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IHOCAJIOBA IHCTPYKIILS

[TomMiuHMKa TEpHIIOro 3acTyNHUKA TroloBH KHIBCHKOT MiChKOT Jep)KaBHOT
anMIHICTpalil BTy OpraHizauiiHo-I0KyMEHTaIBHOrO 3a6e3eUeHHs yHpaBJIiHHA
OpraHi3aifHoOro 3abe3neueHHs TsUIbHOCTI MePILIOro 3aCTYIHIKA rooBU KHiBCchKoT
MICBKOT [lepaKaBHOI anMiHicTpallii anapary BUKOHaB4Oro opraty KuiBcbkoi MichKkoi
pami (KuiBebkoi MichkoT iepikaBHOT aqMiHiCTpaLliT)

I. 3AT’AJIbHI TTOJIOXXKEHH

1.1V cBoili AisNbHOCTI HOMIYHHK MEPIIOTO 3aCTYIHUKA rojoBu KHIBChKOT
MICBKOI ~ JIepXaBHOI  anMidicTpauil Bimmily —opraizamiiHO-I0KyMEHTATBHOTO
3a0€3MeueHHs] YIPaBIiHHA OpraHi3aliiiHoro 3a0e3leyeH s MisiIbHOCTI IIEPIIIOro
3aCTynHUKa rooBu KuiBChKOT MickKOT JepxaBHOI aiMiHicTpauii amapaty
BUKOHABYOro opraHy KuiBcekoi Mickkoi pamu (KHIBCBKOI MiChKOT IepskaBHOT
anMiHicTpauii) (mami -noMiuHuK) Kepyerhes KoHcTTyiero VKpaiHu, 3aKkoHamu
YKpalHu, ykasamu i posmopsypkeHHAMH Ilpesnnenta YkpalHH, NOCTAHOBaMU
BepxoBHol Pamu Vkpainm, noctaHoBammu, posnopsypkeHHaME —KaGinery
Minictpis VYkpainu, pimennsmu KniBebkoi MiChKoi pamy, po3HOpSPKEHHAMY
BUKOHaBYOro opraHy KuiBcbkoi Mmicekoi paan (KHiBCbKoi MichKoi AepiKaBHOT
anMinicTpanii) Ta KwuiBCbKoro MichbKOro TOJNOBM, HakazaMu IO arnapary
BUKOHaBYOro oprany KwuiBcbkoi mickkol pamm (KHiBCbKOi MiChKOi nep:kaBHOT
anMiHicTpanii), IHINMMU HOPMATMBHEMM aKTamu, [IOJOXKEHHAM Mpo  Bimiij
OpraHi3aliiHO-JOKYMEHTATFHOTO 3a0e3lieyeHHs yNpaBliHHA OpraHi3aliifHOro
3a0e3neueHHs JISUTBHOCTI MEpIIOro  3acTyNHHKA TONOBH KHIBCBKOI MiChKOI
JIepkaBHOI aaMiHICTpallii anapaTy BUKOHAaBYOrO oprany KwuiBchbkoi Micekol paim
(KuiBebKOl MichKoi JepkaBHOT aaMiHicTpaii) (naii - ynpaBiiHH), a TAKOXK L€k
IHCTPYKITi€rO.

1.2 JTiAnbHICTS MOMIYHMKA MEPIIOro 3acTyMHUKA roloBH KHiBCbKoT MichKOT
JepKaBHOI aJIMIHICTpauil IPYHTYEThCS Ha 3acalax 3aKOHHOCTI, MepCOHAIBHOT
BIITOBIMAIGHOCTI Ta B3aEMOJii 3 pajHUKaMd IIepLIOTO 3acTyITHHKA T[OJIOBH
KuiBCbKOT MICBKOI Aep:KaBHOT aaMiHicTpamil Bimgiry KOHTPOJBHO-aHATIITHYHOT
pobOTH  YNpaBJiHHA ~ OpraHi3aliifHOro  3a0e3medeHHs AisMBHOCTI NMEpLIOro
3aCTYNHHUKA T0JIOBH KHIBCHKOI MIiChbKOI AepikaBHOI ajMiHicTpauii, iHIIMMU



CTPYKTYPHUMH MIApPO3/JiTaMi BHKOHABYOrO opraHy KHIBCHKOI MiChKOT pamu
(KuiBepkoi Mickkol feprkaBHoi anminicTpariii).

1.3 TloMi4HMK TepIIoro 3acTynHuKa ronoBu KuiBchkoi MichKOT JepIKaBHOT
aIMiHICTpalii  MiOPsIKOBYEThCS  Ge3MocepeHb0 HavanbHUKY BTy
OpraHi3aiifHO-TOKYMEHTAILHOIO  3a0e3neuenHs YIPaBIiHHS ~ OpradizaliifHoro
3aDe3MedyeHHs MiUIBHOCTI TMEPUIOro 3acTyIHMKA ToMoBH KHiBCbKOT MichKoi
Jep>KaBHOI aAMiHICTparlii.

14 IMomiuHKMK mepiioro 3acTynHuka ronoBu KHiBCHKOI MichKoT JEeprKaBHOT
anMIHiCTparil BLIUTLTY OprasizanifHo-10KyMEHTAIEHOTO 3a0e3rneyeHHs
NPU3HAYAETHCA 1 3BUIBHAETHCS 3 MOCAIM TONOBOI KHIBCBKOI MichKOT Jep>KaBHOL
aqMIHICTpamii 3a MOAHHSIM HAYAILHUKA YIPaBIIHHA 1 34 IOTOKEHHIM i3
3aCTYNHUKOM rofioBH KHIBCBKOT MiChKOI JIepXaBHOI afMiHiCTpaL(ii — KepiBHHKOM
anapary BHKOHaB4oro oprany Kuiscbkoi Micekoi paau (KuiBcekoi mickkoi
JepIKaBHOI aaMiHicTpallii).

15V pasi TumyacoBoi BincyTHOCTI MOMIYHMKA MepLIOro 3aCTyITHUKA
royioBd KuiBcbkoi MiCBKOI JiepaBHOT aaMiHICTpallil BiAaiTy Horo oOOB'S3KH 3a
JIOPYYEHHAM KEPIBHWI[TBA BUKOHYE IOMIYHHK UBOTO K Bimminy aGo pamHuk
TIEpIIOro 3acTyIHKUKA ro0BU KUIBCEKOT MiChKOI JIep)kaBHOI aMiHicTpaii Bimmity
KOHTPOJIbHO-aHAIITUYHOI POOOTH YNpaBJiHHA OpraHizaiifHOro 3aGesneueHHs
AIUIBHOCTI  TEPILIOro 3aCTyNMHMKA TONOBH KHIBCHKOT MichKOT JEpIKaBHOT
anMiHicTpariii.

1. KBAJI®IKALIIHI BUMOI'M

2.1 Ha mocamy momi4HHKa MepIioro 3acTyITHHKA roioBH KHIBCbKOT MicBKOT
JIep’KaBHOT afMIHICTpauii Binfily mpu3HadaeThes 0co0a, KA Mae BHIY OCBITY
BIAMOBIAHOTO IpogeciitHoro cnpsMyBaHHS 3a OCBITHBO-KBaTihiKaliiHIM
piBHem MaricTpa, crenjamicra. CTax po6oTH 3a daxoM Ha JepKaBHIl ciyx0i Ha
Toca/li NPOBIiTHOrO crewjiaticTa He MeHIIe 1 poky, aGo cTak pobotu 3a daxom B
IHIMX cepax eKOHOMIKM He MeHIIe 3 DOKIB IPH HeOOXiTHOCTI, BUXOITUM i3
BUKOHAHHA CTPYKTYPHHM IPO3IIIOM OCHOBHHX 3aBJaHb Ta (hyHKIIiH.

2.2 1loMIYHWK MeEPINOTO 3aCTYIHIKA FOJIOBH KUBCHEKOT MiChKOT IepyKaBHOT
aIMiHICTpaIlil IIOBUHEH 3HATH: Koncrutyniro VkpaiHu; akTv 3aKOHONABCTBA,
HOpPMaTHBHI JJOKYMEHTH, WIO CTOCYIOThCS JIEP)KaBHOI CITY)KOM Ta MICUEBUX
AACPKABHUX aJMIHICTPaNil; 3aKOHOJABCTBO TPO JEpIKaBHy CJIykOy, Ipo GOpoTsGY
3 KOPYIII€IO, MOJOXKEHHs, IHCTPYKIil, {HIII KepiBHi i HOPMATHBHI JOKYMEHTH
00 JepKaBHOI CIyx 0K, 3akoH VYkpaium «IIpo 3BepHEHHS TIpoMajsiHy,
[HeTpyKkuiro 3 ALTOBOACTBA B OpraHax BHKOHABUOI Bamy, PernameHT pobotu
BUKOHaBI0ro opraHy KuiBcbkol micekol pamu (KuiBchKkol MickKOi JepkaBHOT
aZMiHICTpauii); MpaBuia MiNOBOTO eTHKETY; MPABMJIA TA HOPMH OXOPOHH nparii Ta
NPOTUIO)KEIKHOTO  3aXUCTY; OCHOBHI IPUHIMIIEM POOOTH Ha KOMITIOTEpi Ta
BLIIOBI/IHI TIPOTpamMHi 3acobu, a came: 06pobIATH iHGOPMALO, 0 HATXOTUTH HA
BUKOHAHHS B  iHQoOpMaliliHO-TeNneKOMyHIKaliliHiiT  cuctemi  «CamHnii



IHOPMALIHEAMIT POCTIp TepUTOpiANBHOT rpomanu Micta Kuera» Ha 6a3i crucremu
€NIEKTPOHHOTO JiinoBozcTBa ACKOJ] y BUKOHABYOMY OpraHi KuiBchkol MickKol pajtu
(KuiBcbKol MicbKOT mepskaBHOT aaMiHicTpail), palfoHHKMX B MicTi, Kuesi JEP>KaBHUX
aAMIHICTpalisX Ta BiAMOBigHO no Ilopsanky poGotu 3 JOKYMEHTaMH,
3aTBEPIKCHOMY PO3MOPS/KEHHSAM  BHKOHABUYOTO opra"y KuiBChKol MichbKOT panu
(KuiBchKol MichKoi fepKaBHOT anMiHicTpanii) Bing 28.12.2012 Ne 2368; JEpKABHY
MOBY Ha P1BHI BUTBHOTO BOJIOJIHHS.

IIL. 3BABJJAHHSI TA OBOB'SI3KU

3.1  OnparpoBye KOpecIOHIEHIIIO B iH(opManifHO-TeNIeKOMYHIKALIHMHIN crcTemi
«CuHpit iRpopMaLiiHII IIpocTip TepUTOpiATBHOT rpomMamu Micta Kuesay Ha 6asi cucremu
estektponHoro moogctBa ACKOJI, Bimmosinae 3a BuackHe JIOBEJICHHS JI0 BHKOHABIIIB
JIOKyMEHTIB Ta JIOPyYeHb.

32 B cucremi ACKOJl 3miticaioe peecTpalito  Ta aHam3  BHXiOHOL
KOpECHIOH/IeHLLT, (pakcorpam, siki MiNIHCAHI MEpIIMM 3aCTYIHMKOM TonoBrd Kuibehiol
MICBKOT  JIEPIKABHOI aIMIHICTpali Ta HAYATHHUKOM YOPaBIIHHS ~ OpraHi3aiiHOIO
3a0C3IIeYeH s MisUTbHOCTI TIEPIION0 3aCTYIIHUKA TONOBM KHIBCHKOT MichKoi JepKaBHOL
anMiHiCTpaul. 3aHOCHTS TH(pOPMALLFO B YKyPHATA BAXiIHOT KopecrionieHwil. Bimnpassie B
CJICKTPOHHOMY BUIVIAL a0 3a JOMOMOIOKO MPHCIPOIB TeJIe(POHHOTO  3B'3KY  KOTTii
TEPMIHOBHUX JIOKYMEHTIB [OJIOBHIIM BUKOHABLIAM a00, B pasi HeoOXiIHOCTI, KOHTPOJIBHIM
BIIIUIAM [UX CIPYKTYPHHX TIIPO3IUTB. A Takox, B pasi HEOOXIIHOCTI, POOUTH NarepoBi
KO JOKYMEHTIB 15 THX CTPYKTYPHUX ITAPO3IUIIB, SIKi He nparoroTs B cucteMi ACKO/T.

33 3npificHroe  mpuifoM  ciTy»G0BOL KOPeCHOHIEHLII B yIpasIiHHI
JIOKYMEHTIBHOTO 3a0€3IeUeHHs! arapary BUKOHABUOTO opraHy KuiBcbkol MicbKoi pamu
(KriiBebioi MicBKoT [iepkaBHOT anMiHiCTpaLtil), 110 HATXOIATS HEPILIOMY 3aCTYIHUKY FOJIOBU
KuyiBCbkoi MichKOT JiepikaBHOT aMiHicTpardi, Ta BYacHo Tiepesiac uepe3  YIpaBIiHHs
AOKyMEHTATIEHOTO 330€3MEUYEH s arapaTy BHKOHABYOTO oprany KHiBCBKOI MichKoL pamu
(KuiBcrKoi MichKOI JiEpskaBHOT aAMIHICTparIii) BUKOHABLIIM CITy>K00BY KOPECTIOHJICHITIIO Ta
KOPECHOH/ICHIIIFO LLOI0 3BEPHEHb [POMAJIAH, BHXIIHY KOPECTIOH/IEHLIO Ta JHII JIOKyMEHTH,
a TaKOXK 4epe3 Kyp'epiB CTPYKTYPHUX IMIpO3ILTB BUKOHABIOIO opray KuiBcbKol MicbKol
pamu (KuiBebKoi MichKoT JiepykaBHOT ayMiHicTparyii).

34 B cucremi ACKOJ] 3niiiceroe peectpargito OKPEMUX JIOpy4eHb TepIIIOro
3acTylHMKa ronoBH KuiBChbioi MichKOT JeprKaBHOT aaMiHicTparii, TIPOTOKOJIIB  Hapall,
TIPOBEJICHVIX I1i){ FOJIOBYBAHHSIM [IEPILIONO 3aCTYITHUKA TONOBY KHiBCHKOT MICBKOT JEPYKABHOT
QIMIHICTpaLi Ta reperae X Ha PeeCTpaNtiio B YIIpaBIiHHs JIOKYMEHTATBHOTO 3a0€3IeUeHHs]
anapary BUKOHaB4Oro oprasy Kuispar (Kuibebkol MicKol fepykaBHOi anMinicTparrii).

35  Ilpuitmae, nepesipsie, peectpye, hOpMye NpPOEKTH JMCTIB Ta iHii
JOKYMEHTH, SIKi HaMifIUTM Ha Bi3yBaHHd, Timmuc abo IMOTOIKEHHS NEPHIOMY
3aCTYNHUKY ToOJ0BH KWIBCbKOT MICBEKOT JepXKaBHOI aIMIHICTpalil Ta moaae
Ha9aJbHUKY YIIPABIIHHSI JJIS [10JAJIBIIOTO OIPALIOBAHHS.

3.6 IlpuiiMae Ta nepenae Ha BHUKOHAHHS aGo 10 BigoMa BUKOHABIIIB
JOKyMeHTH 3 Tpuom « JICK».



3.7 BinnoBigae 3a ckaamaHHS Ta sKiche BEJICHHA HOMEHKIIATYPH CIIpaB
TIEPLLIOTO 3aCTYIHUKA rosioBK KuiBepKol MichKol nepaxaBHOT aIMIHICTpallji.

3.8 CniBnpamroe 3i cTpykTypHIME MIPO3AUIAMI  anapaTy BHKOHABYOLO
oprany Kuispamm (KuiBcekoi MickKkoi fepskaBHOT anMIiHICTpalil), sKi BiANOBiNAIOTE 3a
MarepianbHO-TeXHIUHe  3a0e3meueHHs NpalliBHUKIB  amapaTy  (3aMOBJICHHS
OnaHKiB).

3.9 Bene o0k MpoHyMepoBaHiX GIaHKIB .

3.10 Hanae npaxTrary Ta Metoumdmy JOTIOMOTY CTPYKTYPHUM HiIpO3/iIam
BIKOHaB4OTO opra”y Kuispamm (KuiBcekoi MichKoT feprkaBHOT aJMIHICTpallii) B
MEXKaxX CBOIX MMOCaNOBUX 00OB'SI3KIB.

3.10 Hanae npaktuuny ta METOAMYHY TONOMOTY CTPYKTYpPHUM TiAPO3inam
BUKOHaBHOro oprany KuiBpamu (KuiBcbkoi Mickkoi mepikaBHOL aMIHICTpalil) B
MEXKax CBOIX MOCAIOBUX OOOB'SI3KIB.

3.11 Bepe ywacTh y miOroToBii MOBINKOBMX, AHAMITHYHMX T2 IHIIX
MarepianiB, HeOOXIMHUX U BHKOHAHHS [IOBHOB)KCHb, IMOKJIAIEHUX HA IEPILNOTo
3aCTyHHUKa rofoBH KuiBebKoi MiChKOT aeprkaBHOT afMiHiCTparyi.

3.12 bepe y4acTs y KoopIuHaIi 3aX0/iB 110 CHIBIpAIli 3 JerapTaMeHTaMHu,
YOPaBIIHHAMA Ta [HIIMMH CTPYKTYPHHMH [JPO3AUIAMU  BHKOHABYOTO OpTaHy
Kuisewkoi Micekoi pamy (KuiBebkoi Micbkoi AEP>KaBHOI aIMiHICTpailii), opraHamu
MICLIEBOTO CaMOBPSI/Ty BAHHSI.

3.13 Binnosinae 3a ckiamanHs Tabesro 00JTiKy po6040ro yacy mepruoro
3aCTyIHUKA rojioBu KHUiBCHbKOI MiChKOL JA€p>KaBHOI a[MIHICTpalii Ta MpaliBHUKIB
YIPaBIiHHS, iHQOPMYBaHHS Npo mpemiloBaHHS IPaliBHUKIB yIpaBIiHHS,
CKJIaiaHHs IpadiKy BiAIyCTOK.

3.14 BukoHye Tako iHII NOpYYeHHs, MOKIaJeHi Ha HHOIO HAYATEHIKOM
BIILTY.

IV.TIPABA

[lomiynuk mepmoro sacTymHEKa ronoBu KHIBCHKOT MichKOT Jep>KaBHOT
aAMIHICTpALl BiZiTy /11 BUKOHAHHSA NOKJIaJICHUX HA HBOTO 3aBJaHb MA€ MPaBo:

4.1 3a mopy4eHHAM KepiBHUIITBA OepIKyBaTH Y BCTAQHOBJIEHOMY HOPSIIKY BiJl
CTPYKTYPHHX Ii/[PO3/IiTiB BUKOHABYOTO opraHy KuiBchbKoi MichKol pamu (Kuiscpkol
MICBKOI NlepXaBHOI anMiHiCTpanii) JoKyMeHTH Ta IH(popMaLlifo, AKi HeoOXimHi st
BUKOHAHHS (yHKUIH, MOKIaZeHuX Ha TepIioro 3aCTyIIHMKa rojioBu KuiBcrnkol
MICBKOT IepaKaBHOT aaMiHicTparil.

4.2 TloBepTat Ha MOOMPAIIOBAHHSA HESKICHO oopMmIIeHI TOKyMeHTH, a
TaKO IOKYMEHTH 1 MaTepiaii, MOAaHi 3 MOPYIIEHHSM BCTAHOBJIEHIX perinaMmeHToM
BHMOT.

43 IlpencrapnaTu iHTepecH CBOTO MiApO3Lidy B iHIIMX CTPYKTYPHHX
HIPO3JIiTax 3 IUTAHb, [0 HAJIEKATH JI0 IOr0 KOMIIETEHII].

4.4 BrocuTty nponosuuii oo BIOCKOHAIEHHS poboTH CBOTO MiIPO3iy.

4.5 TIocTifiHO BAOCKOHAIIIOBATH OPTaHi3aLii0 CBOET poOOoTH Ta IiIBUIILYBATH
npogeciiiHy kBamiikariro.

4.6 TloknamaHHs Ha HOMIYMHUKA MEpIIOrO 3aCTynHUKA rosjoBu KuiBcbkol



MICBKOI JiepxaBHOT aaMiHicTparlii 060B's3KiB, He mepentauenux [TonokeHHIM npo
BI[JTLT Ta Li€FO HOCAAOBOIO IHCTPYKIIEKO HE JOIYCKAETHCA.

V. BIITIOBIJAJIBHICTD

Homivsuk nepuoro 3actymHuka roopi KuiscbKoi MichKol JepsKaBHOT

aIMIHICTpallii Hece BiAIOBINAIBHICT 3a;

5.1 Henanexxne BHKOHaHHST OGOB'A3KiB, NMOKIANEHHX HA HBOTO IOCALOBOIO
IHCTPYKI€FO.

5.2 Posronoiuenns 3MicTy HOpydYeHb KepiBHMITBA, MUCEMOBHUX Ta YCHHX
3BEPHEHb TPOMAJISH, IHIIMX JIOKYMEHTIB Ta MaTepialis He MOB'SI3aHUX i3 CIIy’KGOBOIO
HEOOXINHICTIO.

5.3 BunHeHHs nil, sKi MOXYTb 3allKOJUTH iHTEpPECAM JIepKaBHOI CITyKOH UM
HEraTUBHO BIUTMHYTH Ha PeMyTallilo JepIKaBHOIO CIyKOOBIS.

5.4 HenoTpuMaHHs po3nopsiiKy po6odoro JH.

5.5 TomoBHMii crenjamicT Bigouly Hece BiANOBINATBHICTH BIANOBIIHO 10
3aKOHOJIABCTBA 3a HCBUKOHAHHs OOOB'S3KIB i HEBUKOPHCTAHHS IIPaB, NepeI0adeHIX
[osto2keHnAM IPO BiIZILT Ta HIEFO MOCANOBOIO IHCTPYKIIEIO, a TAKOXK 32 HESKiCHe 260
HECBO€YAaCHE BUKOHAHHS NOCAIOBHUX 3aBJaHb, 0E3MisIBHICTD, MOPYIIEHHS HOPM
CTHKH MMOBEJIHKYU JEPKABHOTO CIIyKOOBIIS.



