«3ATBEP/KYIO»

Havansruk ynpasninus
OpraHi3aiiifHoro 3a6e3neqenns
AiSBHOCTI HepIIoro 3aCTyHHHUKA
ronoBu KuiBcbkoi Michkof JIEPXKaBHOT

TIOCAJIOBA IHCTPYKIILS

IIOMiYHHKa [1EPILOro 3acTylHUKa ronoBu Kuiscekoi Mickkoi mepxasroi
aAMiHiCTpanil Bimgminy OpraHi3allifHO-I0KYMeHTAILHOTO 3a6e3neyeHHs YIPaBITiHHSA
OpraHi3anifHOro 3a6e3IeYeHHs qiIbHOCT NIEPILIOTO 3aCTyMHUKA Iroji0BU KuiBChKoOi
MICBKO] IepykaBHOT anMiicTpanii arnapaty BUKOHaBYOIro oprany KuiBcbkoi MiChKoT

pamu (KuiBebkoi Mickkoi nepxaBHoi anMinicTpariii)

I. 3ATAJIBHI TTOJIOXKEHHS

1.1 'V cBoiii misnmeHOCTI MOMiYHMK NCPIIOro 3aCTYNHUKA IojioBH KUIBCBKOT
MICBKOT  Jep:KaBHOT aZIMiHiCcTpamil BLITLTY OpramizalifHo-10KyYMEeHTAILHOrO
3a0e3NeueH s ynpaBIiHHs OpraHi3alifiHOrO 3abe3HevYeHHs MisIbHOCT [IepLIOro
3acTyliHuka ronoBu KwuiBcbkol Micbkoi mepskaBHol agMiHicTpanii  amapary
BUKOHaBdoro oprany Kuicekoi Mickkoi paju (KniBcpkoi Mmickkoi nepsxaBHoi
aJMiHiCTpanii) (mam — moMiTHuK ) kepyetbest KoHcTuTymiero Vkpainu, 3akoHamu
Vkpainu, ykazamu i posnops/ukeHHAMu  Ilpesumenta VkpaiHu, mocTanoBamu
Bepxosuoi Panu Vipainu, TIoCTaHoBamu, posnopsmkeHHamu Kabinery MimicTpis
Ykpainu, pimennsmu Kuiscskoi Michkoi pany, pO3NOPAIKEHHIMH BHKOHABYOI'O
oprany KuiBcekoi Micekoi pagn (KuiBchkoi MichKoi ACPKaBHOI anMiHicTpanii) Ta
KuiBcpKoro Mickkoro ronosu, Hakasamu 1o ariapaTty BUKOHaBYOro oprany Kuiscekoi
MiCBKOi  paam (KuiBcbkoi  micekof A€pKaBHOI aIMiHiCTpanii), iHmmMu
HOPMaTHBHUMH akTamH, [Tonoxenusam npo Bigin OpraHi3aliifHoO- I0KyMEHTAIBHOTO
3abe3NedeHHs ynpaBIiHHs OpraHisalliffHOro 3aGes3IedyeHHs MiSTPHOCT IIEPILIOTO
3acTynHuKa TomoBH KuiBcekoi Mickkoi mepixaBHOT aaMiHicTpanii amaparty
BHKOHaB40oro oprady KwuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBebkoi Michkoi JepKaBHOT
anMiHicTpanii) (mami — YTIPaBIiHHA), 4 TAKOXK L{€I0 iHCTPyKLi€ro.

1.2 JlisneHicts momiunmka IPYHTYETECA  HA  3acafiaX 3aKOHHOCTI,
II€PCOHANBHOI BIAMOBINANBHOCTI Ta B3aeMouii 3 PaJHUKaMU BIAJITY KOHTPOJIBHO-
aHaMTHYHOI pPOGOTH  ympaBmiHHA OpraHizallifHOro 3aGe3nedeHHs MATBHOCTI
IIEPIIOro 3aCTyNHUKA rojioBH KUIBChbKOT Michbkol ACpXaBHOI aaAMiHICTpalil, IHITHMH



CTPYKTYPHUMH MiAPO3AiIaMH BMKOHABYOIO opray KuiBcekoi Mickoi pamu
(KniBcrkoi Mickkoi gepapHof aJMiHicTpalii).

1.3 TTomiunnk i AOPSIKOBY €ThCS Oe3nocepenHLO HaqalpHUKY Bigmimy
opraHisalliftHo-I0KyMeHTaIbHOTO 3a0€3MeYeHHs  ympaBIiHHS opranizaniifaoro
3a0e3neveH s sUIbHOCTI IICPIIOr0  3aCTYNHUKAa TONOBH KHIBCHKO] MICBKOI
ACPXABHOI aiMiHiCTpauii anapary BukoHaBYUOIO oprany KuiBcbkoi Micbkoi pamu
(Kuisceroi Mickkol gepixasHoi anMiHicTpanii).

1.4 Tlomiunmxk BLILTY OpraHisaliiiHo- TOKyMEeHTAaIbHOrO 3abe3rneuenys
NIPU3HAYAETBCS 1 3BUTBHAETBCA 3 IOCATH FOJIOBOIO KuiBcpkoi Mickkoi mepixasmof
anMiHicTpanii 3a momaHHsIM HavaBHUKA YUPABIiHHS i 32 MTOTOKEHHSIM KEPIBHUKOM
aliapary  BUKOHABYOro opraHy KHiBchkoi Michkoi pamu  (KuiBcbkoi Micekoi
AEPXKaBHOI aaMiHicTpamii).

1.5 V pasi tumuacosoi BIZICYTHOCTI MOMiYHHUKA BiITY opraHizamiiino-
AOKYMEHTAJILHOIO 3a0e3Ie4eHHs HOoro OGOB'S3KH 32 JAOPYYECHHAM KepiBHHIITBA
BUKOHYIOTh TOMIYHHKH T4 PaiHUKH YIIPABIiHH,

I1. KBAJII®IKALIIHI BUMOT' U

2.1. Ha nocagmy moMiuHuKa BLITITY OpraHisaniifHo-10KyMeHTaIbHOrO
3a0esnevyeHys IIPU3HAYAETECA  0coba, fSKka Mae BUIly OCBITY BiJNOBiIHOIO
npodeciiHoro cnpsMyeaHus 3a OCBITHBO-KBai BiKauifiHIM piBHEM MaricTpa,
criemianicra. Crax pobotu 3a haxom Ha AepxaBHiH ciyx6i Ha Mocami moMiuyumKa He
MenIe 1 poxy, abo crax poGoTu 3a baxom B iHmMX chepax He MeHIme 3 POKIB pu
HEOOXiHOCTI, BUXONIYM i3 BUKOHAHHS CTPYKTYPHHM IIiAPO3JIiJIOM OCHOBHHX
3aBOaHb Ta (PYHKIIIH.

2.2 TIoMiYHUK TIOBHHEH 3HATH: Koncruryniro Vkpainn; axru 3aKOHOJABCTBA,
HOPMATHBHi NOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBCSA JepKaBHOI cIyk06d Ta MicueBux
ACPXKaBHUX aJIMIHICTpaIlill; 3aKOHOJABCTBO TIpO epKaBHy Cityx0y, mpo 60poTeby 3
KODYILIEIO, MONOXKEHHS, iHCTPYKI{i,  immii KepiBHI i HOpPMATHBHI NOKyMeHTH
INON0  nepxaBHOI  cimyx6m, 3akon VYkpaiuu «Ilpo 3BepHeHHS rpomansHy,
Inctpyxuito 3 gimoBogcrsa B OpraHax BHKOHABYOI Biamu, Permament po6oru
BUKOHap1oro oprany KuiBeskoi Micekoi pamu (Kuischkoi Michkoi JepKaBHOT
aMiHiCTpallil); npaBmiIa iI0BOro CTHMKCTY; NpaBuila Ta HOPMH OXOPOHHM IIpami Ta
TIPOTUIIOKEKHOTO  3aXMCTY; OCHOBHI MpPHHIMIE poGoTH Ha KOMITIOTEpi Ta
BIANOBiNHI IIporpaMHi 3aco6u, a came: 00pobiaTH iHpOpMaLIifo, 10 HATXONHTH Ha
BUKOHAHHS B indopmaniiiHo-TenexkomyHikamiiimiit cucremi «€nuHUR
iHopmaniiiHuit mpocTip TEPUTOPIalbHOI IpoManyu Micta Kuesa» Ha 6a3i cuctemi
€JIEKTPOHHOTO JI1JIOBOACTBA ACKOLly BHUKOHaBYOMY oprani KuiBcbkoi Micbkol pagu
(Kniscpkoi Micekoi gepskaBHOT aaMiHicTpanii), paifoHHHUX B MicTi Kuesi JEepXKaBHHUX
aAMIHICTpallisIX Ta BigmoBimHO 0 Hopsinky pobotn 3  jmokymeHnTammy,
3aTBEPIDKCHOMY  PO3TOPSAUKEHHAM BHKOHABYOTO OpraHy KHiBCHKOT Michkoi panu
(KuiBcpKol MichKoi mepxaBHOT anMigicTpanii) Bing 28.12.2012 Ne 2368; JepKaBHY
MOBY Ha piBHi BUIBHOTO BOJOJiHHS.



III. BABJAHHS TA OBOB'SI3KA

3.1 Omnpauposye CITy)00By KOPECHOHIEHIII0 3 [IMTaHb, BiJHECEHMX 0
KOMIETeHI 1 IICPIIOTO  3aCTYNMHMKA ToNOBH  KHiBCHKO] MICBKOT JEPKaBHOT
aaMIHICTpari.

3.2 Torye npoexrn AOPYHCHb 1O NOKYMEHTIB Ta Iepenae KEPIBHUITBY 115t
[IOAAJILIIOr0 POSMIARY IEPIIUM 3aCTYIIHHKOM TOJIOBH KuiBcbkoi Mickkoi JI€PIKABHOT
agMIHICTpalii.

3.3 3pilicHIOE KOHTPOMb 33 BEKOHAHHSM POSTOPAIKEHE BUKOHABYOTO OpraHy
KuiBcskoi Mickkoi pamu (KuiBehkoi Michkoi AepKaBHOI aiaMiHICTpanii) Ta pinrens
KuiBcrkoi Mickkoi paau, siki HanpasJIeHi Ha BUKOHAHHS [IEPUIOMY 3aCTYIIHUKY TOIOBU
KuiBcbkoi Michko1 A€PXaBHOI aIMiHiCTpaIi].

3.4 Onpausosye IIpOCKTH JMCTIB (Biamosineil), magami CTPYKTYPHHUMU
MIZAPO3/iNaMu, roTye AOKYMCHTH IS IIOAAIBIIOTO POSMIALY Ta HIAMACY IX mepIm
3aCTYITHUKOM roJjioBU KHiBCEKOT MichKko] ACp>KaBHOI anMiHicTpamii.

3.5 B Mexax CBOiX MOBHOBa)KEHE TOTy€ IMPOEKTH JIMCTIB JIS MiAmuCcy ix
KEP1BHHI[TBOM.

3.6 B Mexax KoMmereHmii HaJae iH(popMauiﬁHo-MeToszqHy JOIIOMOTY
i JITOPAAKOBAHUM CTPYKTYPHUM IIAPO3JiIaM BHKOHABYOIO oprany KwuiBcpkoi
micekoi pagu (KuiBChKOT MicEKoO] ACpXaBHOI aaMiHicTparii).

3.7 bepe yuacts B opramizamii B3a€EMOJII 3 MiHicTepcTBamy, JEP>)KaBHUMU
KOMITETaMH Ta iHIIUMH LCHTPAIBHUMH  OpraHaMd BHKOHABYOI Biaqy Ykpainn,
xomiciasmu KuiBpamu, paifonHuMmu B . Kuesi nepxaBHUMHM aaMiHIiCTpaniaMu y
MEXaX NOBHOBXEHb MEPHIOrO 3aCTYIMHHUKA IONOBH KuiBcbkoi michkoi JIeP>KaBHOI
aIMIHICTpamii 3TigHo 3 GYHKIUSIMY, 1IT0 BUIITUBAOTE 3 ITOKIaACHUX Ha HHOI'O 3aBIaHb
1 BU3HA9€HOrO KOJa MHUTAHD.

3.8 bepe yuacts B pasi Heo6xinHOCTI Ta 34 AOPYYECHHAM HEPILOro 3aCTyNHHKA
ronoBy KuiBChKoi MiCBKOI mepsxaBHOT aIMiHICTpanii y nepeBipkax Ha MicIix (axkriB,
BUKJIQJICHUX y 3BEpHEHHSIX.

3.9 BukoHye Takox igmi MOKJIaIeH]1 Ha HBOTO JOPY4YEHHS.

IV. TIPABA

ITomiurnk  Bigmimy OpraHi3alifHO-TOKYMEHTAILHOIO 3a6e3medenHs TU1SL
BHKOHAHH IIOKIIa/ICHUX Ha HBOTO 3aB/aHb MA€ IPaBo:

4.1. 3a nopy4eHHIM KepiBHHMITRA ONCPIKYBATU y BCTAHOBICHOMY MOPSIKY Bif
CTPYKTYPHHUX MIIPO3MIiIiB BUKOHABYOTO oprady KuiBchkoi Micbkoi pagm (Kuiecekoi
MICBKOI Aep>KaBHOI aAMIHICTpamii) JOKyMEeHTH Ta iHopmanito, axi HeoOximmi ms
BUKOHaHHA (YHKIH, IOKIameHux Ha [IePIIOro 3acTyIHHKA TOJOBH KuiBChKOI
MICBKOT JIep>kaBHOT anMinicTpanii.

4.2. Y BcraHoOBIEHOMY IOpAnKy OpaTH y4acTh y IEPEBIPIIi BUKOHABYO]
JMUCIUILIIHY, Oprasizamii npami B HiIIOPSAKOBAHUX migposnainax, o6 enHaHHIX Ta



cryx0ax.

4.3. IloBepraTy Ha NOONPALIOBAHHS HEIKICHO odopmIIeHi TOKYMEHTH, a Takox
JIOKYMEHTH 1 Mayepialli, I0JaHi 3 IIOPYILEHHAM BCTAHOBIEHHX pErIaMeHTOM BUMOT,

4.4 TlpencrapisTu iHTEpecH NiPO3.iNy B iHIIMX OpraHax BUKOHABYO] BJIaJIH 3
NHTaHb, WO HAJIEXATh 10 HOro KOMIETEHIIi].

4.5 BHOCHTH NPOIO3HIL{i MO0 BIOCKOHAICHHS poGoTH cBOro miapo3aiy.

4.6 1IoCTiiiHO BIOCKOHAIIOBATH OPraHi3alliio CBOE] po6otu Ta migBUITYBaTH
npodeciiiHy kBaiidikairo.

V. BIATIOBIJAJIBHICTh
IloMi4HUK BigIiny Hece BigmOBiganbHICTS 3a:

5.1 Henanexxue BuxoHaHHS 000B S3KiB, MOKIANEHUX HAa HHOIO MOCaOBOIO
IHCTpYKUi€lO.

5.2 PO3ronomieHHA 3MiCTy JOpy4eHs KepIBHHITBA, NHCBMOBHUX Ta YCHHX
3BEPHEHb TPOMA/ISH, 1HIIUX JOKYMEHTIB Ta MarepiajiB He MOBI3aHUX i3 Ciry>k060B0I0
HEOOXITHICTIO.

5.3 BunHeHHs nilf, 1Ki MOXYTP 3aLIKOIUTH 1IHTEpecaM Aep>KaBHOI CIIy>KOM um
HETaTUBHO BITMHYTH Ha PEIIYTAIIIO JePKABHOTO CIIY>XGOBI.

5.4 HepotpumaHHs po3nopsaky po6o4oro aus.

5.5 IloMiYHHMK Hece BiAMOBimANBHICTE BIATIOBIZIHO [0 3aKOHOZABCTBA 3a
HOBHKOHAHHA OOOB'3KIB i HEBUKOPUCTAHHSA MpaB, nependayenux ITomoxxeHHam mpo
BIJLT T2 LI€I0 IIOCAJOBOIO iHCTPYKIHEIO, a TAKOXK 3a HesKicHe abo HecBoeuyacHe
BHKOHAHHA I10Ca0BHX 32 BIaHb, OE34IUTbHICTh, OPYLIEHHS HOPM €THKH TTOBE/HKH
A€PIKABHOTO CIYKOOBISI Ta OOMEXKEHb, MOBA3aHHX 3 NPUAHATTAM Ha JepXKaBHY
CIyk0y Ta il mpOXomKEeHH M.



