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ITOCAJIOBA IHCTPYKLIIS

paJHMKa [EPIIOro 3acTyHUKa ToyioBH KHiBCbKol MiCBKOI fiepKkaBHOT a,I[MlchTpaI_[ll
Bigmimy KOHTPOJIBHO- aHAJITUYHOI poOOTH YIIpaBIiHHA opraH13au1HHoro
3a0e3MeueHHs JisIbHOCTI MEPIIOro 3aCTyITHUKA rojioBu KHIBCHKOT MichKOT
JiepKaBHOI aiMiHiCTpanii amaparty BHKOHaB4Oro opraHy KuiBcekoi Mickkol pamu
(KuiBcbkoi MiCBKOT Aep)xaBHOI anqMiHicTparii)

I. 3AT"AJIBHI ITOJIOXXEHHSA

1.1 PapHuk mepmioro 3acTymHuka roioBd KuiBCBKOi MiCBKOI JepikaBHOI
anMinicTpanii (nam — Paguuk) nparoe y Bigmini KOHTPOJIBHO-aHATITHYHOI pOOOTH
YTPABIHHST OpraHi3aliffHoro 3aGesledeHHs AiUIBHOCTI IepIIOTO 3acTYIIHHKA
royioBd KuiBChKOT MiCBKOI JiepiKaBHOT az{Mlmcrpauu armapary BUKOHABUOT'O OpraHy
KuiBepkoi Micbkoi pamu (KuiBchkoi MiChKOi jepkaBHOT anamimicTpamii) (mami —
Bigain).

Y cBoiit misuibHOCTI KepyeThes Koncruryniero Vkpainu, 3akonamu Ykpaiuu,
yKasamu i posnopsmkenaamu IIpesunenra Vkpainu, nocranosamu Bepxosroi Paiu
YKpaiHH, [OCTaHOBaMM, pO3NOpsKeHHsMu KaGinety MimictpiB Vkpainu,
pimenHamu KuiBchbkoi MiCBKOI pamw, po3NOpSIKEHHSMH BHKOHABYOTO oprany
KuiBcpkoi Micekoi pagm  (KuiBcbkoi MichKoi mepxaBHOi ammimicTpamii) Ta
KHIBCHKOrO MICBHKOrO TONIOBH, HaKa3aMH [0 alapaTy BHKOHABYOIO OpraHy
KniBcpkoi micbkoi pagu (KuiBCbKOi MiCBKOT Jep>KaBHOI aIMIHICTpaIlii), iHIIUMH
HOpMaTUBHUMU aKkTamu, [lonoxennsam npo Binnin, a Takox miero iHCTpyKIi€ero.

1.2 HispHicTs Paguuka IPYHTYETBCA Ha 3acajaX 3aKOHHOCTI, IepCOHAILHOI
BIATMOBINANBHOCTI Ta B3aeMOAIl 3 IHIAMH CTPYKTYPHHMH IAPO3ALTAME
BUKOHaBYOro oprady KwuiBcekoi Mmicbkoi pagum (KuiBchbkoi Mickkoi mepikaBHOT
aAMiHicTpamii).

1.3 PagHuK miAnopsaKOBYEThCsS 0e3M0CepeIHBO HavYaJIbHUKY Bimgnminy.

1.4 Pagnuk mpusHaudaeThbes i 3BiNbHAETBCS 3 mocamd KuiBCBKUM MicBKHM
FOJIOBOIO 33 NOJaHHAM HayaJbHWKA YNPAaBIiHHA 1 32 NOTOMKEHHSM KepiBHUKOM
amapary BHKOHaBYOro oprany KwniBcekoi wmicekoi pamu (KuiBCbkoi MichKoi
Jlep>KaBHOL a;[MiHiCTpaui'f)

1.5 V pasi TumuacoBoi BiacytHocTI Pagnuka #oro o6oB's3Ky 3a JOPYUECHHSAM
KEpiBHUIITBA BUKOHYE  paIHHK BIITY KOHTPOJIEHO- aHANMITUYHOI  pobOTH
YIIPaBIHHS OpraHi3alifHOro 3abe3nedeHHs MisIBHOCTI IIepIIOro 3aCTyIHUKA
ronoBu KuiBChKOI MiCEKOT iepxaBHOT aqMiHicTpamii.



II. KBAJII®IKALIIMHI BUMOI'

2.1 Ha mocamy Pamuuka mnpusHadaeTbcsi ocoba, sKka Mae BHIIY OCBiTY
BIATOBIIHOTO MPOdeciiiHOro CIpsSMyBaHHS 3a OCBiTHBO-KBaidiKarifHuM piBHEM
MaricTpa, crienianicra Ta cTax po6orH 3a (paxoMm Ha Jep:KaBHiil clyx6i He MeHIIe
1 poxy, abo craxx po6oTu 3a paxom B iHIIHX chepax He MeHIIE 3 POKIB.

2.2 PagnuK TOBHMHEH BOJNIOJITH AEPXAaBHOIO MOBOIO, BiITIOBimaTH BHMoOTram
AITOBOTO €THKETY, JOTPHMYBAaTHCh MpPaBMI Ta HOPM OXOPOHHM Ipami Ta
TPOTUIIOXEXHOTO  3aXWCTy; BOJONITH OCHOBHHMH HaBHYKaMHM pOOOTH Ha
KOMIT'IOTEPI Ta y BIAIIOBIAHUX MPOrpaMHHX 3aC00aX.

III. BABJIAHH TA OBOB'SI3KU1

3.1 OpranizoBye i 37ifiCHIOE KOHTPOJIb 33 BUKOHAHHSM aKTiB Ta JODPYUYEHE
Ipesunenta Yxkpainu, Kabinery Minictpis YkpaiHu, axTiB IeHTPaTbHHX OpraHis
BHKOHABYOI BJIaJI, PO3MNOPAIKEHb BUKOHABYOTO oprany KuiBCbKOI MiCHKOT panu
(KuiBcbKoi MiCBKOI IeprkaBHOI aaMmiHicTpamii), nopydeHs KHIBCHKOTO MiCHKOTO
TOJIOBH, IO HAAXOJATh HA BUKOHAHHS IEPIIOMY 3aCTYIHHKY ronosd KuiBcekoi
MiCBKOI Aep>KaBHOI aaMiHiCTpalii, 32 CBOEYaCHUM HaIXOMKEHHIM iHpOopManifHIX
MarepialiB Bifl CTPYKTYPHHX MiAPO3/iNiB BAKOHABYIOTO opraHy KuiBCbKoi Michkoi
pamu (KuiBcbkoi Michbkoi nepaBHOI aaMimicTpamii), paifoHHHX B Micti Kuesi
JIepKaBHUX afMiHICTpauif Npo BHKOHAHHS KOHTPOJBHHX HOKyMeHTiB. IoTye
aHamTHYHI Ta iHpopManiiiHi MaTepianu nepmoMmy 3acTymHUKy KHiBChKOi Michbkoi
AepXaBHOI aJMiHICTpauii Mpo BUKOHAHHA KOHTPOJIbHHX JOKYMEHTIB. .

3.2 IlpuiiMae y9acTh y ImiAroToBLi Marepianis s po3ryIaLy Ha HApagax Imif
FOJIOBYBaHHSAM YH 3a YYacTIO NEPLIOrO 3acTyMHHKA I'oJIoBU KHIBCBKOI MiChKOT
JepKaBHOI agMiHicTparil.

3.3 OnpaupoBye KOPECHOHIEHLII0 Ta iHpOpPMALio, IO HAIXOIUTH
Gesnocepenbo 200 3a AopydeHHsM KHIBCHKOTO MiCBKOrO TOJNOBH Ta CIIYKGOBY
KOPECTIOHEHL{IO, 0 HAIXOIUTh Ha PO3MVSA Ta/abo Ha TOTOIKEHHS MepIIOMY
3aCTYNHHUKY ronoBu KuiBChbkoi Micbkoi nepkaBHOI aaMiHicTpalii, 3 mHTaHB,
BIIHECEHHX N0 Horo koMmmereHmii B iHGopManiitHo-TenekoMyHiKaniiHiil cucTemi
“Crunnii indopmaniiHuil mpoctip TepuTopiansHOi rpoMany Micra Knesa” na Gasi
cucreMu enexrponHoro ainosoacrsa “ACKO/I” Binnosinuo xo IMopsaxy poGota 3
JAOKyMeHTaMd B iHpopMaIliitHo-TeleKOMyHiKamilHiii  cucremi  “€nupuii
iHpopManitinuii mpocTip TepuropiansHoi rpomamu Micta Kuepa” y BUKOHaBYOMY
oprani Kuiscekoi micekoi panm (KuiBcbkiii MichbKili nepskaBHilt agMigicTpanii),
palioHHHX B wMicti Kuesi gmepxaBHHX agMiHiCTpamisfX, 3aTBEpIKXEHOTO
PO3MOPAKEHHAM BHKOHaBUOoro oprady KwuiBcbkoi Micekoi pamu (Kuiscekoi
MICBKOI nepkaBHOT aaMiHicTpanuii) Bin 28 rpymnsa 2012 poky Ne 2368.

3.4 Bene B ycTaHOBIEHOMY IODSIKY OOJIK KOHTPONLHUX JOKYMEHTIB i
KOHTPOJIb 338 TEPMiHAMH TX BUKOHAHHS.

3.5 BHocuth mponosumii momo posrisgy Ha Hapajax Mifl TOJOBYBaHHSM
TIEpUIOro 3aCTyNHAKA rojoBd KuIBCHKOI MiCEKOI iepikaBHOI afMiHicTpaLil MTUTaHb
IIPO BUKOHAHHS KOHTPOJIGHUX JOKYMEHTIB i CTaH BUKOHABCHKOI AUCIUILIIHH.

3.6 IlpuiiMae ywacTh B opraHisauii NIpoBeleHHs Hapax Y IIEPLIOTO
3aCTynHUKa ronoBH KuiBChKOi Micekoi mepikaBHOI aiMiHicTpaii, 3abe3neuye
0(hOpMIICHHS IPOTOKOIIB, HATPalbOBAHNX Ha LUX Hapajax, 3/ifCHIOe KOHTPOIIb 3a
BUKOHAHHAM JOPY4eHb Ta iHpOpMye KepiBHHKA PO Pe3ybTaTH i€l po6OTH.



3.7 BukoHye iHmi ¢yHKIil, IO BHILUIKBAIOTH 3 MOKJIAJEHUX HA HBOTO
3aBIaHb.

IV.IIPABA
PanHuk 111 BUKOHaHHA [TOKJIAJE€HUX Ha HHOrO 3aBJaHb Ma€ IpPaBo:

4.1. 3a JopydeHHAIM IIEpIIOTO 3acCTYMHHMKa ToJ0BH KHiBCEKOI Michkoi
AepXaBHOI aAMiHicTpalii oOJepXyBaTH Yy BCTAaHOBIEHOMY IOPAIKY Bin
JeNapTaMEeHTIB Ta iHIIUX CTPYKTYPHUX MiIPO3/AiiiB BUKOHABYOro oprany KuiBcekof
micekoi pagu (KuiBcskoi Micbkoi mepkaBHOi aamiHicTpamii), palOHHMX B MicTi
KueBi JepxaBHHX anMiHICTpamiif [OOKyMeHTH, HeOOXiAHi Ui BHKOHAHHS
000B'A3KiB, MOKIAJEHNX HA IEPLIOr0 3acTyNHUKA ToNOBH KHIBCHKOI MichKOT
Jiep>KaBHOI aaMiHicTpalii.

4.2. 3a JOpy4YeHHSM IIepIIOro 3acTyNHHKA ToJoBH KHIBCEKOI MichKOT
JEpKaBHOI aAMIHICTpallii TPOBOMUTH MepeBipKA 3 BHUKOHAHHS KOHTPOIBHUX
JIOKYMEHTIB B CTPYKTYypHUX HiJpO3AilaX BUKOHABYOro opraHy KuiBchbkoi MichKkoi
pamu (KuiBcekoi Michkoi nepxaBuOi amMinicTpanii) i paiiomnux B micti Kuesi
JepXKaBHUX agMiHiCTpaIlisX.

V. BUITIOBIIAJIGHICTD
PanHuk Hece BiANMOBiganbHICTE 3a:

5.1 Henanexxne BHKOHaHHSA OOOB'I3KiB, IOKIAJEHUX Ha HHOTO IOCAIOBOIO
IHCTpYKLi€TO.

5.2 Po3roJioiieHHs 3MiCTy HOpyYeHb KepiBHMIITBA, NMHCHMOBHX Ta YCHHX
3BEpHEHb TIPOMAaJisH, IHINMX JOKYMEHTIB Ta MarepialiB He IIOB'SI3aHUX i3
CiIy>k60BOIO HEOOXIAHICTIO.

5.3 BuuneHns 1ii, AKi MOXYTb 3allIKOJUTH iHTEpeCaM JepXKaBHOI CITyX0U UH
HEraTMBHO BILUIMHYTH Ha PEITyTallilo AepKaBHOTO CIIyKOGOBIIS.

5.4 HepoTtpuMaHHS po3nopsIKy po6ouoro JHs.

5.5 HeBukoHaHHA OGOB'A3KIB i HEBHKOpUCTaHHS TMpaB, mependadeHHX
ITonoxenusam mpo Bigxin Ta miero mocamoBow IHCTPYKIEIO, a TAKOX 32 HesKiCHe
ab0 HeCBOE€YACHE BUKOHAHHA ITOCAOBHX 3aBaHb, Ge3/isIbHICTh, TOPYIIEHHS HOPM
eTUKH MOBEIIHKY JEPKABHOTO CIy>KOGOBI Ta OOMEXEHB, TOB'I3aHUX 3 NPHHHATTIM
Ha JIepKaBHY CIIyX0y Ta 11 IPOXOKEHHIM.



