справи кваргирного облiку-
2.13. Веде облiк затверджени)( на квартирний облiк громадя на зaг€шьних

пйставах, по категорi-П< облiкУ та громадпr, перезатверджених з iншrлс pйoHiB,
пiдприемств, устtшов або органiзатrй.
2.14. Щорi.пrо скJIадае списки громадfil, якi мають право на позачергове та

першочергове одержанЕя житла та сIшски загальноi черIи по pokalx постановки на

квартирний облiк.
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3. IIРАВА ГОЛОВНОГО СIIЕIЦАЛIСТА

3.1. Перевiряги ст€lц квармрного облiку на пi.щIриемствах, органiзацiя< та
ycTaнoB€lx.
3.2, Перевiряги достовiрнiсть даних, якi подarються Еа автоматизовану базу

даrшо< "КвартоблК'.
3.3. Брати участь у нарадах та iвrrпo< заходах з питань робсrги вiддiлу.

4. вIдповцАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст несе вi,щlовiдшrьнiсть за неякiсне або песвоечасне
виконzlнЕя посадових завдань та обов'язкiв, бездiяrrьнiсть або невикористанIlя
flаданих йому прав, порушешш норм етики поведiнки державIrого сrryжбовця та
обмежепня, пов'язанi з прийняггям на державну сrryжбу та ii прохоркенняr,r.

5. взА€мовIдIосини (зв,язки) зл посАдою

5. 1 . За погодженням, доруIенням начальIlика вiддiлу облiку та розподirry житловоi
площi або в разi виробничоi необхiдrостi головш{й спецiа.пiст вiддiлу облiку та

розподirry житловоi тшощi взаемодiе з irшlиr"п,r працiвникапп,r вiлцi-тry та
стукryрними пiдроздiлаrrци районноi державноi адмiнiстрацii та .Щепартаменry
будвничтва та житлового забезпечення викоItавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi

ращ (КиiЪськоi MicbKo1 державноi адмiпiстрацii), а також пiдприемствами,

установtlми, орrанiзацiями з питiшlь, що Еалежать до його компgгенцii,

Начаrrьник вiддirry
облiку та розподЬry житловоi rшощi

З посаdовою iнсmрукцiею ознайомлена:

Головний спецiалiст

С. Романова

0l Я,- zotBроку

2.15. Гоryе вi,щrовiдi Еа скарги, зalяви, JIисти у вищi оргЕlни влади, до пiдrриемств,

установ, органiзацiй, а також з€lявник€t ,l за вказiвкою 
"чrд16gцбп 

зiмiлу.
2.16. За дор}чеIrIuш яач€шьЕика вiдлilгу цроводитъ обстежеrпrя житлових умов
громадлi.
2.17.Веде особистй прlйом громадлr та Еадае консультацii з питань квартцрЕого
облiку.
2.18. Проводлть перере€страцiю rромадлr, лсi перебувaлють Еа квартирЕому
облiку.
2.19. Викоrтуе розпоряджеши ЕачЕuIьника вiддiлу з потоIших питань щодо роботи
вiддfury.

Л. Клименко
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головного спецiалiста вiддilry облiку та розподiJry житловоl площl апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi поло2кення

1.1. ГоловниЙ спецiалiсТ вiддirrУ облiку та розподiлу житловоi площi апараry
,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (да-тri - вiддiл) е
державним сrryжбовцем категорii <<В>> посад.
1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться Еа посаду та звiльняеться з Hei
наказом керiвника апарату вiдповiдно до вимог Кодексу Законiв про працю
УкраiЪи, Закону УкраiЪи <Про державну с.тryжбу>, iнших документiв, виданих
на викояання.
1.3. Головний спецiалiст вiддiц пiдпорядкований безпосередньо начальнику
вlддlлу.
1.4. На посаду головного спецiаrriста призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановленим Законом УкраiЪи <Про державну службу>.
1.5. При вiдсутпостi з поважI .D( причин головЕого спецiалiста вiддiлу його
тимrIасово замiщуе iнший головний спецiалiст.
1.6. Повинен знати Констиryчiю УкраiЪи, Закон УкраiЪи ''Про державrrу
сlцrжбу", Житловий кодекс, антикорупцiйне законодавство, Укази Президента
Украiни, постанови та розпорядженtrя BepxoBHoi Ради Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, практику
застосуваннЯ чинногО законодавства, осtlови apxiBHoi справи, iнструкцiю з
дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми охороЕи працi та
протипожежНого захисту, ocHoBHi принципИ роботИ на комп'ютерi, мати досвiд
користуваянЯ оргтехнiкою; досконЕtльнО знати автоматизовану базу даних
"Квартоблiк"; вiльно володiти державЕою мовою.

2. Завдапня та обов'язкп

2,|. Головний спецiа.lIiст у своiй дiяльностi повинен дотримуватися
нормативних aKTiB, якi вказанi у Положеннi про вiддiл, вказiвок i доручень
голови Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державпоi адмiнiстрацii, його
заступника, керiвника апарату та начальЕика вiддirry, Правил внутрiшнього
с.тryжбового розпорrцIry.

Ф
лоv



2

2.2. Надае iнформацiю на зверненюI вiдповiдно до Законiв УкраiЪи <Про
зверненнrI !ромадян>, .Про доступ до rryблiчноi iнформацiЬ>, .Про
адмiнiстративнi посrryги>>, за викон:шня Закону УкраiЪи <Про державну
сJryжбу>, Указу Президента УкраiЪи <Про першочерговi заходи щодо
забезпечення реаrriзацii та гарантуваЕнrt констиryцiйного права на звернення до
органiв державноi ыIади та органiв мiсцевого самоврядуваItнrD),
антикорупцiйного законодавства.
2.З. Надае адмiнiстративнi посrryм громадянам iз квартирнlл< питань, як
суб'ект надання адмiнiстративнI,D( посJryг:
- взяття на соцiальний квартирний облiк;
- прийнJIтгя рiшення про наданнJI житла з фонду сочiального призначення;
- внесеЕня змiн до облiкових справ;
- видача довiдки про перебуванюI Еа квартирному облiку;
- видача довiдки про перебування у списках громадяк, якi бажшоть взяти

участь у програti,lЕIх <,Щосryпне житло>.
2.4. Веде прийом громадян з питань квартирЕого облiку та соцiального
квартирЕого облiку.
2.5. Гоryе матерiЕtли на комiсiю з оцiнки BapTocTi майЕа, яке знаходиться у
власЕостi громадянина та членiв Його ciM'i, та з проведення щорiчного
монiторинry сукупного доходу громадян, якi перебувають на соцiа.ltьному
квартирЕому облiку для розгляд/ приЙняття громадян на соцizrльЕиЙ квартирниЙ
облiк.
2.6. Мя проведення щорiчного моЕiторинry сукупного дохо.ry громадян, якi
перебувають на соцiмьному квартирному облirсу, готуе матерiаJIи на комiсiю з

оцiнки BapTocTi майна, яке знalходиться у BJIacHocTi громадянина та членiв його
ciM'i, та з проведеIIнJI щорiчного монiторинry сукупного дохо,ry громадян, якi
перебувають на соцiЕrпьному квартирному облiку.
2.7. Гоryе проекти розпоряджень з питань соцiального квартирного облiку.
2.8. Формуе справи соцiального квартирЕого облiку.
2.9. Складае звiт за piK по облiку та забезпеченню соцiальним житлом громадян
району.
2.10. Гоryе повiдомлення про взятгя на соцiальний квартирний облiк /чи
вiдмову/ в установлений законом TepMiH.
2.1l. Приймае вiд громадян заяви щодо вкIIюченЕя до спискiв бажаючих
придбати житло за програмами <,Щосryпне житлоD та молодiжне кредитування.
2.|2. Веде базу даних громадян, якi бажають придбати квартиру по
молодiжному кредиту та базу д,lних громадян, якi бажають придбати житло за
програмою <.Щосryпне житло>.
2.|З, За дорученням начЕuIьника вiддiлу своечасно готуе проекти вiдповiдей на
скарги, зЕUIви, листи, запити, що над(одять вiд rромадян, вищих органiв влади,
органiзацiй та пiдприемств.
2.14. Проводить перереестрацiю громадян, якi перебувають Еа квартирному
облirсу.
2.15. За дорr{енням начальника вiддiлу проводить обстеження житлових умов
громадян.
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2.1б. Оформляе справи квартирного облiку до apxiBy та веде apxiBHi документи.
2.|7 . Надае консультацii громадянЕlм райоIrу з питань забезпечення ix житловою
площею та з iнших питЕlнIlях. Роз'яснюе житлове зЕконодавство УкраiЪи
громадянalм та юридичним особам.
2.18. Проводить перереестрацiю громадян, лсi перебувають на квартирному
облiку.
2.19. Виконуе дорученнJI начЕIльника вiддilry з поточних питань роботи
квартирного облiку.
2.20, Бере активну участь у громадському житгi вiддi;ry та адмiнiстрацii.

3. Права головного спецiалiста

З.1. Проводити перевiрку достовiрностi документiв та даних щодо прийrrяття на
соцiальний квартирний облiк громадян.
3.2. Проводити перевiрку доlсументiв щодо внесення змiн в справи квартирного
облiку та при проведеннi перереестрацii;
3.3. Брати участь у Еарадах та iнших заходах з питань роботи вiддiгу облiку та
розподiJry житлово'i площi.

4. Вiдповiдальнigть

4.1. Головний спецiалiст несе вiдповiдаJlьнiсть за неякiсне або несвоечасне
виконаннJI посадових завдаЕь та обов'язкiв, бездiя.пьнiсть або невикористанЕя
наданих йому прав, порушенЕrI норм етики поведiнки державного сrryжбовця та
обмеженЕя, пов'язанi з прийняттяr.l на державну сrryжбу та iT проходженням.

5. Взаемовiдllоспнц (зв'язки) за посадою

5.1. За погодженням, дорученням начальника вiддiлу облiку та розподirry
житловоi площi, або в разi виробничоi необхiдностi, головний спецiаlriст вiддirry
облiку та розподilry житловоi площi взасмодiе з iншими працiвниками вiддiлу,
структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii, комунальними
пiдприемствами району, ,щепартаментом будiвництва та житлового забезпечення
виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi ради (киiъська Micbka державна
адмiнiстрацiя) та .щепартаментом соцiальноi полiтики виконавчого органу
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪська MicbKa державна адмiнiстрацiя), а також
пiдприемствами, устаЕовами, органiзацiяr.rи з [итань, що належать до його
компетенцii.

Начальник вiддirry облiку та
розподiJry житловоТ площi апараry

З посаdовою iнсmрукцiсlо ознайомлена:

Головний спецiалiст
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