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IlocanoBa iHcTpyKUis
Kepylwo4oro cnpaBamu cekperapiaty KuiBcbkoi Micbkoi paau

1. 3araabHi NoJ10KeHHSs

1.1. TTocana kepyrouoro crnpaBaMu cekperapiaTy KHIBCbKOI MiChKOI pamu
(mam — xepyroumit cnpaBamu) Hanexuth 40 III kateropii mocax ciryx60BLiB
OpraHiB MICIIEBOTO CaMOBpSITyBaHHSI.

1.2. Kepyrounii cnpaBamu NpU3HAYAETHCS HA TIOCAAY i 3BUIBHAETHCS 3 [1OCAIU
B YCTaHOBJIEHOMY TOPSIJIKY.

1.3. Kepyrouunit cnpaBamu Oe3nocepeqHbO IiAMOPSIKOBAHHM 3aCTyIHHUKY
MICBKOTO F'OJIOBH - cekpetapio Kuispaau.

1.4. Kepyrounii crnpaBamMu y CBOIM HisTIBHOCTI KepyeTbesi KOHCTUTYIERO
YKpainu, 3akoHamMu YKpaiHH, NOCTAHOBaMH Ta PO3MOPSKEHHAMH BepxoBHOI
Panu Ykpainu, Ykasamu [Ipesunenra Ykpainu, nocranosamu Kabinety MinicTpis
Ykpainu, pimeHHssMu KuiBcbkoi Micbkoi paau, Pernmamentom KuiBcbKoi MichKOi
panu, PernamenTom cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKOI paji, poO3NOpsIKEHHIMH
KHWIBCBKOrO MICBKOTO TOJIOBH Ta 3aCTyITHHKa MICBKOTO TOJIOBH - CeKperaps
KwuiBcbkoi mMicekoi pamu, TTonoxeHHsiM npo cekperapiar KuiBcbkoi MicbKoi pajiu
Ta LI€I0 110CaTOBOIO IHCTPYKIII€KO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’SI3KH

Kepytouuii cipaBamu:

2.1. 3abe3neuye eeKTHBHE BUKOHAHHS 3aBJaHb 3 [TUTaHb, 10 HAJIEXATh 10
MOro KOMIIETEHIIi, Ta e)eKTUBHY B3a€MOII0 MK CTPYKTYPHHMH IiJpO3/iJaMu
cekperapiaty KuiBcbkoi MichbKOI pajiu.

2.2. KoopauHye MisBHICTE 3 BeOEHHsS MJIOBOJACTBA, OPraHi3oBye
roCroJlapCchbKe, MaTepialbHO-TeXHiYHe 3abe3nedeHHs JisyibHOCTI  KuHiBChKOT
MiCBKOI paau Ta cekperapiaty KuiBchkoi MichKkoi pau.

2.3. OpraHi3oBye Ta KOHTPOIIIOE PO3pO0IIEHHs IHCTPYKTHBHHMX MaTepiaiB 3
JILIIOBOJICTBA, BIOCKOHATIEHHSI ()OpPM i METO1iB 06POOKH TOKYMEHTIB.

2.4. 3i¥icHIOE KOHTPOJIb BUKOHAHHS IU1aHy po6oTH KHiBChKOT MiChKOT pau.

2.5. 3abe3neuye KOHTPOJIb Ta PO3POOIIEHHS 3BEI€HOI HOMEHKIATYPH CIIPaB,
(opmyBaHHs MOTOYHOTO apxiBy cekperapiaty KuiBchkoi MichKoT pay.

2.6. 3niiicHIOE KOHTPOJIb 3a peai3alli€lo Jep)KaBHOI IMOJITHKH 3 THMTAHb
KaapoBol poOOTH Ta CIy)kOM B OpraHax MiICIIEBOTO CaMOBpPSAyBaHHS B
cekperapiaTi KuiBcbkoi Michkoi paju.
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2.7. OpranizoBye po0OTy HIOA0 3armobiraHHs KOpPYyIMIii B cekpeTapiaTi
KuiBpaau.

2.8. KoHTporo€e TpyI0BY AMCLUILIIHY MpalliBHUKIB cekperapiaTy KuiBcbkoi
MICBKOI pajiy, BiIMOBIIA€ 32 TEXHIKY O€3MeKH Ta MPOTUIIOKEKHY Oe3neKy.

2.9. 3abesmeuye QYHKIIOHYBaHHS JIOKaIbHOI iH(OpMAIifHOI Mepexi
KuiBChKOI MICBKOI pajiy.

2.10. OpraHi3oBye BHKOHAHHS KOIIOBaJbHO—PO3MHOXYBAJIBHUX pOOIT,
MiArOTOBKY Ta BUAAHHS CITY)KOOBUX Telle(pOHHUX JOBIAHUKIB.

2.11. OpranizoBye Harjsj 3a eKCIUTyaTall€l0 Ta yTPUMAHHSIM B HAJIE)KHOMY
CTaHl aMIHICTPaTUBHO—MaiHOBOr0 KoMIuIekcy KHiBChbKOI MiCBKO1 pajiH.

2.12 OpranizoBy€e 3aiHCHEHHS MaTepialbHO-TEXHIYHOTO 1 TOCMOAApChKO-
noOyToBoro 3abe3nedyeHHs JisNIBHOCTI MOCTiHHMX KoMmiciii KwuiBpagu Ta
npaliBHUKIB cekpeTtapiaTy KuiBpaau.

2.13. bepe y4actb y po3poOli MPOEKTy KOIUTOPUCY aJAMiHICTpPATHBHO-
rocroJapchbKuX BUTpAT cekpeTapiaty KuiBcbKoi MiChbKOi paju.

2.14. Mae nipaBo MepIiioro miamucy JOroBOpiB Ta (HiHAHCOBUX JIOKYMEHTIB Y
MeXax 3aTBEPYKEHOT0 KOILITOPHUCY.

2.15. Mae mnpaBo miaNUCy BHUXIAHOI KOPECIOHJEHIII BiJl CeKpeTapiaTy
KuiBcbKkol MICBKOI pajii 3 MUTaHb, IO BiIHOCATHCS 10 HOr0 KOMIETEHIII].

2.16. V Bumaaky BIJCYTHOCTI 3aCTYIHHKa MICHKOTO T'OJIOBH — CEKpeTaps
KuiBpanu y Mexax CBOIX MOBHOBaXEHb PO3MVIAIAE BXIAHY KOPECHOHIEHIIIIO
(loKyMeHTalli10), 1110 HAJAXOAUTh 10 cekperapiaTy KuiBcbkoi MiCbKOT pau.

2.17. bepe y4acTb B Oprasi3aliiHO—TEeXHIYHIA MiArOTOBLI IUIEHAPHUX
3acifanb KuiBcbkoi Mickkoi panu, [Ipe3unii KuiBcbkoi Micbkoi paau.

2.18. bepe ydacTp Ta NMpPOBOOUTH Hapajau, SKi CTOCYHOThCS 3abe3rnedeHHs
nisnbHOCTI KUiBCBKOI MiCBKOT pajiu.

2.19. Koutpomoe BeneHHss Ta 30epiraHHs NPOTOKOJIB Ta CTEHOrpam
3acifanb KwuiBcbkoi Micekoi pamu, [Ipesunii KwuiBcbkoi Michkoi pamu Ta
MPOTOKOJIIB 3aCi/IaHb MOCTIHHUX KoMiciit KuiBchkoi MiChKOT paau.

2.20. 3abe3neuye onpumogHeHHS Ta 30epiranHs pimeHb KUiBCbKoi MicbKol
pajyd Ta po3NOpsA/KEHb 3aCTYITHHKA MICBKOTO TOJIOBU — cekperaps KuiBCbKoOi
MICBKOI paiu.

2.21. KoHTpomoe BeieHHsl peecTpy NMpUiHATHX KUIBCHKOIO MICHKOIO pasiolo
pillIeHb Ta PO3MOPSKeHb 3aCTYIMHHKA MiCHKOTO TOJIOBH - cekperaps KuiBchbkoi
MICBKOI pajiu.

2.22. 3nilicHIOE KOHTPOJIb 3@ BUILYCKOM pimieHb KHIBCBKOT MiCBKOT pajiu.

2.23. 3aiiCHIOE KOHTPOJIb 332 PEECTPaLi€r0, OOIIKOM i pO3IJIsAIOM 3BEpPHEHD
Ta 3amuTiB AenyTariB KuiBCcbKOi MIChKOI paiu, 3a BUKOHAHHSM IPOTOKOJBHHX
JOpYyY€Hb.

2.24. bepe yyacTb y MiAroToBII MPOEKTiB pimeHb KUiBCbKOI MichKOI paan
JUI pO3MNIALY TOCTIMHMMHU KoMmicisimu KuiBCbkOi MiChKOI pagd Ta Ceciero
KuiBcbKOT MICBKOT pajii 3 MUTaHb, 110 BiJHOCATHCS 0 HOro KOMIIETEHIII.

2.25. Hapnae KOHCyNbTaTUBHY, OpraHi3alliiHy Ta METOAMYHY JOIOMOIY
nemyTtaraM KuiBcbkoi MiCbKOT pajiy, NOCTiHUM KoMmicisiMm KHiBChbKOT MiCBKOI pajH,
npainiBHUKaM cekperapiaTy KuiBCbKOi MichKOI paau y 3[iMCHEHHI HMMH CBOIX

ITOBHOBA>XX€Hb.
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2.26. 3abe3neuye B3aemoito 3 BepxoBHoro Panoro Ykpainu, CekperapiaTom
[lpe3unenta VYkpainu, KaGiHerom MinicTpiB VYkpaiHH, MiHICTEpCTBAMU Ta
BiJOMCTBaMH.

2.27. 3abe3neuye B3aEMOJIiIO 3 JeMyTaTaMu Ta AEMyTaTChbKUMHU (PpakiissMu
KuiBCbKO1 MICHKOI pajiy.

2.28. 3aiiicHIOE iHIIII TOBHOBXEHHS 3a JOPYYEHHSIM 3aCTyMHHMKAa MICBKOIO
rOJIOBH - cekpeTrapsi KMiBCbKO1 MICBKO1 pajiu.

3. IIpaBa

Kepytounii cipaBamu Mae npaso:

3.1. OpepxyBaTh B YCTAaHOBJIEHOMY 3aKOHOJABCTBOM TMOPSIKY BiA
EHTPAJIbHUX 1 MICIIEBUX OpraHiB BHKOHABYOl BJIaau, OpraHiB ABTOHOMHOI
Pecny6niku Kpum, oprasiB MicLIeBOro caMoBpsiIyBaHHS iH(OpMallito, JOKyMEHTH,
HeoOXI1H1 JJIsi BAKOHAHHS MOKJIaJIeHUX Ha HbOTO 3aBaHb.

3.2. 3a nopydYeHHsSM 3acTyIMHMKa MICBKOrO rojioBu — cekperaps KuiBpaau
MpeCcTaBIsATH cekpeTtapiaT KMIBChbKOi MiCBKOI pagu B IHIIMX OpraHax MiCLIEBOIO
CaMOBpsIIyBaHHsI Ta OpraHiB BUKOHABYOI B, Ha MiANPHEMCTBAX, B yCTAHOBAX
Ta OpraHizalisx i 4Yac BUPIIIEHHs TUTaHb, [0 HAJIEXKATh 10 HOro KOMIeTEeHLI.

3.3. 3a mopy4yeHHsIM 3acTylHHKa MICBKOTO rojioBu - cekpertapss KuiBcbkoi
MICBKOI paau OpaTu y4acTh y KOHTpOJi (mepeBipili) opraHiB BUKOHABUOI BIAJH,
MIANPUEMCTB, YCTAHOB, OpraHi3amii, iX ¢iaii Ta BiAAUIIB BIAMOBIIHO 10 YAHHOIO
3aKOHOJIaBCTBa 3 MHTaHb, 110 HaJleXkaTh 10 KOMIeTeHLii cekperapiaTy KuiBcbkoi
MICBKOI paJid.

3.4. 3a nopydyeHHsIM 3aCTyIHHMKa MICBKOIO roJioBH - cekperaps KuiBpaau
3amydatd (¢axiBLiB LEHTPAJIBHUX 1 MICLIEBMX OpraHiB BHUKOHABYOi BIajH,
HiANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3aiiii (3a MOroKEHHSM 3 X KepiBHHUKaMH) AJis
pO3IJIsily MUTaHb, 10 HAJIEXaTh A0 HOro KOMIETEHLI.

3.5. CkiuKaTu B YCTaHOBIIEHOMY MOPSIAKY HapaJu 3 MUTaHb, 10 HAJIeXaTh
110 MOr0 KOMIETEHIII].

3.6. 3a mopydyeHHSM 3acTYNHHKa MICBKOTO TOJIOBU - cekperapsi KuiBpaau
31ACHIOBAaTH OCOOMCTHI TNPUHAOM TMpEeACTaBHUKIB OpraHizaliii Ta TI'poMaisH 3
MIUTaHb, 10 BIHOCATHCS 10 HOr0 KOMIIETEHIII].

3.7. BHOCUTH 3acCTYNHHKY MICBKOTO TOJIOBU — cekperapro KuiBpaau
MPOMNO3HULIi 010 BAOCKOHATIEHHs poOoTH cexperapiaTy KuiBpaau.

4. BianoBigaJbHICTH

Kepyrounii cipaBamu Hece BiNMOBIJaIbHICTh:

4.1. 3a HeBUKOHAHHS a00 HEHAJIE)KHE BUKOHAHHS [10Ca0BUX 000B’A3KIB, 110
nependavyeHi i€ MOCa0BOI IHCTPYKIIIEHO.

4.2. 3a HeOCTOBIPHICTh JaHMX, SKI MOAAIOTHCS KEPIBHULTBY CeKpeTapiary
KuiBcbKO1 MICBKOI paay, opraHaM Jep)KaBHOI BJIa/IH.

4.3. 3a mopylleHHs TMpaBUJ BHYTPIIIHBOTO TPYIOBOIO PO3MOPAAKY,
IHCTPYKLIi 3 IPOTHUIIOXKEIKHOI OE3MEKH.

4.4. 3a posronomieHHs KoH(piaeHLiiHOT iHpopMmarlii.




5. [loBuHEH 3HATH

Kepyrouuii cnpaBamMu MOBHHEH 3HATH:

Konctutyuito VYkpainu; 3akoHH VYKpaiHM, HOPMATUBHI JOKYMEHTH, IO
CTOCYIOTBCSI MICLIEBOTO CaMOBpsilyBaHHs B YKpaiHi; Yka3u [Ipe3unenrta Ykpainy;
MOCTaHOBU Ta po3nopsykeHHs BepxoBuoi Pamu Vkpainu, Kabinery MinicTpiB
Vkpainu; Pernament KuiBchkoi Micbkoi paau; PernmamenT cekperapiaty KuiBcpkoi
micekoi paau; IlomoxxeHHs mpo cekperapiar KwuiBcbkoi MicbKoi panu;
posnopsimkeHHs: KuiBCbKoro MiChbKOro rojioBH Ta 3aCTYIHHMKA MICHKOTO T'OJIOBH —
cekperapst KuiBpaau; cydacHi MeTOAM YIpaBIiHHS MEPCOHAIOM; 3aKOHOAABCTBO
YkpaiHu 1po mpairo; IHCTPYKLIK 3 IUTOBOACTBA; IpaBUJia MIJIOBOTO E€THUKETY,
MpaBUJia Ta HOPMH OXOPOHM Tpali Ta MPOTUIOKEKHOIO 3aXUCTY, OCHOBHI
MPUHLHUIU poOOTH HA KOMIT FOTEPI.

6. KBanigikanilini BAMOru

Ha mocamy kepyrodoro crpaBamMH MpU3HA4Ya€Thess ocoba, sika Mae BHUIILY
OCBITY BIJANOBITHOrO MPOQECIiHHOro CIpsMyBaHHS 3a OCBITHbO-KBaTi(iKaliiHUM
pIBHEM MaricTpa, creriaiicTta; cTax poboTH 3a ¢axom y Aep)kaBHii ciayxOi Ta
cily’)k01 B opraHax MiCLIeBOrO CaMOBpSIyBaHHS Ha KepiBHHUX Mocajaax abo Ha
KepiBHUX MOCaax B IHIIKX cdepax yrnpaBlIiHHSI HE MEHIIE 5 POKiB.




