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HavansHuK ynpaBniHHS
opraHizaniifHoro 3abe3neyeHHs
TisTBHOCTI NEepPIIOTo 3acTyIHHKA
rosjoBu KuiBChKOi MiCEXOT JIepKaBHOL
aaMiHIiCTpanii
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[TOJIOXEHHA
TIPO BiJiI KOHTPOIBHO-aHANITHYHOI pOOOTH yIIpaBIiHHsA OpraHizaniiHoOro
3abe3MeyeHHs OisTIbHOCTI MEPIIOro 3acTyMHHKA IoyioBr KuiBChKoI MiCBKOT
IepXaBHOI aaMiHicTpanii anapaTy BHKOHaBYOro oprany KuiBcbkoi MickKoi pagu
(KuiBchkoi MichKoT JepykaBHOT aaMiHicTpallii)

1. 3aranpHi IONOXKEHHS.

1.1. Bigain KOHTpOJNBHO-aHANITHYHOI pOOOTH YIpAaBIiHHA OpraHizaliifHoro
3a0e3neyeHHs AIANBHOCTI HepIIoro 3acTymHHKA ToioBM KuiBcbkoi MichbKol
JepXKaBHOI aJaMiHiCTpalii amapaTy BHKOHaBYOro opraHy KwuiBcekoi Micbkoi pamu
(KuiBcbkoi MichbKOI JepxkaBHOI aamiHicTpamil) (mami — Bigmin) e crpykrypHuM
IiZPO3iIOM YNpPaBIiHHS  OprafizaliifHoro 3abe3meveHHs MisVIBHOCTI IEPIIOro
3acTynHukKa ronoBd KuiBcekol MichbKOI JAepkaBHOI ajAMiHicTpauii amapary
BAKOHaBYoro oprany KwuiBcekoi Mickkoi pagm (KuiBchbkoi MiCBbKOI IeprkaBHOI
anMiHicTpanii) (mani — YrpasniHas).

1.2. 'V cBoili mismpHOcTi Binmin xepyerbes KonctuTymiero VYkpainwy,
3aKOHaMH YKpaiHd, nocraHoBaMu BepxoBnoi Pamu Vkpainm, ykazamu i
posnopsmxeHHsMu  Ilpesunenta VYkpalHH, IOCTAHOBAMH 1 PO3MOPSIKEHHIMU
Kabinery  MinictpiB ~ Ykpainw, pimenasmu  KuiBcbkoi  Mickkol  pamw,
posnopskeHHIMH KHIBCEKOTO MiCBKOTO TOJIOBH, PO3IMOPSIKEHHIMH BHUKOHABYOTO
oprany KuiBcpkoi Micbkoi pagu (KuiBchkoi MichbKoi JepkaBHOI aiMiHiCTpalii),
PernamentoM BukoHaBuoro oprany KuiBcekoi micekoi pamm (KuiBcbkoi MicbKoOT
IepxaBHOI aaMiHicTpatii), M [TonoxxeHHsIM Ta iHIMUMH HOPMATHBHUMH aKTaMH.

1.3. HispHicTh Bigainy rpyHTy€eThCS Ha 3acafax 3aKOHHOCTI, MEPCOHATBLHOL
BI/IMIOB1IaJILHOCTI TpalliBHUKIB Ta B3a€EMOJIII 3 IHIIMMH CTPYKTYPHUMH ITiAPO3LIaMHU
BUKOHaB4Yoro opra"y KuiBcpkoi Micbkoi paau (KuiBcbkoi Michkoi AepiKaBHOI
anaMiHicTparlii).

1.4. Bigain nianopsaKoBy€eThCS HaYaIbHUKY Y IPaBIIiHHS.



1.5. ITonoxenns npo Bimmin, ioro CTPYKTYpa Ta BHECEHHS 3MIH N[O HUX
3aTBEPAXKYIOTECS HAYaJIbHUKOM YTIpaBliHHS. ‘

2. OcHoBHi 3aBnanHs, GYHKII Ta Mpapa.
2.1. OCHOBHUMHU 3aBIAHHIMH Bigniny e:

2.1.1 opramizariis i 3ailicHEHHS KOHTPOIIO 32 BUKOHAHHSM aKTiB Ta JIOpy4YeHb
Ilpesupenta Yxpainu, KaGinery Minictpis Ykpaiuu, axTis 1enTpansHEx Oprasis
BUKOHABYOI BIaJH, PO3NOPSAKEHb BHKOHABYOTO opraHy KHiBcbkol Mickkoi panu
(Kuiscbkoi Michkol IepixaBHOi anmimicTparii), Jopy4yeHb KHiBCHKOro MichKoro
T'OJIOBY, IO HAAXOAATh Ha BUKOHAHHS IIEPHIOMY 3aCTYNHHKY ToJIoBH KwuiBchbkoi
MICBKOI I€P)KaBHOL aaMiHicTpanii, 3zilficHeHHS aHali3zy NPUYHH BUHUKHEHHS
TIOpYIEHb NIPH BUKOHAHHI 3a3HAYEHMX JOKYMEHTIB i BHECEHHS IIPOIO3MIiH moa0 iX
YCYHEHHS;

2.1.2 opranizaniiine 3a6e3nedeHHs Ta KOHTPOJb 3a IiArOTOBKOIO Marepiajis
AJIL pO3TIIAlY Ha HapajJax IiJl IOJNIOBYBAaHHSAM YH 3a YYacTIO TEPIIOro 3acTyIIHHKA
ronoBu KuiBcbkoi MichKOI nepskaBHOT aAMiHICTpalii, MiAroToBKa Ta HaXaHHI
aHaNITHYHHX, iHGOpMalifHUX, MOBIOKOBHX Ta iHIIHX MarepianiB  mepimoMy
3aCTYNHUKy rojioBM KHIBCEKOI MiCBKOi JepxkaBHOI aaMiHicTpawii mpo xim i
pe3ynbTaTH BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOPYYEHb;

2.1.3 ompauroBaHHS KOpeCNOHAEHNii Ta iHQopMarii, MmO HAIXOMATH
OesnocepeHr0 abo 3a mopydeHHAM KHIBCHKOrO MiCBKOrO TONOBH Ha po3mIIsIA
NICPIIOMY  3aCTYNHMKY rojoBd KwuiBCceKkoi Mickkoi mepxaBHOI anMimicTparii B
iHdopManiiiHo-TenekoMyHiKaniiiuiil cucremi “€nummii  iHdopMariiHuii IIpoCTip
TepuropiansHol rpomay Micta Kuesa” Ha 6a3i cHCTEMH e7eKTPOHHOTO JLIOBOICTBA
“ACKOIl” simmosimao no ITopsmky poGOTH 3 HOKYMEHTaMH B iHpopManiHo-
TeNeKOMYHIKaliiiHil cucteMi “€auHuil iHpopmaniitnmii mpoctip TEPUTOPiaILHOI
rpomany Micra Kuesa” y BukoHaBuoMy oprani Kuiscekoi micekol pamgu (Kuischiid
MICBKIH mepaBHIM ajaMiHicTpanii), palfomHux B Micti Kuei IepKaBHUX
aIMIHICTPALisX, 3aTBEPIKEHOTO POSNOPS/PKEHHSIM BHKOHABYOTO Oprany KuiBchKoi
Micekoi paau (KuiBechkoi Michkoi Aep>aBHOI aaMiHicTpanil) Bix 28 rpymas 2012
poky Ne 2368,;

2.2. Bingin BiOnoBigHO [0 MOKIAJEHUX HA HHOTO 3aBIAHb:

2.2.1 3mificHIOE omparfoBaHHs Ciy»k60BOT KOPECTIIOHICHITIi, 1[0 HagXOOsATh Ha
posrisn Ta/abo Ha IOTOMKEHHs NEPIIOMY 3aCTYNHHKY rOJOBH KuiBChKOT MiCBKOT
ACPXXaBHOI aiaMiHICTpallil, 3 NHWTaHb, BiJHECEHMX JO [Or0 KOMIIETEHIi, B
iHpopMalifiHO-TeneKOMyHiKaNi}Hii cucTemi “Cammmit inbopmamiiiEmii mpocTip
TepHUTOpianbHOi rpomany Micta Kuiesa” Ha 6a3i cucTeMu eeKTpOHHOTO ALIOBOLCTBA
“ACKOJl” y Buxonasuyomy oprani Kuiscekoi micekoi pamu (KuiBcbKilf MicbKiit
IepkaBHIM agMiHicTpariii);



2.2.2 Beme B YCTaHOBIIEHOMY MOPSIKY OOMIK KOHTPOJIBHUX JIOKYMEHTIB i
KOHTPOJIb 38 TEPMIHAMU X BUKOHAHHS,

2.2.3 KOHTpONIOE CBOEYaCHE HaIXoKeHHS iH(opMaLiiHuX Martepiayis Bix
CTPYKTYPHHUX MiJPO3/IilTiB BHKOHABYIOTO opraHy KuiBcbkoi Michkoi pamu (Kuiscpkoi
Micbkoi nepxaBHOI amMiHicTparii), palfoHHHX B MicTi Kuesi IeprKaBHUX
anMiHICTpaui# Npo BHKOHAHHS KOHTPONBHHX IOKYMEHTIB, TOTYy€ aHANITH4HI Ta
inQopManiiini MaTepianu nepwomy 3acTymHHKY KHiBCBKOT MichKoi Jep>KaBHOI
aaMIHICTpalii Npo BHKOHAHHS KOHTPONBHHX HOKYMEHTIB, BCTAHOBIIIOE IPUYUHH Ta
YMOBH, IO CIPUYUHSOTH HEHANIe)KHe BUKOHAHHS JOPYYeHb,

2.2.4 BHOCHTH NPOMNO3HMILI LIOIO po3IIsIly Ha Hapajax IiJ TOJOBYBaHHSIM
TICPIIOTO 3aCTyNHHUKa ronoBH KuiBchkoi Mickkoi nepaBHOI aaMmiHicTparii muTamsb
ITPO BUKOHAHHS KOHTPOJBHHX TOKYMEHTIB i CTaH BUKOHABCHKOI JUCIUILTIHY,

2.2.5 opramizoBye IpOBEfEHHS Hapal y MEPIIOro 3aCTYyNIHUKA TOJIOBH
KwuiBcpkol Micbkoi nepxaBHOl agMmiHicTparii, 3a6e3mneuye 0(OpMIIEHHS IIPOTOKOIIB,
HallpalbOBaHHX Ha UMX Hapajax, 30IHCHIOE KOHTPOIb 32 BUKOHAHHSM JOpPYYeHb Ta
indopmye nepmoro 3actynHuKa ronoBu KuiBecskoi Michkoi JepKaBHOI agMiHicTpanii
PO pe3yJIbTaTH Li€l poboTy;

2.2.6 BuxoHye iHmi QyHKIU, OO0 BHILIUBAIOTE 3 MOKIageHnX Ha HBOTO
3aBIaHb.

2.3. JIna 3abe3neveHHs] BUKOHAHHS IOKJIANEHUX 3aBIaHp Ta QyHKIiH Bigmin
Mae€ IpaBo:

2.3.1 3a pnopyd4eHHSM MEPIIOTO 3aCTYHHMKA TONOBH KHIBCBKOT MiCBKOI
JIEpXaBHOI ~ anMiHICTpamii  OJepKyBaTH Yy  BCTAHOBIEHOMY HNOpSIKY  Bix
ACIAapTaMeHTIB Ta iHIIHX CTPYKTYPHHX IAPO3MiNiB BUKOHABUOTO oprany KuiBcbkoi
Micbkoi pagu (KuiBcbkoi Mickkoi fepxaBHOT anMiHicTpanii), paifoHHHX B MicTi Kuesi
ACPKABHUX a[MIiHICTpalill NOKYMEHTH, HEeOOXifHi N1 BHKOHAHHS OGOB A3KiB,
IIOKIAZCHUX Ha MEPIIOro 3acTyNHMKa TojoBH KwuiBcekoi Michkol meprkaBHOI
aaMiHicTpaii;

2.3.2 3a pmOpy4YeHHsSM MEpIIOTO 3acTyIHHKA TI'ONOBH KHiBChKOI MiCBKOT
ACPKaBHOI ~ ajAMIHICTpauil TPOBOJMTH TNEPEeBIPKH 3 BUKOHAHHS KOHTPOJBHHX
MOKYMEHTIB B CTPYKTYPHHUX HifpO3ZiliaX BUKOHABYOTO opraHy KHIBCBKOI MicBKOi
panu (KuiBcekoi Michkkoi mepiaBHOI ammimicrpanii) i paifoHHmx B Micti Kuesi
JEPXKaBHUX aJIMiHICTpaIisX.

3. HavanbHuk Biguiny

3.1. Bimain oyosmoe 3aCTyTHIK HayalbHUKa Y IPaBIiHHS - HAYaNBHAK Bigainy,
SIKAA TPU3HAYAETHCS Ha ITOCALy Ta 3BUILHACTBCS 3 mocamd KUIBCHKHM MICBKHM



TOJIOBOIO 33 IONAHHAM HaYallbHUKA VYTPaBIiHHA Ta HOrOUKEHHAM KepiBHHKA
alapaTy BHKOHaBYOro opraHy Kuiscekoi Micekoi pamn  (KuiBcbkol Michkof
AepxaBHOi aMiHicTpaLii). ¥V pasi BifcyTHOCTI HOro 060B A3KK BHKOHYE 3aCTYITHHK
HayansHUKa Bigniny.

3.2. Ha mocany HauanbHEKa Biminy mpusHadaeTses ocoba, ska Mae BUIITY
OCBITY 3a OCBiTHBO-KBaniikanifiHuM piBHeM MaricTpa, crenianicra Ta cTax poGoTH
3a (axoM Ha KepiBHUX II0Cafax NePKABHOI CIIyXGH He MEHIT K TPU POKH abo Mae
MIPaKTHYHUN OCBi/ poOOTH Ha KEPIBHMX I1OCaaX He MEHII SK IT'SITh POKIB.

3.3. HayaneHuk Bigniny:

3.3.1 3AiliCHIOE KepiBHHITBO isIBHICTIO Binniny, nHece IIEPCOHANBHY
BIWIOBIJANBHICTE 32 BUKOHAHHS IIOKIANeHUX Ha Bignin 3aBmans, BU3Hauae byHKLil
Ta CTYIIHb BiANOBinamkHOCT] NpauiBaukiB Bigainy, KOHTPOIIIOE 1X po6oTYy;

3.3.2 3abesnedye BHKOHAaHHS JOPYYEHb NEPIIOr0 3acTylIHHKA T'OJIOBU
KuiBcbkoi MiCBKOI meprkaBHOT anMiHicTpanii Ta HauyalpHIKA VYrpaBninns;

3.3.3 Gepe yuacTe y Hapagax, sKi CKIMKAae NepUIMHA 3aCTYNHHK TOTOBH
KuiBepkoi Mickkof pepixaBHOl anmizicTpanii;

3.34 roTye i mnomae Ha 3aTBepIKEHHS HavallbHUKY YTpaBliHHI B
yCTaHOBI€HOMY nopsinKy Ilonoxenns mpo Binnin, BHecenns 3MiH 10 HBOTO;

3.3.5 3abe3nedye B MeXax MOBHOBAXEHD CTBOPEHHsI HEOOXiTHHX YMOB IS
poboti mpanisrukiB Bimmimy, roTye srigHo i3 3aKoHOZABCTBOM IIPOTIO3UIIiT
Ha4aJIbHUKY YTIpaBJiHHSA IOAO NPH3HAYEHHs, 3BiNbHEHHS 3 mocaj Ta nepeMileHHs
NpaliBHUKIB Bifminy, cBoeuacHOTo 3aMillleHHS BAaKaHTHHX rnocaj, 3a0XO4YEHHS Ta
HaKafieHHs CTATHeHb. BusHayac 3aBmaHHs 1  po3nofinsge OGOB'SI3KM  Mix
npauiBHuKaMu Binziny, 3a6e3nedye migBumenns ix KBaTi pikarrii;

3.3.6 3abesnedye JOTPUMAaHHA Mpal[iBHUKAMHE Bigainy 3akoHomaBcTBa
YKpaiHi 3 [HTaHb [EpXaBHOI CIyX6w, Cy’)k6u B opragax MicCIIEBOTO
CaMOBpsNyBaHHA Ta 3amobiraHHs Kopymiii. KoHTpomoe craH BHKOHABCHKOT
JUCHUILIIHH,

3.3.7 3abe3neuye OXOPOHY JepXXaBHOI Tae€MHHUII 3TigHO 3 YHHHUAM
3aKOHOJIaBCTBOM;

3.3.8 BUKOHye iHII OGOB'S3KH, ITOKTAZeHi HA HBOT'O IEPIINM 3aCTYIHUKOM
royoBd KuiBChKOI MiChKOI iep)xaBHOT aqMiHicTpanil Ta Ha9a bHUKOM YnpaBniHas.

3.4. Havanenuk Bimniny Mae 3acTynmHmka, SKuif 3a MOJaHHSAM HadYaIbHUKA
VYpaBiliHHA, NOTODKEHAM 3 KEPiBHHKOM arapaty BHKOHaB4YOro oprany KuiBchkoi
Mmicekoi paau (KuiBchkoi MichKOT Aep>KaBHOI aIMiHICTpalil), NpU3HaYaEe Ha MOCaLy
Ta 3BUIBHAE 3 Tocany KuiBCchbKHil MiChKHI FOJIORBA.



3.5. Ilpanisanku Bigainy IPU3HAYAIOTHCS HA NOCAAM Ta 3BUTBHSIOTHCA 3 ITOCa
KuiBCBKHM MiCBKHM TOJIOBOIO Y BCTAaHOBJICHOMY TOPSAJIKY 3a IIOJaHHAM HAYaIbHUKA
YnpasniHHS.

3.6. Jlna s3nificnends QyHKLiM, noKIageHux Ha Bigmin, navaneuux i
MpaiBHUKK Biminy HagimioTbes mnpaBamu, BHKOHYIOTH OGOB'S3KH i HECYTh
BIANOBINANBHICTE BiAMOBIAHO 11O HOPMaTHBHO-TIPABOBUX aKTiB, IIO PETYIIOIOTH
IIOPAZIOK 1 YMOBH IPOXO>KEHHS AepxKaBHOI ciyx6u, a Takox IIpaBiut BHYTpilIHEOTO
TPYZOBOIO PO3NOPSAKY BHKOHaB4Oro oprany KwuiBcekoi micwkoi pagu (KuiBcbkoi
MICBKO] iep>kaBHOI aaMinicTparii) i nporo [TooxeHns.

3.7. Iloxnananus Ha Bignin o6op's3kis, He nepenbadeHrx nuM IonoxeHHsM,
HE JI0NYCKAETHCA.

3.8. Butparu Ha yrpumanus Bimminy nposomstecs 3a PaxyHOK BUAATKIB, IO
epedavaloTeCsl Ha YTPUMAHHS amlapaTy BHKOHABYOTO opra"y KuiBckkoi Micekoi
panu (KuiBcekoi Micskol JepXKaBHOI aAMiHicTpaIii).



