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ITocaqoBa iIHCTPYKIIiS
3aCTYIIHUKA HAaYaJIbHAKA yIIPaBIiHHA - HAYaIbHUKA BiILTY
OTpAIIOBAHHS [THCBMOBHX 3BepPHEHb IPOMAJISAH YIIPABIiHHS 3 TUTaHb 3BEPHEHb
rpOMaJIsiH anapary BUKOHaBYOro oprady KuiBcekoi MickKol pany
(KuiBchKoi MiCBKOT JepxaBHOI aAMiHiCTpaIlii)
1 .3aransHa YacTHHA

1.1. OCHOBHUM 3aBJaHHAM 3aCTYIIHHKA HaYalbHUKA YIIPaBIIHHA - HauyaJlbHUKA
BiUIily ONpalroBaHHS MHCHMOBHX 3BEpHEHb TI'DOMaIsdH YIMPABIiHHSA 3 IHTaHb
3BepHEeHb rPOMaJISH (aji - 3aCTYITHHK HaYaJbHUKA YIIPaBIiHHA-HAYaIbHUK BiIILLY)
€ 3abe3nedyenHs peaizalil IpaBa rpoMaisiH HAa 3BEPHEHHS, [I0 HAAXOJATh Ha aapecy
KuiBchKOro MiCBKOTO TOJIOBH (3 IMTaHb AiSIBHOCTI BUKOHAaBYOro opraHy KHiBChKOL
micekoi pamu (KuiBcekoi MICBKOI Jep:kKaBHOI aAMIHICTpallil), IEPIIOro 3acTyIIHUKa
roioBu KuiBcekoi MichbKkoi JepkaBHOI aaMiHicTpalil Ta 3acTYNHHKIB TONOBU
KuiBchKOI MiCBKOT JeprkaBHOT aqMiHICTpalii.

1.2. YV cBOill HiANBHOCTI 3aCTYIHUK HaYaJIbHUKA YTIPaBIiHHA - HadalbHUK
Bigminy xepyerbcs Koncruryiiero Ykpainu, 3akoHamu YKpainu “IIpo 3BepHeHHS
rpoMansH”’ (3i 3MiHaMH, BHeceHHMH 3akoHoM Ykpainu Bif 02.07.2015 Ne 577 “IIpo
BHeCeHHd 3MiH Oo 3akoHy VYkpaiau “IIpo 3BepHeHHS TIpoMaidH’ WIOZO
eJIEKTPOHHOTO 3BEpHEHHS Ta eJeKTpoHHOI metuuii’), “Ilpo 3axucT mepcoHanbHUX
manux”, “Tlpo crommmto Ykpainu — Micto-repoi KuiB”, Ykasom [Ipesmpenta
Vkpainu Big 07.02.2008 Ne 109 “IIpo mepmiodeprosi 3axoid MoAo 3abe3NedeHHs
peajizamnii Ta rapaHTyBaHHS KOHCTHTYLIHHOTO IpaBa Ha 3BEPHEHHs A0 OpraHiB
JOep>kaBHOI BJIagy Ta OpPraHiB MiICLEBOro CcaMOBpsAAyBaHHA  (maimi — VYka3),
[HCTpyKIIi€rO 3 AUTOBOACTBA 3a 3BEPHEHHSMU IPOMa/ISH B OpraHax JepiaBHOI BIagu
1 MicueBoro caMoBpsIyBaHHS, OO'€QHAHHSAX TpPOMAisSH, Ha MIANPUEMCTBAX, B
yCTaHOBax, OpraHizamisx He3aJieXXHO BiX (opM BIAacHOCTI, B 3aco0ax MacoBoOl
iHbopMalii, 3aTBepaxeHOI mnocTaHoBow Kabinery MinicTpiB VkpaiHu Bif
14.04.1997 Ne 348 (31 3MiHamMM, BHECEHMMH 3TiJHO 3 TIocTaHOBOK KaGinery
MinictpiB VYkpainum Big 19.01.2011 Ne 26) (mami — IHCcTpykwmis), MeToaukoro
OLIHIOBaHHS pIBHS oprasizamnii poOOTH i3 3BEPHEHHSAMH TPOMAJsH B OpraHax
BUKOHABYOI BJIaJ¥, 3aTBEPIKEHOI0 nocTaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bix
24.06.2009 Ne 630, PermameHTOM BHMKOHaBUOro oprany KwuiBchkoi MiCBKOI paju
(KuiBcekoi MichbKOI JepiaBHOI afMIHICTpauii), 3aTBEPIKEHUM pPO3NOPAIKEHHAM
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BHKOHaB4yoro oprany KwuiBcekoi Micekoi pagu (KuiBcbkoi MichKOI [JepiKaBHOT
agminicTpanii) Big 08.10.2013 Ne 1810, INopsaxoM po3risay 3BEpHEHb IPOMAISH Yy
BHKOHaBYOMy opraHi KuiBcekoi Mmicekoi pagu (KuiBchkiif MICBKIH AepkaBHiif
aJMIHICTpallii), 3aTBEpI)KEHUM pO3MOPAIKEHHSIM BHKOHaBYOro oprany KuiBchkoi
micbkoi pagu (KuiBcbkoi Michkol nepikaBHOI aaMiHicTpanil) Big 23.06.2011 Ne 1044
(31 3MiHaMH, BHECEHUMH PO3NOPSIKEHHIMU BUKOHABUOro oprany KuiBchkol Micbkol
panu (KuiBcekoi Michkoi mepkaBHOI amMmiHictpauii) Bix 28.10.2013 Ne 1930 Ta Big
30.10.2015 Ne 1066), ITopsinkoM opranizauii Ta IpoBeJeHHS OCOOHCTOro Mpuiiomy
rpoMaznsH y BHUKOHaB4oMy opraHi KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcekifi MichKiii
aep>kaBHid aamiHicTpanii) Big 10.11.2014 Ne 1300 (3apeectpoBanuM B I'onoBHOMY
ynpasiisHi roctalii y micTi Kuesi 01.12.2014 3a Ne 45/1098), ITonoxeHHsM 1mpo
yIpaBIiHHI 3 IUTaHb 3BEpPHEHB IPOMAJSH amapaTy BUKOHABUOro oprany KHIBChkoOi
micpkoi pagu (KuiBcpkoi Michbkol Jep:kaBHOI aiMiHiCTpallil), 3aTBepmIKeHUM
PO3IOPAIKEHHAM BHKOHAaBYOro oprany KuiBcrkoi Michkoi pagu (KuiBcbkoi Michkol
gepkaBHoi agmiHicTpamii) Big 30.10.2014 Ne 1246 (31 3miHamH, BHECEHHMMH
PO3IOPSKEHHAM BUKOHaBYOro oprany KuiBcekoi micekol pamu (KuiBcbKol MiChKOT
nepxapHoi aamimicTpamii) Bix 30.10.2015 Ne 1067), IlopsaxkoM poboru 3
JOKyMeHTaMH B  iH(opMauiliHO-TeleKoMyHiKaliiHiit  cucremi  “€aunwuii
iHdopMallifiHui MpocTip TepuTopianbHOl rpoManu Mmicta Kuesa” y BHKOHaBYOMY
oprani KwuiBcekoi micekoi pagu (KuiBebkiff Mickkiit mepskaBHiM aaminicTpanii),
pafionHux B MmicTi  KwueBi gmepxaBHHX  aAMIHICTpalisxX, 3aTBepIKEHUM
PO3MOPAIKEHHAM BHKOHABYOro oprany KuiBcekoi Micskoi pagu (KuiBChKOI MicbKoi
JepKaBHOI aaMiHicTpanii) Bim 28.12.2012 Ne 2368, 3aKOHOZABCTBOM IIIOXO 3acai
3aro0iraHys i MpoTHAIT KOPYIii Ta IHIIMMH HOPMATHBHO-TIPABOBMMH aKTaMH TOLLIO.

1.3. 3acTynHuUK HauanbHUKA YIPABIIHHA - HAYQTBHUK BiIOUTy IPH3HAYAETHCS
Ha I0cafy | 3BUIBHAETECA 3 IOCAHM Yy BCTAHOBJIEHOMY MOPSAKY 32 IIOZAHHIM
HavaJlbHUKA YNIPABIiHHS 3 NMTaHb 3BEPHEHb IPOMAJISH, [IOTOUKEHNM i3 KepiBHHKOM
arapaTy BHMKOHaB4oro opraHy KwuiBcbkol wMicbkoi pamu (KuiBcekoi Michkoi
Jep XaBHOI aaMiHicTpari).

14 3acTymHuK HavanbHUKAa ~ YNpPABMiHHA -  HAYaNbHHK  BLIIITY
M AMOPSAKOBaHMH HaYaNlbHMKY YNPABIiHHS 3 [MTAHb 3BEPHEHb IPOMALSH amapary
BUKOHaBYOro oprany Kuicbkoi wmicekoi pamu (KuiBCbKOI Michkkoi mepaBHOT
agMiHicTparii).

15. Ha mocany 3acTynHHKa HavaJbHHKA YIPABIiHHA - HAYQIBHHKA BLAALTY
MpU3HAYAETBCS 0co0a 3 BiAMOBITHUM piBHEM KBamidikamil 3riZHO 3 HOBiTHHKOM
TUNIOBHX  IpodeciliHo-kBamidikaifHux  xapakTepucTHK — mocasn JepXKaBHUX
C1yOOBIIiB.

1.6. 3acTyMTHMK HaYa/IbHUKA YIIPABIiHHS - HAYAIBHHK BIIJITY TIOBHHEH 3HATH:

— CTpyKTypy KWIBChKOI MichKOi Ta pafioHHHX B Micti Kuesi JEepXKaBHUX
apMiHicTpauil, ocHOBHI GyHKUIT iX mixposainis, Bigmimis i yIIpaBIiHb;

— posnofin 000B's3kiB  Mix KHIBCEKMM MiCBKHM  TroJ0BOO, [EPLUIUM
3aCTyNHUKOM — rosioBu  KuiBchkoi  Mickkoi — gmepxkaBHOi  ammimicTpauii, Ta
3aCTyNHHKaMu roou KuiBebkoi Michkoi nepixaBHoi agMinicTpaii;

— 3aKOHOMABYi aKTH OPTraHiB BNAJM i YIPaBiHHA, POIOPSKEHHS rOIOBH
KuiBcbkoi  micekoi pepkaBHOi anmimicTpanii Ta  immi HOPMAaTUBHO-TIPABOB]
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JNOKYMEHTH, IO PETYIIIOIOTEH IIUTaHH poOOTH 13 3BEpHEHHSAMHU I'POMAJISH, IPAKTHKY,
¢dopmu Ta MeTOM Li€l poboTH,
~ JUIOBOJCTBO.

2.3aBoaHHs Ta 000B'I3KHU

3acTyHUK HavyaJIbHUKA YIIPABIIHHS - HAYaJIBHUK BiJUITY:

2.1. 3pificHroe Ge3mocepefHE KEpiBHULTBO BiJIIIOM 1 Hece MePCOHABHY
BiZITOBIJANIBHICTH 32 BUKOHAHHS 3aBAaHb Ta GYHKIIH, IIOKIaAeHUX Ha BifIim.

22. Posnopinse GyHKIIOHATHHI 000B'I3KH MiX IIpaIliBHUKAMH Biminy,

KOHTPOJIIOE 1X BUKOHAHHS.

2.3. Po3pobnse nnaHun poOOTU BiAily, roTye HpOmo3Muii [0 IiaHy po6oTH
yIpaBliHAA 3 NHTaHb 3BE€pHEHb I'POMajsiH, 3a0e3Nedye KOHTPOIb 3a BHKOHAHHAM
nependaueHX IUTaHAMHY 3aXO0iB.

2.4. Tlogae HayanbHUKY YNPpaBIiHHA 3 NUTaHb 3BepHEHb rpoMaisaH IIpoext
TIOJIOXKEHHS ITPO BiAJLN Ta NOCAJOBUX IHCTPYKIiH CIIBPOGITHHUKIB BifIiny, BHECEHHS
3MiH IO HUX.

2.5. 3abesmeuye npuiioM Ha IOIITOBOMY BiIAineHi Ta B yIOpaBiIiHHI
JOKYMEHTaIBHOIO 3a0e3IeueHHs] MUChbMOBUX 3BepHEHD MPOMAJISH, 10 HaiiIuIY Ha
anpecy KuIBCBKOro MiCHKOTO TONIOBH (3 NHTaHb MiSIIBHOCTI BHKOHABYOTO OpPraHy
Kuiscskoi Micekoi pagu (KuiBckkoi Micbkol AepixaBHOT aaMiHicTpalii), BAKOHABIOTO
oprady Kuisckkoi Micekoi pamu (KuiBcskoi MickKol fepkaBHOT anMmiHicTpaii).

2.6. 3abesmevye mnomepenHid po3INIAN NHCBMOBUX 3BEPHEHb TI'POMAIIH
BiAmoBigHO x0 Ilopsaaky posriamy 3BepHEHb IPOMAisSH y BHKOHABYOMY OpraHi
Kuiscbkoi Micekoi pamum (KuiBcpkift  MichKilt  nepkaBHilt — ammiHicTpanii),
3aTBEP/KCHIM DO3IOPA/KEHHAM BHUKOHABYOro oprany KwuiBcekoi Micekoi pagu
(KuiBcbkol Mickkoi mepxaBHoi anMiHicTpanii) Bix 23.06.2011 Ne 1044 (3i 3minamu,
BHECEHHMHU POSMOPS/DKEHHSIMH BHKOHAaBYOro opraHy KuiBcekoi Mickkoi pamu
(KuiBcekoi Mickkoi feprkaBHOI anminicTpamii) Big 28.10.2013 Ne 1930 Tta Bin
30.10.2015 Ne 1066),

2.7.3abe3neuye peecTpallio MMCEMOBHX 3BEPHEHb IPOMAJSH B iHbOpMALiiHO-
TeNeKOMyHIKaliiHid cuctemi “€aumuil iHpopmauilinuii mpoctip TepuTopianbHOT
rpoMani Micra KueBa” Ta B yCTaHOBICHOMY 3aKOHOM IIOPSIKY iX nepesavyy Ha
posrnax mocazoBuM ocobam KwuiBchkoi Mickkoi nepkaBHOI aaMiHicTpamii, no
KOMIIETEHIIIT IKMX BiIHOCUTBCS PO3TIIAA MOPYLIEHUX [THTAHb.

238. OpraHisoBye MIATOTOBKY IIPOEKTIB HopydeHb KHUiBCHKOrO MiCHKOrO TONIOBU
(3 MHTaHB AAUTBHOCTI BHKOHABYOro oprady KHiBchkoi Michkoi pann (KuiBcpkoi
MICBKOI ilep>kaBHOI afMiHicTparii).

29 Hanae mpakTuyHy Ta METOIMYHY JIOMOMOTy CHIBPOOITHHKAM YIIPaBIIiHHS
oprasizalifHOro 3abesneyeHHs NisIbHOCTI MepUIOTrO 3acTymHuKa ronosu Kuischkoi
MicbKOI  JepxaBHOI ~anMiHicTpauii, BinmimiB oprauizamiiiHoro 3aGesmeYeHHs
JIsIBHOCTI  3aCTYITHUKIB ToJIoBH KHIBCBKOT MicChKOI AepXaBHOI aaMiHicTpallii,
paroHHuX B MicTi KneBi mepxasaux auMlchTpaum AenapTaMeHTIB Ta YIpaBiiHb 3
MUTaHb, 10 BIIHOCATECS O KOMITETeHU|T Biaainy.

2.10. 3a mopy4eHHSIM HayalbHUKA YIIPABIIHHS 3 MUTAHb 3BEPHEHb I'pOMAIH
roTye BIANOBI/I 3a9BHUKAM Ta JINCTH iHIIUM afpecaTaM.
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2.11. Binmmosimae 3a BeleHHS >KypHaliB nepefadi KOPECMOHAEHLIT 10
KuiBCbKOI MICBKOI panu, yHpaBiiHHSA OprasizaliifHoro 3abe3reveHHs NisIBHOCTI
IEPUIOTO 3acTynmHUKa roioBu KuiBChkoi MiChKOI AeprkaBHOI aaMiHicTpamii, Bigginis
OprasizalifHoro 3abe3neueHHs IisUIBHOCTI 3aCTYMHHKIB ronoBu KHIBCBKOT Michkoi
JepKaBHOI a/IMIHICTpallii, 0 JenapTaMeHTiB Ta paloHHMX B MicTi Kuesi nepxaBHux
aAMIHICTpalliil Ta 10 BifAiLy IO po6OTi i3 CIIyX60BUMH TOKYMEHTaMH.

2.12. Bigmosizae 3a BiAOpaBKY KOPECHOHAEHLIl, IO BiIHOCHUTHCA 1o
KOMIIETEHIIIT yIIPaBIiHHA 3 TUTaHb 3BEPHEHD TPOMAISH.

2.13. Amnamisye poGoty Bimminy, koopamuye iforo po6ory 3 iHmHMH
CTPYKTYPHUMH MIAPO3ALNTAMH YIPABIIHHS 3 [INTaHb 3BEPHEHD [POMA/ISH.

2.14. 3abesnedye CTBOpEHHS HEOOXiXHHX YMOB i poGOTH NpaliBHHKIB
BiIALTY.

2.15. Ilonae HaYaNbHUKY YIpPABITiHHS 3 [INTAHb 3BEPHEHD IPOMAISH IIPONO3ULIiT
{00 320X0YEHHS NTPaLiBHUKIB BiUIiy.

2.16. bepe yu4acTp y Hapamax, IO HPOBOJATHECA KEpPiBHULTBOM BHKOHABYOTO
oprady KuiBcekoi Mickkoi panu (KuiBchkoi Michbkoi nepxaBHoOi aamimicTparii) 3
IIUTaHb, IO HAJIEXATh IO KOMIIETeH|T Biqainy.

2.17. BignoBinae 3a 30epeskeHHs MaiiHa, NIepeJaHOr0 B KOPHUCTYBaHHS BiIIiN).
3abesnedye 30epiranns JOKyMeHTaL{ LOAO AiSUTBHOCTI BimIiny.

3. IlpaBa

3.1. Brocutu mpomosunii 3 NMUTaHb BIOCKOHAIEHHS POGOTH i3 MHCHMOBHUMHU
3BEPHEHHIMH rPOMaJIsH HaYaIbHUKY YIIPaBIiHHS.

3.2. TlepenaBaTi B yCTaHOBJIEHOMY NOPSANKY IHCHMOBI 3BEPHEHHS TI'POMAsH,
[0 HaJliNuIM Ha ajgpecy KHIBCBKOrO MiCBKOro rojoBu (3 nuTaHe MisUIBHOCTI
BUKONaB40I0 oprady Kwuiscekoi Micbkoi pamm (KuiBcbkoi Michbkoi JepHKaBHOT
anMiHicTpanii), BUKOHaB4Oro oprady KuiBchkoi Michbkoi pagu (KuiBchkoi Michbkol
AepXKaBHOI aJMiHicTpamlii) Ui po3risay MOCamOBUM 0co6aMm JepXaBHUX OpraHis,
OpPraHiB MiCIIEBOTO CaMOBpSIAYBAHHA, KepiBHHKaM IIAIPUEMCTB, YCTAHOB i
oprasizaniif BiJIOBIAHO 10 X KOMIIETEHIIIT.

3.3. BHocuTH IponosuLii HAYANBHHUKY YIPABIiHHS 00 IIJIaHYBaHHS poboTH
BiZILTy OMpAIFOBAHHS MHUCBMOBHMX 3BEpHEHb IPOMaISH, 3a0e3redyBaTi KOHTPOJb 3a
BUKOHAHHSAM 3aXOJ1B, epeadadyeHux IIaHaMHu.

34. TlpencraBnaTd iHTepecu Bimmily B iHmmX CTPYKTYPHHUX IiIpO3zinax
BUKOHABYOro opraHy KwuiBcekoi Micekol pamm (KwuiBcekoi Michkol Jep>KaBHOI
aIMIiHICTpalil) 3 MUTaHb, IO HATEKATH 10 KOMITETEHIIT Biaainy.

35. bpatu ywacth y mpoBeneHHi Hapag, CeMiHapiB, KpPYrIHX CTOJIB,
TPOMAJICEKUX CIIyXaHb 3 MMTaHb POOOTH 3i 3BEPHEHHIMH IPOMAISH Ta IHIIMX IHTAHD.
NOB'A3aHHX 3 [IPOXOKEHHSIM JePKaBHOI ClTyX6u y BUKOHaB4OMy oprani KuiBcpkoi
micekoi panu (KuiBcskoi Mickkol nepixaBHOi aMIHicTparil).

3.6. CucTeMaTH4HO MinBUIYBATH npodeciitHy kBaidikarmiro Ta KBanidikariiro
JEPXKaBHOTO CITYKOOBIIA.

4. BiAnoBinadbHICTD

4.1.J1na 3nilicHenHs QyHKUii, NOKIaieHuX Ha YTIpaBIIiHHSI, HAYANBHUK Bigmimy
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Hece BiAINOBIAANBHICTE BiAMOBIAHO 10 3aKOHIB YKpaiHu:
“TTpo nep>xaBHY CiTyk0y”’;
“IIpo 3BepHEHHs rpoMazisH’;
“ITpo 3acaau 3aroGiraHHs i MpoTuAil Kopymuii”.
42. 3a AKicTh Ta CBOEYACHICTH BUKOHAHHA 110CAJOBUX 3aBaHb Ta 0OOB'A3KIB.
43. 3a mopyleHHs HOPM eTHKH IMOBEJiHKM HepXKaBHOro Ciayx0oBus Ta
0OMesKeHb, MOB'I3aHUX 3 IPHHHATTAM Ha JlepXaBHY ClyKO0y Ta Ii IPOXOIKEHHSM.
4.4. 3a po3roJiolIeHHs 3MICTY YCHMX Ta MHCBbMOBHX 3BEPHEHb IDOMa/sH,
JOpYYeHb KEpiBHHUITBA, AKIIIO i€ HE I0B'A3aHO i3 C1yk60B0I0 HEOOXIAHICTIO.
4.5. 3a HeHaJe)KHe BUKOHAHHS BUMOT Lii€i TOCa0BOI IHCTPYKLIi.



