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ПОСАДОВА IHCTP
начаJIьника вlддlлу з питань внутрiшньоi полiтик

засобами MacoBoi iнформацii апараry .Щарницькоl

1.2. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду
наказом керlвника апарату Щарницькоi раионноl

державноi адмiнiстрацii

1.зАгАльнI положЕння
1.1. НачальнИк вiддiлу з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю
та засобамИ масовоi iнформацii апарату (дмi - Еач€lльник вiддiлуj ,,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii е д"р*uu,r"r- "йбо"ц",категорii <Б>.

ЗАТВЕРДЖУЮ
Керiвник апарату

.в MicTi Кисвi
lнlстрацll

м
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та звlльнясться
в MicTi Кисвi

З ПОСё{Lr

державноi

l .З. НачальНик вiддiлУ у своiЙ дiяльностi керу€ться Конституцiею Украiни,,
законами УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи i Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради, розпорядженнями виконавчого органу
КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii), ЩарницькоТ
районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, наказами апарату .Щарничькоi
районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та Положенням про вiддiл з
питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовот
iнформацiТ апарату {арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
вiдповiдас за реалiзацiю державноi полiтики у галузi внутрiшньоi та
iнформацiйноi полiтики та зв'язкiв з громадськiстю на територii; Дарницького
району MicTa Кисва.

адмiнiстрацii вiдповiдно до законодавства про державну службу.

1.4. На посаду начальника вiддiлу, що вiднесена до категорii <Б> посад
державноi служби, призначасться особа, якiй присвосно ступiнь вищоi освiти
магiстр та мас досвiд роботи на посадах державноi служби категорiй l'Б'l чи "Bl',
досвiд служби в органах мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на
керiвних посадах пiдприемств' установ та органiзацiй незалежно вiд форми
власностi не менше одного року, вiльно володiс лержавною мовою.

1.5. У своiй роботi начальник вiддiлу безпосередньо пiдпорядковуеться головi
{арницькот районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, з питань
проходження державноi служби - керiвнику апарату .Щарницькоi районноi' в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.
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1.6. При вiлсутностi начiцьника вiддiлу (вiдрядження, вiдпустка, тимчасова
непрацездатнiсть) обов'язки виконуе головний спецiа.ltiст вiлдiлу.

1.7. Начальник вiддiлу повинен знати i виконувати основи державного

управлiння, основи права, форми i методи роботи iз засобами масовоi
iнформацii, правила дiлового етикеlry, правила внутрiшнього службового

розпорядку, правила та норми охорони прачi та протипожежного захисту.

2.зАвдАння тА оБов,язки

Начальник вiддiлу в межах покладених повноважень:

2.1. забезпечус аналiз державноi полiтики в частинi ii реалiзацii на територii

.Щарницького району MicTa Киева та готуе пропозицii стосовно ii формування, у
тому числi розроблення та проведення експертизи проектiв програм, концепцiй,
стратегiй, проектiв законiв та iнших нормативно-правових aKTiB.

2,2. Забезпечуе реалiзаuiю державноi полiтики з питань внутрiшньоi полiтики,
зв'язкiв з громадськiстю та спiвпрацi iз засобами MacoBoi iнформачii, виконання

загальнодержавних, гlцузевих i регiонаJIьних програм, виконання законiв та

iнших нормативно-правових aKTiB.

2.З. Готус iнформаrriйно-аналiтичнi матерi€lли та пода€ на розгляд керiвничтву

.Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii.

2.4. Здiйснюс керiвництво дiяльнiстю вiддiлу i
вiдповiдальнiсть за органiзацiю та результати його

створенню належних умов працi у вiддiлi.

2.5. РозробляС та подае на затвердження посадовi iHcTpyKuiТ працiвникiв

вiддiлу та розподiляс функцiональнi обов'язки мiж ними.

2.6, ЗдiйснЮс контролЬ за веденням дiловодства, зберiгання документiв i справ

вiддiлУ вiдповiднО до затвердженоi Номенклатури справ апарату .Щ,арниuькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

2.7. Забезпечус дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

службовогО розпорядкУ та виконавськоi дисциплiни.

2,8. Вживае заходи щодо удосконаJIення органlзацll та пrдвищення

ефективностi роботи вiддiлу.

несе персонаJIьну
дiяльностi, сприяе

2.9. Може входити до скJIаду

державноi адм iнiстрацii,
КолегiТ .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi



2.10. Вносить пропозицii щодо розгляду на засiданнях Колегii питань, що
належать до компетенцii вiддiлу та розробля€ проекти вiдповiдних рiшень.

2.12. Подас керiвнику апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii пропозицii щодо заохочеЕня та притягнення до дисциплiнарноТ
вiдповiдальностi працiвникiв вiдцiлу.

2.1З. Плануе професiйне навчаЕня головних спецiалiстiв вiддiлу, набуття та

вдоскон.шення професiйних знань, yMiHb та навичок, що забезпечуе
вiдповiдний piBeHb професiйноi квалiфiкацii державного службовця для його
професiйноi дiяльностi.

2.14. ГLпануе роботу вiддiлу, вносить пропозицii щодо формування планlв

роботи апарату flарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.15. Звiтуе перед керiвництвом .Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрачii про виконання покладених на вiддiл завдань та затверджених
планiв роботи.

2.16, Плануе та здiйснюе заходи з формування позитивного сприйняття,

популяризацii .Щарницького району, пiдготовки i координачii заходiв в YKpaiHi

та за кордоном, спрямованих на поширення iнформацii про.Щарницький район
MicTa Киева, його iсторико-культурну спадщину, туристичний потенцiал,

2.17. Забезпечуе розширення зовнiшнiх KoHTaKTiB .Щарничького району,
органiзовуе спiвпрацю в рамках партнерських угод iз зарубiжними мiстами-

побратимами, мiстами-партнерами, мiжнародними органiзацiями в рамках

участi району в мiжнародних об'еднаннях та органiзацiях.

2.18. Плануе, координус та забезпечус участь представникiв апарату

.ЩарничькоТ районноi' в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii та представникiв

.роrчд""*о.ri у мiжнародних ceMiHapax, конференцiях, ярмарках i культурно-

мистецьких проектах.

2.19. Забезпечу€ протокольЕу частину офiцiйних
iноземних делегацiй до ,Щарницькоi районноТ
адмiнiстрацii.

зустрiчей пiд
в MicTi Кисвi

час вlзитlв
державноi

2.20. Здiйснюе iншi повноваження, що визначенi чинним законодавством, у
вiдповiдностi до доруrень голови .щарничькоi районноi в MicTi киевi державноi
адмiнiстрацii, першого заступника голови, заступника голови та керlвника

апарату вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв.

2. 1 i. Представляе iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими структурними
пiдроздiлами Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii i
пiдприсмствами, установами та органiзацiями вiднесеними до сфери ii
управлiння за дорученнями керiвництва райдержадмiнiстрачii.



Начальник вiддiлу зобов'язаний :

2.21. [отримуватися Конституцii та законiв Украiни, дiяти лише на пiдставi, в

межах повноважень та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами
УкраiЪи.

2.22. Щотримуватися принципiв державноi служби та правил етичноi поведiнки.

2.23. Поважати гiднiсть людиttи, не допускати порушення прав i свобол людини
та громадянина.

2.24. З повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи.

2.25. Обов'язково використовувати державну мову пlд
посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю
протидiяти можливим спробам iT дискримiнацii.

час виконання cBoix
державно1 мови l

3.прАвА

Начальник вiддiлу ма€ право на:

3.1. На повагу до cBoci особистостi, честi та гiдностi, справедливе i шанобливе
ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб,

3.4. Оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry.

3.5. Вiдпустки, соцiЕrльне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до чинного

законодавства Украiни.

3.6. Професiйне навчаннЯ, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до потреб

державного органу.

з.7. Просування по службi з урахуванням професiйноi компетентностl
сумлiнного виконання cBoik посадових обов'язкiв-

3.8. УчастЬ у професiйнИх спiлкаХ з метою захисry своТх прав та iHTepeciB,

j.9. Участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй у

та

випадках, передбачених Законом <Про державну службу>.

З.2. Чiтке визначеннJI cBoix посадових обов'язкiв.

з.з. Належнi умови для роботи та матерiаrrьно-технiчне забезпечення.



3.10. Оскарження в установленому законом порядку рiшень про накJIаденнrl

дисциплiнарного стягненЕя, звiльнення з посади державноi служби, а також
висновку, що мiстить Еегативну оцiнку за результатами оцiнювання його

службовоi дiяльностi.

3.1l. Взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами апарату.Щарничькоi районноТ в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii в межах cBoix повноважень при розглядi
питань, якl вlднесенl до компетенцll вlддlлу.

3.12. ОтримУвати в устаЕОвленомУ порядкУ вlд структурних пlдроздlлlв апарату

!,арницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, посадових осiб

установ та органiзачiй, незалежно вiд ix пiдпорядкування чи форми власностi,

об'еднань громадян району iнформачiю та iншi матерiали, необхiднi для
виконання покладених функчiй та завдань.

3. 1 3. БратИ участЬ у колегiях, нарадах, (круглихD столах, (<гарячих> телефонних

лiнiях, конференцiях.

3.14. Вносити на розгляд голови .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрачii, а з питань проходження державноi служби - керiвнику апарату

flарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, пропозицii щодо

вдосконалення роботи вiддiлу.

З.l5. Вiдвiдувати i брати участь у публiчних заходах, якi проводяться в районi
структурними пiдроъдiлами апарату ,щарничькоi районноi в MicTi Киевi

л"р*чu"оi алмiнiстрачii i пiдприсмствами, установами та органiзацiями

вiднесеними ло сфери iT управлiння.

З.16. Вiдвiдувати заходи, якi проводяться на територii .Щарницького району
полiтичнимЙ партiями, громадськими органiзацiями, релiгiйними конфесiями.

3.17. Користуватись в установленому порядку iнформачiйними базами органiв

виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами спецiмьного

зв'язку та iншими технiчними засобами.

3.18. Мае iншi права, визначенi законодавством про державну службу

iншими нормативно-правовими актами.

та

4.вIдповIшльнIсть

4. l. НачальНик вiддiлУ повинеН виконувати покJIаденl на нього посадовl

обов'язки сво€часно та сумлiнно.
4.2. начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе вlдповlдальнlсть

за невиконання чи неЕzlлежне виконання посадових обов'язкiв, порушення

норм етики поведiнки державного службовця, правил внутрiшнього службового



розпорядкУ та обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державЕо1

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

дiючого законодавства УкраiЪи.

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

5.1. Взаемодiс зi структурними пiдроздiлами апарату .Щарничькоi районноi в

MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii в меж€lХ cBo'tx повноважень при розглядi
питань, якi вiднесенi до компетенцii вiддiлу.

Нача.ilьник вiддiлу управлtння
персоналом апарату I.Кравченко

З iнструкчiсю ознайомлена Н.Коляда

о/. оЗ.fg
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ПОСАДОВА IHCTP
головного спецiалiста вiддiлу з питань внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з

гроlrадськiстю та засобами масовоi iнформаrrii апарату
,Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l. злглjIьнI положЕння

1.1. На посаду головного спецiалiста вiддiлу з питань внутрiшньоi полlтики.
зв'язкiв з громадськiстю та засобами масовоi iнформачii апарату !,арничькоI
районноi в MicTi Кисвi лержавноi адмiнiстрацii (далi - вiллiл) призначаеться
особа, яка вiдповiдае вимогаi\,t, встаrIовленим Законом Украiни <Про державну
службу).

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу призначасться на посаду та звiльняс,гься з

посади керiвником апарату Дарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi
алмiнiстрачii (далi - fарничька райлержалмiнiстрашiя) вiдповiдно до
законодавства про державну службу.

l.З. Головtrий спецiалiст вiлдi.ту с державним слулкбовцепл категорii <В> rtосад

лержавноi сrгуlкби.
1.4. Головний спецiалiст вiддiлу у своiй дiяльностi керу€ться Конституuiсю

та закона]\,Iи Украiни, указами та розпорядженнями Президента Украiни,
tlостановаNlи BepxoBHoi Рали Украiни, прийнятими вiдповiдно до Конститучii та
законiв Украiни, актами Кабiнету MiHicTiB Украiни та центральних oplaHiB
виконавчоi ыIади, рiшеннями Киiвськоi мiськоi ради, розпорядженняN{и
Киiвського мiського голови та виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoT рали
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii) та !арничькоi райдержадмiнiстраrrii,
iншими норl\lати вно-правовим и актами, а також цiсю посадовою iHcTpyKuit,Kl.

1.5. I-оловний спецiалiст вi.uiлу повинен знати: Конститутiю Украiни. закони
Украiни <Про лержавну службу>, кПро запобiгання корупцiТ>, <I1po мiсцевi
лержавнi алмiнiстраuiiir, uПро столицю Украiни - мiсто-герой КиIв>, <I lpo
електроннi документи та електронний документообiг>, <Про захист персонапьних
даних)), KI lpo доступ до публiчноТ iнформачii>, <Про iнформацiю>, <Про своболу
coBicTi l,а релiгiйнi органiзацiТ>, <I1po волонтерську дiяльнiсть>. постанови
ВерховноТ Ради УкраТни, постанови та розпорядження Кабiнеlу MiHic,rpiB УкраТrrи.
зокрема постанову Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 03 листопада 20l0 року Лл 996
<Про забезпечення участi громадськостi у формуваннi та реалiзачii лер;кавноТ
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полiтики)), нормативно-правовi акти, що стосуються державноi с;ryжби та

дiяrьностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй, розпорядження КиiЪського мiського
голови, виконавчого органу КиiЪськоТ MicbKoI ради (КиiЪськоТ MicbKoT державноi
адмiнiстрацir) та ,Щарницькоi райдержалмiнiстраuir, що регламентують дiяльнiсть
вiддi,lгу, Iнструкчiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використаннJI i
знищення документiв, що мiстять сrryжбову iнформачiю, Iнструкчiю з дiловодства
у виконавчому органi КиrЪськоi MicbKoT рали (КиiЪськiй мiськiй лержавнiй
адмiнiстрацii), районних в MicTi Киевi лержавних адмiнiстрацiях, регламент
.Щарницькоi райдержадмiнiстрацii, Положення про апарат .Щарничькоi
райдержадмiнiстрацii та Положення про вiдцiл, структуру .Щарницькоi
рйдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та функцii структурЕих пiдрозлiлiв
.Щарничькоi райдержадмiнiстрачii, основи державного управлiння, ангlжорутщiйсrе
законодавство. законодавство про прщю, органiзачirо праш. технiки безпеtса, етиц{оТ
поведirпса та протL[lожежного захисry. ocHoBHi приrп{tlгrи роботи на комтп'ютерi та
вi,цrовiдri пргралдтi засоби, дiлове yKparHcbKe мовIIеш{я.

1.б. Головншi спецiа.,riст вiддiлу пi,шrоряшовуегься начаJыflц(у вi,т1,1iлу, а з
питань проходження державноi сJryDкби - керiвнику аrrараry.

2.1. Викокуе свою робоry у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл та
плану роботи вiддiлу, забезпечуе у межiж cBoix повноважень реалiзацiю державноТ
полiтики стосовно захисry iнформачiТ з обмеженим досryпом вiдповiдно до Закону
УкраiЪи кПро захист персонаJIьних даних) та здiйснюс опрацювання доrq.rпrентiв.

2.2. Бере участь у iнформуваннi та роз'ясненнi населенню ,Щарницького
рйоlry прийнятих розпоряджень. рiшень з питань внутрiшньоТ полiтики та
соцiально-економiчного, культурного розвитку району.

2.3. Аналiзуе суспiльно-полiтичнi прочеси, що вiдбуваються в .Щарницькому
районi.

2.4. Готуе довiдковi та iнформацiйнi матерiали з висвiтлення дiяльностi
!арницькоi райдержадмiнiстраuir, забезпечус взасмодiю з засобами масовоi
iнформачiI. пiлтримус дiалоговi вiдносини з громадськiстю шляхом висвiтлення
iнформачii на ri офiцiйному веб-сайтi, сторiнцi у соцiальнiй мережi Facebook та в
засобах масовоТ iнформацii MicbKoi сфери розповсюдження.

2.5. Розробляе тематику rryблiкаuiй, забезпечуе збiр необхiдноТ iнформацii
для його подапьшого оцрацювання та пiдготовки вiдповiдних матерiалiв.

2.6. Вносить KopeKTopcbKi правки до TeKcTiB та редагу€ iншi матерiа,rи, наданi
вiд iнших струкryрних пiдроздiлiв .ЩарницькоТ райдержадмiнiстрачii, пiдприсмств,
установ, органiзачiй !арницького райоrry.

2.7. Проволить фотофiксаuiю районних заходiв.
2.8. Бере участь в органiзачii проведення брифiнгiв, прес-конференцiй i т.п.
2.9. Забезпечуе пiдготовку i проведення разом з iншими струкryрними

пiдрозлiлами ffарницькоi райдержадмiнiстрачiТ консультачiй з громадськiстю

2. зАвдАння тА оБов,язки

головний спецiалiст вiддiлу:
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.Щарницького району з актучrльних питань суспiльного життя, зокрема щодо
визначення шляхiв розв'язання проблем та перспектив розвитку району.

2.10. Бере r{асть у пiдготовrri та проведеннi заходiв щодо вiдзначення
загаJIьЕодержавних, мiських та районних свят, пам'ятних дат, заlгучае до ix
проведення представникiв полiтичних партiй, громадських органiзацiй, забезпечуе

участь у них представникiв засобiв масовоi iнформачii.
2,1 I. Виконус iншi лоруrення начальника вiддiлу.
2. 1 2. Здiйснюс iншi повноваження, визначенi законодавством УкраiЪи.
2.13. Забезпечуе взасмодiю з засобами масовоi iнформачii, пiдтримуе

дiалоговi вiдносини з громадськiстю шляхом висвiтлення повсякденноТ дiяльностi
.Щарницькоi райдержалмiнiстрачii на ii офiчiйному веб-сайтi, сторiнки у соцiальнiй
мережi Facebook та в засобах MacoBoi iнформачii MicbKoi сфери розповсюдження.

2.14. Аналiзуе та узагальнюе iнформацiю щодо сиryаuii в iнформаuiйному
просторi ,Щарницького району шляхом монiторингу iHTepHeT-pecypciB. засобiв
масовоТ iнформачii.

3. прАвА

Головний спецiалiст вiддiлу мас право на:

3.1 Олержання в установленому законодавством порядку вiд структурних
пiдроздiлiв Щарницькоi райдержалмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй,
що вiднесенi до сфери управлiння райдержадмiнiстрачii, та ix посадових осiб
iнформацiю, документи та iншi. матерiали необхiднi для виконаннlI покладених
на головного спецiалiста вiддiлу з питаЕь внутрiшньоi полiтики, зв'язкiв з
громадськiстю та засобiв MacoBoi iнформацii завдань.

3.2. КористуваЕня в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.

3.3 Iнформування начальнику вiддiлу про покладення на вiддiл обов'язкiв,
що виходять за межi його компетенцii, а також про випадки неподання або
несвоечасного подання на вимогу вiддiлу необхiдноi iнформацii, документiв та
матерiалiв структурними пiдроздiлами Дарниrtькоi райдержадмiнiстрацii,
пiдприемствами, установами, органiзацiями, що вiднесенi до сфери управлiння
.Щарниuькоi райдержадмiнiстрацii, та ix посадовими особами.

3.4. Належнi умови для нормальноi роботи i пiдвищення квалiфiкаuii,
забезпечення примiщенням, телефонним та електронним зв'язком, сr{асним
комп'ютером та оргтехнiкою, електронною базою iнформацiйно-правового
забезпечення (з постiйними оновленням), необхiдними правовими видаЕнями.

3.5. Iншi права, визначенi законодавством про державну службу та iншими
нормативно-правовими актами.
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4. вIдповIдАльнIсть

Головний спецiа..,riст вiддiлу:

4.1. Повинен виконувати покладенi на нього посадовi обов'язки своечасно
та сумлiнно.

4,2. Несе вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненЕшежне виконання
посадових обов'язкiв, порушень норм етичноi поведiнки державного службовця
та обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби.

4.3. Несе персон€rльну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про

державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.
4.4. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм законодавства Украiни.

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

5.1. Головний спецiалiст пiд час виконання покладених на Еього завдань

взаемодiс з працiвниками iнших структурних пiдроздiлiв Щарницькоi

райдержадмiнiстрачii та пiдприсмствами. установами та органiзацiями

,Щарницького району в питаннях, що стосуються роботи вiддiлу.
5.2. У разi вiдсутностi головItого спецiалiста Заiки Н.Ф. - виконус Ti

функцii.

НачатIьник вiддiлу
з питань внутрiшньоi полiтики,
зв'язкiв з громадськiстю та
засобами масовоi iнформачiТ апарату Наталiя КОJUIДА

З посадовою iнструкuiею ознайомлений

Головний спецiа;riст вiддiлу з питань внутрiшньоi полiтики,
зв'язкiв з громадськiстю та
засобами MacoBoi iнформачiТ апараry

7#_ ,.Щенис МАРЧЕНКО
<-g:)> ,z"alLaz P0l9 року
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ПОСАДОВА IH
головного спецiалiста вiддiлу з питань тики, зв'язкiв з

громадськiстю та засобами масовоi iнформачii апараry
ffарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii

l. зАгАльнА чАстинА

l . 1 . Головний спецiалiст вiддiлу з питань вrrугрiшньоi полiтики, зв'язкiв
з громадськiстю та засобами масовоТ iнформачii апараry .Щарницькоi районноТ
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - головний спецiалiст вiдлiлу) е

державним службовцем категорii <<В>> посад державноi слух(би.
1.2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований

начЕIльнику вiддiлу, а з питань органiзацii роботи апарату та проходження
державноi служби - керiвнику апарату .Щарницькоi раЙонноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii (далi - райдержадмiнiстрацii).

1.3. Головний спецiа;riст вiддiтry призначаеться на посаду та
звiльнясться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно
до законодавства про державну службу.

На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiе державною мовою та здобув
сryпiнь вищоТ освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

|.4. У своiй дiяльностi головний спецiшiст вiлдiлу керу€ться
Констиryчiсю та законами УкраiЪи, актами Президента Украiни,
постановами ВерховноТ Ради УкраIни, прийнятими вiдповiдно до
Констиryчii та законiв УкраIни, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни та
центр€rльних органiв виконавчоi влади, рiшенrrями КиiЪськоi MicbKoi рали,
розпорядженнями КиТвського MicbKoю голови та виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoT ради (КиТвськоТ MicbKoi державноi aдMiHicTpauii),
розпорядженнями та накzвами апарату райдержадмiнiстрачii, iншими
нормативно-правовими актами, а також цiею посадовою iнструкчiею.

2. зАвдАнI]JI тА оБов,язки

2.1. Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1.1. викону€ свою роботу вiдповiдно до положення про вiддiл та

плану роботи вiддiлу, забезпечуе у межах cBoii повноважень реалiзацiю
державноi полiтики щодо захисту iнформачiТ з обмеженим доступом
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вiдповiдно до Закоку Украiни <<Про захист персонЕIльних даних> та здiйснюе
опрацювання док}.rиентiв <.Щля службового користування>> ;

2.1.2. спiвпрацюе з громадською радою при райдержадмiнiстрацii та е
ii' секретарем, забезпечус взаемодiю райдержадмiнiстрачii з громадською
радою при райдержадмiнiстрацii;

2.|.З. проводить аналiз суспiльно-полiтичних процесiв, що
вiдбуваються у .Щарницькому районi MicTa Киева, розглядае питання,
пов'язанi з реалiзацiсю внутрiшньоi полiтикиl -ан

€Lпи та е Ml
2.1.4. забезпечуе взаемодiю райдержадмiнiстрачii з iнститутами

громадянського суспiльства;
2.1.5. забезпечус постiйний монiторинг громадсько-полiтичних

настроiв населення та оцiнку суспiльно-полiтичноi сиryаrriТ у ,Щарничькому
районi MicTa Киева;

2.1.6. опраlъовуе вхiдту службову кореспоrцеrщЬ в iнфрмацiйlrо-
телекомуriкацifurй системi €дIлflrй iH просгф терlтгорiальноi
громад.r йсга Кием>> (система електронного документообiry <АСКО.Щ>);

2.1.7. розгляда€ за дорrrенням голови, керiвника апарату та заступника
керiвника апарату звернення та запити на отримання публiчноi iнформацii вiд
фiзичних i юридичних осiб з питань, що нмежать до компетенцii вiддiлу
(вiдповiдно до вимог законiв УкраiЪи <Про звернення громадян)) та <Про
доступ до публiчноТ iнформацii>, Указу Президента Украiни вiд 07 лютого
2008 року Ns 109/2008 <Про першочерговi заходи щодо забезпеченнrI
реалiзацii та гарантуваннJI конституцiйного права на звернення до органiв
державноТ влади та органiв мiсцевого самоврядування> та iнших нормативно-
правових акгiв з питань розгJuIду зверЕень громадян);

2.1 .8. гоryе самостiйно або разом iз iншими струкryрними пiлроздiлами
райдержадмiнiстрачiТ iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання ix
лолевi райдержадмiнiстрацii;
') 2.1.9. бере участь у пiдготовцi проектiв угод, договорiв, меморандумiв,
протоколiв зустрiчей та нарад керiвництва райдержадмiнiстрацii та
iнстиryтiв громадянського суспiльства у межах cBoii повноважень;

2.1.10. бере участь в органiзацii проведення брифiнгiв, прес-
конференцiй, iнших заходiв;

2.1.11. бере )^racTb у пiдготовцi та проведеннi заходiв щодо вiдзначенrrя
загальнодержавних, мiських та районних свят, пам'ятних дат, залуrае до tx
проведення представникiв полiтичних партiй, громадських органiзачiй,
забезпечуе участь у них представникiв засобiв масовоi iнформацii;

2. 1. l 2. проводить фотофiксацiю районних заходiв;
2. 1.13. викону€ в межах cBoti повновtIжень дорrrення керiвництва та

розпорядження голови райдержадмiнiстрацii;
2.1.14. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл

завдань.
2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:

rt.0
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2.2.1. знатv Констиryцiю УкраiЪи, закони УкраiЪи <Про державну
службу>, <Про запобiгання корупцii>, <Про мiсцевi державнi алмiнiстрацii>,
<<Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядженнJI
Президента УкраiЪи, постанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти,
що стосуються державноТ сrryжби та дiяльностi мiсцевих державних
алмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та
повноваження структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, основи
державного управлiння, антикорупцiйне законодавство, законодавство про
працю, органiзацiю прачi та управлiння, правила та норми охорони працi,
технiки безпеки, етичноi поведiнки та протипожежного захисry, ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiдяi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства УкраiЪи, принципiв
державноi служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил
етики поведiнки та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в
межах повноважеЕь та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами
УкраiЪи;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM
держави чи негативно вплинути на репутацiю державного службовuя або
райдержадмiнiстрацii;

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не догryскати порушення прав i свобод
людини та громадянина;

2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBotx посадовlо< обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii дискримiнацiТ;

2.2.7, забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне
виконанIш завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiв, накази фозпорядження),

дорr{ен}ul керiвникiв, наданi на пiдставi та у меж€ж повновакень,
передбачених Констиryцiею та законами Украiни;

2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i
протидii корупцii;

2.2.11. запобiгати виникненню ре:rльного, потенцiйного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходженЕJI державноТ сrryжби;

2.2.12. постlйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноi компетентностi
та удосконitлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;

2.2.1З. зберiгати персонzшьнi данi осiб, що стЕuIи йому вiдомi у зв'язку
з виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно
до закону не пiдлягае розголошенню;

2.2.\4, виконувати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
УкраiЪи.

з
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3. прАвА

3.1. Головний спецiалiст вiддiлу ма€ право:
з.1.1. одержувати в установленому порядку вiд структурних

пiдроздiлiв райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй та 1х

посадових осiб iнформацiю, докуIчlенти, розрахунки, необхiднi для виконання
покпадених на нього завдань;

З.l .2. вносити пропозицii щодо удосконЕrлення роботи вiддiлу
райдержадмi нiстрацii;

3.1.3. корисryватися в установленому порядку iнформачiйними базами
органiв виконавчоi вJIади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiапьного зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1.4. на поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.б. на належнi для роботи умови служби та ix матерiа.пьно-технiчне

забезпечення;
3.1.7. на оплату працi залежно вiд займаноi посади, результатiв

службовоТ лiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдгryстки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно

до потреб раЙдержадмiнiстрацiТ;
3.1.10. на просування по службi з урахуванням професiйноТ

компетентностi та сумлiнного виконанЕя своiх посадових обов'язкiв;
3.1.1l. на у{асть у професiйних спiлках з метою захисту своТх прав та

iHTepeciB;
3.1.12. на )ласть у дiяльностi об'€днань громадян, KpiM полiтичних

партiй у випадках, передбачених Законом Украiни <Про державну службу>;
3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про

накJIадення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноТ
служби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його службовоТ дiяльностi;

3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушення вимог
Закону Украiни ,.Про державну службу>]

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про
проходження ним державно'i служби, у тому числi висновками щодо
результатiв оцiнювання його слухсбовоi дiяльностi;

3.1.16. на проведення службового розслiдування за його вимогою з
метою зняття безпiдставних, на його думку, звиЕувачень або пiдозри.

3.1.17. iншi, визначенi закоЕодавством УкраiЪи, права.
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4. вlдповIдАльшсть

4.1 . Головний спецiалiст вiддiлу у вiлповiлностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконанЕя посадових
обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного службовця та
обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженнJIм державноТ служби.

4.2. Несе персональну вiдповiда.пьнiсть за порушення законодавства
про державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм дiючого законодавства Украiни.

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

5.1. Для викоЕання покJIадених на нього завдань головний спецiалiст
вiддiлу в межах повноважень взаемодiе з структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, органами державноТ влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзацiями та ix
посадовими особами за дорученням начаJIьника вiлдirry.

5.2. У разi вiдсутностi (вiлпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддiлу його обов'язки викону€
головний спецiалiст вiддiлу Марченко .Щ,енис Юрiйович.

Начальник вiддiлу Наталiя КОJUIДА
is

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддirry ,rr{: сергiйIIЕдЕнко

rl
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головного спецiалiста вiддiлу з питань BHyTpi шньоt полiтики, зв'язкiв згромадськlстю та засобами масовот iнформацii апарату
ffарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

l. зАгАльнА чАстинА
1,1, Головний спецiа-lliст вiддiлУ з питань..внутрiшньоТ полiтики, зв'язкiвз громадськiСтю та засобаМи 

-11l"r:I i:9"pruu,' unupury Дарницькоi районноТв MicTi Киевi державнот адмiнiстрацii (дйi - головний спецiалiст вiддiлу) едержавним службовцем категорiТ nBr, посад державноi служби.1.2. Головний спецiалiст riллiпfЪ-J-о..р.r"rо пiдпорядкованийнач€шьнику вiддiлу, а з_питань органiзацii роооти апараry та проходженнядержавноi служби - керiвнику апарату райдеjжадмiнiстрачii.1,3, Головний спецiалiсi вlддiлу fi;;;;;.rr.я на посаду та звiльнястьсяз посади керiвником апа
про державну службу. 

раry райдержалмiнiстрачiт вiдповiдно до ru*о"оru".r"u
на посаду головного. спецiалiста вiддiлу призначаеться повнолiтнiй

fiЖffiТi""":?Т;Jl]1"1*"" в9лодiе о"Й1"1о,о мовою та здобув ступiнь
1.4. у .,ыи'- НхЁТ.Т"'ffiffffi ":"'.1Tili.'|',,-,* 

-;.оr.,,."

Конституцiею та законами_УкраIни, ;;;;;';р.r"лента Украiни, лостановамиверховнот Ради Укоатни,, прийнятими 
"iдпоiд"о до Конституцii та законiвУкраiни, актами Кабiнеry МЫ.rрi" v*;Б';; ;""rрrшьних органiв виконавчоi

;1x#;.J' жн}i" 1;* "*' " 
i.u*oi: 

-puo"l' 
oornoo"o,*eн ня м и КиТвського

мiськоi,.рБ"оi-;ц::,"r.'.ь"хr#"ffiт;Ж#*-"i":Ж-ffi.ý
:::fr:ЖТ}'J:ННШИМИ noP'urr""b-np""o"r"" актами, а також цiею

2. зАвдАнtш тА оБов,язки
2. l. Головний спецiмiст вiддiлу:

2, 1,1, Викону€ свою роботу у чiткiй вiдповiдностi до Положення про вiддiл таплану роботи вiддiлу' забезпечуе у ".*u* "iоl:*'повноважень реа;liзацiю лержавноiполlтики стосовно захисту iнформацiТ з об""п,""", доступом вiдповiдно до Закону
,:ff ;Ж?:;",.:y;#i::";;;;;;,,"*'*,дiи"поJ;;;";;;;;;iо*у".",iu

€]1i,рпоу
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2.1.2. проводить аналiз суспiльно-полiтичних прочесiв, що вiдбуваються у
!арничькому районi MicTa Кисва, розглядас питання, пов'язанi з реалiзачiсю
внутрiшньоi полiтики, готус iнформацiйно-аналiтичнi матерiали та пода€ на

розгляд Kepi вни цтву !,арни чькоТ райдержадмi н icTpauii.
2.1.З. забезпечуе взаемодiю !,арничькоi райдержадмiнiстраuii з iнститутами

громадянського суспiльства.
2.1.4. забезпечус постiйний монiторинг громадсько-полiтичних настротв

населення та очiнку суспiльно-полiтичноТ ситуачii у [арничькому раЙонi.
2.1.5. опрацьовус вхiдну слухбову кореспонденцiю в iнфрмачiйно-

телекомунiкацiйнiй системi (€диний iнфрмачiйний просгiр терrюрiальноТ гроМаДИ

мiсга Кисм>> (система електронного документообiry <АСКО[>).
2.1.6. опрачьовус запити i звернення народних депутатiв УкраТни та депутатiв

КиТвськоi MicbKoT рали;
2. 1.7. розгляда€ за дорученням голови, керlвника апарату та заступника

керiвника апарату звернення та запити на отримання публiчноТ iнформачiТ вiл

фiзичних i юридичних осiб з питань, що належать до компетенцiТ вiллiлу

(вiдповiлно до вимог законiв Украiни <про звернення громадян> та <про доступ

до публiчноТ iнформачiТ>, Указу Президента УкраТни вiд 07 лютого 2008 року
Ns ioslzooB <Про першочерговi заходи щодо забезпечення реалiзацiТ та

гарантування конституцiйного права на звернення ло органiв державноi влади та

органiв мiсцевого самоврядування> та iнших нормативно-правових aKTiB з питань

розгляду звернень громадян).- 
2.1.8. готу€ самостiйно або разом iз iншими структурними пiдроздiлами

[арничькоТ райлерхалмiнiстраuii iнформачiйнi та ана.пiтичнi матерiали для

подання ii головi ЩарницькоТ райдержадмiнiстрачii.
2. 1.9. бере участь у пiдготовцi проектiв угод, договорiв, меморанлумiв,

протоколiВ зустрiчеИ та нарад керiвництва ,Ц,арничькоТ райдержадмiнiстрачii та

iнститутiв громадського суспiльства у межах свотх повноважень,

z. t .l О. Оере участь в органiзачii проведення брифiнгiв, прес-конференцiй та

iH.
2.1.11. бере участь у пiдготовчi та проведеннi заходiв щодо вiдзначення

загальнодержавних, мiських та районних свят, пам'ятних дат, зшуча€ до Тх

проведення представникiв полiтичних партiй, громадських органiзацiЙ, забезпечус

участь у них представникiв засобiв масовоi iнформачii.
2.|.12. проводить фотофiксачiю районних заходiв,

2.1.13. виконус iншi доручення начаJIьника вiдцiлу,

2.1 .l4. здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством УкраТни.

2.1.15. викону€ в межах cвoix повноважень доручення керiвництва та

розпорядження голови райдержадмiнiстрачii;
2.1 .16. здiйснюс iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл

завдань.
2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:

2.2.1, знати Конститучiю Украiни, закони Украiни
<про запобiгання корупчiт>, <про мiсцевi держав

<Про державну службу>
Hi адмiнiстрачi'i'>>, <Про

столицю Украiни - мiсто-герой Киiв>, укази та розпорядження Президента
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укратни, постанови Верховноi Ради Укратни, постанови та розпорядження
КабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно-правовi акти, що стосуються

державнот служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрачiй, структуру

райдержадмiнiстрачii, ocHoBHi завдання та повноваження структурних
пiдрозлiлiВ раЙлерlкалмiнiстраuii, основи державного управлiння,
антикорупчiЙне законодаВство, законоДавствО про працю, органiзаuiю 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, лiлову мову, володiти державною мовою;

2.2,2. лотримуватися норм законодавства УкраТни, принципiв державноТ

служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки

та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень

та у спосiб, що передбаченi Конституцiсю та законами УкраТни;

2.2.з. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM

держави чи негативно вплинути на репутацiю державного службовця або

державного органу; 
пrriп.гr_ пrrtпиqи не попvl ' свобод2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав l

людини та громадяЕина;
2.2.5. з повагою ставитися до державних символiв Украiни;

2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

своiх посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i

протидiяти можливим спробам ri дискримiнацii;
2.2.7.ЗабезПечУВатиВМежахнаДанихпоВноваженЬефективнеВиконання

завдань i функчiй державних органiв;
2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;

2.2.9.виконУвати.рiшенняДержавнихорганiв,накаЗи(розпорялження),
доручення керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбачених

Конституцiею та законами УкраТни;

Z.i. t 0. лотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилiТ

корупчii;" 2.2.|l. запобiгати виникненнЮ реаЛЬноГо, потенЦiйного конфлiктУ

iHTepeciB пiд час проходження державноТ служби;

2.2.12. постiйно пiдвищуваiи piBeHb cBoci професiйноТ компетентностi та

удоскон€rлювати органiзацiю службовоТ дiяльностi ;

2.2.13. зберiiати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з

виконанням посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до

закону не пiдлягае розголошенню;
2.2.|4.виконУватитакожiншiобов'язки,визначенiзаконоДавстВоМ

Украiни.

3. прАвА

3, l . Головний спецiалiст вiддiлу мас право:

3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд структурних пiдрозлiлiв

райдержадмiнiстрачii, пiдприсмств, установ, органiзачiй та Тх посадових осiб
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зак

iнформацiю, документи, розрахунки, необхiднi для виконання покладених на

нього завдань;
З.l .2. вносити пропозиuii щодо удосконtLпення роботи вiддiлу

райдержадмiнiстраuii;
3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформачiйними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами
спецiа.пьного зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1.4. на поваry до свосi особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи умови служби та iх матерiально-технiчне

забезпечення;
3.1 .7. на оплату прачi залежно вiд займаноТ посади, результатiв службовоТ

дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдпустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

потреб державного органу;
3.1.10. на просування по службi з урахуванням професiйноТ

компетентнОстi та сумлiнНого виконанНя своiх посадових обов'язкiв;

3.1.1l. на участь у професiйних спiлках з метою захисту cBoii прав та

iHTepeciB;
3.1.12, на участь у дiяльностi об'сднань громадян, KplM полlтичних партlи

у випадках, передбачених цим Законом:'
3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рlшень про

накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноТ служби,

а також висновку, що мiстить негативну Оцiнку за результатами оцiнювання

його службовоТ дiяльностi;
3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних

органiв та ix посадових осiб у разi повiломлення про факти порушення вимог

цього Закону;
3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження

ним державноТ служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання

йою службовоi дiяльностi;
3. l .l 6. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою

зняття безпiдставних, на його Думку, звинувачень або пiлозри.

3.1 .l7. iншi, визначенi законодавством УкраТни, права.

4. вlдповIдАльнlсть

4. l. Головний спецiалiст вiддiлу у вiлповiлностi до законодавства несе

вiдповiда.гrьнiсть за невиконання чи неншIежне виконання посадових

обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного служб_овця та

обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державноТ служби.

4.2. Несе персонаJIьну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
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державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраIни.
4.3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення

норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для виконання покладених на нього завдань головний спецiалiст
вiддiлу в межах повноважень взасмодiс з структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрачii, органами державноТ влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприсмствами, установами, органiзачiями та ix посадовими
особами за дорученням начальника вiддiлу.

5.2. У разi вiлсутностi (вiдпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiлдiлу Заiки Н. Ф. - його обов'язки
викону€.

Начальник вiддiлу з питань
внутрiшньоТ полiтики, зв'язкiв
з громадськiстю та засобами
масовоi iнформаuii апараry Наталiя КОЛЯДА

з посадовою iнструкцiсю ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу Юлiя ГоНЧАРЕНко

/6, /а /о/9
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11 ФПОСАДОВА IНСТРУКlЦЯ }

головного спецl;UIlста вI,Iцury з питань внуц)lшньоl п 'язкiв з
громадськiстю та засобами масовоi iнформачii апараry

.Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстацii

1. зАгАjьнIположЕнrUI
l .l . Головний спецiалiст вiддiлу з питань BнyTpimнboi полiтики, зв'язкiв

з громадськiстю та засобами масовоТ iнформацii Ешарату Дарницькоi раЙонноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (дшri - головний спецiалiст вiддiry) е

державним службовцем категорii (В> посад державноi сJryжби.
1.2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорялкований

начальнику вiддiлу, а з питань органiзачii роботи апарату та проходженIrя

державноi слуr(би - керiвнику апарату Дарницькоi раЙонноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii (да.гrl - райдержадмiнiстрацii).
1.З. Головний спецiалiст вiддilry призначаеться Еа посаду та

звiльняеться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii вiдповiдно

до закоЕодавства про державну сщэкбу.
На посаду головного спецiалiста вiдлiлу призначасться повнолiтнiй

громадяЕин УкраiЪи, який вiльно володiе державною мовою та здобув
сryпiнь вищоi освiти не ни)кче молодшого бакалавра або бакалавра.

|.4. У своiй дiяльностi головний спецiшiст вiддilry керуеться
Конституцiею та законами Украiни, акт€lп.lи Президента УкраiЪи,
постановами BepxoBHoi Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до
Конститучii та законiв Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи та

центральЕих органiв виконавчоi влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради,
розпоряджеЕнями КиiЪського мiського голови та виконавчого оргfiту
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачО,

розпорядженнJIми та нака:}ами апарату райдержадмiнiстрацii, lнuмми
нормативно-правовими актzlJ\.lи, а також цiею посадовою iнструкцiею.

2. зАвдцтшп тА оБов,язки

2.1 . Головний спецiалiст вiддiтry:
2.|.1,. виконуе свою робоry вiдповiдно до положення про вiддiл та

плану роботи вiддirry, забезпечуе у межах cBoii повноважень решiзацiю
державноi полiтики щодо захисту iнформацii з обмеженим доступом
вiдповiдно до Закону Украiни <<Про захист персональних даних> та здiйснюе
опрацювання документiв <.Щля службового користування);

С?рпоУ
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2.1.2. проводитЬ аналiЗ суспiльно-пОлiтичних цроцесiв, щовiдбраються у ,Щарницькому районi MicTa Киева, роa"*дч" .r"rur.rr,
пов'язанi з реалiзацiсю внутрiшньоi полiтики, готуе iнфоiмацiйно-аналiтичнi
матерiали та подае на розгляд керiвництву райдержадЙiнiстацii;

2.|.з. забезпечуе взаемодiю райдержадмiнiстрацii з iнстиryтами
громадянського суспiльства;

2.|.4. забезпечуе постiйний монiторинг громадсько-полiтичних
настроiЪ населення та оцiнку суспiльно-полiтичноi сиryацii у .Щарницькому
районi MicTa Кисва;

2.1.5. огrраIъовуе вхiдrу слrкбову кореспондеIщiю в iнфрмацiйlrо
телекомунiкацiйriй сисгей (Сд,flflй iнфрмацiПпл: просliр фrтюрiаlьноТ
громада мiсга Кием>> (система електронного документообiгу <аСКОД>);

2.1.б. розглядае за дор)венням голови, керiвника апарату та заступника
керiвника апарату зверЕенЕя та запити на оIриманнJI rryблiчноi'iнформацii вiд
фiзичних i юридичнlл< осiб з питань, що Еалежать до компетенцii вiддirry
(вiдповiдно до вимог законiв Украiни <Про звернення громадянD та <ПрЬ
доступ до rryблiчноi iнформацiЬ>, Указу Президента УкраiЪи вiд 07 лютого
2008 року ЛlЬ 109/2008 <Про першочерговi заходи щодо забезпеченнrI
реаrriзацii та гарантуваIIн,I коцституцiйного права на зверЕеншI до органiв
державноi влади та органiв мiсцевого самоврядування)) та iнших нормативно-
правових aKTiB з питань розгляду звернень громадян);

2.1.7. гоryе самостiйно або разом iз iншлаr,rи структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрачii iнформацiйнi та аншriтичнi матерiали для пЪдання ii
головi райдержадмiнiстрацii;

2.1.8, бере }п{асть у пiдготовцi проектiв угод, договорiв, меморандумiв,
протоколiв зустрiчей та нарад керiвництва райдержадмiнiстрацii та
iнститугiВ громадянськОго суспiльстВа у межаХ cBoix повноважень;

2.|.9. бере 1.,racTb в органiзацii проведення брифiнгiв, прес-
конференшiй, iнших заходiв;

2.1.10. бере участь у пiдготовцi та проведеннi заходiв щодо вiдзначенrrя
загальнодержавних, мiських та районних свят, пам'ятних дат, загуrае до ix
проведеЕнrI представникiв полiтичних партiй, громадських органiзацiй,
забезпечуе )ласть у Еих представникiв засобiв MacoBoi iнформацii;

2. 1. 1 1. проводить фотофiксацiю районних заходiв;
2.1.12. викоНуе в межаХ cBoix повноВaDкеIrь дорr{ення керiвництва та

розпорядження голови райдержадмiнiстрацii;
2. 1 .1 3. здiйснюе iHmi повноваженшI, вiдповiдно до покпадених на вiддiл

завдань.
2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1. знжц Констиryцiю Украiяи, закоIlи Украiни <Про державну

сrryжбlо>, <Про запобiгаlтrrя корупцii>, <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiЬi,
<Про столицю УкраiЪи - мiсто-герой Киiв>, ук€ви та розпорядженюI
Президента Украiни, постанови Верховноi Ради YKpaiHr,- .rо.rЬо", ,u
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти,
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що стосуються державноi сrryжби та дiяJIьностi мiсцевих держЕtвних
адмiнiстрацiй, структуру райдержадмiнiстрацii, основнi r""дч"", та
повнов€DкенIUI cTpyKTypHID( пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи
державногО управлiння, антикорупцiйне законодавство, закоЕодавство про
працю, органiзацiю працi та управлiнrrя, правила та норми о*оро"" ,rр"цi,
технiки безпеки, етичнот поведiнки та протипожежного захис-ry, ocHoBHi
принципИ роботИ на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову,
володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства УкраiЪи, приrпдипiв
державноi сrryжби, правил вtгутрiшнього с,тrlскбового розпорядку, правил
етики поведiЕки та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдсiавi, в
межах повЕоважень та у спосiб, що передбаченi Конституцiею та законами
УкраiЪи;

2.2.З. не догtускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM
держави чи негативЕо вIIJIиIIути на реггутаuiю держЕlвного сrryжбовця або
райдержадмiнiстрацii;

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушеЕЕя прав i свобод
людини та громадяниЕа;

2.2.5. з повaгою ставЕтися до державних символiв УкраiЪи;
2.2.6, обов'язково використовувати дерхавну мову пiд час викоЕанIUI

cBoii посадовtо< обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можJIивим спробам ii' дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне
виконання завдань i функцiй райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнНо i професiйНо вико}rувати своi посадовi обов'язки;
2.2.9. викоllувати рiшення державних органiв, накази фозпорядження),

дорr{еннrl керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повнов:Dкень,
передбачених Констиryцiсю та зако}IаNIи Украiни;

2.2.10. дотримуватися вимог закоIlодавства у сферi залобiгання i
протидii корупцii;

2.2.11. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкry
iHTepeciB пiд час проходженшI державноi сrryжби;

2.2.1 2. постiilно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйпоi компетентностi
та удоскоIrzrпювати органiзацiю службовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персонЕlльнi данi осiб, що ст€lли йому вiдомi у зв'язку
з виконаЕшIм посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно
до закону не пiдrrягае розюлошеЕню;

2.2.14. виконувати також iHmi обов'язки, визначенi зЕкоЕодавством
Украiни.

3. прАвА

J
J

. Головний спецiшriст вiддiry мае право:.1

,1 1. одержувати в установлеIrому порядку вiд структурних
iB райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, ycT€rHoB, органiзацiй та ixпiдроздiл
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посадових осiб iнформацiю, докуI\{енти, розрахунки, необхiднi для виконаI UI
покJIаденID( на нього завдань;

3,|.2. вносити
райдержадмiнiстрацii;

пропозицll щодо удосконалеЕня роботи вiддiлу

3.1.3. корисryватися в устаЕовленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i коrrтуrriкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншrдr,tи технiчними засобами;

3.1.4. на поваry до cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставленнJI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначенЕrI посадових обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи уrrлови сrryжби та ix матерiально-технiчне

забезпечеЕня;
3.1.7. на оплаry працi залежно вiд займаноi посади, результатiв

службовоi дiяльностi, стажу державноi служби та ранry;
3.1.8. на вiдгтустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закону;
3.1.9. на професiйне навчаIIнJI, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно

до потеб раЙдержадмiвiстрацii;
З.1.10. на просування по сrryжбi з урахуванЕям професiйноi

компетентностi та срллiнного виконанIш cBoix посадовlо< обов'язкiв;
3.1.1l. на rIасть у професiйню< спiлках з метою зЕrхисту cBoii прав та

iHTepeciB;
3.1.12. на )ласть у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичнтл<

партiй у випадкЕж, передбачених Законом УкраiЪи (Про державну службу>;
3.1.13. ца оскарження в установJIеному законом порядку рiшень про

накJIаденкя дисциплiнарного стягненнJI, звiльнення з посади державноi
служби, а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами
оцiнювання його сrryжбовоi дiяльностi;

3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдуваЕнjl з боку лержавнrл<
органiв та iх посадових осiб у разi повiдомлення про факти порушенця вимог
Закону Украiни <Про державну службу);

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документalми про
проходженнJI ним державноi сrryжби, у ToIury числi висновкаI\,tи щодо
результатiв оцiнювання його стryжбовоi дiяльностi;

3.1.1б. ва проведеннJI сrryжбового розслiдування за його вимогою з
метою зняття безпiдставних, ца його дrмку, звинувачень або пiдозри.

3,1.17. iHmi, визначенi законодавством УкраiЕи, права.

4. вIдгIовIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддirry у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконаннJI чи ненаJIежне виконання посадовlD(
обов'язкiв, порушеншI норм етики поведiнки державного стryжбовця та
обмежень, пов'язаних з прийняттям та проходженням державrrоi служби.
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4,2. Несе персоЕальну вiдповiдальнiсть за порушеннrI законодавства
про державЕу спужбу та антикорупцiйного закоЕодавства Украiни.

4.3. Несе вiдповiдапьнiсть вiдповiдно до законiв УкраiЪи за порушенЕя
норм дiючого законодавства Украiни.

5. взАемовIд{осини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Для викон€lння покJIадених Еа Еього завдань головний спецiапiст
вiддirry в межах повновФкень взасмодiе з структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, оргаЕами державноi влади, органами мiсцевого
самоврядуваItня, пiдприемствами, установ€lJ\,rи, органiзацiями та ix
посадовими особами за дор}п{еннrIм нач€цьника вiддilry.

5.2. У разi вiдсутностi (вiдпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiддirry його обов'язкш викоЕу€
головний спецiалiст вiддiлу Гошчаренко Юлiя IBaHiBHa.

Начальник вiддiлу Ната.пiя КОJUIДА

Головний спецiалiст вiддilry Надiя ЗДIКА

/6,п.

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:



ЗАТВЕРДКУЮ

eBr д
раЙонноi

адмlнlстрацll

l1 0l9 року

Y

\

<сJ ЁD

ПОСАДОВАIНСТР }n,
r{:

завlдувача сектору внутрlшнього аудиту апарату

.Щарнишькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJъЕIА чАс,гинА

l .1 . Завiдrвач сектору вцrгрiшнього аудиту апарату .Щарницькоi раЙонноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - завiдувач Сектору) здiйснюе
керiвництво дiяльнiстю сектору вrrутрiшнього аудиту апарату,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адrлiнiстрацii (далi - Секгор) та с державЕим
сrгуlкбовцем категорii <Б>> посад державноТ сrryжби.

1.2. Завiдувач Сектору безпосередньо пiдпорядкований головi .Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiТ (лалi - райдержадмiнiстраrriя), з

,r"rань органiзацii роботи апарату та проходження державноi с.rryжби -
керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii, а в часiинi опрацюваЕня, планування,

органiзачii, цроведенкя контрольЕих заходiв, решriзацii MaTepimriB контрольних

заходiв та надання звiтiв за ix результатами з копiями матерiалiв, скпадеЕими за

результатами контрольних заходiв (акгiв, довiдок, вимог) - ,Щепартаменry
внутрiшнього фiнансового контроJIю та аудиту виконавчого орг€lну КиiЪськоi

MiobKoi рали (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) (да.пi -,Щепартамент).
1.3. Завiдувач Сектору призЕачаеться на посад/ та звiльняеться з посади

керiвником апарату райдержадмiнiстрачii вiдповiдно до закоЕодавства про

державну службу.
На посадl завiдувача Сектору призначаеться повнолiтнiй громадяниЕ

Украiни, який вiльно володiе державною мовою та здобув ступiнь вищоТ освiти

не нижче магiстра, з досвiдом роботи на посадах державноi сrryжби катеюрii
<<Б>> чи <В>> або досвiдом сrryжби в органах мiсцевого самовря.ryвання, або

досвiдом роботи на керiвних посадах пiдприемств, установ та органiзацiЙ

нез(шежно вiд форми власностi не менше одного року.
1.4. У свой дiяшостi завi.ryвач Секюру керуfiюя Конспrгуrдiсrо та з.коIlЕlми

УI9ФIfi, актами Президента УкраТни, постановами BepxoBHoi Ради Укра'tни,

прийнятимИ вiдповiднО до КонститУцii та законiв Украiви, актами Кабiнеry
рlшеннями
голови та
державноi

адмiнiстрацir), розпорядженнями та наказами апарату райдержадмlнlсц)ацl1,

MiHicTpiB Украiни та центрЕIльних органrв виконавчоl влади,

Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнJIми КиiЪського мiського
виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi

iншими нормативно-правовими актами, а також цlею посадовою lнструкцlсю.

т--

э едрпоl
t,
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2. зАвдАнIfi тА оБов,язки

2. 1. Завiдrвач Сектору:
2.1.1. плануе, органiзовуе та проводить внутрiшнi аудити в стуктурнЕх

пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii зi стаryсом юридичноi особи rryблiчною
права, KoMyHEuIbHIa( пiдприемствах, ycтaнoв€lx та органiзацiях, вiднесенrл< до
сфери управлiння райдержадмiнiстрацii (далi - пiдконтрольнi суб'екти),
документус ix результати, готуе звiти, висновки та рекомендацii, а також
проводить монiторинг врахування рекомендацiй;

2,1.2. забезпечуе органiзацiю та проведеЕнrI Еа належному piBHi
внутрiшнього аудиту;

2.|.З. за дор)ченЕям голови райдержадмiнiстрацii очоJIюе аудиторськi
групи;

2.1.4. бере )ласть у розробцi проектiв нормативно-правових aKTiB з питань
вн)дгрiшнього аудиту, здiйснюе методиЕIне забезпечення проведення
внутрiшнього аудиту в пiдконтрольних суб'€ктах;

2. 1.5. проводить оцiнку:
- ефекгивностi плаIцaвання i виконання цiльових прогр€lп4 та результатiв ik

виконшшUI;
- стану збереження активiв та iнформацii;
- правиJIьItостi ведення буr<галтерського облiку та достовiрностi фiнансовоi

i бюджетноi звiтностi;
2.1.б. ана-тriзуе пiд час проведення внутрiшнього аудиту на пiдконтрольних

суб'ектах економiчний стан, результати виконашlrl виробничю< та фiнансових
планiв;

2.1.7. надае за результатами Bнyтpimнix аудитiв, монiторингiв, аналiзiв та
iнших заходiв головi райдержадмiнiстрацiТ об'екгивнi та незалежнi висновки та
рекомендацii щодо:

- правильЕостi ведення бухгалтерського облiку та достовiрностi фiнансовоi
i бюджетноi звiтностi;

- досяrяення цiльового використання, eKoHoMii, ефективностi i
результативностi в дiяльностi пiдконтрольних суб'ектiв IIIJIяхом прийЕятгя
обцрунтованих управлiнських рiшень;

- проведення аналiзу та оцiнки стану фiнансовоi i господарськоi дiяльностi
пiдконтрольних суб'ектiв;

- загtбiгдtя пqруцешilш.r зконодавства, фдсгам ЕезЕконною, неефкпшrого та
нерезуJьтапеною вtжорисrапя об'есгЬ кощтшшrоr вmсносri;

- обфунтоваIrостi планування надходжень i витрат бюджеry;
- функцiонуванЕя систем внlrгрiшнього аудиту та ix удосконЕuIеннJI;
- удосконалеЕня системи управлiння;
- запобiгання виникненню помилок чи iнших недолiкiв у дiяльностi

пiдконтрольних суб' eKTiB;
2.1.8. взаемодi€ з правоохоронними та iншими контроJIюючими державними

органами, пiдприемствами, ix об'еднаннями, установallлtи та
органiзацiями з питань проведення внугрiшнього аудиту;
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2.1.9. письмово iнформуе голову райдержадмiпiстрацii про необхiднiсть
iнформуванrrя правоохороЕних органiв у випадк€lх виявлення пiд час
проведеннrI вЕутрiшЕього аудиту фактiв нецiльового використанIUI бюджетних
коштiв, марIIотратства, зловжив€tннJI службовим становищем, порушеЕь
фiнансово-бюджетноi дисциплiни, якi призвеrп,l до втрат чи збиткiв та./або
мають ознаки злочиIrу;

2.1.10. письмово iнформуе голову райдержадмiнiстрачiТ у разi виникнення
обставин, якi перешкоджають працiвникам Сектору викоЕанню cBoix
обов'язкiв, втр}чання в ii дiяльнiсть посадовID( або iнших осiб
райдержадмiнiстрачii для дослiджеЕнrl зазначених обставин та вжиття заходiв
вiдповiдно до законодавства;

2.1.1l. гсrryе iH MaTepialм з rпrгаrъ внугрiппъоm аудrry;
2.1.12. забезпечуе розгJIяд звернень громадян, органiв виконавчоi влади,

мiсцевого с€lмоврядуванюI, громадських об'еднань, пiдприсмств, установ та
органiзацiй, а такоЖ зверненнJI i запити народних депутатiв Украiни i деггутатiв
мiсцевого рiвня з питаЕь, що нЕrлежать до компетенцii Сектору, вживае за
результатами розгJIяду необхiднlл< заходiв, а також готуе за результатами
проекти вiдповiдних рiшень з питань, що належать до його компетенцii;

2.1.13. опрацьовуе документи в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi
<единий iнформацiйний простiр територiальноi громади MicTa Киево (система
електронItого документообiry <АСКОД>);

2.1.14. забезпечуе доступ до rryблiчноi iнформацii, розпорядником якоi BiH е;
2.1.15. здiйснюс з.жоди щодо ycyHeHHrI виrIвлених MiHicTepcTBoM фiнансiв

Украiни та ,Щепартаментом пор).шень i недолiкiв, ycTaHoBJIeHLD( за результатами
оцiнки якостi внутрiшItього аудиту;

2.1.1б. забезпечуе, пiдвищуе та цроводить оцiнку якостi внутрiшнього
аудиту та ефективностi роботи Сектору;

2.1.17. агrалiзyе результатИ дiяльностi Сектору, розробляе заходи щодо 1х

удосконаленШI, органiзовУе своечасне розроблення планiв роботи Сектору та
здiЙснюе контроль за ix виконаншIм, вЕосить пропозицii щодо формування
плану роботи райдержадмiнiстрацii;

2.1.18. вносить на розгJIяд керiвництву райдержадмiнiстрачii пропозицii з
питань, що Е€rлежать до компетенцii Сеюору;

2.1.19. може брати yracTb у проведеннi Еарад, ceмiнapiB та iнших заходiв,
якi проводить райдержадмiнiстрацiя;

2.1.20. вносить пропозицii щодо розгJIяду на засiданнi Колегii
райдержадмiнiстрацii питань, що належать до компетенцii Секгору;

2.1.2|. розробляе проекти розпоряджень райдержадмiнiстрацii, що
належать до компетенцii Сектору;

2.7,22. мае право вносити пропозицii щодо проведення перевiрок та
сrrужбових розслiдувань у пiдконтрольних суб'ектах;

2.12З. догрlалуеlъся вимог нормiIтивно-правовlD( актЬ у ферi вqrгрiцпБоrо ауд{ry;
2.|.24. за доруrеншIм голови райдержадмiнiстрацii представJUIс iнтереси

Секгору у взасмовiдЕосинЕlх з пiдконтрольними суб'ектами, виконавчим
органом Киiъськоf Micbkoi ради (киiъською мiською державною
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адмiнiстрацiею), iншими органа}{и виконавчоi влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями;

2.1.25. проводить особистий прийом громадян з питzlнь, що на.лежать до
повновФкень Сектору;

2.1.26. несе вiдповiдальнiсть за своечасне опрацювання запитiв на
rryблiчну iнформацiю, надання достовiрноi iнформачii, що стосуеться напряму

роботи Сектору;
2.|.27. забезпечуе единий порядок доч.ментування управrriнськоТ

iнформацii та контроJIю за виконанням встановлених правил роботи з

докуIr{еIrтами, органiзацiю електроЕного документообiry, систематизацiю та
зберiгання документiв;

2.1.28. сюrадае щорiчно номенкJIатуру справ Сектору;
2.|.29. здiйсrлое контроль за веденшIм дiловодства, зберiганrrям

документiв i справ Сектору вiдповйно до затвердженоi номенклаryри справ;
2. 1.30. здiйснюе керiвництво Сектором, несе персональну вiдповiдаrrьнiсть

за виконання покJIадених на Секгор завдань, спрпяе створенню нaшежних )aмов
прачi у Секгорi;

2.1.31. органiзовуе та бере 1^racTb в межах повноважень у забезпеченнi

решriзацii державноi полiтики у сферi внутрiшнього фiнансового аудиту;
2.1.32. rотуе та подас на затвердження положеннJI про Секгор (внесення

змiн до нього), а також посадовi iнструкцii працiвникiв Секгору, розподiляе
обов'язки мiж працiвниками Сектору;

2.1.33. плануе робоry Сектору, вносить пропозицii щодо формування
планiв роботи райдержадмiнiстрачii;

2.1.34. вживае заходiв до удосконЕIлення органiзацii та пiдвищення
ефекгивностi роботи Секгору;

2.1.35. звiryс про виконання покJIадених на Секrор завдань;
2.1 .36. оргшriзовуе рбсrгу з пi,щшцеtrrя прфесifuiою рЬм прщЬшп<Ь Секюру;
2.1.37. подае згiдно iз законодавством пропозицii щодо заохочення

працiвникiв Сектору та застосування стягнень до них;
2. 1.38. забезпечу€ дотримання працiвниками Сектору правил внугрiшнього

сlryжбового розпорядку та виконавськоТ дисциплiни;
2.1.39. забезпечу€ виконанЕя завдань, покJIадених на Сектор;
2.1.40. викокуе в межах cBoix повноважень доручення керiвництва та

розпорядження голови райдержадмiнiстрацii;
2.1.41. здiйснюе iншi повновФкення, вiдповiдно до покJIадених на Сектор

завдаЕь.
2.2. Завiдувач Сектору зобов'язаний:
2.2.|. зtтжи Констиryцiю УкраiЪи, закони Украiни <Про державну

службу>, <Про запобiгання корупцii)>, <<Про мiсцевi державнi адмiнiстрачiЬ,
<Про столицю Украiни - мiсто-герой КиiЪ>, укази та розпорядження
Президента УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, iншi нормативно-правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та повноваження
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структурних пiдlоздiлiв райдержадмiнiстрацii, осЕови держ:rвного управлiння,
антикорупцiйне законодавство, законодавство про црацю, органiзацiю працi та
управлiнrrя, правипа та Еорми охороItи працi, технiки безпеки, етичцоi
поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi цринципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотримуватися норм законодавства УкраiЪи, принципiв державноi
служби, правил вкутрiшнього сlryжбового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоi культури спiлкувалня, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Констиryцiею та законами УкраiЪи;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що мох(уть затrIкодити iHTepecaM державичи Еегативно вплицли tla регryтацiю державного сrгуrкбовця або
райдержадмiнiстрацii;

2,2.4. поважжи гiднiсть JIюдиЕи, не догryскати порушеннrI прав i свобод
JIюдини та громадянина;

2.2.5.з повагою ставитися до державних символiв Украihи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання cBoix

посадовrх обов'язкiв, не догryскати дискримiнацiю державноi мови i протидiяти
можJIивим спробам ii' дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне викоЕання
завдань i функцit райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконУвати розпорядженшI та накази апарату райдержадмiнiстрацii,

дор}ценм керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повноважень, передбачених
Констиryцiсю та закон€lN{и УкраiЪи;

2.2.10. дотрИмуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корупцii;

2.2.1|. запобiгати виникненню реального, потенцiйного конфлiкту
iHTepeciB пiд час проходженнrI державноi сrryжби;

2.2-|2. постlilно пiдвиrцувати piBeHb своеi професiйноi компетентностi та
удосконалювати органiзацiю сrгркбовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персональнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з
виконаннlIм посадових обов'язкiв, а також iнпту iнформацirо, яка вiдповiдно до
зalкоЕу не пiдлягае розголошеIrню;

2.2.14. викон)rвати також iншi обов'язки, визначенi законодавством
УкраiЪи.

3. прАвА

3,1. Завi.ryвач Сектору мае право:
3.1.1. одержувати в ycTaHoBJIeHoMy порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрачii, пiдприемств, установ, органiзацiй та ik посадовrос осiб
iнформацiю, дочrменти, розр.lхунки, необхiднi дJIя виконацшI покJIадених на
Еього завдань;



6

З.1.2. вЕосити пропозицii щодо удосконалення роботи Сектору
райдержадм iHi страцii;

3.1.3. корисryватися в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

З.1.4. сюrикати в установленому порядку наради з питань, що Е(цежать до
кола його повновtDкень;

З.1.5. приймати )ласть у розглядi питань, що стосуються роботи Сектору
та приймати рiшення в межах cBoix повноважень;

З.1.6. повного та безперешкодного доступу до примiщень, документiв,
iнформацii та баз даЕих, якi стосуються проведення вIтутрiшнього аудиlry,
монiторинry, аналiзу та iншого заходу, вкJIюч€lючи iнформацiю з обмеженим
доступом, що надасться в установленому закоЕодавством порядку;

3.1.7. отримувати пояснення, проводити анкетуваIIнJI, оIшц/вання та
iнтерв'ювання працiвникiв пiдконтрольних суб'ектiв, гоцrвати запити до
юридиtIних осiб з метою отриманЕ,I необхiдноi iнформацii для проведення
вrтlrгрiшнього аудиту, монiторинry, аналiзу та iншого контрольного заходу;

3.1.8. вимагати вiд пiдконтрольних суб'ектiв проведенЕя iнвентаризацii
ocHoBHIr( засобiв, товарно-матерiальних цiнностей, перевiрки HarIBHIr( коштiв i
розрахункiв та у разi потреби вимагати опечатуваншI каси i касових примiщень,
сшrадiв, комор, сховищ, apxiBiB, елекцонних накопичувачiв iнформацii;

3.1.9. проводи^rи чи вимагати вiд пiдконтрольних суб'сктiв проведення
коIlтрольних обмiрiв обсягiв виконаних робiт;

3.1.10. отримувати всю iнформацiю та докуrйентацiю щодо правових
пiдстав, фiнансово-економiчних обlрунryвань, пiдготовки i )D(BEшIeHHII
нормативЕо-правових, адмiнiстративних, розпорядчих, iнших aKTiB i вiдомчих
документiв, що реryJтюють органiзацiйно-розпорядчу та фiнансово-
господарську дiяльнiсть пiдконтрольнLD( суб'сктiв, нормативно-правовi,
органiзацiйно-розпорядчi акти i вiдомчi докуrиенти (постанови, розпорядженЕя,
рiшення, нак€цtи, положення, iнструкцii, порядки, стандарти, iнструктивнi
листи);

3.1.1l. отримувати вiд посадових осiб пiдконтрольних суб'екгiв первиннi
бухгалтерськi, фiнансовi документи, необхiднi довiдки, iнформацiю,
статистичнi вiдомостi, бухгалтерсько-фiнансовi звiти, iншу документацiю та
письмовi пояснення i заяви з питань, що виникають пiд час проведення
вrццriшнього аудиту, монiторинry, аналiзу та iншого захо.ry;

3.1.12. робити копii або виписки з ycix без винятку документiв,
електронних файлiв, якi стос5rються предмета вн5rгрiшнього аудиту,
монiторинry, ан.шiзу та iншого заходу;

3.1.13. одержувати у встановленому порядку довiдки, копii докуrиентiв та
пояснення, пов'язанi з операцiями, що перевiряються;

3.1.14. рекомендувати пiдконтрольним суб'ектам невiдкrrадне усунеЕня
виIIвJIених порушень, якщо обставини потребують негайного реаryвання;

3.1.15. за дор}чеЕIrr{м голови райдержадмiнiстрацii заrryчати до скпаду
аудиторськоТ групи фахiвцiв (спецiа.пiстiв) iнших структурних пiдrоздiлiв
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апарату райдержадмiнiстрацii за погоджеЕням iз ix керiвниками, цlя
оцраIпованшI окремиХ питанЬ i документiВ в ходi проведення аудиторських
дослiджень;

3.1.1б. за дор)лrенЕям голови райдержадмiнiстрацii защлати експертiв, у
тому числi на договiрних засадах, для забезпеченнJI проведенrrя вцпрiшнього
аудиту, монiторинry, аналiзу та iншого контрольного з€жоду;

3. l. l 7. за дорrrенням голови райдержадмiнiстрачii проводити позаплановi
BHyTpimHi аудити;

3.1.18. визначати необхiднi цiлi, обсяги, методи i ресурси для проведеннJI
вrгутрiшнього аудиту, монiторинry, аЕалiзу та iншого з€lхо,ry;

3. 1 . 1 9. вiдд,tовитись вiд надання консультацiйноi допомоги пiдконтрольним
суб'екгам, якщо вiдповiдне питанюI належить до сфери спецiа_тtьного
законодавства, яким безпосередньо в своiй дiяльностi керуеться
пiдконтрольний суб'екг, та вiдноситься до сфери тих знаЕь, якi е виключною
компетенцiею працiвникiв такого пiдроздirry i обов'язковою ква.тriфiкацiйною
умовою при ix прийняттi на робоry;

3.1.20. брати )цасть у засiданнях керiвництва пiдконтрольних суб'екгiв пiд
час обговореЕнJI питань, якi прямо або опосередковано стос)rються стану
бухгалтерського облiку, ввутрiшнього контролю й аудиту, зовнiшнього аудиту,
змiн у струкгурi або розвитку пiдконтрольних суб'ектiв;

3.1.21. брати }часть в органiзацii i проведеннi конференцiй, ceMiHapiB,
нарад, засiдань, iнших заходiв iз питань за напрямами дiяльностi Сектору;

3.1.22. предстаыIяти в орган€ж
самовряд/ваIrЕя, lромадських, iншtл<

влади, органах мiсцевого
i органiзацiл< iнтереси

державноl
установах

райдержадмiнiстрачii з питань, що нЕrлежать до компетенцii Секгору;
З.|.2З. на поваry до cвoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i

шанобливе ставленIIJI з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;
3.1.24. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.25. на належнi для роботи уплови сrryжби та 1х матерiмьно-технiчне

забезпеченrrя;
3.1.2б. на ошIату працi залежно вiд займаЕоi посади, результатiв стryжбовоi

дiяльностi, стажу державноi сlryжби та ранry;
3.127. на вi:цrусгrсr, соцiшЬне та пенсiйlrе забезпеченнЯ вi.щlовiдrо до закону;
3.1.28. на професiйве навчаЕнrI, зоцрема за державнi коIцти, вiдповiдно до

потреб райдержадмiнiстрацii;
3.|.29- на просуваннrI по сrryжбi з урахуванням професiйноi компетентностi

та суtлtлiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;
3.1.30. на гIасть у професiйних спiлках з метою захисту cBoix прав та

iHTepeciB;
3.1.3l. на )л{асть у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичнпr партiй у

випадкalх, передбачених зако}tодавством Украiни;
3.1.З2.на оскарження в установленому законом порядку рiшень про

вакпадеЕIiя дисциплiнарного стягненнrI, звiльнення з посади державноi служби,
а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання
його сrrуrкбовоТ дiяльностi ;
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3.1.33. на захист вiд незаконного переслiдування з боку державних органiв
та 'ix посадових осiб у разi повiдоIипеннrI про факти порушення вимог цього
Закону Украihи <Про державну службр;

3.1.34. на безперешкодне ознайомленюI з доч.ментами про проходження
ним державноi сlryжби, у ToNry числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його сrryжбовоi дiяльностi;

3.1.35. на проведеннJI сrryжбового розслiдуванrrя за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його думку, звиIIувачень або пiдозри;

3.1.36. iншi, визначенi законодавством УкраiЪи, права.

4. вIдIовIдАJъшсть

4.1. Завizцrвач Сектору у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконання посадових обов'язкiв,
пор)rшення норм етики поведiнки державного с-тгуrкбовця та обмежень,
пов'язаrrих з прийнятгям та проходкенням державноi сrryжби.

4.2. Несе персонЕUIьIIу вiдповiдальнiсть за порушеЕнrI законодавства про
державЕу сrryжбу та антикор)iпцiйного законодавства УкраiЪи.

4,3. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiъи за порушеннrI
норм дiючою законодавства УкраiЪи.

5. взАемовIдIосини (зв,язки) зА посАдою

5.1. Дя виконанIUI покладених на нього завдЕtнь завiдувач Сектору в межах
повноважень взаемодiе з структ}рЕими пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,
органами державноi влади, органами мiсцевого самовряд/вання,
пiдприсмствами, установами, органiзацiями та ik посадовими особами.

5.2. У разi (вiщrуспе, тимrlrlсова неграцеqдапriсь)
завiдувача Сектору його обов'язки викону€ головний спецiалiст Сектору.

5.з. Завiдувач Сектору звiryе про свою робоry безпосередньо головi
райдержадмiнiстрацii, а в частинi опрацюваннJI, плануваннrI, органiзацii
проведеншI контрольних заходiв, реалiзацii матерiалiв конlрольних заходiв та
ЕаданнJI звlтrв
результатами
,Щепартаменту.

за ix результатами з
контрольних заходiв

копiями матерiалiв, скJIаденими за
(aKTiB, довlдок, вимог тощо)

Начальник вiддiтry управлiння
персонЕlлом апарату

ознайомлена:

Завi,lцувач сектору
вrqrгрiшнього аудиту апарату

v

а* Наталiя НОВОПОJЪlЕВА

Iрина КРАВЧЕНКО
[,t

ОЬ lO dаlg



зАт джую
.ЩарницькоТ

о €в1 державноl

.Калашник
2018 року

Посадова iHcTpy
начальника вiддiлу з питань майна ком ьно l власностl

та приватпзацiТ державного жптлового фонлу апарату
дарницькоi райопноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii

1.зАгАльнI положЕння

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Начальник вiддiлу здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персональну
вiдповiдмьнiсть за органiзачiю та результати його дiяльностi, сприя€
створенню н€rпежних умов прачi у вiддiлi.

2.2. Подае на затвердження керiвництва !,арницькоi районноТ в MicTi
Киевi державноi алмiнiстрацii положення про вiддiл (внесення змiн до нього),

1.1. Начальник вiддiлу з питань майна комунальноТ власностi та приватизацii
державного житлового фонлу апараry .ЩарничькоТ районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачii (да.пi - начаJIьник вiддiлу) е державним службовцем (посала
державноi служби категорii <Б>).

1.2. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з неi
наказом керiвника апарату .Щ,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноТ
алмiнiстрацii у порядку, встановленому Законом УкраТни <Про державну
службу> та чинним трудовим законодавством.

1.3. Начальник вiддiлу пiдпорядковусться головi .ЩарницькоI районноТ в
MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацiТ, а з питань виконання гЕlлузевих
повноважень вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв та питань проходження
державноi служби - керiвнику апарату.

l .4. На перiод вiдсутностi нача.пьника вiддiлу (вiдпустка, вiдрядження,
хвороба тощо) Його функцiональнi обов'язки викону€ заступник нач€rльника
вiлдiлу.

1.5. Начальник вiддiлу у своТй дiяльностi керуеться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
нака:}ами MiHicTepcTB, iнших центальних органiв виконавчоi влади,

розпорядженнями .Щарницькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ,
наказами .Щарницькоi районноТ в Micтi Киевi лержавноi адмiнiстрацii, iншими
нормативно-правовими актами, а також положенням про вiддiл.



а також посадовi iнструкцiТ прашiвникiв вiддiлу, розподiляс обов'язки мiж
працiвниками вiддiry.

2.3. Г[лануе робоry вiддiлу, вносить пропозицiТ щодо формування планiв
роботи ,.Щарниuькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.4. Вживас заходiв щодо удосконаJIення органiзацiТ та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу.

2.5. Звiтус перед керiвництвом .Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii про виконання покJIадених на вiддiл завдань та
затверджених планiв роботи, а з питань виконання гЕIлузевих повновФкень
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв та питань проходження державноТ сJryжби
- керiвнику апарату.

2.6. Може входити до складу Колегii Дарницькоi районноТ в MicTi Киевi
державноТ алмiнiстрачii.

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

2.8. Представляе iнтереси вiддiлу у взаемовiдносинах з iяшими
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами та органiзацiями - за
дорученням керiвництва раЙдержадмiнiстрачii.

2.9. Органiзуе робоry з пiдвищення професiйного рiвня працiвникiв
вiддiлу.

2.10. Подас керiвнику апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii пропозичiТ щодо: заохоченнrl та притягнення до
дисциплiнарноТ вiдповiдальностi державних службовцiв, прийняття на

робоry та звiльнення з роботи, якi не € державЕими службовцями, ix
заохочення та притягнення до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2.1l. Проволить особистий прийом громадян з питань, що н€rлежать до
повноважень вiддiлу.

2.|2. Забезпечу€ дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього
службового розпорядку та виконавськоi дисциплiни.

2.13. Забезпечус здiйснення функчiй орендодавця щодо об'екгiв, переданих
ло сфери управлiння Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрачii у
порядку, встановленому Киiвською мiською радою.

2.14. Безпосередньо органiзовус робоry KoHKypcHoi комiсii,ЩарничькоТ
районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii на право оренди майна
терrгорiальноi громади MicTa Кисва та бере в нiй участь

2.15. Бере }пiасть у роботi KoMicii виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoT рали
(КиiЪськоi MicbKoT державноТ алмiнiстрачii) з питань приймання в комунальну
власнiсть територiа,rьноi громади MicTa Кисва вiдомчого житлового фонду,
розташованого на TepиTopii .Щарницького району MicTa Киева, оформляс акги
прийому-перелачi.

2. l б. Ана.,riзуе стан та тенденцii соцiа,,rьно-економiчного i кульryрного
розвIr-гку у сферi управлiння комун:rльною власнiстю на територii .Щарницького
району MicTa Киева та вживае заходiв до усунення недолiкiв.

2.17. Безпосередньо бере участь у пiдготовцi пропозицiй до проекгу
програми соцiально - економiчного та культурного розвIтrку ,,Щарницького району
MicTa Кисва.

2.18. Вносить пропозичiТ щодо створення пiдприемств, установ, органiзацiй



на базi майна, переданого до сфери управлiння !арничькоТ районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрачiТ. та ix припинення.

2.19. Бере участь в роботi KoMicii з аналiзу результатiв фiнансово-
господарськоi дiяльностi пiдприсмств. установ. органiзачiй, що нtшежать до сфери
управлiння !,арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii ск.падае
протоколи засiдання цiеi koMicii.

2.2О. Надас пропозицii щодо приватизацiТ пiдприемств та нерухомого майна;
2,2|. Видас вiдповiднi накази про передачу житла у власнiсть громадlн

УкраТни та про видачу дублiкатiв свiдоцтв про право власностi на житло.
2.22. Органiзовус, реryлю€ та контролю€ своечасний та якiсний розгляд

працiвниками вiддiлу звернень громадян, громадських об'еднань, установ,
органiзацiЙ.

2.2З. Здiйснюе контроль за веденням дiловодства, зберiганням
документiв i справ, органiзовуе роботу з документами та документообiгом
у вiдповiдностi до вимог чинного законодавства.

2.24. Надас офiчiйнi запити на адресу пiдпри€мств та органiзацiй Bcix
форм власностi з метою виконання cBoiх обов'язкiв у межах визначених
Положенням вiддiтry.

2.25. Забезпечу€ виконання завдань, покJIадених на вiддiл.
2,26. Несе персон€rльну вiдповiдальнiсть за документи, що iм вiзуються.
2.2'7 . Здiйснюс iншi повноваження, визначенi законом.

3. прАвА

Начальник вiддiлу мае право:
3.1. Олерlкувати в установленому законодавством

структурних пiдроздiлiв .Щарницькоi районноТ в MicTi
адмiнiстрацii, пiдприемств установ, органiзацiй та ix
iнформачiю, документи, розрахунки, iншi МаТеРi€ШИ
виконання покJIадених на нього завдань.

3.2. Залучати (при необхiдностi) до виконання окремих завдань, участi у
вивченнi окремих питань спецiалiстiв, фахiвцiв iнших структурних
пiдроздiлiв ,щарницькот районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацii,
пiдприемств, установ та органiзачiй (за погодженням з i'x керiвниками).

3.3. Вносити пропозицii щодо удосконаJIення роботи ,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii у вiдповiднiй галузi.

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

3.5. Скликати в установленому порядку наради, проводити семiнари та
конференчii з питань, що н.цежать до компетенцii вiддiлу.

3.6. Iнформувати керiвництво ЩарницькоТ районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ про покладення на вiддiл обов'язкiв, що виходять за
межi його компетенцiТ, а також про випадки неподання або несвоечасного
подання на вимоry вiлдiлу необхiдноi iнформачii, документiв та матерiалiв
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, пiдприемствами,
установами, органiзацiями та ii посадовими особами.

порядку вlд Bclx
Киевi державноi
посадових осiб

, необхiднi для



4. вцповцАльнIсть

Начальник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:
4. l. Начальник вiддiлу повинен виконувати покладенi на нього посадовi

обов'язки свосчасно та сумлiнно.
4.2. Начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе персональЕу

вiдповiдальнiсть за невиконання чи неншIежне виконання посадових
обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного службовця та
обмежеЕь, пов'язаних з прийняттям та проходженням державноi служби.

4.З. Несе персональну 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.

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

5.1. Начальник вiддiлу в процесi виконання покJIадених на нього завдань
взаемодiе з працiвниками iнших стуктурних пiдроздiлiв Дарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та служб району.

5.2. Надас методичну та консультацiйну допомоry структ}рним
пiлроздiлам Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ в
межах повноважень.

начальник
вiддiлу управлiння персонаJIом апарату

ознайомлений:

Начальник вiддiлу з питань
майна комуна,rьноi власностi
та приватизацii державного
житлового фонду апарату

/ I. Кравченко

В. БiryнL

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



,]д 
ll}I:I,i l)t(yl()

I(cpi rlrr

((

l] \llc-l l

cl |]alll l

.l(a.lattl ttlt tt

0l8 року

l l(Xj,\.; l()l};\ l l l(]l'P}'
]ilc,l\,ll ll lr h,il r Iarl:tJl1,1l lI h,ll Bi.uti.-lr, } llll1,allb Maiill:l Kolt}.tla, rыlоТ lз.r:lсllос,гi

та tl рllваl,rlза uiТ лерiкавrIого житлового tРоtЙч апараr.ч

I. |.\l .\. l1,1Il llO-;l()7lil.]llllЯl:

1.1. llaclvtlrllttt llil(li.Ll1,1lIlliil lti_:l"ti_ц\, t llиl,illll, rtaiitta Kovvtllult,lltrt tltacHocTi .га

прива,гизаttii .tcp;tial]|l()|1),riи,lJl()l()l1) dlolt.,1,,,, д,,uпu,,у /ltrpllиrtbKoT районноТ в мiс-гi
Кисвi лер;кавrltli a;ttntirricгpaltiT ( jli.uli - вi;цill) (, ,tсржаl]ним сJlужбовцем категорii
< Б> п t,lcil.,t,;tcp;tttt lrl lrr t' с_ l_r,;кб t t.

l,]. ']actr ltlttltt lllltla.l1,1lиlill Bi.rr,,ti;ly tli.,ltttl1-1я/lкtrваний бсзltосередtlьо
1lачаJl ыlи liv ll i. 1;ц i:ly,..

1.3. l'tl:ttrвний cttcttia.llic,t, вi:tлiлу в робоr,i керус,гься Коltсr,и,гуцiсtо та
законами УкраТrrи, акl,ами 1-1резилен,га УкраТни, Кабiнету MiHic,lpiB УкраТни,
llаказами br iH ic,r,cpc,r,B, рitttсtlttями КиIвськоТ MicbKtrI ради, розпоряджен llя м и
КиТвського мiсыttlго l,oJlOBI.l 1,а вик()llаl}(lого оргаl|у КиiвськоТ MicbKoT рали
(КиТвськоi rricl,Koi .,tcp;KarltroT a;tbriHic граl{iТ), роз rlорялжен lrя ми flарrrиrrькоi
районноТ в пricтi Киt:rli дер:каlrttоi aлMiHicrpartiT та наказами allapaтy
flарниuькоТ paйotrtrtlT в irric,l,i I(иt Bi /lержавrtоi a/lMitlicтpalrii, наказами,
I Iолtl;ксttltяrt lrpo rli.,r.:ti.r. i.l lillio7i lti<,to tttlca/KlBtlltr iltcl pr,Kttil,Kl.

1.4, 'Jltc-tr ttllttlt lli.llli,1-1lIllllIlr,il Bi;utilly ll()l]иl|ен ,]llа,|,и: практику
iac l()c) ltllllllrl til|i()l|().tl,|lt(, lltil. ()сll()l}и ,lcpкnltll()l1) чttрав.лittltя. cKtrlttrrtiKи llt
rlpaBa, irrc,lpvltttiltl з .,ti,ltltrr).tc гltil. lIpillillJla ,rli:ttltзol,{l c,l ике-гу. llpaBllJla l,а норми
ох()роI|и rlpalti ,ra lIll(yl,1lll()7кt,7ill()г(),tax1,1c,l,y, octttlBlti llp14Hltllll14 рtrботи на
tcltпl tt'ttrt,cpi ,t,a Bi, tltotli.,tt li ll1rtltllartlli ,tасоби.

1.5. Зitc,lvttttltK lli,ltl!ul1,1lиl(a rli;uliлу llрийпlас,гься t|a посаду та
звiJt ы t я t,l-bclt ,J rlocajl1,1 ttc1,1i lttltt ltclbt iiIlapltly BiдlttrBi;trto J(o Закону УкраТrlи кПро
державIIу службу>.

1.6. lJa lroca;ty зас,lуIlllиl(а |,lаt|ilльllика вi,ллiлу I lризl lача€т1}ся особа, яка
BiдtloBiJtac t]им()гам. вс,lановJlсllим Закоtltlм УкраТни (Ilpo лержаl]ну сrrужбу>.

1.7 . l llr пс,рitу1 tli.,tttyc t lct.t або з iнt_tlих llоl}а)кliих llричин ,гимчасовоТ

вiлсу,t,нtlс,l,i tilc,lllIHlllill !ltl(li.ljll,tllllia triluriлч йlltrl tlбоrl'я,tки l]икtrllчс l|ачаJlы(
вiллiлу.

l.tt. l la llepirut lli,,tItt,c t t<tt або ,t itlt_ttиx llоlrа?кl|их l|риtlиll ,гимчасовtli

вiдс1"l lltlc,l i llilllilJl1,1ll1liil tri_,L_,ti:tv t]1.1li()ll)c iitlttr tlбtltr'язltt,l.

ll ltlI
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2. t,\B]t.\lll lrl l'А Ol;Ol}'Jl }l(1l:

2.1 .ГотуС Bir,utoBi,:ttli HaK,|l,]ll llp() псрс.jlаtlУ жи,гJlа У tt.ltactlic,t,b громалян УкраТни,

tIpo lrи/tilll), .,Lvб:tittatitt ctli_,Krttttt Ilp() llpllк) ll,1tacHtlc-l i llil nilt lJlo. llpo t]нссення змiн до

cIti. Klt t гtt l l|1(} | lI]ilIt() |l- lllct ttlc l i l lil jlill l. l().

].].l iyrr l, lta cltcttilгtl,ttttx б_tltttltax ctlijKllгt ва llp() llPllln) l}Jtaclloc-гi tla жи,!ло.

2.З.Рсt.сrllr, га llepсljlil( ,Kr llд'l' <,Ilерiкавrrиii ()l1tа,,llll]й банк УкраIни) списки

громадяtl, якi викорис,гiчlt4 cl]()(, праl}() tta безоплатttу при ва,l,изаttitо жи,гла.

2.4.Офорп1-1lrо<. 
,гil Rи,,tа(' приtlатизаtliйr ri п,ltа,гiжrti /[оручеllllя /tля вiдкриття

леп()з}tтllltх paxvtlKirr lp()\la.;trlllilм. яtti ltриваt,изувiш}l сво(,жиlло.

2.5.t}иrсонус розрахчlll(l.| :liiltutt,ttoT ltlкlщi кtlitргир Сrаlttтоl<ваlпирн и х буlинкiв,

житлових примiшеtlь у ryрюжитках (жи1ловi кiплнати, iкltтловi блоки (секцr0, що

приватизустlся, рзрaжчl{liи над,lиltlliоtj(.)i варгсrгi тlгалыlот площi та розрхунки
житлоl]их ,lettitl. яrсi tti;'цяпutугь tllI,,ta,li плеutканlшl\t l(вар,гир (;ки,гrlових примiшень у

l) р l(),,lill l lil\ ),

2.6.()(хцrпr: rrtx. .ttl,б_ liKa r с tli, к ltt,t lllt lllr() llnllB() lt_,lxct]()c,l l lla жl1,1Jl().

2.7.1'trr_чt"з1,1ittи .lкl свi.lкltt,гtза llPo ltpalK) B,llacttoc,t i lla жит_llо. у разi виявлення

пOl\41.1.Itoli ,, ,,r*. .,,u ltи.:ti.,tяr. ,1хс,1 1;цi;цl.]li пti;к спiвв.llltсtlикiu\tи l(в€lр,|,ири. вi,ttповiлrrо ло
,}RL,I]l lcH L l l)()\lll. trl I. t ttl l lt1,1iit. l t,t l t tx li()l l l,( }р.

].ti.lilrrr, Jilll]l lll .|.(} l(()\l\ llil'llrl lOгO tli,rtllpll( Mcllra Киiвськоi мiськоi

рiши uКиТrlсi,rtс пliсыiС бкllltr lcxrti,tttoT it tBctlTapи,laltiT> tlрИ rlформленнi лубJliкаr,iв

свiдоtLгв ltp() lIpaIK) вllасttrrc,гi lla жи гло та прива,гизаlliТ жилих примiшень у

ryртожитках.
2.9.Г'оrус дtlвiдкtt rlро виliорис,гаrrу (lre викорис,гаliу) приватизаuitо жи,гла та

го,t,ч<, завi1,1сtti ricclrtrKolrii ll1-1ttпltтttзitttiйIlих jtoKyMcrlTiB,

2.1().Orlpartrxlrryc у l}c lit} lolrlcl toNl), 1-1орядку tlиlа}Iня ltрийttяття рiL1_|енtlя пр
cкacyвzlн ня l lри ва,гl{цl lii /rерrliавtlого ,ки1]lоltою фt tлу та повертае до ПАТ <</]ерясавний

оцалttий баttк Украitlи>;кtrt.ltоtti tlclill jця зара\(умllня на jtспtузитlti рахунки грмадян.

2. l l .l}e. rc, o(l:liK rtptlBa-t tt,K)llill|()l,() .rtCP,tial}tltrl1) )li1,1,1j l()lt()l1) (bolljry в ,I[арниttькому

tltti rlict;t l(ltr rllt.

1.11.()1lr attiltlttvr lJllli()llitllllrl cl,tx,.litcltt,i,lBi ttttrc-ri ttptl xi,t llриllа,lи,tаttiТ,кll,гjlа t}
lll

.1llll-,l l t t l tt,tttlrtr lle iirrt t i rt ic t it l(t rt tllt.

]. l _1.Iir l rr tt, rctt l\ ( l ll] lll]1,1l rr ;ltlriiir li .]к) li\ \lctll ll ,;Kl арх illtltll tr збсрil-аt lttя.

],l--1,1)tl,tt.-tя.lat ]ltcl)tlclll1,1 ln(l\1lt_trlll. rli.ul|rltr rlc,l lt. \,ctitн()t] lа opl aHi3altiii З

lIllli,llll,. tIKl tti.ltI,,rcll t,ься.к) li()\Illc|,cllrriT Bi;r,li.ll1,.

],1_5.']lt _Krtlr,,rellllrl\I lIi,lrllLl1,1tttttlt tti.'U[i.ly ()tll]alt1,ol}_V(,зapc(c,гpol}allltii lаtlи,l, на

oTpt,l l\lllti tlrl tlr,б,t'чtlо- ilr(xrllrrirrLii з llilltllllltяv лоиrrвiрrrоi iнфtlрrrаrLii. llK) стосу("гl,ся

дiя-tt,tloctili'lllJltl)я\lli\lltlбtrlltBi,uti-lltltllT1llll,rtaйltaKottvttlLп1,IltlTllЛltclttlc,litlt
гt1-1t lttll t,tt,lltl tiT,l[cP)lillI]t ltrl tr rt;t t,г.rtltKll rr фtlt t, ly,

1. l tl.( )tIlt l1.\\l ||()(. jil l]c liltl()ltj lli.ll()lO t]lllpvolo /Kltзi.,lttlt lIllo cltJla;it сiм,i,га зitйманi

ltpttrtilttctlttlt.



з

2.1 7.Оформлlос дода,гtсовi сllиски громаlцн УкраТни, якi мають паво на
отримання приватизаrliй н их гtl,ttlepitl у вiJцiленrrях IlA1' <[ержаrlний ошадний банк
Украitlи>.

2. l8. l}rrrKrllr<, ittIlti tlttlrcrli .цllrч,lеlttlя Ilat|aJll,HиKa вi.ltаiлу з питань майна
комуllш|ыlоТ tltacttoc,гi ,га 

п l]и ltа,гиза!lii .ltержавноl tl )l(и,гJlовоl,о фонду.

J. llРдl],\:

j.l. ()_rtcpiк),l]al lI l] )ctllllolr.lcllo\1v,tal(()l|(),;tallcllx)п! ll()ря.'lкv пi;t iнltlих
с,l,рук-!,),рllих rri.,tprl.l.ti:riB /[aprrиrtbKlri районll()Т tl llicTi Кисвi державнtli
алм iH ic,rpaLriT. opt,attitl Micltclltlltt сом()ltрядуваl lня. ttiлприсмс,гв, установ та

органiзаltiй llcзalJlcжtl() lti.:l форлlи tl.ttitcltocTi та Тх lttlса/ttlвих осiб iнформачiю,
jK)Ky]\lcl1,1 и. ittllti Malcpil,t:ttl. а lti.,( мiсltевих opl,aHiB ста,гистики - статистичнi

ланi, lieoбxirlrri ,ulя l}иKollallllrl llоltJlа.цсllих lla ,]ас,],Yllника начальника вiллiлу

завдань.
З.2. I-1релстаПпяr-и itt,t,ересИ вiдлiлУ в органаХ виконавчоТ Rлади та opraнax

пlictlcBolrr са\l()l}рrцуl}ання, llcpxiaBllиx пiдllри(,Nlсl,вах, ус,гановах 
,га органiзацiях з

l l итill l ь, I l l() lllU lc)lil,! l, .iK) l(()\l t lc,|,cl ll Il l ltl,]UtlJt),.

_].]. l}trtrcl1,1 lt l la p(r!t,. lrl,it t tачlt_ t1,1ttlt<a tli]uti.ll} lIп)lIo,tllltll llц),1() |]jк)ск()1,11l,лсIlllя

рtlбоltr lli.,цti.r1.

З.,1. I(tl;ltlc I1,l}ii l tlcl, l] Vc,l alloltJlcl loMv
cllc l c\li,lNl l-|tl1,1t,atlitl llltlt(rltittl.ttlj ll,j lil, tll. i ll'я t li\

l () п я,,l lir irrrРорvаltiйними базами
i KtlrlvttiKattiй, \lcpe)lia\l и

cttcttiit:lr,lttlt t) tlt'r,]K\ lll ittltlttrttt tсхtli,tltиvи засtrfiарttt.

3.5. liраr.и yllac,l l, l} lli.ll]llltjl1,I l()-i\lс,|,()дl.| ч ll их ccMilIapax ,га курсах ltiдвиLценltя

квалiфiкачii JlержаI]них служсrовttiв. - запитувати та отримувати у
BcTaHoBJleHoMy порялку вi,д державlIих органiв. ycTalloB, органiзаuiй i

пiлприсмств lleoбxi/tlly i нфорпrrrrtiкl.

З.б. У Bc,t а ttrt|]Jlc lI()l\t)/ !lоря,lt!iу l,о,t,уRати зillIитl4 lla отримаllllя вlд органlв

викtlнав.lt,lТ rUlаltи, пi, присмс,гв. ус l,aHolr, орl,анiзаuiй та гроNlадських об'сднань

необхiлIlиХ стаl,исти l{ 1-1и х та оперативних даних. звiliв з питань, U-tо стосуються

лiялl,нос,гi вiлrilrу i ttа.цаt,tих йоrtу пoBtttrBa;Kettb.
j.7. lla ollJlal,}, lrpi,trti tli]tltotli.,ttto iKl зайuаllоi ll()сади, раllгу. який Йому

llpllCltt)lt)t"l l,Crl. ,t(,clIi,'(\, робttttt, яttt,lcli tlttlitrllitllIlrt t|()са,,к)l}их обtlв'язкitз,|,а стажу

.llcp;t;lt lltltli с. r1 ;K,ilrt l
j.t<. lla з.,цll,ttlвi. бсзrlе,ltti -ta нiше*снi чмови rlpatli, забезпечеl{ня v межах

Bl4.1tiлellol1) фit larlcy,rlurrtrlt ttсtlбхi-Lttипlи JlJlя l}икоl|аtlня п()саJl()вих обов'язкiв

rlримitllсtttlямlt, пtсбllяпttt. trрг,гсх lliKtlltr, каlIltсJlярськllми llриJIаддям r,a iншrими

засобаiu и;
j.9. lla ll()l}aly особис,rtlТ t,ijtlttlc,гi, справе/Ulивс i tuанобливе с,гавлення до

себе з боку ttepiBrrиKiB, спiвробiтникiв. громадяtt;

3.10. На безпереrшкtrдI le озllайоt\,tлення з матерiалами, що стосуються його

особисr,сl. в t tсобхiдt,t их ви l1алках лаl}ати особистi поясl lel l llя,



4

J. lrl.'tl l()l}U(AJIllI l l(]'I'b:

4.1. Зас,ryпrlик t{atliull,t|иKa Bi;utilly несе t]iдповiдальнiс,гь за неякiсне або
llесвосчасне ttиl(()llatlllrl ll()сalдових завдань ,!,а обов'язкiв. бездiяльнiсть або
tIеви користаllllя |lа.цаll1.1х йопlу прап. tlоруulення llopM стики гlоведiнки державного
оlужбовuя ,ta облtс;ксtlь. ll()l]'rl,]illlltx l ttрийtlя,ггям lra лср7кавну службу та ii
проходжеtl llя Nl.

4.2. У paзi rlоруlllсllllя або ttсllалсжtlоlю вик()наllllя l]иtvlог Законiв УкраТни
uПро jк)cl_\lt .к) tlr,б.li,rlltli irr(xllrrraLtii>. <l lpo .ltcp}(aRl|y слукбу> та
att'l tttttll'tvttttiiill()l()']ali(}ll()Jtill}clltil iilсl,чllllик ltatli.Ul1,1|1lKa lli.,Uti;ly llecc персональну
Biiltttltti, tl,t_ lt,ttic rt,,

5. li l,,\( \lOI]l, lll(X'1l}ltI }Л llO('A.(()IO:

5.1. l],laсrloltic: iз ctpvrt,t,l,plttlvи rtiдроздi;tаьt и flарниtrькоi районноi в мiс,гi
Ки<,tli ;lcp;Kalltttli aJlltitticrllarlii, з c-I рукlурними ltiдрозItiJlами КиТвськоi мiськоi
дерrкавноТ алмiнiстрачii ,l,a с;rужбами MicTa, викоltавчого органу КиiвськtrТ
MicbKoT ради (I(иiвськоi MicbKoT дсрrкавноТ адмiн icтpalliI), пiдприсмствами,
yc,l,altOBaItи. орI,анiзаrliяr,lrл tlcix (|rOрм в.llасttосгi, бшtансоутримувачам и

r,сlrи,l opiii lt,I|lt;lttltltt,tttlltr, 1,1aiitlrli vicla Киt,rrа |t Mc/iax cBtlix lloBttoBaжeHb та
Ktllttte,гcttltii,

5.].Зав.,tltttttя l,а ilt(xцlrtitttiKl,tit
вi,ц ttачit_цыlttка lri;L,ti:tr,. Ilро,t,яlrlrt

сl,уllllик }lачi'ul1,1|}tка ltliUllJly оlриму(, lцодеtlно

рtrбо,tttl о ]lня засl.чllllик начfuIьника вiддiлу
l]l|li()ll),(, Itl зilll,,tilllllrl. а lt lillIItI
I]llli()l li.lI ll lя.

1ltlбtl,ttrt о itlrя itttlxrpMv(, llarliUl1,1lиKa вi,rчriлу про iх

_5.З. l Iprl llt1,1ttlrtaltlti ()lil)c\l()| о .K)l)\,llcllllrl Bitt K,c1,1iBl rи Llrва зас,rytIник lliчlaulьника
вiл.,tirrу i н форпl,r,t, I I ро l lc llачil,,l ьн икil tli;чtiлу.

5.4.За лорученням llачалыlика вi,lцiлу розглядас i iншi питаtlrrя iнформачiйних
взаt,мtlзв'язttill ,l llpauillltиltaMl| апараlу гir iнurшх сlрчlсlурних пiлрозлiлiв .I[арничькоi
paiioгrI roi в м ic,r i l{ иеBi ltcpltaBtttli a.;tivl ir ricl рачiТ.

llа,tа,;tыlиlt rli,,t.,ti;rr, з гllllatll, rl iittlt tcrtr.tr ttалыlоi
B:laclttlc-l,i l1l ll|]lll]lггllзllltii.tc;,llыalltttrlo7il1,1Jl()l]()I1)
(lott,l_r,altit;-ll,tt_r ,[ltlltttlttt,tttrI'|)ltйollll()i lr rricli l(trt
llcp7lii,ll]I!()l ll,,t\l llllcl i)i.llt ll l].lj i ll н

()З rltlcil,,(tr lзtl ltl ittt,
озt ta Й<rM;tctll Iii( а

(( ))

t1-1vttttit

20l8p

'|'. С,гс ш с rt Ktr



ЗАТВЕРДЖУЮ
Керiвник апараry

MicTi Киевi
н1

ник
<< с! >> року

а
Чрпо9

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста вiддiлу

з питань майна комунальноi власностi та прпватизацii державного
жIlтлового фонду апарату

1. ЗАгАJIьнIПоЛоЖЕНIlЯ:
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань майна комун€шьноi

власностi та приватизацii державного житлового фонду апарату .Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державнот адмiнiстрацii (далi - вiддiл) е державним
службовцем категорii <<В>> посад державноi служби.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо
начЕuIьнику вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу в роботi керуеться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
накЕвами MiHicTepcTB, рiшеннями КиТвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями
Киiвського мiського голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii), розпорядженнями Дарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та наказами апарату
.ЩарничькоТ районноI в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ, наказами,
Положенням про вiддiл, а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.4- Головний спецiа.пiст повинен зttати: практику застосування
законодавства, основи державного управлiння, економiки та права,
iнструкцiю з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми
охороЕи працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на
комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби.

1.5. Головний спецiапiст вiддiлу приймаеться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату вiдповiдно до Закону Украiни <Про
державну службр).

1.6. На посаду головного спецiалiста вiддi.rry признача€ться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи <<Про державну службу>.

|.'7. На перiод вiдпустки або з iнших поважних причин тимчасовоТ
вiдсутностi головного спецiалiста вiллiлу, викону€ його функчiт iнший
головний спецiалiст вiддiлу.

l

9

j Укгд1

,?с



2. ЗАВДДrrНЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ:
2.1. Здiйснюе закрiплення майна на правi господарського вiдання

(оперативного управлiння) за пiдприемствами, установами, органiзацiями.
2.2. Забезпечуе проведення в установленому порядку iнвентаризачii

майна, закрiпленого за пiдприемствами, установами, органiзацiями.
2.3. Здiйснюе органiзачiйно-правовi заходи щодо виявJIення

комунального майна, яке тимчасово не використовуеться та вносить пропозицiТ
щодо умов його подальшого використання.

2.4. Надае пропозицii щодо списання майна, закрiпленого за
пiдприемствами, установами, органiзацiями на правi господарського вiдання,
оперативного управлiння, переданими до сфери управлiння Дарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.5. Гоryе та нада€ до ,Щепартаменry житлово-комунЕlльноi
iнфраструкryри виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii) пропозицii про приЙняття до KoMyHEUlbHoi власностi
територiЕtльноi громади м. Киева житлових булинкiв, ryртожиткiв та iнших
об'ектiв, що розташоваIri на територii району.

2.6. Свосчасно розглядае звернення громадян, юридичних та фiзичних
осiб вiдповiдно до вимог чинного законодавства УкраiЪи.

2.7. За дорученням начlulьника вiддiлу опрацьову€ заре€стрований запит
на отримання публiчноi iнформацii з наданЕям достовiрноi iнформацii, що
стосуеться дiяльностi та напрямку роботи вiддiлу з питань маЙна комунальноi
власностi та приватизацii державного житлового фонлу апарату.

2.8. Викокуе iншi oKpeMi доручення начаJIьника вiддiлу з питань майна
комунЕIльноi власностi та приватизацii державного житлового фонду апараry.

2.9. Головний спецiалiст повинен знати: практику застосування чинного
законодавства, основи державного управлiння, економiки, фiнансiв та права,
iнструкчiю з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми охорони
працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiднi програмнi засоби.

3. ПРАВА:
3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших

стУкТУрних пiдроздiлiв .ЩарницькоТ районноТ в MicTi Киевi державноi
алмiнiстраuii, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та
органiзачiй незалежно вiд форми власностi та ix посадових осiб iнформачiю,
документи, iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв статистики - статистичнi
данi, необхiднi для виконання покладених на головного спецiалiста вiддilry
завдань.

3.2. Прлсгав.тlяги irrгерси вiддiлу в opmн,rx виконавчоi владr та оргЕtнaж
мiсцевою с€lмовряд/кtнкя, держЕlвн!D( пiдприемствах, ycтaнoкlx та органiзацi-пr з
питЕrнь, що належать до компgгенцii вИдurу.

3.3. Вносlrпа на розгляд начaшы{ика вiддiлу пропозицii щодо вдосконaшеннrl

робсrги вiддilгу.



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

3.5. Брати yracтb в навч€uIьно-методичних ceMiHapax та курсах пiдвищення
квалiфiкацii державних службовцiв. - запитувати та отримувати у
встановленому порядку вiд державних органiв, установ, органiзацiй i
пiдприемств необхiдну iнформачiю.

3.6. У встановленому порядку готувати запити на отримаrrЕя вiд органiв
виконавчоi влади, пiдприемств, установ, органiзацiй та громадських об'едЕань
необхiдних статистичних та оперативних даних, звiтiв з питань, що стосуються
дiяльностi вiддiлу i наданих йому повноважень.

З.1 .На оплату працi вiдповiдно до займаноi посади, ранry, який йому
присвою€ться, досвiду роботи, якостi виконаЕIIя посадових обов'язкiв та cтaxq/
державноТ служби;

3.8. На здоровi, безпечнi та належнi умови працi, забезпечення у межах
видiленого фiнансування необхiдними для виконаЕня посадових обов'язкiв
примiщеннями, меблями, орrтехнiкою, канцелярськими приляIц{м та iншими
засобами;

3.9. На поваry особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до
себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв, громадян;

3.10. На безперешкодне ознайомлення з матерiалzrми, що стосуються його
особисто, в необхiдних випадках давати особистi пояснення.

4. ВIДIОВЦАЛЬНIСТЬ:
4.1. Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або

несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або
невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведiнки
державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну
службу та ii' проходженЕям.

4.2. У разi порушеннJI або нена-тlежного виконання вимог Законiв УкраiЪи
.,Про доступ до публiчноi iнформачii>, оПро державну службу> та
антикорупцiйного закоЕодавства головний спецiшIiст несе персонЕIльну
вiдповiдальнiсть.

4.З. Головний спецiалiст дотримуеться правил внутрiшнього службового

розпорядку .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

5. ВЗА€МОВЦНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ:
5.1. Завдання та iнформацiю головний спецiалiст вiддiлу отримуе

щоденно вiд начальника вiллiлу. Протягом робочого дня головний спецiалiст
вiддiлу викону€ цi завдання, а в кiнцi робочого дня iнформу€ начальника
вiддiлу про ix виконання.

5.2. При отриманнi окремого доручення вiд керiвника державноi с.тryжби
та керiвника державного органу головний спецiалiст вiддiлу iнформуе про це
начальника вiддiлу.

5.3.Головний спецiа:liст вiддiлу у процесi виконання покJIадених на



нього завдань вза€модiе iз структурними пiдроздiлами .Щарницькоi районноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, з структурними пiдроздiлами
КиiвськоТ MicbKoi державноТ адмiнiстрацii та службами MicTa, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiвськоТ Micbкoi державноi адмiнiстрачii),
пiдприсмствами, установами, органiзацiями Bcix форм власностi.

Начальник вiддiry з питань
маЙна комунarльноi власностi та
приватизацiт державного житлового
фонду апараry В. Бiryн

З iнструкцiею ознайо
головний спецiалiст С. Шундрик
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
головного спецiалiста вiддiлу

з питань майна комунальноi BJIacHocTi та приватпзацii державного
я(итлового фонду апарату

1. ЗАгАЛьНI ПоЛоЖЕНIIЯ:

1 .1 . Головний спецiалiст вiддiлу з питань майна KoMyHEuIbEoi власностi та
приватизацii державного житлового фонду апараry .Щарницькоi районноТ
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл) е державним службовцем
категорiТ <<В>> посад державноi служби.

1.2.Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо
начальнику вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу в роботi керуеться Конституцiсю
та законами Украiни, актами Президента УкраТни, Кабiнеry MiHicTpiB
УкраiЪи, наказами MiHicTepcTB, рiшеннями КиiЪськоi MicbKoi ради,
розпорядженнями КиТвського мiського голови та виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноТ адмiнiстрацii),
розпорядженнями .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii
та наказами апарату .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, наказами, Положенням про вiддiл, а також цiею посадовою
iнструкчiсю.

1.4. Головний спецiалiст повинен знати: практику застосування
законодавства, основи державного управлiння, економiки та права, iнструкцiю
з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми охорони працi
та протипожежЕого захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу приймаеться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апарату вiдповiдно до Закону Украiни <Про державну
службу>.

1.6. На посаду головного спецiа.пiста вiдцiлу признача€ться особа,
яка вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи <Про державну
службу>.

1.7. На
вiдсутностi

перiол вiдпустки або
головного спецiалiста

поважЕих причин тимчасовоl
виконуе його функчiТ iнший



головний спецiалiст вiддiлу.

1. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ:

2.1. Веде облiк письмових звернень громадян, якi надходить у вiддiл
з резолюцiями заступникiв .Щ,арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, опрацьовуе в iнформачiйно-телекомунiкацiйнiй системi <€диний
iнформачiйний простiр територiальноi громади MicTa Киева (система
електронного документообiгу <АСКОД>).

2.2.Готуе пропозицii щодо створення пiдприемств, установ, органiзачiй
на базi майна, переданого до сфери управлiння, та ix припинення.

2.4. Гоryе пропозицii щодо внесення змiн та доповнень до cTaryTiB
пiдприемств, контролюе ii дотримання.

2.5. Гоryс пропозицiТ щодо призначення (звiльнення) керiвникiв
пiдприсмств, забезпечуе укJIаденЕя з ними кон,грактiв.

2.6. Контролюе своечасне та в повному обсязi надходжеЕня до мiсцевого
бюджеry вiдрахувань вiд прибугку пiдприсмств вiдповiдно

до диференuiйованих нормативiв порядку нарЕIхування та сплати частини
прибутку.

2.7 Контролюе перерахуванЕя ба;rансоу,гримувачами нежитлових
примiщень до мiсцевого бюджеry встановлених вiдрахувань вiд отриманоТ

орендноТ плати.
2.8. Забезпечуе наданкя до ,Щ,епартаменту комун€шьноi власностi м. Киева

фiнансовоТ звiтностi безпосередньо пiдпорядкованими пiдприсмствами,

установами, органiзацiями.
2.9. Забезпечуе погодженttя рiчних фiнансових планiв пiдприсмств згiдно

з установJIеним порядком.
2.10. Здiйснюс ана.ltiз дiяльностi пiдприемств, бере участь в роботi KoMicii

з аналiзу результатiв фiнансово-господарськот дiяльностi пiдприемств, установ,
органiзацiй, що належать до сфери управлiння .щарницькоi районноi в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацii, складае протоколи засiдання цiеi KoMicii.
2.1l Бере участь у пiдготовцi пропозицiй до проекту прогр.tми соцiшrьно-

економiчного розвитку ,Щарницького району MicTa Киева.
2.12. За доруrенням начальника вiддiлу опрацьовуе заре€строваЕий запит

на отримання публiчноi iнформачii з наданням достовiрноi iнформацii,

що стосусться дiяльностi та напрямку роботи вiддiлу з питань майна
комунальноТ власностi та приватизацii державного житлового фонду

2.13. Викону€ доручення голови .t[,арниuькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстраuii та керiвника апарату щодо розгляду звернень громадян,
вiдповiдно до вимог Законiв Украiни <<Про звернення громадян)) та <<Про доступ
до публiчноi iнформацii>, Указу Президента Украiни <Про першочерговi
заходи щодо забезпечення реалiзацif та гарантуваЕнJI конституцiйного права
на звернення громадян органiв державноi влади та органiв мiсцевого
самоврядуваннJI>.
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2.16. Виконуе iншi oKpeMi доруrення начzlльЕика вiддiлу з питань майна
комунальноi власностi та приватизацii державного житлового фонлу апараry.

2. ПРАВА:

3.1. Олерхgrвати в установленому законодавством порядку вiд iнших
структурних пiдроздiлiв .щарницькоi районнот в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, органiв мiсцевого самоврядуванкя, пiдприемств, установ
та органiзацiй незалежно вiд форми власностi та ix посадових осiб iнформачiю,
документи, iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв статистики - статистичнi
данi, необхiднi для виконання покладених на головного спецiа.пiста вiддi.rry
завдаЕь.

3.2. Предс,гашяти iнтерси вiддuгу в органalх виконавчоi влади та oplilнaix
мiсцевою счlп,tовряд/кlнкя, держЕlвних пiдприемсгвац ycт€lнoB€lx та органiзачi.яr<

з питань, що нЕuIежать до компетенцii вiддilry.
3.3. Вноситл на рзгляд начаJIьника вiддiлу прпозицii щодо вдоскон€lлення

рботи вiддiлу.
3.4. Корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами

органiв виконавчоТ влади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.

3.5. Брати )пrасть в навч€rльно-методичних ceMiHapax та курсах пiдвищення
квалiфiкачii державних службовцiв. - запитувати та отримувати

у встановленому порядку вiд державних органiв, установ, органiзаuiй
i пiдприсмств необхiдну iнформачiю.

3.6. У встановленому порядку готувати запити на отримання вiд органiв
виконавчоi влади, пiдпри€мств, устаЕов, органiзацiй та громадських об'еднань
необхiдних статистичних та оперативних даних, звiтiв з питань, що стосуються
дiяльностi вiддiriу i наданих йому повновЕDкень.

3.'7.На оплату працi вiдповiдно до займаноi посади, ранry, який йому
присвоюеться, досвiду роботи, якостi виконання посадових обов'язкiв та стажу
державноi служби;

3.8. На здоровi, безпечнi та належнi умови працi, забезпечення у межах
видiленого фiнансування необхiдними для виконання посадових обов'язкiв
примiщеннями, меблями, оргтехнiкою, каЕцелярськими приладдям та iншими
засобами.

3.9. На поваry особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до
себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв, громадян;

3.10. На безперешкодне ознайомлення з матерiалами, що стосуються його
особисто, в необхiдних випадках давати особистi пояснення.

3. ВIДIОВЦАЛЬНIСТЬ:

4.1 . Головний спецiалiст вiлдiлу
абонесвосчасне виконання посадових

несе вiдповiдальнiсть за неякlсне

завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть
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або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведiнки
державногО службовцЯ та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державIrу
службу та ii проходженням.

4.2.У разl поруцення або неналежного викоЕання вимог законiв
УкраiЪи <Про досryп до публiчноi iнформацii>, <Про державну службу>
таантикорупцiйного законодавства головний спецiалiст несе персональну
вiдповiдальнiсть.

4. ВЗА€МОВЦНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ:

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу у процесi виконання покJIадених
на нього завдань взаемодiе iз струкryрними пiдроздiлами ,Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, з струкryрними пiдроздiлами КиiЪськоi
MicbKoT державноТ адмiнiстрацii та службами MicTa, виконавчого орга}rу
Киiвськоi MicbKoi ради (КиiвськоТ MicbKoi державноТ адмiнiстрацii),
пiдприемствами, установами, органiзацiями Bcix форм власностi.

5.2. Завдання та iнформацiю головний спецiалiст вiддiлу отримуе щоденно
вiд начальника вiддirry. Протягом робочого дItя головний спецiалiст вiддi.rry
виконуе цi завдання, iнформуе начальника вiддiiry про ii виконання.

5.3. При отриманнi окремого дорrrення вiд керiвництва головний
спецiалiст вiддiлу iнформуе про це начаJIьника вiддiry.

5.4. За дорученнrlм начальника вiддiлу розгJIяда€ iншi питаннrI
iнформаuiйних взаемозв'язкiв з працiвниками апараry та iнших структурних
пiдроздiлiв адмiнiстрачii.

Нача.пьник вiддiry з питань майна
комуна.пьноi власностi та приватизацii
державного житлового фонлу апара В. Бiryн

З iнструкцiею ознайомле
головний спецiалiст

(( )) 018р.

с. Мельниченко
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посАдовА Iнструкцlя
головного спецiалiста вiдлiлу

з питашь маЙпа комунальноi власностi та прпватпзацii державЕого
жптлового фонду апарату

1. ЗАгАJIьнIПоЛоЖЕННЯ:
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань майна комунальноi

власностi та приватизацii державного житлового фонду апарату .Щарницькоi
районЕоТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл) е державним
службовцем категорii <<В> посад державноi служби.

1.2. Головний спецiалiст вiддilry пiдпорядкований безпосередньо
начальнику вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст вiддirrу в роботi керу€ться Констиryцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTB, рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями
КиТвського мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради
(КиIвськоi MicbKoT державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями .Щарничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ та наказами апарату

.Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, наказами,
Положенням про вiддiл, а також цiею посадовою iнструкцiею.

|.4. Головний спецiалiст повинен знати: практику застосування
законодавства, основи державного управлiння, економiки та права,
iнструкчiю з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми
охорони прачi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на
комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу приймаеться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату вiдповiдно до Закону Украiни <Про
державну службу>.

l.б. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, яка
вiдповiдас вимогам, встановленим Законом УкраТни <<Про державну службу>.

l.'7. На перiол вiдпустки або з iнших поважних причин тимчасовоi
вiдсутностi головного спецiалiста вiддiлу, викону€ його функцii iнший
головний спецiал icT вiллiлу.
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2. 3АВДАНIIЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ:
2.1. Забезпечуе здiйснення повновzDкень орендодавця майна комунальноi

власностi територiальноТ громади MicTa Киева, переданого до сфери управлiння
,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuiТ у Порялку,
встановленому КиiЪською мiською радою.

2.2. Свосчасно розглядас звернення громадян, юридичних та фiзичних
осiб вiдповiдно до вимог чинного законодавства УкраiЪи.

2.3 Гоryе на розгляд постiйноi KoMiciT Киiвськоi MicbKoi ради з питань
власностi пропозицii щодо надання (продовження, тощо) в оренду майна,
переданого ло сфери управлiння .щарничькот районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрачiТ у Порядку, встановлеЕому КиiЪською мiською радою.

2.4.На пiдставi вiдповiдних рiшень постiйноi KoMiciT КиТвськоi MicbKoi

ради з питань власностi готуе проекти розпоряджень з питань оренди.
2.5. Гоryе проекти рiшень КиiЪськоi MicbKoT ради щодо наданнJl в оренду

майна, переданого ло сфери управлiння .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ у Порядку, встановленому Киiвською мiською радою.

2.6. Формуе та веде справи орендарiв вiдповiдно до Положення про
оренду майна територiа:rьноi громади MicTa Кисва, затвердженого рiшенням
Киiвськоi MicbKoT ради вiд 2 l .04.20l 5 J& 41 5/1 280.

2.7. За лорученням нач€rльника вiддiлу опрацьовуе зареестрований запит
на отримання публiчноi iнформачii з наданням достовiрноi iнформачii, що
стосу€ться дiяльностi та напрямку роботи вiддiлу з питаЕь майна комуншtьноi
власностi та приватизацiТ державного житлового фонлу апарату.

2.8. Виконуе iншi oKpeMi дор}п{ення начальника вiддiлу з питань майна
комунальноi власностi та приватизацii державного житлового фонлу апараry.

2.9. Головний спецiалiст повинен знати: практику застосування чинного
законодавства, основи державного управлiння, економiки, фiнансiв та права,

iнструкцiю з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми охорони
працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiднi програмнi засоби.

3. ПРАВА:
3.1. Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших

струкryрних пiлрозлiлiв .ЩарничькоI районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii
органiв мiсцевого самоврядування. пiдприсмств. установ та органiзацiй незалежно вiд

форми власностi та ik посадових осiб iнформацiю, доtсументи, iншi матерiали, а вiд
мiсцевих органiв статистики - статистичнi данi, необхiднi для виконанЕя покпадених
на головного спецiалiста вiллiлу завдань.

3.2. Прелстаыrяги iнтереси ,iддйу в орган€rх вrжонавчоi влади та opI,zrHEIx

мiсцевого сап,rовряд/мн}ш, держЕвнlD( пiдприемствац устЕlнокж та органiзацiях з

IrиTaHb, що нЕrлежать до компgгенцii 
"iддilгу.3.3. Вносити на рзгjIяJl начаJьника вiддiлу пропозицii щодо вдосконЕuIення

роботи вiддiлу.
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3.4. Корисryватись в установленому порядку iнформачiйними базами органiв
виконавчоi ыIади, системами зв'язку i комунiкачiй, мережами спецiа.пьного зв'язку та
iншими технiчними засобами.

3.5. Брати r{асть в навчально-методичних ceмiнapax та курсах пiдвищення
ква;liфiкацii державних службовцiв. - запитувати та отримувати у
встановJIеному порядку вiд державних органiв, установ, органiзацiй i
пiдприемств необхiдну iнформацiю.

3.6. У встановленому порядку готувати запити на отимання вiд органiв
виконавчоi влади, пiдприемств, установ, органiзачiй та громадських об'еднань
необхiдних статистичних та оперативних даних, звiтiв з питань, що стос)rються
дiяльностi вiддi.тry i наданих йому повноважень.

З.7.На оплату працi вiдповiдно до займаноi посади, palrry, який йому
присвоюеться, досвiду роботи, якостi виконання посадових обов'язкiв та стФку
державнот служби;

3.8. На здоровi, безпечнi та належнi рлови праui, забезпечення у межах
видiленого фiнансування необхiдними для виконання посадових обов'язкiв
примiщеннями, меблями, оргтехнiкою, канцелярськими прилатцqм та iншими
засобами;

З.9. На поваry особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до
себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв, громадян;

3.10. На безперешкодне ознайомлення з матерiarлirми, що стосуються його
особисто, в необхiдних випадкЕlх давати особистi пояснення.

4. ВЦПОВЦ,dЬНIСТЬ:
4.1. Головний спецiаJriст несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або

несво€часне виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або
невикористанЕя надаЕих йому прав, порушення норм етики поведiнки
державного службовчя та обмежень, пов'язаних з прийняттям Еа державну
службу та ii' проходженням.

4.2.У разi порушення або неналежного виконання вимог Законiв Украiни
<Про доступ до публiчноТ iнформачiii>, <Про державну службу) та
антикорупцiйного законодавства головний спецiалiст несе персон€rльну
вiдповiдальнiсть.

4.3. Головний спецiалiст дотримусться правил внутрiшнього службового

розпорядку ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

5. ВЗА€МОВЦНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ:
5.1. Завдання та iнформаuiю головний спецiатriст вiддiлу отримуе

щоденно вiд нача.пьника вiдлiлу. Протягом робочого дня головний спецiалiст
вiддiлу викону€ цi завдання, а в кiнцi робочого дня iнформуе начtшьника
вiддilry про ix виконання.

5.2. При отриманнi окремого доручення вiд керiвника державноi служби
та керiвника державного органу головний спецiа.пiст вiддiлу iнформуе про це
начмьника вiддiлу.

5.3.Головний спецiалiст вiддiлу у процесi виконання покJlадених на
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нього завдань взаемодiе iз структурними пiдроздiлами ,Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, з стуктурними пiдроздiлами
КиiвськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii та службами MicTa, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii),
пiдприемствами, установами, органiзацiями Bcix форм власностi.

Нача.пьник вiддiлу з питань
майна комунальноТ власностi та
приватизацii державного житлового

фонлу апараry В. Бiryн

З iнструкчiею ознайо
головний спецiалiст в. Михайленко

млена:

J
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]. Ф\'l ll(l ll( )l l;\_'Illl ll ( )l;( )l]'rIзl{И

2.1. liyl,r,r, Bi.tlroBi.rtrri lli.tl(il,Jll llp() llepL,jta]ly )hl1,1jla ) l]JlacHic гь l,рOмаляlI
УкраТrrи, IlpO l]и;tач}' ,rуб.rriка,гiв clli,,ttrцt,tl Ilpo llpaBO BJlacHoc,l.i на жиl.ло, про
внесеtlllя змitt ло cBi.,lottTB пр() праlю B.ltacttocTi lla житло.

2.2. I-o,r,yc tta спецiалыlих б;lанках свiлоtlтва про право власностi на
житJlо.

2.3.
с п иски
житл а.

п i.],lгlри смства I(иТвськоi MicbKoT
ittlзеrl,гаризаtLiТ> при оформленнi
lla житло та приватизаltiт жилих

[)ct,c I рl,с r,a

громалян, якi
l]epelta(, ш) IlAl' <.ЩерNсавrlий

ви ltорис,гал и свос право на
ощадний

безоплаr,нч
баttк УкраТни>

при ватизацiкl

2.4. ОфорrrлЮ€ та ви1,1а('приваr,изаtliЙtti пла.l.irrtlti доручен}lя для вiдкриття
jtсllозll,гlIllх 1-1axvttttitl 1,1l()\lil,,trIlla\|. яtti гt1-1ttttаr,изчl]али св()(,rки,I.ло.

?.5. BrlKolr},(, розрах\ lIlit-t зага.,t1,1ttli ttJtottti кварl,ир баl,а,го кварr,ирtl и х
булиrrкiв. жи,|,-Ilових ttpttrtilltcltt, _\, lурll)житкпх (;ки,гловi кiмttа.ги, житловi
блtrки (ceKltiT). lllo приltаl изч(,l ься. ро.iрахунки ltitдлиtllкrrвоТ BapTocTi загальнtri
tt.ltolt(i ,t,a p()зpllxvIlKl.| 7tl1,1jl()I]llx ,leKiB. якi llijtляl.аttr.lь виltачi меulканцям
lilti,lp l ll |r ( iNl, l. l()Illl\ l lptt rl i t t tct l t, ) l ) 11 l 

(}rlil|,l ках ).

2.(l. ()(ltlprv;rlo(, .tt),Cl:ri ка l сtlijкlц,гtlа llpo праltо власrtttстi Ila жи.гл().
2.7. I"oтyc змillи у свiдоцтво про право власностi на житло у разi

виявлеI]tIя поl\4илок в них та видiляс частки/долi мiж спiввласниками квартири,
вiдповiдно llo звернеtI ь громадя}l. t toTapiall ы l их контор.

2.8. Готчс запити .llo KoMyllaJl l,н()го

рали <Киiвсыtе пtiське бrоро ,t,схttiчtltlТ

лублiкатiв свiдtrцтв про право власностi
примirrtень v гчртожитках.

2.9. l'o,r,yt, .,Kltli,ilKtl IIро l}ll к()рис,I,а rry (rlc вltкtlрисlану) tlриваr-изацitо житла
l,а l,(),|,ч(, ,larlipcrri rtccpoKorriT llprllrlt-r trзaltiilttиx .;ttrKyllcrtTitl.

2.1(). ()rrplrtr,oI}\(' ) ItcIi.lll()|i-,lcllo\lv llоряitку, Ill.tтаtlllя tlрийняття рiluення
про скасvltаllllя rlриI]а,l изаrtii.,tср;кавll()I,о житJIоIt(lго фоrr.Цу та повер,гас до llДТ
<flср;кавttий trtttallllt,tй баttк Украiгtи> жи,гзlоtli tlеки дJlя зарахуванllя на
леt ttl,Jи,l,t li рхх),llки I,роN|il.tяll.

],l l. l]c,,tc облiк п pl,.l ва,ги,]()ваll оI,о лержавIIого жи.lлового фонду в
.Щарниuькtlму райtlнi м icTa Кис,ва.

2. l2. Органiзову€ виконання свосчасноТ звiтностi про хiл приватизаllii
житла в !арничькому районi MicTa Кисва.

2.13. Комп,rrектус Ilривцтизаlliйнi Jlокументи ло архiвнt,lго зберiгання,
2.I4. Розr ,:rя;ti.l€ зt]срllсllllя гроl\,,аltяl{. lliдпри(,мсl,в, установ 

.га органiзаuiй з
Il и,гаl | ь. шкl tli.,tt lосяr,t,сrl J() кo\l l lc,l с rl r tiT lli.luti.lry.

2.15. За il()рученliяNr llачаJl1,1lика вiл.,ti.llу оllрацьову(, заре(.строваtlи й запи.t-
llal о,|,ри]\lаllllя пчбrtiчноi ill(lopMaltiT з l|аllанl|ям .,ttlc,гtl BipHtrT iнформачiТ, що
С1()СуСl l,ся .tilt,'ll,tltrcti -tit tlitltllяMKr po.xTt lt lli.,titi;lv J llиlitl|ь майttа кtrмунаtльнrlТ
l}.,li,lcll()c li l:,t lt1-1ltttit,гl1,1itllii' .,tcpiKalllt()|,() ,к}.|,г] |() |]()lrl фtltt;lл,.

].l(l. l}tttttrll_rс ittllli tll;|rcrli .tttlrt,tclttlя tli,lllil.,l1,1lllKa Bi.,uLi.lr1.,l tlи,l,ань майttа
KoMylta.llbttol tз,;tacttocтi l,а llриl]а,|,ttзаltiТ дерItавllоI о житJlового фон.uу.
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3.1. ( ),,tcp;rtr Ba,l ll l} \,с lIlltrlt-lcll()tl), ]aK()l|()j ta l}cl Ilol\l ll()ря,,lк). tliд iншtих
струl(,|,урIlих rri,t1,1o,1ai-riB /[l1lrrltttbKoi paйtrtttltli в Mic,ri Кисвi лержавttоТ
алмiнiсr p;,rltii. tlpl attitl rticltctltrlrt са\t()lrря.lуl]illtltя. lti;ltlриt,мс,tв. ус.tаноl] та
органiзаrtiй tlезалсжliо Bi;t форпли власtttrстi тa Тх поса/кlвих осiб iнформаrrirо,
лок}ме}lти. ilrшi Ma,t ерiа.,tи. а BiJt мiсtlевих opt,aHiB стагистики - статистичнi
данi, Heoбxi,,llli .1.,1q вtlliоllalнllя llоклаllеllих Hal l,о_lовtl()го спеttiалiста вiддiлу
завдань.

3.2. Прелставляти iнтсреси вiллiлу в орrанах виконавчот t}лали ,га орmнах
мiсtlевого самовря,ltуl]ання. держаl]llих пiдприсмствах. установах та органiзаuiях з
п итаl l L. l l to l l iL lc}(il,|,b /к) Ko]\l l IcTcl l l tiT rli.r_, til lv.

j.]. [}ttrrCrгl tt l|il p()']l]lrit llilt|i,1.11,1iиKa l]i,luli1lу tlptrlto,1ltt tii l ll(},lo вл()скоIlалеt| ня

робо],и Biruti:ry.

3.4. Корис,t,чl}аl,ись l} vcl,il ll()l]Jlcl lомч поряjlкy irrформаrtiйrrими базами
орга1.1iв tзик<,lttittlчtri l]Jlа.,tи. сllс,lс\.|аNtи зlt'я,tкч i копrчrtiкаttiй. мережами
сliеltiа_гl1,1lоI1)-]lt'язк\, lll i1llllllIlll tcxtti.ttlttrlи засtlбi,tми.

_i.5. llparll _\,tliIc,I l, l. lli.l l]Llit- l1,1l()-Mc,l().:tll lltlих сс!|illарах,га курсах llillвишеllня
KBaJliфiKal{iT jlcl]rtial]llиx сjlуrфiбоl]цiв. - заllи],уl]а,l и l-а отримувати у
встаllовлеl{ому порядку вiд лержавних органiв. установ. органiзачiй i

пiдприсмств необхiдну iнформаrrirо.
З.6. У rrc,tal,ttltiJlcll()My llоряjtку l,()туltати ,}iltlити lla огримаllня вiд органiв

l]икоllавчоТ вJlаllи, пijlllри(,мсl в. \/с,ганов. органiзачiЙ та громадських об'€днань
llеобхiдних с],аl,ис,ги|-lIlих ,t,a опсра,гивllих jlаних, зBil ilt з пиl,ань, tllo стосуються
дiялыrостi вiл:tillу i ttаданих йому повлtоважень.

З.7. I|a оплаl,у праrti вiлповi,,tttо ;Kl займаllоi посади. рангу, який йому
llрис l}()|o(-1,I>c,l. ;цlсlli,,t1, робоrи, якtlсt i tlttKtrHalIllя II()сil,,к)l}их trбrlв'язкiв ,га сl,ажу
jtcp;ttlt tl t ltll c,tr;ltбtt;

].ti. llr,r l.toptllli. бсзгlс,tlti lil lliI_1e],lilli vrltlBtt rtpatti. забе,tпе.tеtttlя у межах
виr,liJlс tl()I,() tPirrallcl,tlarlllя ttеоСlхi"lttими лJlя lrикоtlаlIl]я п()са.llових обов'язкiв
ltpиMitttcttrlяrttt. пtсб:tяrttt. tlllt-гcxltitttlltr. каllцеJlярськими llриJlал,,lям r,a iнutими
засtlбаьt и;

j.9. lIп llol]i.ll,v особис,trlТ t,i.rtttocTi, сllраве/tJlивс i tuанобltиве ставлення до
себс з бсlку ttepirlrtиKiB, cttillpoбil llикiв, I-ромадяtl;

3.10. На безпсрешl<о11llе озtlайомJlення з матс,рiалами, ulo стосуlо,гься його
особисто, в необхiдllих t]иIlадках .llавати особис,гi пояснення.

,1. I}l/t| I()I]l/(AjIbl lIC l ь

4.1 . l'rl:Itrtltlий crlcltitutic-l rli.,t.,liлч ttece tli.,tltoBi,,ti,t,,l btt ic,t ь за ttеякiсне або
HccB()(,(IaclIc I]tlK()rlilllllя tl()ca,,l()l]llx ,]atrrtatlb ,lit rrбtrtr'язкitl. бсздiя.ltьнiсть або
IlclJllK()l]lIc lilllllя llil.ti,llIll\ iitlrl_r ll|)illt. ll()рчltlснllя ll()pM сlики lltlвелiнки



4

лер}(аt}llого с.]lу)l(бовllя 1ii обNlе7ксIlь. tI()в'язаlltlх з tlрийI{ят-I,ям на державну
службу та jf прохол)liеlllirl N,l.

4.2. У разi llоруll|ення або неналежtlого викоtIання вимог законiв
УкраТни <[Ipo лос,гуlr ;Kl rrчб;riчнllТ irrформаrtiТ>, <Прtr ;1g,р7цдgну службу> та
антиttоруrtttiйlrоr,о зal(()ll()jlal]cl l]il гtr:tовний сlrецiалiс,l несе персональну
tii-цlltltli_,ta. t t,ltic l,t,.

5. l]зд(,м()I]IлIl(х-иl{и зл I l()сллоtо

5.1. l'оловний спеrtiалiст вiллi.пу у r-rрtrцесi виконання покладених на
нього завJtань tззасмо/tit,iз ст1-1укт,урними пiлрозлiлами /(арниrlькоi районноТ в
MicTi Киевi лертсавtrоТ а;rмiнiс,грачii, з структурltими пiдроздiлами КиТвськоТ
MicbKoi державноi алплiнiстрачii та службами MicTa, виконавчого органу
КиТвськоi мiськоI ради (КиiвськоТ MicbKoi лержавноТ алмiн iстрачii),,
п iдприемстваNl и, чстаllовами. оргrlti,заltiяьtи Bcix форпл BlracrrocTi.

5.2, ']аtl.;tаltttя ,l,a ittфoprlartilo гtrлtrвний cгtettia,qicr, вi;t,riлу отриму€
щоjlсIlн() Bi,,l lta,Iltlt,tttttta tli.,t.,ti,ll , l Ipt1,1 яt tlпл робочоtю ,,tttяt l,о:t<lвний спецiалiст
вiллi.гrу виl(()ti\,(, tli зitll,,tittlltя, а в KiHrti робочого ,rrrrя iнформу€ начаJrьника
вiллiлу пр<r iх tзи l<trttltttttя.

5..j. lIptt tгt'lrtlrtitlttli trKlrcrltll() ]к)р),lсlll|я rli ,t ксрiвниIttва t,о.llовний
ct tcttiit:l ic,r tli.,t. ti-tv i r ltPtlllrrr t, l lp() l tc tlачitJl Lrt и ка lti jUti_lv.

5.4. '}lt .ttll)r,tcttltяrl llllllllJl1,1lltKa lriлltilly рO,il-ля_lас i illшi питання
iнформаrriйrrих взасмозв'язкiв з прачiвниками апарату ,га iнших структурних
пiдроздiл i в .I[apH и ubKoT район ноi в MicTi Кисвi державноТ адмi н iсr,рацii.

Начальниtt вi.rrдiлу з llи,tа|lь майна l(омунальноТ
власностi та Il ри l]ilти,]аr tii /tcp;KaBr rtll,o житловоl,о

фоr r;t1, апара-г_r /h1-1t t lt l tl,tttli 1-1a iiot t r ttlT в rr iс,гi l(иt, rl

.I1cp7lial]l l()l il, t\t l l l lc-l p|tl tl l В.Бiгугr(,

З п trca.tltl Btl ltl illc,l рук
ознайtlпt-llеI t и t:i ( а )

'],I)oirtattcrlKt,l
(lO

2оlа.(( )>
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ЗАТВЕРДЖУЮ
Kepi

((

в MicTi Кисвi
ll

. Ка;lашник
2O1fpoKy

Э 
"дrП

посАдовА Iнструкцlя
головного спецiалiста вiддiлу

з питапь майна комунальноi власностi та приватизацii державного
житлового фонду апарату

n УкРь

1 .1. Головний
1. ЗАгАЛЬнIПоЛоЖЕНIIЯ:

спецiалiст вiддiлу з питань майна комунальноТ
власностi та приватизашiТ державного житлового фонду апарату ,ЩарницькоТ
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - вiддiл) е державним
службовцем категорii <<В> посад державноi служби.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо
начЕIльнику вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу в роботi керу€ться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTB, рiшеннями Киiвськоi мiськоi ради, розпорядженнями
КиТвського мiського голови та виконавчого органу КиiЪськоi мiськоi ради
(Киiвськоi MicbKoi державЕоi адмiнiстрацii), розпорядженнями .Щарницькоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii та наказами апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, наказами,
Положенням про вiддiл, а також цiсю посадовою iнструкцiею.

1.4. Головний спецiаlriст повинен знати: практику застосуваtlня
законодавства, основи державного управлiння, економiки та права,
iнструкцiю з дiловодства, правила дiлового етикету, правила та норми
охорони працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на
комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу приймаеться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату вiдповiдно до Закону Украiни кПро
державну службу>.

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

1.'7. На перiод вiдпустки або з iнших поважних причин тимчасовоi
вiдсутностi головного спецiалiста вiддiлу, викону€ його функцii iнший
головний спецiалiст вiддiлу.



3. ПРАВА:
3.1. Олержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших

структурних пiдроздiлiв .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та
органiзацiй незаJIежно вiд форми власностi та ix посадових осiб iнформацiю,
документи, iншi матерiа.rrи, а вiд мiсцевих органiв статистики - статистичнi
данi, необхiднi для виконання покJIадених на головного спецiалiста вiддiлу
завдань.

3.2. Прлс"rавrrяги irrrерси вiддiлу в орпlн€ж виконавчо? влади та органах
мiсцевого саlvrовряд/иI*rя, держilвних пiдприемствац устalнокж та органiзачi.ш< з
питань, що належать до компегенцii вiмiлу.

3.3. Вносrпr на розгJIяд начальника вiддiлу пропозицii щодо вдосконаленнrI

рботи вiддiлу.

2. ЗАВДАНIlЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ:
2. l. Забезпечуе здiйснення повноважень орендодавця майна комуна.пьноi

власностi територiа.ltьноi громали MicTa Киева, переданого до сфери управлiння
.ЩарницькоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii у Порядку,
встановленому КиiЪською мiською радою.

2.2. Своечасно розглядае звернення громадян, юридичних та фiзичних
осiб вiдповiдно до вимог чинного законодавства УкраiЪи.

2.3 Гоryе на розгляд постiйноi KoMicii Киiвськоi MicbKoi ради з питань
власностi пропозицi'i щодо надання (продовження, тощо) в оренду майна,
переданого до сфери управлiння .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi
алмiнiстрацii у Порядку, встановленому КиiЪською мiською радою.

2.4.На пiдставi вiдповiдних рiшень постiйноi KoMicii КиIвськоi MicbKoi

ради з питань власностi готуе проекти розпорядr(ень з питань оренди.
2.5. Гоryе проекти рiшень КиiвськоТ MicbKoT ради щодо надання в оренду

майна, переданого до сфери управлiння ,щарничькот районнот в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрацii у Порядку, встановленому Киiвською мiською радою.

2.6. Формуе та веде справи орендарiв вiдповiдно до Положення про
оренду майна територiальноi громади MicTa Киева, затвердженого рiшенням
КиiЪськоi мiськоiради вiд 21.04.20l5 ЛЬ 415/l280.

2.7. За дорученням нач€uIьника вiддiлу опрацьовуе зареестрований запит
на отриманнJI публiчноi iнформаuii з наданням достовiрноi iнформачii, що
стосуеться дiяльностi та напрямку роботи вiддiлу з питань майна комунальноi
власностi та приватизацii державного житлового фонду апараry.

2.8. Виконус iншi oKpeMi доручення нач.шьника вiддilry з питань майна
комунальноi власностi та приватизацii державного житлового фонду апараry.

2.9. Головний спецiшiст повинен знати: практику застосування чинного
законодавства, основи державного управлiннJI, економiки, фiнансiв та права,
iнструкцiю з дiловодства, правила дiлового етикеlry, правила та норми охорони
працi та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiднi програмнi засоби.



3.4. Корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкаuiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами.

3.5. Брати участь в навчЕчIьно-методичних ceMiHapax та курсах пiдвищення
ква;liфiкачiТ державних службовцiв. - запитувати та отримувати у
встановленому порядку вiд державних органiв, установ, органiзачiй i
пiдприемств необхiдну iнформаuiю.

3.6. У встановленому порядку готувати запити на отримання вiд органiв
виконавчоi влади, пiдприемств, установ, органiзацiй та громадських об'еднань
необхiдних статистичних та оперативних даних, звiтiв з питань, що стосуються
дiяльностi вiддiлу i наданих йому повноважень.

З.'7.На оплату працi вiдповiдно до займаноi посади, ранry, який йому
присвою€ться, досвiду роботи, якостi виконання посадових обов'язкiв та cтarq/

лержавноТ с.тryжби;
3.8. На здоровi, безпечнi та належнi умови працi, забезпечення у межах

видiленого фiнансування необхiдними для виконанrrя посадових обов'язкiв
примiщеннями, меблями, оргтехнiкою, канцелярськими приладдям та iншими
засобами;

3.9. На поваry особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до
себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв, громадян;

3.10. На безперешкодне ознайомлення з матерiалами, що стосуються його
особисто, в необхiдних випадках давати особистi пояснення.

4. ВЦПОВЦАЛЬНIСТЬ:
4.1 . Головний спецiалiст Еесе вiдповiда.гtьнiсть

несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв,
невикористання наданих йому прав, порушення норм

за неякiсне або
бездiяльнiсть або
етики поведiнки

державного службовця та обмеженьо пов'язаних з прийнятгям на державну
службу та ii' проходженням.

4.2.У разi порушення або неналежного виконання вимог Законiв УкраТни
.,Про доступ до публiчноТ iнформачii>>, <Про державIIу службУ> та

антикорупцiйного законодавства головний спецiалiст несе персональну
вiдповiдальнiсть.

4.3. Головний спецiалiст дотриму€ться правил внутрiшнього службового

розпорядку .Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii.

5. ВЗА€МОВЦНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ:
5.1.Головний спецiшriст вiддiлу у прочесi виконання покладених на

нього завдань взаемодiс iз струкryрними пiдроздiлами .ц,арничькоi районноi
в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрачiТ. з структурними пiлрозлiлами
Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii та службами MicTa, виконавчого
органу Киiвськоi MicbKoT ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii),
пiдприемствами, установами, органiзацiями Bcix форм власностi.



5.2. Завдання та iнформацiю головний спецiалiст вiддiлу оIримуе щодеЕно
вiд нача.ltьника вiддiлу. Протягом робочого дня головЕий спецiалiст вiддirry
викону€ цi завдання, а в кiнцi робочого дня iнформуе начальЕика вiддirry про ix
виконаЕIlя.

5.3. При отриманнi окремого дор)лrеннJI вiд керiвника державноi служби та
керiвника державного органу головний спецiалiст вiддiлу iнформуе про це
начЕuIьника вiддiлу.

Начальник вiддiлу з питань
майна комунальноi власностi та
приватизаuii державного житлового
фонду апараry В. Бiгчн

)

З iнструкцi ею ознайомл
Головний спецiалiст - В.Бондар


