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ITOCAIOBA THCTPYKLIA

TIOMIYHHKA NEePIIOro 3acTyHKKa roioBu KuiBChKOI MiCBKOI ZiepaBHOL
aaMiHiCTpanii BTy OpraHi3aniifHo-10KyMeHTATBHOTO 3a0e3IeueHH s YIPaBIiHHsA
oprasizaliifHoro 3abe3nedeHHs isIBHOCTI MEPIIOTo 3aCTYIHUKA ToJ0BH KHiBChKOT
MICBKOI Jiep>KaBHOI afIMiHICTpaLil amapary BHKOHaBYOro opray Kuiscbkoi Micbkoi

panu (KuiBcbkoi MichKoi gepikaBHOT aaMiHicTparrii)

I. 3AT"AJIbHI TTOJIOXKEHHA

1.1 'V cBoill AIAIBPHOCTI MOMIYHUK MEPLIOrO 3acTyIHUKA rojoBu KHiBChbKOT
MICBKOI JepXaBHOI ajMiHiCTpamii BigAiTy —oOpraHizamiiHO-IOKYMEHTaIbHOIO
3a0e3nedeHHs] yNpaBliHHS OpraHisauiiiHoro 3abe3medyeHHs MisNILHOCTI IEPIIOTO
3acTynHuKa ronoBd KwuiBcekoi Mickkoi JepXaBHOI aiMiHicTpallii amapary
BHKOHaBYoro oprany KuiBcekoi Mickkol pamm (KuiBcbkoi MiChKOI Aep:KaBHOI
anMiHIcTpanii) (nani — HnoMivHuK ) kepyerbes Koucturymiero Ykpainu, 3akoHamu
VkpaiHu, ykazamu 1 posnopsypkeHHsMu [Ipesupenta Ykpaind, HDOCTaHOBAMH
Bepxosnoi Pagu Vkpainu, noctanoBamu, posnopspkenHsmu Kabinety MinicTpis
Vkpainu, pimeHHsmu KuiBcpkoi Michkoi pamgy, pO3IOpSIKEHHIMU BHUKOHABYOTO
oprany KuiBcekoi Micekoi paau (KuiBcrkoi Mickkol mepskaBHOI ajamiHicTparii) Ta
KuiBCbKOrO MICBKOIO TOJIOBH, HaKa3aMH II0 amapary BHKOHABUOIO OpraHy
Kuiscpkoi Micekoi pamu (KuiBcbkoi Michkoi nepaBHOI aiMiHicTpaii), iHIMMMH
HOPMAaTUBHUMU aKTaMH, ITonoxxeHHusam po BIILI opraHizailiifHo-
JNOKyMEHTAIbHOTO 3a0e3NeueHHs] YIpaBIiHHA oOpraHizalifHoro 3abe3leYeHHS
JISUIBHOCTI  NEPIIOro  3acTyIIHMKAa TONOBH KHUIBCHKOT MICBKOI  Jiep:KaBHOI
anMIHICTpanii amapary BHKOHaBuoro oprany KuiBcebkoi micekoi pamu (KuiBchkoi
MICBKOI Jep)kaBHOI anMiHicTpanii) (mami — ymOpaBIiHHS), a TakKoX I€rO
IHCTPYKILETO.

1.2 JlianpHICTP TNOMIYHHKA TIPYHTYEThCS Ha 3acafax 3aKOHHOCTI,
IIEPCOHAJIBHOI BIATIOBIANBHOCTI Ta B3aeMOJIl 3 pagHMKaMH BiIIITYy KOHTPOJLHO-
aHaJIITUYHOI poOOTH YNpaBJIiHHA OpTraHizamiiiHOro 3abe3NeueHHs IisJIbHOCTI



TIIepLIOro 3aCTyMHUKA roIoBM KHiBCEKOI MICBKOI iepxKaBHOT aaMiHicTpanii, iHmmmu
CTPYKTYPHHMH IiJPO3JiJaMi BHMKOHAaBYOro oprany KwuiBcekoi Micbkoi paan
(KuiBcbkoi MicbKoI JiepkaBHOT aaMiHicTpari).

1.3 TloMiYHHMK WiATIOPANKOBYETECS 6e3MOcCepenHb0 HAYalbHUKY —Bimimy
OpraHi3alifiHO-IOKyMEHTaIBHOTO 3abe3leyeHHs YIpaBliHHS OpraHi3allifHoro
3a0e3nedyeHHss JisUIBHOCTI NepIIoro 3acTyNHHKa ToJOBH KHiBCbKOi Michbkoi
AepXaBHOI aJIMiHICTpalii amapaTy BHKOHAaBYOro oprany KHiBChKoi MichKOi pamu
(KuiBcbkoi MichbKOI IepKaBHOT aaqMiHicTpariil).

1.4 TlomidHEK BigAiTy oOprafizaniifHO-IOKYMEHTAIBHOIO 3ab6e3eyeHHs
[IPU3HAYAETLCA 1 3BUIBHAETBCS 3 MOCamu roiioBoro KHIBCEKOI MICBHKOI Aep:kaBHOL
aZMIHICTpallil 3a IOJAaHHAM HauyaJbHHKA YNPaBIiHHA 1 33 TOTOIKEHHAM
KEpIBHUKOM anapaTy BHKOHaBuoro oprany Kuiscpkoi micekoi pamu (KuiBcbkoi
MICBKO{ Jep>KaBHOT aJIMiHiCTpariii).

1.5 V pasi THMYacoBOi BiICYTHOCTI MOMiYHHKa BiJmily oprasisarifio-
JOKYMEHTAILHOro 3abe3NedeHHs Horo oOOB'I3KM 3a JIOPYYEHHSM KepiBHHUIITBA
BUKOHYIOTH [TOMIYHUKH Ta PAJIHUKH YIIPaBIiHH.

I1. KBAJIIOIKALIMHI BUMOI'1

2.1 Ha mocamxy noMmiyHMKa BiAminy oprafizaunidHO-IOKYMEHTaIBHOTO
3a0e3neueHHsT INPU3HAYAEThCsl 0coba, sKa Mae BHILY OCBITY BiJIIOBIZHOIO
npoQeciiHOro CHpsIMyBaHHS 3a OCBITHbO-KBaliQikalifiHWM piBHeEM Marictpa,
cnenianicta. Ctax poboTH 3a axoM Ha JepxaBHiM cayxG6i Ha Hocaii NOMiYHHKA
He MeHIe 1 poky, abo cTax poboTu 3a (haxoM B iHIHIX cepaxX He MeHIE 3 pOKiB
IIpY HEOOXITHOCTI, BUXOJASYH i3 BUKOHAHHS CTPYKTYPHHM IIiIPO3IiJIOM OCHOBHHX
3aB/iaHb Ta QYHKITIH.

2.2 TlomiyHuK noBuHeH 3HaTH: KOHCTUTYIIIO YKpaiHK; aKTH 3aKOHOJaBCTBA,
HOPMAaTHBHI JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBCS JEP)KaBHOI CIyXOH Ta MICHEBUX
JepXXaBHUX aJIMiHICTpallilf; 3aKOHOAaBCTBO PO AEpP)KaBHY CIyxO0y, mMpo 6opoTh0y
3 KOpYILI€I0, MOJOXKEHHs, {HCTPYKMii, iHII KepiBHi i HOpPMATHUBHI JOKYMEHTH
OJ0 Jep)kaBHOI ciayx6u, 3akoHn VYkpainu «[Ipo 3BepHEHHS TI'pOMaIIHY,
IHCcTpyknio 3 HiTOBOJACTBA B OpraHax BHUKOHABYOI BIaiu, PerjaMeHT poGoTu
BUKOHaBYOro oprany KwuiBcpkoi Mmicekoi paam (KuiBcpkoi MiChKOI AepikaBHOI
aAMiHicTpallil); mpaBuia JiJIOBOTO €THKETY; MpaBHia T4 HOPMH OXOPOHH Ipalli Ta
IIPOTUIIOKEKHOIO 3aXHUCTy; OCHOBHI NPHUHIUIM pOOOTH Ha KOMITIOTEPL Ta
BIJIIOBiZIHI IporpamHi 3acobu, a came: oOpobIsTy 1H(GOpMAIiIOo, 10 HAIXOAUTH Ha
BUKOHAHHS B iHQopManifiHO-TenekOMyHiKamiiHii  cucTeMi  «ECOUHMI
iHpopManifiHuil npocTip TepuTopiagpHOl rpoMaau micta KueBa» Ha 6asi cucremu
enekTpoHHoro ninosoxactBa ACKOJl y BukonaBuomy opradi KuiBcbkoi MichKoi
panu (KuiBcpkoi Mickkoi nepxkaBHOI aaMiHicTpariii), pafionuux B Micti Kuesi
JEepXKaBHUX aIMIHICTpalifix Ta BigmoBinHO A0 ITopsiaky poboTH 3 JOKyMeHTaMH,
3aTBEPUKEHOMY PO3IOPSAJUKEHHSIM BHKOHABYOTO oprany KuiBchKkoi MichKOI paju
(KuiBcpkoi MichKOi fepxkaBHOI anMmiHicTpanii) Bix 28.12.2012 Ne 2368; nepxasHy
MOBY Ha PiBHI BiJIbHOT'O BOJIOiHHS.



III. 3BABJAHHS TA OBOB'SI3KU

3.1 IlpniiMae Ta onpamboBye CIyXGOBY KOPECTIOHIEHIIO 3 IIUTaHb,
BIJJHECEHUX JIO KOMIIETEHIlii IIE€pIIOro 3acTynHHKa roiaoBH KHIBCHKOT MiCBKOL
AepaBHOI a/IMiHiCTpanii, B IepIIuii JeHs peectpanii (a60 HaCTYIHUI AeHb, B pasi
HaIXO/DKEHHS IOKYMEHTa y HepoOoumid yac) abo B OeHb Iepefadi Ha pO3IIsi
HepIIoMy 3aCTYIHHKOBI rojioBu KuiBCHKOI MICBKOI JepaBHOI aaMiHicTpauii Ta
3apeecTpoBaHy B IHQOpMaliiffHO-TeleKOMyHiKamikiHiii  cucteMi  «€nunnit
iH(opManifHuif IpocTip TepuTOpianbHOi rpoMany Micta Kuepay.

3.2 'oTye MpoexTH JIOpydeHb IO JOKYMEHTIB Ta Nepeac KepiBHUITRY s
IIOJANIBIIOTO  PO3IIIAAYy IEPIIUM 3aCTYIHUKOM TooBH KHIBCBKOI MicChKOL
JepXKaBHOI aIMiHICTpallii, BHOCUTh Pe30IION|i B 6a3y JaHUX BUKOHABYOTO OpPraHy
Kwuiscbkoi Micekoi panu (KuiBcekol Michkoi mepikaBHOT aaMmiHicTpanii). Busnauae
B 0a3si: KOHTPOJBHI CTPOKH BHUKOHAHHS JOPYYeHb IUIS BHKOHABI(B, BU3HAYEHUX
BIi/INOBIJaJILHUMY Ta CIiBBUKOHABIIIB, KOHTPOJIEpa B YIPABIiHHI VIS TOAANBIIOTO
BHYTPIiLIHOTO KOHTPOIIO 33 BUKOHAHHAM JOpydeHb. CBOEYACHO TOTye NOKYMEHTH
1 IonoBi/iae KepiBHUKY TIPO HUX Pa3oM i3 MPOMO3HIISMHA MO0 PO3IAAY iX 110 CyTi
NOPYIIEHUX [UTaHb. B pasi ompamioBaHHs HeralHUX IOKYMEHTIB, 3abe3reuye
O3HaWOMIICHHS BiJINOBIJHUX CTPYKTYPHUX MiJPO3ALIIB 3 MPOEKTAMHU JAOPYHUEHb MO
TaKHUX JTOKYMEHTIB.

3.3 3mifCHIOE KOHTPOJb 32 BHKOHAHHIM DO3NOPSPKEHh BHUKOHABYOTO
oprany KuiBcekoi micekoi pagu (KuiBckkol MiCBhKOI JiepikaBHOI aaMinicTpanii) Ta
piens  Kuiscbkoi Mickkoi pajy, ski HampaBieHi Ha BHKOHAHHS IepIIOMY
3aCTYIMHUKY rojoBu KHiBChKOI MICHKOT AepkaBHOT aaMiHicTparrii.

3.4 T'otye indopmaniro Npo HAOMMKEHHS TEPMiHIB BUKOHAHHS IOPy4YeHb Ta
iHpopMye Tpo Le CTPYKTYpHI MiAPO3NiAHM, B MeXaX BHKOHAHHS ITOCATOBHX
00OB'sI3KiB 3aKpUBac TOPYYEHHS IK BUKOHAH].

3.5 Bigmoimao mo Iuctpykmii 3 ginoBoxcTBa OIIpallbOBYE€ B MeXax
NIOBHOBaXX€Hb IMPOEKTH JIMCTIB (BiANOBiNei), HalaHi CTPYKTYPHUMH MiApO3AiTaMu
JUTSA TIOJAJIBbIIOr0 PO3MIISLY Ta MiJIUCY IX KEPIBHUIITBOM.

3.6 IHdopMye KOHTpONBHE YHPABIIHHS TOrO CTPYKTYPHOTO Migpo3Iimly, 3
AKOr0 HaJiMIIOB JJOKYMEHT, IIPO BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB. 3IiHCHIOE
aHaji3 BMKOHAHHSA KOHTPOJIBHHX JOKYMEHTIB, BHABJIA€ NPWYMHHM BHUHUKHEHHS
[IOPYIIEHb, Y BUKOHAHHI 3a3HAa4e€HUX JIOKYMEHTIB i BHOCHTH IIPOINO3MUIII IMOZO IX
YCYHEHHSI.

3.7 Hanmae indopMaiiliHO-METOANYHY JOHIOMOTY  IiANOPSIIKOBAHUM
CTPYKTYpPHMM MifIpO3JiNaM BHUKOHAaBYOro opraHy KwuiBcbkoi Mickkoi panu
(KuiBcbkoi Michkoi mepxaBHOI aiMiHicTpanii) B opraHizamii AioBOACTBa, LIOXO
NPOXOIKEHHS CIIy)O0BOT KOPECTIOH IEHIII1.

3.8 bepe yuacte B opranizanii B3aeMmonil 3 MiHiCTepCTBAMHM, Iep>KaBHUMU
KOMITETaMHM Ta iHIUMMM LEHTpalbHUMH OpraHaMH BHKOHABYOI BHaid YKpaiHH,
xoMmicismMu KuiBpanm, paitonrumu y M. KueBi pepkaBHUMHU anMmiHicTpalismu y
MeXaX ITOBHOBaXXEHb MEpINOro 3aCTylHHUKa rojoBd KHUIBCBKOI MICBKOI Aep:kaBHOI



aJIMiHicTpallii 3rifHO 3 (YHKIisIMH, [0 BUIUITMBAIOTH 3 MOKIAJIEHHUX HA HBLOIO
3aBJjaHb 1 BU3HAYEHOT'O KOJIa ITUTaHb.
3.9 BukoHye TakoxX iHII, MOKJIaJeHi Ha HEOTO JOPYJYESHHS.

IV.IIPABA

[ToMiuHMK BIOAITY OpraHizalifiHO-TOKYMEHTAJILHOTO 3a0e3MedYeHHs s
BUKOHAHHS MOKJIJIEHUX Ha HHOT'O 3aBIAaHb Ma€ IPaBo:

4.1. 3a nOopy4eHHSIM KepiBHHUIITBA OJIEP>KYBAaTH Y BCTAHOBIEHOMY HODPSIAKY Bix
CTPYKTYPHHUX MiZpO3JiJiB BUKOHaBUOro opraHy Kuiscrkoi micekoi pamu (KuiBcbkoi
MICBKOI JIep>KaBHOI aJMiHiCTpallii) TOKyMeHTH Ta iHopMaIlito, sSKi HeOOXimHI aJs
BUKOHAHHS (YHKIiH, MOKJIAJeHWX Ha IepIIOro 3acTymHuKa ronoBu KuiBcbkol
MICBKOI Jiep>KaBHOI aMiHICTpaIlii.

4.2. YV BCTaHOBJEHOMY MOpPSAAKY OpaTé ydacTh Yy mepeBiplili BUKOHABYOI
JIUCHUILTIHY, OpraHi3alii mpai B HiANOPSIKOBAHUX IITPO3Iinax, 00'€qHaAHHIX Ta
cityx6ax.

4.3. TloBepratn Ha JOOIpAIfOBaHHS HESKICHO OQOpMIEeHI AOKyMEHTH, a
TaKOX JIOKYMEHTH 1 Marepiajgu, I@oJaHi 3 TMOPYUIEHHSIM BCTAaHOBJICHMX
periIaMeHTOM BUMOT.

4.4 TlpencTaBiuaTy iHTEpPECH MIJIPO3JLTY B IHIIUX OpraHax BUKOHABUOI BIaIu
3 TTUTaHb, 10 HAJIEXATh IO HOTO KOMITETEHII .

4.5 BHOCUTH IpOMO3UILii IIIOJI0 BAOCKOHAIEHHS] pOOOTH CBOTO MiAPO3Iiy.

4.6 TTocTifHO BJIOCKOHAITIOBATH OpTaHi3aIlil0 CBOE pOOOTH Ta IiJIBUILYBaTH
npodeciiiny KBariikallito.

4.7 TloknajaHHs HA MOMIYHHKa 00OB'A3KiB, He mependaueHux [lonoxeHHsIM
PO BIJUILT T LI€0 MOCAOBOIO IHCTPYKII€IO HE JOIMyCKAEThCS.

V. BIIITOBIJTAJIBHICTE
[ToMiYHUK BiZIiTy HECE BiJIIOBIJATBHICTH 3a:

5.1 Henanexxe BUKOHAHHSA OOOB'SI3KIB, MOK/IaJeHHUX Ha HHOTO IIOCAIOBOIO
IHCTPYKIIi€O.

5.2 PosrojomeHHs 3MIiCTy AOpPYYeHb KEpiBHUIITBA, IMUCBMOBHUX Ta YCHHUX
3BEPHEHL TIPOMAJAH, IHIIUX [JOKYMEHTIB Ta MarepiajiB He I[OB'A3aHUX 13
CITy)k00BOI0 HEOOXIAHICTIO.

5.3 BunHeHHs JIiif, SKi MOXYTb 3aIIKOJUTH iHTepecaM AeprKaBHOI CIyxOU 4u
HETATHBHO BIUTMHYTH Ha PEITyTAIiIO JepXKaBHOTO CIIy>KOOBIIS.

5.4 HeoTprMaHHs pO3NOPSAKY pobodoro mHs.

5.5 TlomiuHHMK Hece BIIIOBIAANBHICTE BIANOBIAHO JO 3aKOHOJABCTBA 3a
HEBHUKOHAHHS 000B'SI3KiB i HEBUKOPUCTAHHS TpaB, nependadeHux [lonoxeHHsMm mpo
BiJUIII Ta Ii€f0 ITOCAZOBOKO iHCTPYKI€EIO, a TAaKOXX 3a HesKicHe abo HecBOoedacHe
BHKOHAHHS [TOCAI0BUX 3aBJIaHb, Oe3isUIbHICTD, TOPYIIEHHS HOPM €THKHU HOBEIIHKU



JIEpXKaBHOrO CIY>KOOBIS Ta OOMEXEHb, NOB'A3aHUX 3 NPUHHATTIM Ha JE€PKaBHY
ciryx0y Ta il IPOXOPKEHHSM.



