ATIAPAT ) ) -
BUKOHABYOTI'O OPIAHY KHIBCBKOI MICBKOI PAIA
(KHIBCBKOI MICBKOI IEP’KABHOT AIIMIHICTPAIII)

HAKA3

03.09.2019 Ne 33

[Tpo 3aTBepaKeHHs NMOPAOKY BHIOTOBJIEHHS,
obniky, 30epiraHHs Ta BUKOPHUCTaHHS
revaTokK i IITaMIIB y anapari BUKOHaBYOTO
oprany Kuiscekoi micekoi pamu (Kuiscokol
MicBKOT JiepKaBHOT anMiHicTparlii)

Bingnosinno no TlpaBun opradisaunii gimoBogcTBa Ta apXiBHOro 36epiranHs
NOKYMEHTIB y [ep)KaBHMX OpraHaxX, OpraHax MiCLIEBOrO caMOBpsAyBaHHS, Ha
NMIANPHEMCTBAX, B YCTAHOBAX | OpraHisallisfix, 3aTBepIkeHHX HakazoM MinicrepeTsa
rocruuil  Ykpainu Big 18 uepsus 2015 poxy Ne 1000/5, 3apeectposanux B
MinicrepeTBi rocTHLil Ykpaiuu 22 uepHs 2015 poky 3a Ne 736/27181, ta
Inctpykuii 3 minosoncTBa y BHKOHaBYOMY opraHi KuiBchkoi Mickkoi pamu
(KuiBenkil micekilt neprxasuiét axminicTpanil), pafionnux B micti Kuesi gepxasuux
anMiHicTpauisx, 3aTBepUKEHO! PO3NOPAMKEHHIM BHKOHABYOro oprany KuiBchkoi
Micekoi panu (KuiBcskol Michkol mepxaBHoi anmidictpauit) six 25 sepecus 2018
Ne 1747, narasyio:

L. 3aTBepauTH MOPsIOK BHTOTOBNEHHS, o0niky, 36epiranus Ta BHKODHCTaHHA
MeYaToOK 1 LUTAMMIB y anapaTi BUKOHABYOTO -opraHy KuiBcbkoi Micbkol panu
(Kuiserkoi Michkol aepikasHol anMinicTpalil), IO 10AaETHCS.

2. KepiBHuKkaM CTPYKTYpHHX MiApoO3ninis arnapaty BHKOHaBYOTO OpraHy
Kuiscskol micekoi pamu (KuiBchkoi michkoi nepxaBHOI anMiHicTpauii), y pobori
SIKMX BUKOPHUCTOBYIOTHCS MEYATKU | HITAMITH: :

311MCHIOBATH KOHTPOIb 3a 30epiraHHsM Ta BHKOPHCTAHHAM I1€YATOK i IITaMIIB;

' MependauuTH B MOCALOBMX  IHCTPYKLisX NpaliBHAKIB  MOKIAJaHHH
BIATMOBIAAMBHOCTI 3a 30epirauys Ta BUKODHUCTaHHA B pOOOTI MEYaTOK | wrtaMnis,
3. KonTposs 3 m@&% BOTr0 HaKasy 3ajuIan 3a coboio.
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3ATBEPIDKEHO

Haxka3 kepiBHUKa amapary
BUKOHAaBYOro oprany KuiBcbkoil
MicbKoi pagu (KuiBChKOI MiCBKOL
nep KaBHOI aIMiHICTpalii)

Bix 03 Bepecrs 2019 poxy Ne 53

[TOPAIOK .
BUTOTOBIIEHHS, 00Ky, 30epiraHHs Ta BUKOPHCTAaHHS NeYaToK 1 IITaMIIiB
y anaparti BUKOHaB4Oro oprany KuiBcpkoi MiCbKOI paau
(KuiBchkoi MiCEKOT aepkaBHOT agMiHicTparii)

1. Ilopsimox BHUTOTOBIEHHS, OOMNIKy, 30epiraHHs Ta BUKOPHCTAHHS IE€YaTOK 1
IITAMIIB y arnapati BUKoHaB4doro oprany KuiBcekoi micekoi panu (KuiBcbkoi MicbKoi
nepXKaBHOI amMiHicTpanii) po3pobieHuil BianosinHo no BuMor IlpaBun opraxizanii
ILIOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y Nep)KaBHUX OpraHax, OpraHax
MICILIEBOTO CaMOBpSIyBaHHS, Ha IIANPHEMCTBaX, B YCTaHOBax 1 OpraHisamisx,
3aTBEpDKEHNX Haka3oM MiHicrepersa roctuuii Ykpainu Bin 18 uepsHs 2015 poky
Ne 1000/5, 3apeecTpoBanux B MinictepcTsi rocTruii Ykpainu 22 yepBHs 2015 poky 3a
Ne 736/27181, ta IacTpyKiii 3 IiJIOBOCTBA y BUKOHaBYOMY oprani KuiBcpkol MichKol
panu (KuiBchkifi MichKidl mepxaBHIM aiMmiHicTpamii), pafioHHEX B Micti Knesi
JIepKaBHUX aaMiHICTpallisiX, 3aTBEPKEHO] PO3MOPSKEHHSIM BHKOHABUOI'O OpraHy
Kwuiscekoi Mickkoi pamum (KuiBcbkoi MickKOi mepkaBHOI amMiHicTpamii) Bix
25 Bepecust 2018 poky Ne 1747 (nani — [HcTpyKuis 3 AIOBOACTBA).

2. B amapari BukoHaBuyoro oprany KuiBcekoi Micekoi panu (KuiBcbkol MICBKOI
Jlep’KaBHOI aaMiHICTpallll) BAKOPACTOBYIOTECS:

repboBa Ie4aTka amapaTy BHKOHaBYoro oprady KwuiBcpkoi MICBKOI paau
(KuiBcpkoi MiCBKOI IepKaBHOI aAMIiHICTpanii);

MeyaTKd 3 HaliMEeHyBaHHAM CTPYKTYPHMX MIZPO3AUIIB amapary BHKOHABYOTO
opra”y KwuiBcekoi Micekol paau (KuiBcekol MICBKOI nepikaBHOI aaMiHicTparii) (6e3
300pakeHHs repba);

NIeYaTKH U1 OKPeMHX KaTeropii JOKyMeHTIB;

KBaJIi(hiKOBaHI €l1EeKTPOHHI NeYaTKy;

IITaMITH.

3. BurorosnenHs rep0oBol IeYaTKH amapaTy BUKOHABYOro oprany KuiBchkol
micekoi pagu (KuiBcekoi MickKOI JepikaBHOI anMiHicTpauii) (nari — repbosa nevyarxa),
TIeYaToK 3 HANMEHYBaHHAM CTPYKTYPHHMX IiJIPO3ILIIB amapaty BUKOHABYOTO OpraHy
Kuiscbkoi Micekoi pamu (KuiBcekoi Micekoi aepxaBHOI aamiHicTparii) (bes
306paxkeHHs rep6a), me4aToK IS OKPEMUX KaTeropiil JOKYMEHTIB, KBalidikoBaHHX



eNeKTPOHHHUX [1€YaToK, WITaMIiB (Jam — TedaTku i IUTaMIM) 3AIHCHIOETBCS 3a
JIOPYYEHHSIM KepiBHMKA arnapaTy BHKOHaB4oro opradHy KHIiBCBKOI MICBKOI paiu
(KuiBchbKOI MICBKOI IepKaBHOI aaMiHiCTpallii).

4. BUTOTOBIIEHHS T1€YaTOK 1 INTAMIIIB 3IHCHIOEThCS 3a MOJAHHAM CIIy’KO60BOT0O
JUCTa KepiBHMKAMH CTPYKTYPHHX IIPO3MiNiB amapaty BHUKOHABYOrO Opray
KuiBcbkoi Michkoi paau (KuiBchkoi MICBKOT JepikaBHOT aAMiHICTpallii), B AKUX BOHH
BHKOPHCTOBYIOTBCS 3Ti/HO 3 [OJIOKEHHAM PO BiNOBIIHUH CTPYKTYPHUH ITiAPO3 /L.

KepiBHHKH CTPYKTYPHUX ITiIPO3ALIIB anapary BMKOHaBYOro oprany KuiBChKoOI
micekoi pamu (KuiBcbkol MichKoi HepskaBHOI aaMiHiCTpalii) roTyroTh CIyKOOBHH
JMCT Ha iM’S KepiBHMKA arapaty BHKOHaBYoro oprany KwuiBchbKoi MICBKOI paau
(KuiBchKOi MichKOi JepkaBHOI amMiHicTpalii) 3 oOrpyHTyBaHHAM HeOOXiZHOCTI
BUTOTOBIIEHHS MEYaTOK i MITAMIIIB 32 MOTOUKEHHSM 3 YIPaBIiHHAM JOKYMEHT000Iry
Ta aHaNi3y CIyXx060BOi KOpeCINOHIEHII] amapaTy BHKOHAaBY4Oro oprady KHIBChKOI
micekoi paau (KuiBchkoi MicbKoi epkaBHOI aaMiHicTpallii).

5. I'epboBa meyarka i NeyaTKd IIOBUHHI BIAINOBIJATH BHMOTAM IIOCTAHOBH
BepxosHoi Panu Vipainu Big 19 mortoro 1992 poxy Ne 2137-XII «Ilpo epxaBHui
I'ep6  VYxpaimm» Ta nocraHoBu Kabimery  MinicTpiB ~ YKpaiHn  BiA
23 cepriHs 1995 poky Ne 672 «I1po 3aTBep/KeHHs 3pa3KiB 1 ONKCIB repOOBHX MEYaToK,
MaTHX repbOBHX MeYaTok, rnedatok Oes 300paxkenHs [lepxasHoro I'epba YkpaiHu,
tabnuaok obnacHux, Kuiscekoi Ta CeBacTONONIBCHKOI MICBKHX, pAHOHHUX, PAHOHHAX
y micrax Kuesi ta CeBacTomnosi Jep>kaBHUX aJMiHICTpaLlii».

6. Opragizariio npoBe/eHHs 3aKyIiBeIb repboBOi NeYaTKH, MeYaTOK | ITaMIIB
3abe3nedye ympasiiHHS ~ (DiHAHCOBO-TOCTIOAAPCHKOTO — 3a0e3NeyeHHs — arapary
BHKOHaB4oro oprady KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBchKOi MiCBKOT JepaBHOL
aZMiHicTpalii) 3a J0OpyYeHHsM KepiBHHKA arnapaTy BMKOHaBYOro opraHy KuiBchkol
micekoi pamu (KuiBCcbKOi MICBKOI Iep)KaBHOI aaMiHICTpauii) B yCTQHOBICHOMY
3aKOHOJaBCTBOM TOPSIKY.

7. Bumaya medaTok i INTAaMIIiB TpalliBHUKaM arnapaty BHKOHABYOI'O OpraHy
KuiBcskoi Michkoi paau (KuiBcbKoi MichKoi epkaBHOI aAMiHICTpaLii), SKi 3TiHO 3
dbyHKIIOHATBHIME 000B’ I3KaMH MalOTh IPaBO BUKOPUCTOBYBATH iX y CBOTH poboTI Ta
BM3HAYEHI BIAMOBINANLHUMM 3a I1X 30epiraHHs Ta BHUKOPHCTaHHA, 3/IHCHIOETHCS
VIpaBIiHESIM  (iHAHCOBO-rOCIOJApCHKOro 3abesrnedyeHHs amapaTry BHKOHABYOIO
oprany KuiBcekoi Micbkoi paau (KuiBchkoi Mickkoi aep:xaBHOI aaMiHicTpauil) min
MiAMUC y XKypHaTi, Gopma SKOro HaBeeHa y 10AaTKy 10 1poro [Topsaxy.

8.V pasi 3BiibHEeHHs 0COOH, sKa 3TiAHO 3 QYHKIIOHAIBHUMH 000B’3KaMK Malia
MpaBO BHKOPHCTOBYBaTH Yy CBOif poOOTI mevyaTku i IUTaMIM Ta Oyja BH3HAa4eHa
BiZMOBiNaneHOI 3a ix 30epiraHHs Ta BUKOPHUCTAHHS, BOHU MEpelNaroThes [0
yIpaBIiHHS (GiIHAHCOBO-TOCIIONAPCHKOro 3a0e3eyeHHs anapaTty BUKOHaBYOI0 Opraty
KuiBcekoi micekoi pagu (KuiBcbkoi MichKoi JepiaBHOI aaMmiHicTpauii), mpo 1o
pOOHTHCA BiIMITKA Y JKypHa, 3a3HaueHoMYy B IMyHKTI 7 uporo [lopsaxy.



9. IMewatku i mraMy MoBUHHI 30epiratucs B cefidax abo madax, 0 HATIHHO
3aMHUKAFOTHCA.

10. ITepeBipka HasBHOCTI Ta AOAEP)KaHHS BHMOT IIOJ0 30epiraHHsA IEeYaToK i
IITAMITIB 3AIACHIOETBCS IIOPIYHO IIJ Yac IPOBEIEHHS iHBEHTapW3allil B amapari
BUKOHaByoro oprany KwuiBcbkoi Micbkol panu (KuiBcbkol MichKOI AepiKaBHOT
anMiHicTpanii) IHBEHTapH3alliHOK KOMICIEI0 amapaTy BHMKOHABYOTO OpraHy
KuiBcpkoi Micekoi pamu (KuiBcekoi MichbKol [epikaBHOI aaMiHiCTpamii) Ta
0(OPMITFOETECS aKTOM. :

3a pe3yibTaTaMy IepeBIpKUA POOIATHCA BIAMITKH y SKypHali, 3a3HaYeHOMY B
nmyHKTI 7 uporo ITopsiaky, micis 0CTaHHBOTO 3aIuCy.

11. V pa3i BTpatu abo BUKpaaeHHsS repOOBOi MedaTKH, IMeYaTKH YH IITaMIia
ocoba, SKa Ile BUSBIIA, HEralHO IOIOBIJA€ KEPIBHHUKOBI amapaTy BUKOHABYOIO
oprany KwuiBcbkoi micbkoi paau (KuiBcekoi MICBKOI JepaBHOI aaMinicTparii) Ta
iHpopMye  ympaBiiHHS  (IHAHCOBO-TOCIIONAPCHKOro  3abe3nedeHHs — amapary
BUKOHaB4Yoro opraHy KwuiBcbkoi Micekoi pamu (KuiBcbkoi MiCBKOI [epKaBHOI
aaMiHicTparii).

KepiBuuk amapaty BHKOHaB4oro opra"y KwuiBcekoi micekoi pamu (KuiBchkoi
MiCBKOI JiepkaBHOI aaMinicTparil) 3a6e3medye BKUTTS 3aX0/iB 00 BCTAHOBJIECHHS
MiCIIe3HaX0DKeHHsT BTpadeHol abo BHKpaneHoi repOOBOi MedaTKH, INE€YaTKH YU
[ramia.

PimeHHs nMpo nmoBiIOMJIEHHS BIANIOBIIHOTO TEPUTOPIATBHOIO OpraHy MoiLii mpo
BUKpaZeHHs repboBoOi medaTky, NeYaTKd YW IITaMIa IpuiiMae KepiBHHUK amnapary
BUKOHaBYOro oprany KuiBcekoi Micbkoi pamu (KuiBchkoi Michkoi aeprkaBHOI
aaMiHicTparii).

12. Sxmo 3a pe3ynpTaTamMy MPOBEIEHUX 3aXOAIB MICIIE3HAXOKEHHS repOoBOi
Ie4aTKy, IeYaTKl YU IITaMIla He BCTAHOBJIEHO, repOoByY IeYaTKy, MeYaTKy 9M IITaMII
BU3HAIOTh HEIIHCHUMH, IIPO IO CKIANAETHCS aKT Ta pOoOUTHCS BiAMITKa y XKypHai,
3a3Ha4eHOMY B IIyHKTi 7 1poro [lopsaky.

13.  Ilpo Bu3HaHHS repbOBOI MEYaTKM HETIHCHOI  IOBIIOMIISIOTHCS
3aiHTepecoBaHl OpraHy Aep:KaBHOI BlIald, OPIaHW MiCIEBOTO CaMOBPSIyBAHHS, 1HIII
ropuandHi 1 Gi3ugHi ocobu. Takox BiAmoBimHA iHGOpMALS ONPHIIOJHIOETHECS B
3acobax MacoBoi iH(opmauii Ta Ha €IMHOMY BeG-TIOpTali TEPUTOPiaNBHOI MPOMaIH
micta Kuena.

14. Tlopsimox BUKOpHCTaHHS Ta 30epiraHHs repOOBOI II€YaTKH BH3HAYAETHCS
OKpEMHM HaKa3oM KepiBHHKa amnapaTy BUKOHaBYOro oprany KuiBcekoi MickKkoi pagu
(KuiBcpKoi MiCBKOT Iep)kaBHOI aaMiHiCTpallil).

15. TeyaTku 3 HaliMeHYBaHHAM CTPYKTYPHHX IIiAPO3/iJiB arnapaTy BUKOHABYOTO
oprany KuiBcekoi michkoi panu (Kuiscekoi Michkoi neprkaBHoOi aaminicTpamii) (6e3
‘300paxkeHHs repba) BUKOPHUCTOBYIOTHCS IS 3aCBiIdeHHs IMiANUCIB IIOCANOBHX 0CIO
CTPYKTYPHUX IiAPO3JIIIB amapaTy BHKOHABYOTO opraHy KuiBcekoi Mickkol pamm



(KuiBebkoi Mickkol mepikaBHOI anmiHicTpamii), ski BiAMOBIZHO 40 NMOBHOBAXKEHb
IPOCTABIISAIOTh CBiM MIANUC Ha CIy)XOOBHX JIMCTAX, JOBIAKAX, KOIISX JOKYMEHTIB,
IHIIMX JOKyMeHTax BiImoBiaHo no IHCTpykii 3 aimoBoacTsa.

16. KBaiikoBaHi eleKTPOHHI IeYaTKu BUKOPUCTOBYIOTHCS U 3aCBiAUeHHS
CIIPAaBKHOCTI ~ KBaNi()iKOBAHOrO EIEKTPOHHOIO IMMIAMHCY Ha JOKYMEHTax Ta
BINMOBIAHOCTI  KOMiMf eNEKTPOHHMX JOKYyMEHTIB OpWTiHAaIaM, a TaKokK s
3a0e3reYeHHs LITICHOCTI eeKTPOHHUX JaHUX Ta iieHTHiKali] anapaTy BUKOHABYOTO
oprady KuiBcekoi Micbkoi pamu (Kuiscekoi micbkoi nepxaBHoI aamigicTpauii) sk
MiAnMcyBava mij yac 3ilicHeHHs iHGopMauiiHOro 06MiHy 3 iHIIHME IOPUIWYHUMHU
ocobamu.

17. ITevatky [ist OKpEMHUX KaTeropii 10KyMeHTiB (KO, IeperycToK, KOHBEpTIB
TOILO) BUKOPUCTOBYIOTHCS 33 HAJIEKHICTIO.

IleuaTka, sika MiCTHTb HaliMeHyBaHHs "J[7IS pO3MOPAIKEHD", BHKOPUCTOBYEThCS
I 3aCBIOYEHHS KONiM posmopsyukedb KHIBCHKOrO MICBKOrO TIOJOBH  Ta
po3NopsaKeHs BHKOHaBYoro opraHy KwuiBcekoi mickkoi pamu (KuiBcbkoi MichbKoi
Jlep’KaBHOI aaMiHICTpalii), [0 HAJCUIAKOTCS Uik pOBOTH iHILIMM YCTAaHOBAM.

Ileyatka, sika MicTUTh HalimMeHyBaHHs "/lns makeTiB", BUKOPUCTOBYETHCS MU
MPOCTaBJIEHHS Ha PeecTpax, nakerax, MOMITOBUX BiAIpaBIEHHIX.

18. IlITamMmy BUKOPHCTOBYIOTHCS 3@ HAJIEXKHICTIO.

Ilramm, SKui npusHadeHui A9 HaHECeHHs Ha JOKYMEHT PeKBI3MTIB amapary
BUKOHaBUOro opraHy KuiBcbkoi wmicekoi paam (KwuiBcbkoi Mickkoi aepskaBHOT
ajMiHicTpauii) Ta peecTpanifiHoro iHekcy i naTu peecTpanii BUXiZHOTO 1OKyMeHTa,
CTaBUTBCA Ha JIHLBOBOMY OOl y BEPXHBOMY JiBOMY KyTi [€pLIOro apKyuia
JOKyMeHTa.

Illramm, sKui NpuUsHaYeHuH J1s HAaHECeHHS peecTpallifHOro iHIeKcy | martu
peecTpauil BXiIHOTO JOKYyMEHTa, CTaBUTHCS HA JIMLBOBOMY OOIi Yy HIKHBOMY
MPaBOMY KyTi IIE€PILLIOrO apKyIla JOKYMEeHTA.

IIramn "Komis" cTaBUTbCS Ha JHIBOBOMY GOLI y BEPXHBOMY INPAaBOMY KyTi
TMEePIIOro apKylia J0KyMEeHTa.

[lramn "3rigno 3 opurinamom" craBuThes mim pexsisutom "Tlimmuc" 6Ges
BIZICTYITy BiJl ME€XI JIIBOTO ITOJISL.

[tamn "TIpuiHATO" cTaBUTHCS HA 3BOPOTI MepIIOro a0 OCTAHHBOIO apKy1uia
JIOKyMEHTA.

19. 'epboBa mevatka, neyaTkyu i WITAMIK 3HHUUIYIOTBCS Y pasi MOLIKOMKEHHS,
SHOIICHHS, NPUIHWHEHHSA CTPYKTYPHOIO MiJpO37illy amapaTy BHKOHABYOTO OpraHy
KuiBerkoi Michkoi panu (Kuiscbkol Michbkol AepkaBHOi aaminicTpair).

20. 3noweni abo mnowKoOmKeHI repGoBa mMeyarka, IMEYaTKH UM LITAMITH
SHUIIYIOTBCSL  YNPaBIIHHAM (IHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKOr0 3abe3neyeHHs arapary
BHKOHaB4Oro oprany KuiBcekoi Micbkoi pamu (KuiBebkoi Mickkoi pepikasHOT
azMiHiCTpauii), Mpo 1o CKIafaeThCsl aKT y JOBITBHINA (OpMi Ta BHOCHTHCS 3aIIHC po
CIMHUCAHHS 3 O0JIIKY B JKypHaJl, 3a3Ha4YeHuil y NyHKT 7 [bOro [Topsiaky.



nor mporo Tlopsiiky BiamoBinanbHi MOCagoBl OCOOH
KmBCbxm micbroi paan (KuiBcbKol MiChKOT JIepKABHOT
BLAMOBIAHO 10 3aKOHOAABCTBA Y KPaTHH.

21. 3a mOpyHIeHHS Bl
anapary wmnaauom Opray

¢ sres CUTHIYEHKO



Jlonarox
no Ilopsiaky BUurorosnenus, 061Ky, 30epiranus Ta
BHKOPUCTaHHS I1€YaTOK i INTAMIIiB y anapari
BHKOHaB4Oro oprany Kuiscekoi Mickkoi paiu
(Kuisebkoi Michkoi nepixaBHOT aZIMIHICTpAlliT)
(myHKT 7)

KYPHAI

00JIIKY Ta BHAAYI MeYaTOK i IITaMmis,

SIKI 32CTOCOBYIOTLCS B aNapaTi BHKOHABYOIO oprany Kniscnkoi michbkoi paan
(KuiBebkoi michkoi gepaaBroi aaminicrpani)

Nos/m | Binburok neuarox i Komy Bunano JlaTa nopepuenHs i mijxmmc [Tpumirtka
IITaMITIB Npo npuiiMaHHs -
. < (BIAMITKA [1PO 3HUIICHHS:
Ha'i'mcny.namm BacHe IM’sl Ta | AaTa i miAmMe 1npo /IaTa Ta HOMEp aKTy 1po
NAPO3 LY, B | TpisBume OTPHMAaHHS 3HUILICHHS)
AKOMY BIJINOBIJIATBHOI
3bepirailoThes ocobu
HNEYaTKH 1 LITaMITH
I 2 3 4




