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BUKOHABYHH OPTAH KHIBCbKOi MICBKOI PAIU
(KUIBCbKA MICBKA JIEP’KABHA AJIMIHICTPALIIS)

PO3ZIOPATKEHHS

Ne

12.06.2015 568

[Tpo 3arBepmxkenHs [lonoxeHHs mpo
YIIPaBIiHHA 10 pobOTi 3 MepCcoHANIOM
amnaparty BUKOHABYOTO opraHy
KuiBcekoi Micbkoi pamu (KuiBchkoi
MIiCBKOI JIep)KaBHOI aqMiHiCTparii)

BianosinHo 1o 3akony Ykpainu «IIpo cromumo Ykpainu — MicTo — repoi
Kuis», 3akony VYxpainu «IIpo MicueBe camoBpsiyBaHHs B YkpaiHi», 3akoHy
Ykpainu «IIpo MicueBi [mepxaBHi agMiHicTpamil» Ta Ha BHKOHAHHA
PO3NOpAKEHHS  BHKOHaB4oro opraHy KwuiBcekoi Mickkoi paau (Kuiscekol
MICBKOi JiepxaBHoi anMiHicTpanii) Bix 20 ciuns 2015 poky Ne 22 “TIpo 3minu y
CTPYKTYpi amapaTy BHKOHaB4Yoro oprany KuiBcekoi Micekoi pamm (KuiBchkoi
MICBEKOI Jep:kaBHOI aaMiHicTpamii)”:

1. 3arBepmuru ITonoxkeHHA Npo ynpaBaiHHA MO po6OTI 3 MEPCOHATOM
anapary BHKOHaB4oro opraHy Kwuiscekol Micekoi paau (KuiBcbkoi MichKOl
JEep>KaBHOI aAMIiHICTpallii, IO J0Ja€ThCH.

2. Bu3HaTH TakuMM, IIO BTPATHIIO YHHHICTH, PO3MOPSIKEHHS BHKOHABYOTO
oprady KuiBcekol micekol pagu (KuiBcbkoi MiChKOI nep:kaBHOI anMiHicTpalii) Bif
17 xoBTHs 2014 poky Ne 1158 “ITpo 3atBepmxenHs [TonoxkeHHs PO YHpaBiHHS
KaapoBoi poOOTH 1 HaropoJ anapary BUKOHaBYOro oprady KuiBcbKoi MickKkoi paau
(KuiBcpkoi MicbKOI JepxaBHOI aaMiHicTpauii)”.

['onora ' | B.Knuuko



3aTBepmKeHO

Po3nopsikeHHs BHKOHABYOTO Oprany

KniBebkoi Micekoi panu (Kuischkoi

MICBKOI JIepkaBHOI afiMiHicTpariy)
12.06.2015 Ne 568

[TOJIOXEHHA
PO yNpaB/iHHA [0 po6oTi 3 MepcoHaIOM anapaTy BUKOHaBYOro oprany Kuiscekoi
micekoi paau ( KuiBcbkoi MicbKoi AepxaBHOI anMiHicTpalii)

1. 3araabHi nosoxeHns

I.1. Vnpaeninus no po6oti 3 mepcoHaloM anmapaTy BHKOHABYOIO OpraHy
KuiBcekoi Micekoi panu (KuiBcekoi Michkoi mepxaBHOi anMiicTpawii) (mani —
YNpaBIiHHA) € CTPYKTYpPHHM IIJIPO3JiIOM amapaTy BMKOHABYOTO OpraHy
KuiBcskoi Mickkoi panu (KuiBcbKoi MichKoi AepkaBHOi aqMinicTpaii).

1.2. 'V cBoiii pisnbHOCTI YnpaBniHHA kepyerhes Konctutyuiero Ykpainw,
3aKOHaMH YKpaiHW, nocraHoBaMH BepxoBHoi Panu Vkpainu, ykazamu |
posnopsmxeHHaMu [lpesnmenTa YkpaiHH, IOCTaHOBaMH | pO3NOPAIKEHHAMH
Kabinery ~MinictpiB  Vkpainu, pimennsmu KwuiBcekoi Mickkoi  panw,
po3nops/KeHHAMH  KHIBCEKOro  MICBKOIO  TOJIOBH,  PO3MNOPAMIKEHHIMHU
BHKOHaB4oro oprany KuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBcbkoi MicCBKOI aepxaBHOL
anMinicTpauii), PernameHTOM BHKOHaBYOro oprady KuiBcekoi Michkoi pamm
(KuiBcpkoi Micekoi nep:kaBHOI ammiHicTpaumii), mum ITonOXeHHSAM Ta IHIIMMH
HOPDMAaTHBHMMH aKTaMW. Y IHMTaHHAX OpraHizauii i 3acTOCYBaHHS METOIUKH
NPOBEIeHHA KaJpoBOi poOOTH, AepxkaBHOI CIyx6H Ta MpOBENEHHS NPaKTHYHOL
pOOOTH 1O HAarOpOKEHHI0 VYTIPABJiHHA KEepyeThCS TaKOX BiANOBIIHHMH
pexoMeHnauismMu Hamnepixemyx6u, Minnpani, Min’tocty, [lenciiinoro dosay i
JlenapTaMeHTy nepxaBHHMX Haropon AnMiHicTpauii [Ipesunenrta Ykpainu.

1.3. TlonoxenHs npo YmpaBniHHA, HOro CTPYKTypa Ta BHECEHHs 3MiH 0
HHMX 3aTBEPIKYIOTBCS PO3INOPAIKEHHIMH BUKOHAaBYOro oprany KuiBcbkoi Michkol
panu (KuiBchkoi Michkoi nepikaBHOI agMiHicTpauii). UdcenbHICTs YTpaBmiHHA
3aTBEP/KYEThCS HaKa3oM KepiBHHKA amnapaTy BHKOHaB4Oro oprady KuiBchbkoi
Micekoi panu (KHiBCEKOI MiCBKOI AepkaBHOI anaMiHicTpalii).

1.4. Vnpasnines nianopsakoByeTbess KuiBCbKOMY MiICBKOMY TroOJIOBI Ta
KEpIBHMKY amapaTy BHKOHaBYoro oprany Kuiscekoi micekoi pamu (KuiBchkoi
MICBKOI JiepikaBHOI aAMiHicTpallii).

1.5. VnpaBniHHA Mae cBOIO medaTKy (HerepGoBy) i3 BiATBOPEHHSAM Ha3BU
YnpaBiiHHA Ta IITAMIIH BCTAHOBJIEHOTO 3pa3Ka.

2. OcHoBHI 3aBaaHHdA, PyHKUI] Ta npaBa

2.1. OcHOBHMMH 3aBJaHHSAMH YTIPaBJIiHHA €:

2.1.1. peanizauis [aepXaBHOI MOJNITHKH y cdepi aepxaBHOI ciyx0ud, 3
MIMTaHb YIIPaBIiHHA [IEPCOHAJIOM Ta Haropom;

2.1.2. 301iiCHEHHs aHAIITHYHOI Ta OpraHizauiiHoi poOOTH LIOJ0 YIpaBIiHHA
MIEPCOHAJIOM, KaPOBOI'O MEHEIKMEHTY;



2.1.3. no6ip nepconany, 3anoBosieHHs NoTpeb y KBanipikOBaHMX Kaapax Ta
iX e(peKTMBHE BHKOPHCTAHHS;

2.1.4. opranizauis 3axofiB 3 MiABHIIEHHA PiBHA NpodeciiiHoi KOMNeTeHLi]
NIepCoHaly;

2.1.5. cnpsMyBaHHS, KOOpJAMHallii Ta OpraHi3alifHO — METOJHYHE
KepiBHHUTBO pOOOTH 3 MEPCOHAIOM Y CTPYKTYPHHX Mifpo3Ailax BHKOHaBYOIO
oprany KwuiBcekoi mMicekoi paau (KuiBchkOI MicBKOI JepkaBHOI aaMiHicTpalii) Ta
paiioHHHMX B MicTi KH€BI qepkaBHUX aAMiHICTpaLifX;

2.1.6. moxymenTanbHe OQOPMIEHHA BCTYNMy Ha JAepXaBHY CchnyxOy, ii
MPOXOKEHHS Ta IPUITHHEHHS;

2.1.7. MpOrHO3yBaHHSA PO3BUTKY IEPCOHATY, 3a0XOYE€HHs MpPaLiBHHKIB 10
ciyx60Bo1 Kap'epH, 3abe3nedeHHs ix Oe3nepepBHOro HaBYaHHS;

2.1.8. opranizanis po6oTH I110A0 HEMaTepiabHOTO CTHMYIIIOBaHHA
MepcoHany BHKOHaBYoro oprady KuiBcekoi Mickkoi pagu (KuiBcbKoi MiCBKOL
Jep)KaBHOI agMiHicTpalii);

2.1.9. opranizanis po6orH 3 miaBHIIEHHA KBamidikamil IpaliBHHKIB
BHUKOHaB4Yoro oprany KuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBchkoi MiCBKOi AepiKaBHOI
aaMiHicTparii);

2.1.10. peanizauis HaropoJHOi MONITHKH BIATIOBIZHO N0 3aKkoHY YKpaiHH
“IIpo nep>xaBHI Haropoau YKpaiHu”.

2.2. YnpaBiiHHA BiMOBIIHO 10 MOKJIANEHHUX Ha HHOr'O 3aBJaHb:

2.2.1. 3abe3meuye peamizallilo Aep>KaBHOI IMONITHKH y cdepi AepKaBHOI
ciy6H, 3 MTUTaHb YIPaBIiHHA IEPCOHAIIOM Ta HAaropoJ B amapari Ta CTPYKTYPHHX
migpo3ainax BHKOHaB4Yoro oprany KuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBchkoi MiceKOL
JepXKaBHOI aaMiHiCTpalil), paifoHHMX B MicTi KueBi nepxaBHHX aqMiHiCTpalisX,
Ha MiANPHEMCTBAaX, B YCTAHOBAaX 1 OpraHizalisfx, L0 HaJlexaTh A0 KOMYHaIbHOI
BJIACHOCTI TE€pHTOpialbHOI rpoMaau Micta KueBa, 1 pa3oM 3 HHMH Y3arajlbHIOE
MPaKTHKY POOOTH IIOAO YIPAaBIiHHA MEPCOHAIOM, KaJpOBOIO MEHEKMEHTY Ta
BHOCHUTH KHIBCEKOMY MiCBKOMY I'OJIOBI IPOTO3HIIiT 100 i BIOCKOHAJIEHHS;

2.2.2. pa3oM 3i CTPYKTYpPHHMMH I[ipO3[iNaMH amapary Ta BHKOHABYOIO
oprany KwuiBcekoi micbkoi paau (KuiBcbkOi MichKoi AepxaBHOI aaMiHICTpallii)
po3po0iisie MepcneKTHBHI Ta pidHI IUIaHH poOOTH 3 NEpCOHAIOM, BH3HAYa€
IIOpPIYHY Ta MEPCHeKTHBHY (Ha 5 pokiB) noTpedy B nepcoHai;

2.2.3. dbopmye 3aMOBIIEHHA HA MiATOTOBKY, MEPEMiArOTOBKY 1 IiABHILEHHS
kBamidikanii gepaBHHUX CIyXOOBLIB amapaTy Ta CTPYKTYPHHMX NiIpo37iiiB
BHMKOHaB4oro opraHy KwuiBcekoi Mickkol pamud (KuiBcpkoi MiCBKOI JepikaBHOI
aaMiHicTpauii), pailoHHHX B MicTi KHeBi nepxaBHMX agMiHICTpalii, 3abesmedye
yKJIaJaHHS BIATIOBIIHUX YrOJ i3 3aK/jIaJlaMH OCBITH, 110 HAJIEXATh JO KOMYHaIbHOI
BJIACHOCTI TepHTOpiaNbHOI rpoManu Micta KueBa, opraHizoBye peryispHe
HaBYaHH$ IPalliBHUKIB CTPYKTYPHHUX MIAPO3A1IiB anapaTy Ta BAKOHABYOr0 OpraHy
KuiBcekoi Micekoi paau (KuiBcbkoi Micbkoi nepixkaBHOT aaMiHICTpallii), paHOHHHX
B MicTi KHeBI nepkaBHHUX aaMiHICTpaLi;

2.2.4. 3a1iCHIOE opraHi3aliiiHe 3abe3neyeHHs poOOTH perioHaJIbHOI paau 1o
poboTI 3 KagpaMH, a TaKOXX METOJWYHE Ta iHopMalilHe 3abe3neyeHHs poOOTH
KaJpOBUX CIYX0 CTPYKTYpHHX MiApO3AUTIB BHKOHaB4YOro opraHy KuiBchkoi



Micbkoi pamu (KuiBcekoi Michkoi aepikaBHOI aaMimicTpalii), paiioHHHX B MicTi
Kuesi nepxaBHux aaminicTpaniii;

2.2.5. y Mexax cBoei koMmmneTeHlil 6epe yyacTs y po3pobieHHi CTPYKTYpH
BHKOHaB4oro oprady KuiBcbkoi michkoi panu (KuiBcekoi Mickkoi aepikaBHOi
aJMiHICTpauii), CTPYKTYpH Ta LUTATHOIO PO3MMCY amapaTy BHKOHABYOIO oprasy
KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcekoi MiChKOT AepikaBHOI aaMiHicTpawii);

2.2.6. Hajzae METONWYHY JOMOMOTY MiJ 4Yac pO3pOGIEHHS MONOXKEHB npo
CTPYKTYPHi MiApO3Jinu amapaTy BHKOHaBYOro oprany KHIBChKOi MiChKOi panu
(KuiBcbkoi Mickkoi nepxaBHoI anMiHicTpauii) i mocanosux iHCTpyKuii MEPCOHATY
anapaTy BHKOHaB4oro oprady KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcekol Micekol
JepXaBHOI aaMiHicTpalii);

2.2.7.31iCHIOE  opraHisaliiiHe 3a0e3nedenHs i Gepe ywacTs y po6ori
aTecTalliifHOi KOMicii Ta MpoBeNeHH] LIOPIYHOI OLIHKM BUKOHAHHS JepPXKaBHUMH
CIyx0OBLISIMH anapaTy BHKOHaB4Oro opraHy Kuiscwkoi Michkoi pamn (KuiBcbkoi
MICBKOI J€pXaBHOi anMiHicTpauii), CTPYKTYPHHX MiJPO3ALTIB BHKOHABYOrO
oprany KuiBckkoi Micekoi pamu (KuiBchkoi Mickkoi mepikaBHOI aaMiHicTpaip)
NOKJIaICeHHX Ha HUX 3aBIaHb i 06OB'A3KIB, a TaKOX KOHTPOIIOE NMPOBENEHHS i€l
poGOTH y paiioHHHX B MicTi KueBi nepxaBHuX aaMiHicTpamisax;

2.2.8. BMBYa€ pa3OM 3 CTPYKTYPHMMH IifpO3JilaMH arnapary Ta
BHKOHaBYOro opraHy KuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBcekoi Mickkoi aepxaBHOT
anMiHicTpanii) ocobucti, npodeciiiri, AinoBI sKocTi ocib, fKi MpeTeHAyIOTH Ha
3aHHATTA 10Caj y amapaTi Ta CTPYKTYpHHX MiJpO3Zilax BHKOHABYOTO OPraHy
KuiBcbkoi Mickkoi pamm (KuiBebkoi MicbKoi AepxaBHOi  anaMiHicTpauii),
NoNepe/rKye iX NpO BCTAHOBIEHI 3aKOHOJABCTBOM OOMEXKEHHS, MNOB’d3aHi 3
MPUHHATTAM Ha [epKaBHY CIyk0y Ta NPOXOIKEHHAM ep:KaBHOI CIyxOH,
O3HaHOMIIIOE i3 3araJbHUMM NpaBHIAMH [OBEJIHKH IEpPKaBHOIO CIyXOOBLS,
KOHTpOIIO€ 06ip i po3cTaHOBKY KafIpiB B anapari BUKOHaBYOro oprany KHiBcekoi
Mickkoi pagu (KuiBchkoi MichbKoi AepikaBHOI aamiHicTpauii), #Oro cTpyKTYpHHX
miapo3aiaax;

2.2.9. 3pnilicHIOE BelIEHHA KOMI'IOTEPHOrO OGMiKY €NeKTPOHHHX KapTOK
AepKaBHUX CIyXOOBLIB anapaTy BHKOHaB4Oro oprany KHIBCEKOI MiChKOi pamm
(KuiBcpKOI MICBKOT IepkaBHOI afMiHicTpaii);

2.2.10. Beze BcTaHOBIIEHY 3BITHO-06JIIKOBY JOKYMEHTALIiI0, TOTYE JEPXKABHY
CTATHCTHYHY 3BITHICTb 3 KAAPOBHX ITHTAHB,

2.2.11. aHamizye KiNbKICHHH Ta AKICHMH CKJIaj] JEPKaBHHX CIyXOOBIIB
amapaty Ta CTPYKTYPHHX MiApO3JiliB BHKOHaBYOro opraHy KHiBCEKOI MichKoOl
panu (KuiBcekoi MiCBKOI Jep)xaBHOI aiMiHICTpalii), a TaKOX PalOHHHX B MiCTi
KueBi nepxaBHHUX aaMiHiCTpallii;

2.2.12. npoBomuTh pobOTY 3 pe3epBOM KaapiB, 3MiHCHIOE OpraHizaliiHo —
METONWYHE KEpIBHHUITBO (OpPMYBaHHsIM KaIpOBOrO pe3epBYy, aHali3ye Ta
y3arajJbHIOE MPaKTHKy Horo ¢GopMyBaHHS B amapati Ta CTPYKTYPHHX IIigpo3aiiax
BMKOHaB4YOro opraHy KuiBcekoi Micbkoi pamau (KuiBcbkoi Michbkol jepiaBHOI
aaMiHicTpauii), BHOCUTh KHWIBCEKOMY MiCBKOMY TONOBi MpPOMO3MUii mIOA0 1T
BIOCKOHAJIEHHS,

2.2.13. BHocHTh pekoMeHmauii KuiBCbKOMy MiCBKOMY TONOBi IpO
3apaxyBaHHsA [O KaJ[pOBOro pe3epBy Jep)KaBHHUX CIyXOOBLIB MpH IUIaHyBaHHI
NIeploAUYHOr0 nepeMimeHHs no cinyx6i (porartii);



2.2.14. npuiiMae BiJ TNpeTeHAEHTIB Ha IMOCaAM AEPKAaBHUX CIyXOOBILiB
BiAMOBIJHI TOKYMEHTH Ta MOAA€ iX HA pO3IJIsL] KOHKYPCHOI KOMicii, MpOBOAMTE
iCIUTH (TeCcTyBaHHs) KaHAMIATiB Ha 3aMillleHHd BaKaHTHHMX I10Cal AEPXKaBHHX
cyx00BIIiB, 31ifiCHIOE OopraHizauiiiHe 3a6e3ne4eHHs poOOTH KOHKYPCHHX KOMiCii
Ta IHIII 3aX0/M LI0J0 OpraHiszalii KOHKYpCHOro Big6opy;

2.2.15. posrnsgae ta BHOCUTh KHIBCBKOMY MICBKOMY TIOJIOBi MPOMO3MILIT
OO MMPOBEAECHHA CTAXyBaHHA NEPCOHATY Ha Mocajax Aep)KaBHHX CIyXOoBLiB,
roTye pa3oM 3 BIANOBIZHMMH MiApO3JAiNaMH amapaTy Ta CTPYKTYpPHHMH
nigpo3zinaMu BHKOHaB4Yoro opradHy KuiBcekoi Micekoi pagu (KuiBchkoi Michkoi
JepxaBHOI aaMiHicTpalil) JOKYMEHTH [AJsA opradilauii CTaXyBaHHA, 3A1HCHIOE
KOHTPOJb 32 HOTO ITPOBEJEHHSAM;

2.2.16. oprasi3oBye B YCTQHOBJIEHOMY IMOPAAKY CIeLiadbHi MepeBipKH
JOCTOBIPHOCTI NEPCOHAIBHUX JaHUX, 1O Npe ABISI0TECA POMAJIHHHOM i 4ac
BCTYyIly Ha JepxaBHy -clnyx0y Ta 30epirae Marepiand Mpo MNpOBEJeHHS Ta
pe3yabTaTH ClielianbHOl epeBipKU BiJOMOCTeH B 0COO0BUX CripaBax MepCoOHaTY;

2.2.17. opraHi30oBy€ B YCTaHOBJIEHOMY IOpSAKY IepeBipkH, mepenbadeHi
3akoHoM VYkpainn “Ilpo oummenHs Bnagu”, Ta 30epirae Marepianu mpo iX
NpOBeeHHS Ta pe3y/1bTaTd B 0COO0BUX CIpaBax IepPCOHAIY;

2.2.18. roTtye Marepiaqd Npo NpPU3HAYEHHS HaA TMOCAOWd Ta 3BUIBHEHHSA 3
nmocaj MNpaliBHHKIB amapaTy BHKOHaBYOro opraHy KHiBcbkoi MicbKoi pagu
(KuiBcpkoi Michbkoi JepxaBHOI aAMiHICTpalii), KepiBHHKIB CTPYKTYpPHHX
MiApO3AiaiB BUKOHaBYoro opraHy KuiBchkoi micekoi pamu (KuiBcbKOi MiChKOL
Jiep’KaBHOI agMiHICTpallil) Ta iX 3aCTYNHHWKIB, KepiBHHITBA paHOHHHUX B MICTI
KueBi nepxaBHUX aaMiHicTpalii, a Tako)XX KepiBHHKIB ITiAMIPUEMCTB, YCTAHOB Ta
opradisalliif, 110 HaJeXaTh A0 KOMYHaIbHOI BIaCHOCTI TEPHTOpIalIbHOI rpoMaaH
Mmicta Kuena;

2.2.19. xoopauHye nisnbHICTE KHIBCBKOro MiCBKOrO LEHTpPY HiATOTOBKH,
epeniaroTOBKH Ta ITiJBHINEHHA KBanidikauii IpaliBHUKIB OpraHiB Aep>KaBHOL
BJIaZI¥, OpPraHiB MiCLIeBOTO CaMOBPSAyBaHHS, KEPIBHUKIB Jep)KaBHUX MiANPHEMCTB,
yCTaHOB Ta OpraHi3aliif, pa3oM 3 HHM TOTy€ METOAMYHI MaTepiaid 3 MUTaHb
KaapoBoi po6OTH Ta AepkaBHOI Ci1yx0H;

2.2.20. nnaHye 3 ypaxyBaHHSIM iHOWBIAyalbHHUX 3Hi6HOCTEH, MpodeciiHOl
MIArOTOBKH Ta pe3yNbTaTHBHOCTI pOOOTH AepxkaBHOro cayxOoBIi, MepioAHYHE
nepeMilieHHs Horo mno ciyx0i y BHKOHaBYOMY opraHi KuiBchkoi MicbKOl pagu
(KuiBcpkili MichKili depxkaBHii aaMiHicTpamii), padioHHux B wMicti Kuesi
JepXKaBHUX aJMIHICTpalifsX Ta MepeBeleHHA OO IHIIMX OepXXaBHHUX OpraHiB 3a
HOro 3rojoio;

2.2.21. opraHizoBye ckianeHHs [Ipucaru nepxaBHOro ciyOOBUSA, AKUH
BIIEpIlIE BCTYNA€ Ha AepXKaBHY CIyx0y, OpOpPMIIIOE NOKYMEHTH MMPO NMPHCBOECHHS
BIAMOBIIHMX PpAaHriB JepXaBHHUM CJyX0OBLSAM, BHOCHTH PO LE 3alHCH [0
TPYJAOBHX KHHXKOK;

2.2.22. obuncmoe cTax poOOTH Ta AepKaBHOI CITyOH, 3MiHCHIOE KOHTPOIb
34 BCT4HOBJIEHHAM HaA0aBOK 3a BHCHIYry pOKIB Ta HaJaHHSAM BLAMYCTOK
BIATIOBIIHOI TPHBAJIOCTI;

2.2.23. Bene rtabenbHHi 067K BHXOZy Ha pobOTY MpalLiBHHKIB amapary
BHKOHaB4oro opraHy KwuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBCcekOi MichKOi aepxaBHOT
aAMIHicTpauii);



2.2.24. ¢dopmye rpadiku wopiuHHX BimmycTtok KHIBCEKOro Michkoro
FOJIOBH, MEpIIOro 3acTynHHKa ronoBH KuiBcekoi  Mickkoi AepxaBHOL
ammmc*xpauu 3acTynHHKIB ronoBu KuiBChkol MichKoi AepkaBHOI aaMiHicTpauii,
KEPIBHHUKIB CTPYKTYpHHX MiZApO3/iTiB BHKOHABYOro opraHy KHIBCBKOI MiChKOI
panun (KuiBcekoi Micekoi mepxaBHOi amMiHicTpauii), NepCOHay  amapary
BHKOHaB4YOro oprady KuniBckkoi micekoi panu (KuiBcskoi Mickkoi mepskaBrol
am\almc*rpauu) Ta KepiBHMUTBA paidoHHMX B Micti Kwuesi aepxaBHux
aaMiHicTpaLii;

2.2.25. posrnamae MatepiaiM Ta TOTYe JOKYMEHTH IS 330XOYEHHS Ta
Haropo/KeHHs MpalliBHUKIB, BeJe BiAMOBIIHHUI 06K,

2.2.26. y mexax CBO€I KOMIIETEHII 3/IiliCHIOE 3aX0QM s 3abe3levyeHHs
TPYNOBOi [JMCLUMILTIHH, OQOpMIIi€ MIOKYMEHTH, MOB'S3aHi 3 [IPOBEIEHHAM
ciyx6oBoro pmcmnynanux Ta 3aCTOCyBaHI-DIM 3aXO0/iB AHCIHMILUTIHAPHOI'O BILIHBY;

2.2.27. s3pificHioe poGOTY, TNOB’S3aHY 3 3aMOBHEHHAM, OOTIKOM i
30€piraHHAM TPYAOBMX KHHXKOK Ta 0COGOBHX cnpaB  (0cOGOBHX KapTOK)
NepcoHaiy;

2.2.28. odopmisie i Buae 1OBinKH 3 Micusa po6oTH, NPOBOAHTE odhopmieHHs
JIACTKIB THM4YacoBOi HeNpale3JaTHOCTI, 3acBildye KOMi JOKYMEHTIB, SKIIO
3aKOHOJIaBCTBOM He MepeabadeHo iHILHIA TOPAI0K 3aCBiTYEHHS;

2.2.29. roTye NOKYMEHTH 115 BipAIKEHHS B MEXax Ykpainu;

2.2.30. roTye B MexaX KOMIIETEHIIi JOKyMEHTH LIOI0 IIPU3HAYEHHS TEeHCiH
NI€pCOHaly amapaTy BHKOHaB4Oro opraHy Kuiscekoi micekoi pamn (Kuiscekoi
MICBKOI JIep:xaBHOI agMiHicTparii};

2.2.31. 3abesneuye BHHady y BCTAHOBNEHOMY MODSAKY 3BiIbHEHiH 0COBi
HaJIeXXHO O(pOPMIIEHOI TPYJOBOI KHHKKH;

2.2.32. 3abesmedye MiArOTOBKY, TMEPEMiArOTOBKY Ta MiABMIICHHS
KBamgikauii npaniBHHKIB BHKOHABYOrO opraHy KuHiBCBKOi MichKoi pagu
(KuiBcbkoi MichKoi mepxaBHOI aaMiHiCTpauii), opramisye peryispHe HaBuaHHS
MpaLiBHUKIB anapaTy BHKOHABYOro oprady KuiBcekoi Michkoi paam (KHiBchKoi
MICBKOI JepkaBHOI aaMiHicTpauii);

2.2.33. 30ifCHIOE KOHTPOMB 3a JOTPUMAHHSM BHMOT 3aKOHIB YKpaiHH “ITpo
AepxaBHy cayx0y”, “Ilpo 3anobiraHs Kopymuii”, ykasis, po3mopsmkeHb Ta
nopy4ens Ipesuznenta Ykpainu, nocranos Ka6inery Minictpie Yr(palHH 3 IMTaHb
OopoTe6M 3 KOpYNUi€d Ta OpraHi30BaHOK 3JOYMHHICTIO Ta IHINHX AaKTIB
3aKOHOZaBCTBA 3 NHUTaHb KaJpoBOi po6OTH Ta aepkaBHOI CiyxOH B amapari,
CTPYKTYPHHMX MiZPO3/iiaXx BHKOHABYOro opraHy KuiBcekoi Mickkoi panm
(KuiBcbkoi Michkoi nepikaBHOI ajMiHicTpamii) Ta paffoHHHX B Micti Kuesi
AepKaBHUX aaMIiHICTpAIlifX;

2.2.34. pospobnse 3axooM OO 3amobiraHHA CIHiBydYacTi Nep>KaBHHUX
Cy0O0BLIB, IHIIMX NMOCAZOBHX OCI0 y KOPYMUIHHWX JisSHHSAX, BTATHEHHS iX B
IPOTUIIPABHY AiAJIBHICTE;

2.2.35. po3riisiia€ TMCTH, MPOMNO3HKILi, CKapru cTOCOBHO po60TH YIpaBTiHHS
3 MUTaHb [IPHYETHOCTI IePKaBHHUX CI1yKOOBLIB 10 KOPYNLIHHHUX HisHb, nopymeﬂb
3aKkOHIB Ykpainu “TIpo nmepxkaBHy ciyx6y”, “ITpo 3amoGiranHs Kopynuii” Ta
IHIIMX NHTaHb, BIJIHECEHHX 10 HOr0 KOMMNETEHLIIT;

2.2.36. 37iliCHIOE METOAMYHE KEPIiBHHLTBO pPOGOTOI KaAPOBHX CIVKO
paioHHMX B MicTi KueBi nepaBHMX aIMiHICTpawiil Ta CTPYKTypPHHX MiADOIiIiB



BMKOHaB4oro opraHy KuiBcekoi Micekoi pagu (KuiBcbkOI MichKkOl AepXaBHOI
aaMiHicTpauii);

2.2.37. mpoBOOUTH pa3oM 3 IHUIMMH CTPYKTYDHHMH MiJpO3AiTaMH
BHKOHaB4Yoro opraHy KwuiBcbkoi Mickkoi pagu (KuiBcbkOl MiCBKOI Aep)kaBHOL
aaMiHicTpalii) poboTy 100 yKIafeHHS, MPOAOBXKEHHs TEPMiHY Aii, po3ipBaHHS
KOHTPAaKTIB 3 KepiBHHKaMHM MiANPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3aiii, 110 HajIeXaTb
J0 KOMYHaJIBHOI BIaCHOCTI TepHTOpiansHOI rpoManu Micta Kuesa, Gepe ydacts y
3A1HCHEHHI OpraHi3aliifHUX 3aXOMiB 3 MepeBipKH BUKOHAHHS YMOB Ta MTOKA3HHKIB
KOHTPAaKTIB;

2.2.38. 3abesnmedye mnaHyBaHHA Chyx00Boi kap'epu Ta aHamli3ye
e(eKTUBHICTL poboTH mepcoHaiy;

2.2.39. 3xificHIoE pa3oM 3 IHIIWMH CTPYKTYPHHMH MiIPO3/ijIaMH amapary
BHKOHaB4oro opraHy KuiBcekoi Micekoi panu (KuiBcekoi Michkoi aepikaBHOT
aIMIHICTpalii) 3aXOoQ¥ MIOJO BIOPOBAaIKEHHS CHCTEMH YIpPaBIiHHA SAKICTIO B
amapari BHKOHaBYoro opraHy KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcekoi Micbkoi
Jep KaBHOI afMiHicTpalii);

2.2.40. opraHi3oBy€e HaBYaHHS NpalliBHHKIB KaJpOBHX CIyk0 pallOHHHX B
micTi KHeBi nepxaBHUX aqMiHICTpaLii Ta CTPyKTYpHHX IiApO3/iJliB BUKOHABYOrO
opraHy KuiBcekoi Micekoi panu (KuiBcbkoi MiCbKOI epxaBHOI aqMiHicTpalii);

2.2.41. 3piiicHIOE opraHi3allifHi 3aX0Q¥ LIONO TPOBENEHHS MEpIIOro Ta
Apyroro Typy Beeykpaincekoro koukypey “Kpaumit nepxaBruii ciryx6oBern”;

2.2.42. posrnigae  3BepHEHHS TIPOMANsH, MiANPHEMCTB, YCTAaHOB Ta
OpraHisaiii, I0CafOBHX OCi0, 3alUTH Ta 3BEPHEHHS HAPOJHMX JENyTaTiB Ta
nemyratiB KHiBCBKOI MiCBbKOI panu, Hajlae po3'aCHEHHS, Bele MPHIiOM TPOMAISH 3
NHTaHB, 1110 HaJieXKaTh 10 KOMIIETeHII1 Y IpaBIliHHS;

2.2.43. posrnsmae Martepiand  IIOAO HArOpPOMKEHHS  JepXKaBHUMH
HaropogamMH Yxpaind, [louecHumu rpamotramu i I'pamoramu BepxoBHoi Paau
VYxpainu, IToyecHumu rpamoramu KaGinety MinictpiB Vkpainu Tta ITogskamu
Ilpem'ep — wMiHicTpa VYKpaiHH, 3a0XO4YyBaJbHHMH Big3Hakamu KuiBCeKOro
MICBKOTO TOJIOBH, 3AiMCHIOE opraHizamniiine 3abe3medeHHs po6GoTH Komicii 3
pO3IJIsAAy MaTepianiB [0 HaropoJKEeHHIO, FOTY€E KJIOMOTAHHA MPO HAropoKEHHS,
OpraHi3oBye iX Bpy4YeHHs, BUa€e QyO/IiKaTd BTpa4eHHX Haropoj Ta JOKYMEHTIB [0
HHUX, IPOBOJAMTH iHIIy pobOTYy, IO MOB'S3aHAa 3 BHKOHAHHAM HAropoJHOIO
3aKOHOJaBCTBa;

2.2.44, BuB4Ya€c Ta y3arajbHIO€ JOCBiJ HaropoaHoi poGoTH Ta po3pobisie
IIPOIIO3HMIIi1 00 i1 BAOCKOHAJIEHHS,

2.2.45. 3piiicHIOE oOpradi3amiiHi 3aXxoQd IIOAO CBOE€YACHOIrO ITOJaHHS
JepKaBHMMH ClyXKOOBUSAMM BIJOMOCTEH Npo MaiHO, NOOXOOW, BUTPATH |
3000B'A3aHHs (PIHAHCOBOrO XapakTepy 3a MUHYJIMH pik 10 YnpasiuiHHA moao cede
1 WICHIB CBOEI CIM'T (IeKnapyBaHHs H0XOIiB);

2.2.46. mpoBOoAMTH iHUIy pobOOTY, TMOB'A3aHY 13 3aCTOCYBaHHSIM
3aKOHO/JIaBCTBA IO MpaLllo, Aep)KaBHY ClykO0y Ta HArOPOIH.

2.3. YnpaBniHHS Ma€ npa.o:

2.3.1. B3a€EMOZIATH 2i CTPYKTYPHMMH MiJpPO3[ilaMH BHKOHABYOTO OpraHy
Kuiscpkoi Micekoi pamu (KuiBcpkoi Michkoi jgepxaBHOI — aaMiHicTparif),
paiioHHMMH B MicTi KHeBiI gepkaBHHMH aaMidicTpamisMH i MiINpHEMCTBAMM,



yCTaHOBaMM Ta OpraHialliiMH, IO HaJeXaTh [0 KOMYHAIbHOI BIIACHOCTI
TepuTOpianbHOi rpomamu Micra KueBa 3 muTaHp, IO HaNeXaTh 40 HOro
KOMIIETEHLIIT,

2.3.2. nepeBipATH i KOHTPOMIOBAaTH JOTpPMMaHHs [IpaBHN BHYTPIIIHBOrO
TPYAOBOTrO PO3MOPAIKY B anapaTi BAKOHaBYoro opraHy KuiBcekoi MiCbKoi paau
(KuiBcbkoi MiCbKOT fepxaBHOI aaMiHicTpalii), BUMOT 3aKOHOJABCTBA PO MpALO,
NEPXKaBHY Clyk0y Ta HAaropoJu B CTPYKTYPHHX MiZpO3iNax BUKOHABYOTO OPraHy
KuiBcbkoi wmicekoi pamu (KuiBcbkoi Micekoi aepxaBHOi anMiHicTpamii) i B
paliOHHHUX B MicTi KueBi nepixaBHUX aqMiHicTpalisX;

2.3.3. opmepxyBaTH y BCTQHOBJIEHOMY TMOPAIKY Bif MOCaZOBHX oci6 Ta
IHIIOTO MEPCOHANy CTPYKTYPHHX IMiJPO3AiNiB BHKOHaBYOro oprany KuiBcbkoi
Micbkoi pamu (KuiBckkoi MichKoi aepxaBHOI anMiHicTpauil) Ta #oro arnapary,
OpraHiB MiCLIEBOTO CaMOBPsIIyBaHHS, [ ANIPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3awii, mo
HajexaTh 10 KOMYHAlIbHOI BJACHOCTI TepHTOpiankHOI rpoManu Micta Kuesa,
paHoHHHX B MicTi KueBi nepkaBHMX aaMiHicTpauiii JOKyMeHTH, HeoOXimHi s
BHKOHaHHS IOKJIa/IeHUX Ha YTIpaBIiHHA QYHKIIi;

2.3.4. Opartu yyacTh y Hapajax Ta iHIIMX 3aX0faXx 3 MHTaHb po6oTH 3
MEPCOHANIOM, IO MPOBOAATECS B  amapaTi Ta CTPYKTYPHHX MiApo3dinax
BHKOHaB49oro opraHy KuiBchbkoi Miczkoi pagu (KuiBchkoi MichKOi AepikaBHOT
amMiHiCTpauil), paioHHMX B MicTi KHEBI IepkaBHMX amMiHiCTpallifX, CKIMKaTH
HapaJi, 110 HaJIe)KaTh 10 KOMIIETeHIi1 Y IpaBliHHS;

2.3.5. Ha 0OpoOKy nepcoHaNbHHX OaHUX Oi3UM4HHX OCi6 . ,
BIANIOBIAHO 10 3aKOHOJABCTBa 3 IHUTAaHb 3aXMCTY IEPCOHANBHHX [aHMX IS
BUKOHAHHS MOKJIaJICHUX Ha HBOT'O MIOBHOBAXXEHB,

2.3.6. BHocuTH KHiBCEKOMY MiCbKOMY TroJOBi NpOMO3HIii 3 IHTaHb
YAOCKOHaJICHHS KaAPOBOI POOOTH, MiABHIIEHHA e(eKTHBHOCTI JepPXKaBHOI CIyKOH,
CIy’KOH B OpraHax MiCLIEBOTO CAMOBPSIIyBaHHS.

3. HawanbHHK ynpaBiiHHS

3.1. YnpaBniHHS 040TIO€ HAYAIBHUK YTNpaRIiHHS, SKOr0 IPU3HAYAE Ha
mocamy Ta 3BUIBHSE 3 mocaad KWiBChkuft MichKHft 'OIOBa 33 INONAHHSAM
KepIBHMKA anapaTy BHKOHABYOro oprany KuiBcekoi wmicekoi pamu (KuiBchkoi
MiCbKOI JepxaBHOI amMiHicTpauii) Ta 3a HasBHOCTI BHCHOBKY HamjoHanTsHOro
areHTCTBA YKpaiHH 3 MUTaHb JI€P’KaBHOI CITYKOH.

3.2. Ha nocany HauaneHMKa YTIpaBIiHHS NpH3HAYa€ThCA ocoba, sKa Mae
BUILY OCBIiTy 3a OCBiTHBO — KBajiikauiWHHUM piBHeM MaricTpa, cremiagicra ta
CTaK POOOTH 3a paxoM Ha KepiBHHX MMOCANaX IepiKaBHOI CITyKOH He MEHIN SK TPH
pokH 200 Ma€ MPaKTHYHHH NOCBiA pOGOTH Ha KEPIBHUX MOCAAaX He MEHII SK II'STh
POKIB.

3.3. HavaneHuk YnpasiiHHs:

3.3.1. 30iHCHIOE KEPIBHULITBO HisNBHICTIO YnpapniHHA, Hece MEePCOHAIBHY
BIANOBIAATBHICTE 33 BHKOHAHHA IIOKIAIEHMX HAa YTPaBNiHHA 3aBNaHb, BU3HAUAE
(yHKUIT Ta 3aBIaHHA CBOIX 3aCTYIHHUKIB, KepiBHHUKIB BixiniB. KoHTpomoe podoTy
BIAAINIB YnpaBniHHs, 3a6e3nedyye MiABHIIEHHS [iIOBOI kBajiikamii Horo
paLiBHKKIB,



3.3.2. BHOCUTHL Ha po3rnsa KHIBCBKOro MiICBKOrO TroJIOBH Ta KEpiBHHMKA
amapaTy BHKOHaBYoro oprany KwuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcebkoi Micekoi
JepKaBHOI aaMiHICTpauii) MPOEKTH PpO3MNOPAAYHX NOKYMEHTIB 3 IHUTaHb, IO
HaJIeXaThb 10 KOMIIeTeHIll Y paBliHHS;

3.3.3. 3afe3neuyye BUKOHAHHA AOpy4YeHb KHIBCHKOro MICBKOro rojioBH Ta
KepiBHMKA amapaTy BHKOHaBuoro opraHy Kuiscehkoi Micekoi paau (KuiBcekoi
MiCBKOI JepKaBHOI aJMiHicTpallil), MEPCIEeKTHBHUX i MOTOYHUX IUIaHiB AifIBHOCTI
YrnpaBniHHS;

3.34. rotye i nomae Ha 3aTBEP[KEHHA B YCTAaHOBIEHOMY TIOPAAKY
[TonoxeHHs npo YnpasliHHA Ta HOro CTPYKTYpy, BHECEHHS 3MiH 10 HHX,
3aTBEPIDKYE TMOJIOKEHHs PO BigainM YnpaBniHHA Ta MOCAAOBI IHCTPYKUil
MpaIliBHHKIB;

3.3.5. KOOpAMHYE MisNIBHICTh KAJAPOBHX CIyX 0 CTPYKTYPHHX MiApO3AiTiB
BHKOHaB4Yoro oprany Kuiscekoi micbkoi pamu (KuiBcekoi MiCBKOI AepiaBHOL
aaMmiHicTpanii), padionsux B Micti KueBi gepkaBHMX  anMiHICTpauii,
I AMPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3alii, 10 HajleXaTs 10 KOMYHalIbHOI BIACHOCTI
TepUTOpiabHOI rpoMany Micta Kuesa;

3.3.5. mojae 3riHO i3 3aKOHOJABCTBOM IIPOMO3MIIi KEepiBHHUKY arapary
BHKOHaBYOro oprany Kuicekoi mickkoi pamu (KuiBchkoi MichbKoOi JepiKaBHOI
aaMmi”icTpanii) OAO0 NpPU3HAYeHHs, 3BUIBHEHHA 3 I0Cax Ta IepeMillleHHs
MpaliBHUKIB YTIpaBliHHSA, CBOEYACHOIO 3aMillleHHA BaKaHCIH, 3a0XOYEHHS Ta
HakJaleHHs CTATHeHb. BH3HAaya€ 3aBOaHHA 1 pO3MOAiise OOOB’A3KH MIX
npaliBHHUKaMH YTpaBlliHHA, 3a0e3nedye MiBUIIEHHS iX KBaidikauii.

3.3.6. 3abe3nevyye OOTpUMAaHHA Npal[iBHUKaMH Y paB/IiHHA 3aKOHOJABCTBa
VkpaiHu 3 THTaHe JepxkaBHOI cioyx6u, ciyxOu B opraHax MiCIEROI0
caMOBpsALyBaHHA Ta 3amnoOiraHHs kopymuii. KoHTpomoe craH BHKOHABCHKOL
AUCLIUILIIHA.

3.3.7. HauaneHuk YmpaBiiHHA Ma€ 3aCTYNHHUKIB,AKWX 3a HOro iloJaHHsM,
MIOroKEHUM 3 KEPiBHMKOM anapaTy BHKOHaB4oro oprady KuiBcrkoi MichKoi paau
(KuiBcEkoi MiCBKOI [ep)KaBHOI aAMiHicTpauil), Npu3Hayag. .. Ha Iocaid Ta
3BIIBHAE. -3 nmocag Kuiecekuft MicbkH# royioea.

4. TTpauiBHUKH YTpaBliHHA TPU3HAYAIOTHCA HA MOCAAM Ta 3BUILHAIOTECS 3
rocaj y BCTAaHOBJIEHOMY IOPAKY 3a OJAaHHAM HayaldbHUKa Y paBJIiHHA.

5. Jlna 3pilicHeHHs OYHKIIH, MOKIafeHHX Ha YTpaBliHHS, Ha4yalbHHK i
NpauiBHAKA YTpaBliHHA HaIiNAKOTHCA PaBaMH, BUKOHYIOTh OOOB'S3KH 1 HECYTh
BiJIMOBi JAIBHICTE BiAMOBIAHO 4O HOPMAaTHBHO — [PABOBHX aKTIB, 10 PErYIIOKOTh
MOpAZOK 1 YMOBHM TpOXOMKEHHs JepkaBHOi ciayx6u, a Ttakox IIpaBun
BHYTPILIHEOrO TPYAOBOIO PO3MOPSAKY BHKOHaB4oro opraHy KuiBcbkoi MichKOI
panu (KuiBceKoi MiCBHKOI AepikaBHOI afaMiHicTpauii) 1 uporo ITonoxeHHs.

6. IloknameHHs Ha VYnpaBimiHHS 00OB'A3KiB, He mepenbadeHHX LUM
[TonokeHHAM, i TAKHX, IO HE CTOCYIOThCH MHTAHb KaApoBOi poOOTH, AEpHKaBHOL
cny>0H1 Ta Haropo, He JA0MyCKA€EThCA.

7. BUTpaTi Ha yTpUMaHHS YTIpaBlliHHS 301HCHIOIOTECS 3@ PaXyHOK BUATKIB
Oromxkery, mnepenbayeHHX [ YTPUMaHHA amapaTy BHMKOHaBYOI'O OpraHy
KuiBcbkoi Michkoi pagy (KuiBcpkol MiChKOI IepKaBHOI aqMiHiCTpalil).

KepiBHuk anapary B.BonnapeHsko



