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npo Biggin ynpaBniHHA rnepcoHanom Ta iHopMauiiHOro 3abe3neyeHHs
KWNIBCbKOro OKPY>XHOro aAMiHICTPaTUBHOIO CyLy

|. 3arasibHi NONOXEHHA

1 Bigain ynpaBniHHA MepcoHasioM Ta iH(opMaLiinHOro 3abesneveHHs
KWIBCbKOro OKPY>XHOro agmiHicTpaTuBHOro cygy (gani - Biggin) € camocTiiHum
CTPYKTYPHUM Migpo3ainoM KuiBCbKOro OKPY>KHOro afMiHICTpaTMBHOrO cyay (gani-
cyn).

2. MpayisHykK Bigginy npsMo nignopsaaKoBYKOTHCA KEePIBHUKY anaparty cyay
(fani - KepiBHMK anaparty).

3. Y cBOill gisnbHOCTI Bigain kepyetbca KoHCTUTYUiE0 YKpaiHW, Kogekcom
3aKOHIB Mpo npauto YKpaiHW, 3akoHOM YKpaiHu «[po gepxasHy cCnyxoy» Ta
IHLWMMM 3aKOHamMKN YKpaiHW, MiXHapoLHMMUK LOroBopamu, 3roga Ha 060B’A3KOBICTb
AKMX HafaHa BepxoBHoOW Pagolo YkpaiHu, nocTtaHoBamu BepxoBHOI Paan YkpaiHu,
aktamu [pesngeHta YkpaiHy, KabiHeTy MIiHICTpiB YKpaiHM Ta LEHTPalbHOro
OopraHy BMKOHaBYOi Bnaau, WO 3abe3rneyye (PopMyBaHHS Ta peanisye [AepXkaBHY
NONITUKY Yy Clepi Lep>KaBHOT CAY>XOW, UUM MONOXKEHHAM, IHLWMMWM HOPMATUBHO-
NMPaBoOBMMU aKTaMW.

4. MpauiBHuKK Bigainy € fep>xaBHUMM Cly>X00BLUSAMM, MpaBa Ta 000B’A3KM
AKUX BM3Ha4al0TbCA 3aKOHOM YKpaiHu «[1po gepXkaBHY CNy>X6» Ta iX nocagoBuMM
IHCTPYKLISMU.

5. MonoxeHHa npo Bigdin norogkyeTbCca ronoBoK Cyay Ta 3aTBEPAKYETbCA
KepiBHUKOM arnapary.

6. Biggin mae cBOKO neyaTky.

Il. OcHOBHI 3aBAaHHA, PYHKLUIT Ta npasa Bigainy.

1. OcHoBHMMW 3aBAaHHAMU Bigginy e:

1) peanizauis gep>xaBHOi NOMITUKN 3 MUTaHb YNPaB/iHHA NepCcoHaNoM Yy cyai;

2) 3ab6e3neyveHHs 34ilNCHEHHSA KEPIBHMKOM anapaTy Cyy CBOiX MOBHOBaXKEHb 3
NMUTaHb YNpasiiHHA NePCOHaoM;

3) 3abe3neyveHHs opraHisayiiHoro po3BuTKY Cyay;

4) pno6ip nepcoHany cyay;

5) nporHo3yBaHHA pPO3BUTKY MEpCoHasly, 3a0X04YeHHA npauiBHUKIB [0
CNy>X60BOT Kap’epu, NiABULLEHHS PIBHA TX NPOGECiMHOT KOMNETEHTHOCTI;

6) 304ICHEHHS aHaniTUYHOI Ta oOpradisayiiHol poboTM 3  KagpoBOro
MEHEePKMEHTY;



7) opraHizauiiHO-MeTOANYHE KEpPIiBHULTBO Ta KOHTPO/Nb 3a PoO60OTOH 3
nepcoHanomMm;

8) [OKyMmeHTaslbHe O(QOPM/IEHHS BCTYNy Ha [epXaBHy Cnyxoy, Ti
MPOXOXKEHHSA Ta NPUMUHEHHS.

2. Bigain BignoBiAHO [0 MNOKNaAeHNX Ha HbOIO 3aBJaHb:

1) opraHi3oBye po60TYy LW0A40 PO3POOKK CTPYKTYpPU CYLY;

2) po3pobnse i bepe yyacTb y PO3pO6IEHHI MPOEKTIB HOPMAaTMBHO-MPaBOBUX
aKTiB, L0 CTOCYKTbCA MWUTaHb YMpPaB/iHHA NEepCcoHaNoM, TPYLOBMX BIAHOCUH Ta
[EP>XKaBHOT CYX6u;

3) BHOCUTbL MPONO3MLIT KEepiBHMKY anapaty 3 MuTaHb YAOCKOHa/IEHHS
ynpaBs/iHHA MepCOHa/IOM Ta KafpOBOro MeHeKMEHTY;

4) 3[4iCHIOE aHaNiTUYHO-KOHCY/bTaTUBHE 3abe3neyvyeHHss pob60TM KepiBHMKa
anaparty 3 nuTaHb ynpas/iHHA NepCcoHasIoM;

5) KOHTPO/OE PO3PO6MEHHS NOCAA0BUX THCTPYKLIA AepXXaBHUX CNY>X60BLIB
cydy, fKi 3aTBep)Kye KepiBHMK arnapaty cyfdy, a TakoX nepernsagae ix Ha
BiAMNOBI4HICTb BCTAHOB/IEHUM 3aKOHOaBCTBOM BMMOrawm;

6) NpoBOAWTbL POGOTY LWLOAO CTBOPEHHSA CNPUATAMBONO OpraHisauiiiHoro Ta
MCUXONOTIYHOro Knimaty, (OpMyBaHHA KOPMOPaTWBHOI KYyNbTypU Y KOMEKTUBI,
PO3B’A3aHHA KOH(NIKTHUX CUTYaLLil;

7) BMBYaE NOTpPeby B MepcoHasi Ha BakaHTHI Mocagu B CyAi Ta BHOCUTH
BIANOBIAHI NPONO3MLIT KEPIBHNKY anapary;

8) npuiMae [OKYMEHTU Bif KaHAMAATIB Ha 3alHATTA BakKaHTHUX MNocaf
Aep>XaBHOI cnyx6u kateropii «b» Ta «B», npoBoAWTb NEpPeBipKY [AOKYMEHTIB,
NoAaHUX KaHaugatamu, Ha BIANOBIAHICTL BCTAHOB/IEHMM 3aKOHOM  BUMOram,
MOBIAOMNAE KaHAMAATIB NPO pe3ynbTaTu TaKoi NepeBipKX Ta Mofae X Ha po3rnag
KOHKYPCHOT KOMICil, 34iCHIOE iHLWI 3aX04uM Wo40 opraHisaliil KOHKYPCHOro Bigoopy;

9) po3pobnse creyianbHi BUMOrM A0 OCi6, SIKi NPeTEeHAYHTb Ha 3alHATTS
rnocag Aep>kaBHoi CNyX6u Kateropinn «b» i «B»;

10) Hagcunae KaHAMAaTaMm Ha 3alHATTS BaKaHTHUX Mocaf AepXXaBHOT Cnyxou
KaTeropiin «b» ta «B» NMCbMOBI MOBIJOM/IEHHS NPO Pe3y/bTaTu KOHKYPCY;

11) 3a [OpYYeHHAM KepiBHWKA anaparty nepesipse AOTPUMAHHA BUMOr
3aKOHOJABCTBa MNPO nNpautd Ta [AepXasHy Cnyxoy, npasun  BHYTPILHbLOIO
Cny>k60BOro po3nopsigKy B cyai;

12) pa3oM 3 IHWKMU CTPYKTYPHUMU MiAPO3A4inaMu cyay:

- OpraHi3oBye po60TYy WOA0 PO3POOKM MOMOXKEHb NMPO CTPYKTYPHI Migpo3aing;

- ONpauboBYE LUTATHWUIA PO3NUC CYLY;

cninbHo 3 Bigginom  6yxrantepcbkoro 006/1iKy Ta  rocrnogapcbKoro
3abe3rneyeHHa opraHi3oBye poboTy LLOA0 MOTUBALIT NepcoHany cyay;

- 3abe3neyye nnaHyBaHHA CNY>XO0BOI Kap’epu, MiaHOMIpHE 3aMilleHHsA nocaj
AEPXXaBHOT CNYXX6W NiaroToBNeHUMN (haxiBUAMK 3riAHO 3 BUMOraMmu 0 NpodecinHoi
KOMMETEHTHOCTI Ta CTUMY/IOE MPOCYBaHHS Mo CNyX6i 3 ypaxyBaHHSAM NPOQeCinHOl
KOMMNETEHTHOCTI Ta CyM/IIHHOIO BUKOHAHHSA CBOIX NOcafoBMX 000B’A3KiB;

- OpraHi3oBye po60TYy WOA0 CTaXKyBaHHS AepXXaBHUX CNY>XO0BLIB Ta MOJOA|;

13) opraHi3oBye MPOBEAEHHA BHYTPILWHIX HaBYaHb [epXXaBHUX C/Y>XOO0BLiB
anapary cyay;

14) 34iCHIOE NniaHyBaHHA NPOMECIMHOIO HaBYaHHA [epXXaBHUX CNyXO0BLiB

arnaparty cyay,



15) ysarasibHiO€ NoTpebun Aep>XaBHUX CMY>KO0BLIB Y NiArOTOBLI, cnewianisauii
Ta MiABULLLEHHI KBanigikaLil i BHOCUTb BiAMNOBIAHI NPONO3MLiT KePIBHUKY anapary;

16) pasom i3 AepXaBHUM CNy>XO0BLEM CKagae iHAMBIAYanbHY mnporpamy
NiABULLLEHHA PiBHS MNPOQeciiHOT KOMNETEHTHOCTI 3a pe3ynbTaTaMu OLiHIOBaHHS
ioro cny>60B0T AisNbHOCTI;

17) Bege BCTaHOB/IEHY 3BITHO-00/IKOBY [OKYMEHTaUil0, rOTye [epXXaBHY
CTATUCTUYHY 3BITHICTb 3 KQAPOBMX NUTaHb;

18) aHani3ye KinbKiCHNI Ta AKICHWIA CKNaf Aep>kaBHUX CNyX060BLiB;

19) Hafjae KOHCY/bTATMBHY [AOMOMOrY 3 MUTaHb YMPaBNiHHA MepcoHas oM
KepiBHMUKaM CTPYKTYPHUX MiAPO34iNis cyay;

20) 064MCnOE CTaX PO6OTK Ta Aep>KaBHOT CNyXou;

21) 3[4INCHIOE KOHTPOSIb 3a [AOAepXXaHHAM 3aKOHOA4aBCTBa MPO [epXKaBHY
Cny>o6y, nNpo npaut y cyai;

22) po3rnagae nponosuvuii 1a roTye [AOKYMEHTU LWOAO 3a0X0YEeHHs Ta
Haropo>KeHHA MepcoHany AepXXaBHUMW HAaropogamu, BifOMYMMU 3a0X04YBaSIbHUMU
Bif3HaKaMu, Befle BiAnNoBiaHNIA 06NIK;

23) opraHi3oBye cknafeHHA lpucarn Lep>xXaBHOro Cny>60BUA 0C060K0, fAKa
BMepLUe BCTyMae Ha [epXXaBHY CnyXoy, oopmyse LOKYMEHTU MPO MPUCBOEHHSA
BIANOBIAHWX PaHTIB fep>KaBHUM C/y>XO0BLAM;

24) 03HaNOMNIOE [AepXKaBHUX CMYXXO60BLIB 3 NpaBuiaMy  BHYTPILLIHBLOIO
C/y>K60BOro po3nopaaky cyay, NoCafgoBUMU THCTPYKLIAMU Ta IHWINMKU SOKYMEHTaAMU
3 MPOCTaB/IEHHAM HUMW NIAMNWCIB Ta AaTW 03HAOMJIEHHS;

25) ohopmnse i BUAE Aep>kaBHOMY CNy>KO0BLIO CNYy>KO0BE MOCBIJYEHHS;

26) 3abe3nedyye nNigroToBKY MartepianiB LWOAO MPU3HAYeHHA Ha Mocaau Ta
3BI/IbHEHHS NepcoHany cyay;

27) 3[4iCHI0E KOHTPO/Ib 33 BCTAaHOB/IEHHAM Haf6aBOK 3a BUC/YTY POKIB;

28) thopmye rpadik BignyCcTOK nepcoHany cygy, rotye NpPOeKTU akTiB LWoAo
HaJaHHA BiANYCTOK NepcoHany, KOHTPOIHOE TX NOLaHHA Ta Befe 06/iK;

29) 3piiicHOe pobOoTy, MOB’A3aHy i3 3anOBHEHHAM, 061iKOM i 36epiraHHsAM
TPYLOBMX KHKOK Ta 0C060BMX crpaB (0C060BMX KapTOK) MpaLiBHUKIB Ccyay;

30) ohopmnse i BUAAE AOBILKM 3 MicuA pobOTH npawiBHUKa;

31) onpayboBYE IMCTKN TMMYACOBOT HeNpaLe3aaTHoCTI;

32) y Mexax KOMMeTeHUIT rotye po3nopsagyvi OKYMEHTU Mpo BiApAmMKEeHHS
nepcoHany cypy;

33) rotye y Mexax KOMMeTeHuii LOKYMEHTWU LOoA0 MPU3HAYEHHA MEHCIi
nepcoHany cygy;

34) 3abesneuye Buaady y BCTAHOBNEHOMY MOPSAKY 3BiNbHEHI 0CO6I Komii
Hakasy Mpo 3Bi/lbHEHHS, HAIEXXHO 0(OPMJIEHOT TPYA0BOT KHVKKN;

35) 3AiiiCHIOE opraHi3auiiHi 3aX04M LWO040 CBOEYACHOI0 NOAaHHA fepXaBHUMM
CNy>60BUAMKW  BIiAOMOCTE MpO MaiHO, AoxoAau, BUTpaTM | 3060B’A3aHHS
(hiHaHCOBOr0O XapakTepy 3a MUHYNIA piK fo Bigginy;

36) 3abe3nedvye opraHisauito NpPoBeAeHHs cnewiaibHOI NepeBipKM LWOAO0 0cCib,
AKi NPeTeHAYH0Tb Ha 3alNHATTA Nocag B Cyfi;

37) 3abe3neyye opradisauito  MpoBefeHHA MepeBipKM  AOCTOBIPHOCTI
BiJlOMOCTelM LWWOAO 3acTOCyBaHHA 3ab60pOH, nepedbayeHMX 4YacTUHAMMK TPeTbOK i
4yeTBepTOK CTaTtTi 1 3aKoHY YKpaiHn «[1po ounLLieHHA Bagm», rotye A0BiaKy npo Ti
pe3ynbTaTu;



38) 3piiicHI0E 06/1iK BiCbKOBO3060B’A3aHUX | MPU3OBHUKIB Ta OGPOHIOBaHHS
BiiCbKOB03060B’A3aHMX B CyAi, 3abe3neyye KOHTPO/Mb 3a CTaHOM BIACbLKOBOIO
00niKy;

39) posrnsagae 3BepHEHHS rpomafsH, NiANPUMEMCTB, YCTaHOB Ta OpraHisauii,
nocafioBnx ocib, 3anUTK Ta 3BePHEHHSA HaApPOAHUX [AenyTaTiB, 3anuUTu Ha IH(opMaLito
3 MUTaHb YNpas/iHHA NePCOHaIOM;

40) NpoBOAMTb iHWY PO6OTY, NOB’A3aHY i3 3aCTOCYBaHHAM 3aKOHOaBCTBa Npo
npauto Ta Aep>aBHy Cyxoy.

3. Bigain mae npaso:

1) cninbHO 3  IHWWMW  CTPYKTYPHMMW  Migpo3ginamyv  nepesipatn i
KOHTPO/I0BATM LOTPUMAaHHA Mpasui BHYTPILWHLOrO Cy>XK60BOro po3nopsaaky, BUMor
3aKOHOJaBCTBa NPO Mpauto Ta AepXXaBHY CnyXoy B cyai;

2) B3aEMOIATX 3i CTPYKTYpPHUMW Migpo3ginamu cydy, WO HanexaTtb Ao i
KOMMNeTeHUT;

3) ofepXXyBaTu y BCTaHOB/IEHOMY 3aKOHOLAaBCTBOM MOPSALKY Bif NnocafoBuMX
0cib Ta IHWOro nepcoHany cyay iHgopmalito, Matepiain Ta MOSACHEHHA (y Tomy
4yucni NUCbMOBI), HEOOXiAHI ANA 3A4INCHEHHSA NOKNaAeHUX Ha Hel 3aBfaHb;

4) 3a MOroXeHHAM 3 KepiBHMKOM arnapaty 6patv y4yacTb Y KOHMepeHUisx,
cemiHapax, Hapafax Ta IHWMX 3axofax 3 MWTaHb YMpPaB/iHHA MNepcoHasioM Ta
opraHi3sauinHoro po3BuTKy;

5) Ha 06po6Ky nepcoHaNbHUX [faHuMX (i3n4yHMX oci6 BIANOBIAHO [0
3aKOHOABCTBA 3 NUTAHb 3aXWUCTY MepPCOHANIbHUX JaHUX 415 BUKOHAHHSA MOKIaAeHUX
Ha HeT MOBHOBaXKEHb;

4. TloknafleHHs Ha Biggin 3aBfaHb, He nepefbayvyeHMX UUM TMOMOXKEHHAM, i
TakuX, WO He CTOCYHTbCA NUTaHb YNpaBfiHHA MNEepCoHaNoM, OpraHi3auinHoro
PO3BUTKY Ta AepPXXaBHOI CNyXOu, He fOMYCKaETbCS.

1. HavansHUK Bigginy.

1. Biggin o4on0€e HavyanbHUK.

2. HavanbHuUK Bigginy npusHayvaeTbCs Ha mocagy Ta 3BiSIbHAETLCA 3 mocaau
KepiBHNUKOM anapary.

3. Ha nocagy HavanbHuka Bigainy npusHavaetbca ocoba, fika Bignosijae
BMMOram, BCTaHOB/IEHMM 3aKOHOM YKpaiHu «[1po fepxKaBHY Cy>KOy».

Ha nocagn IHWWX npauyiBHUKIB Bigainy npusHavatoTbCa 0coou, AKi
BIiANOBiJalOTb BMMOraM, BCTaHOB/IEHUM 3aKOHOM YKpaiHu «[1po [depXKaBHY
CNY>KOY».

4. HavanobHuK Bigainy:

1) opraHi3oBye nnaHyBaHHA po6oTu Bigainy Ta 3abe3nevyye BUKOHAHHS
NMoKNaZeHnx Ha Hel 3aBAaHb i PYHKLIN;

2) 3ab6e3rneyye nnaHyBaHHA CNy>KO0BOT Kap’epn fep>KaBHUX CNyXO60BLIB;

3) 3abe3neyye nnaHyBaHHA HaBYaHHA NEPCOHaNy [Aep>KaBHOro OpraHy;

4) BHOCUTb KepIiBHMKY anapaty nponosuyii Woh0 LWTATHOT YMCENbHOCTI,
CTPYKTYpVU Ta LITAaTHOrO pPO3NUCY CyAy, NpU3HAYeHHH, 3BiIbHEHHA 3 Mocagu,
3a0X0YEeHHA Ta MPUTATHEHHA [0 AMCUMNNIHAPHOI BiAMOBIAaLHOCTI MpauiBHUKIB
Cyay;

5) BM3Ha4yae po3noAin 060B’A3KIB MiX MpauiBHUKaMu Bigainy, koopamHye Ta
KOHTPOJIHOE TX LISNbHICTb;



6) opraHi3oBYE Ta CK/AMKAE Hapaau 3 MuTaHb, WO HaneXatb A0 KOMMEeTeHLl
Bigainy;
7) nignucye akT nepefadi cnpas i MailHa, Y pasi 3Bi/lbHEHHSA [epXKaBHOro

CNy>K60BUA 3 Nocagn Y nepeBefeHHs Ha iHWy nocagy, pa3oM 3 YNOBHOBaXKEHOIO
0CO60H0 Ta AePXXKaBHUM CNY>XBO0BLEM, SIKWIA 3BiNIbHAETLCS;

8) 3aiCHIOE THLWI (yHKLIT, nepeabayeHi 3aKOHOAABCTBOM.



