IlocapoBa iHcTpyKUis
32CTYNHHKA HAYAJIBHUKA BiiJy 3 NUTAHb C1Yy:K0H B OpraHax mMicueBoro
caMOBpsIAyBaHHs yIpaBJiHHA 3 MHTaHb nepcoHaay KuiBcbkoi micbkol paau
cekperapiaty KuiBcbkoi MicbKkoi paau

1. 3arajabHi NoJI0KEeHHS

1.1. 3acTynHMK HauaJbHUKaA BIJUIUTY 3 MUTaHb CIIy»OH B OpraHax MiCLEBOIro
CaMOBpSyBaHHS YIpaBIiHHS 3 NuTaHb mepcoHany KuiBcbkoi MiIchKOi pajan
cekperapiaty KuiBcbkoi MichKOT pajy (l1ajii — 3aCTYNHUK HavallbHUKA BIJUILTY)
HaJISKUTD 10 V KaTeropii mocaj mocajoBUx 0cid MiCIIEBOTO CaMOBPSIy BAaHHS.

1.2. 3acTymHMK HavyalbHHMKAa BIJOUTy TpU3HAYa€ThCs Ha Imocajgy |1
3BUIBHSETHCS 3 TTOCA/IM B YCTAHOBIEHOMY TTOPSIAKY.

1.3. 3acTynmHUK HavalbHMKA BiAnUTy Oe3nocepeiHbo MIANOPSAKOBAHUM
3aCTYITHUKY HadaJbHUKA YIIPaBIiHHS — HAaYadbHUKY BiJiUTy 3 MUTaHb CIyXKOHU B
opraHax MiCIIEBOTO CaMOBpPSIyBaHHs (Iaml — BIAAUI) YNPaBiaiHHS 3 IHUTaHb
nepconany KuiBcbkoi Michkol paau cekperapiaTy KuiBcbkoi Mickkoi pamu (maii —
YIPaBJIIHHS).

1.4. 3acTynHuK HayalbHHKA BIJIUIy B CBOIH JISNIBHOCTI KEPYETHCS
Koncruryuiero VYkpainu, Kojekcom 3akoHIB Tpo Mpal YKpaiHH, 3aKOHaAMHU
VkpaiHu, MOCTaHOBAMHM Ta po3mnopsikeHHsIMU BepxoBroi Pagu Ykpainu, ykazamu
Ilpesunenta Ykpainu, noctaHoBaMu Ta posnopsypkeHHsaMU Kabinety MinicTpis
Vkpaind, iHIIMMH HOPMATHBHUMH akTaMu YKpaiHW, pimeHHAMH KuiBcbkoi
Micbkol panu, PermamenTom KuiBcbKOi MICBKOI pajd, pO3NOPSIKEHHAMA
KHiBCBKOTO MICBKOTO TOJIOBH Ta 3acTylHHKa MICBKOIO TOJIOBU — CeKpeTaps
KuiBCBKOT MIiCBKOT pajid, MOJIOKEHHSIM Npo cekpeTtapiaT KuiBcbkoi Micbkoi paaw,
TIOJIOKEHHSIM TIPO YIpaBJiHHSA 3 MHTaHb MepcoHanxy KHiBChbKOT MIChKOI paju
cexperapiaty KHTBChbKOI MICBKOI pa/id, TIOJIOKEHHIM MPO BIIJLI 3 MUTaHb CILyKOu
B OpraHax MiCLIeBOrO CaMOBPSAyBaHHS YIpaBJIiHHS 3 IIUTaHb II€PCOHAIY
KuiBcekoi Micbkoi pamu cekperapiaty KwuiBcbkoi MickkOi paau, Ta Li€rO
M0CAOBOIO IHCTPYKILIETO.

2.3aBaauusa Ta 000B’A3KH

2.1. 3acTynHUK Ha4aJIbHUKA BIJUILTY:

2.1.1. 3nificHioe  kaapoBe  3abe3leyeHHS]  OMIYHHUKIB-KOHCYJIBTaHTIB
nenytariB KuiBCcbKOI MICBKOI pajii Ta [MOMIYHHKIB-KOHCYJIBTAHTIB HapOJHUX
NemnyTaTiB Y KpaiHH.

2.1.2. 3piiicHroe 00JiK TOMIYHHKIB-KOHCYJBTAHTIB JAemnyTaTiB KuiBchkol
MiCBKOT pajii Ta MOMIYHHKIB-KOHCYJIBTAHTIB HAPOJHUX JCIyTaTiB ¥ KpaiHu.
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2.1.3. 3nilicHIOE BUJaYy MOCBiUYEHb MOMiYHHMKAM-KOHCYJIbTAHTAM JICITyTaTiB
KuiBchkoi MicbKoi pajiu.

2.1.4. 3pidicHioe odopmIIeHHs Ta BHMa4a JOBIJOK 3 Micusd poboTH
IOMIYHUKaM-KOHCYJIbTanTaM aemyTtaTiB KuiBcbkoi MicbKkol pau.

2.1.5. 3giiicHioE opranizaiiro podOTH 3 IMiJATOTOBKH, IMEPEIiJrOTOBKU Ta
MiABMILIEHHS KBasidikallii npauiBHUKiB cekpeTapiaTy KuiBcbKoT MicbKOT pajw.

2.1.6. 3pilicHIoe oOprasizauiiHy poOOTy IIMOJ0 MPOXOPKEHHS IPAKTUKH
(craxcyBaHHsI) 3100yBa4iB BHIIOT OCBITH.

2.1.7. 3piiicHIOE TITOTOBKY IOKYMEHTIB IPO BIAPSIDKEHHS IpAIliBHUKIB
cekpeTapiaty KuiBcbKkoi MicbKOT paju.

2.1.8. 3paificHIOE MIArOTOBKY IMPOEKTIB pPO3MOpsmKeHb KHIBCHKOro MiCBKOTO
FOJIOBH Ta 3aCTYIHMKA MICBKOTO TOJIOBH - cekperaps KHiBChbkoi MiChbKOI pamgd 3
MUTaHb, 1110 BITHOCSTHCS 10 KOMIIETEHIIIT BiiTy, YIIpaBIiHHS.

2.1.9. 3nilicHioE BeleHHS NITOBOACTBA B iH(OpMaIliHHO-TeeKOMYHIKaIliifHi i
cucteMl «E€AMHUK HQOpPMaUIWHUE TPOCTIp TEPHTOPiaNbHOI TpOMaJM MicTa
KueBay Ha 6a3i cUCTeMH €IeKTPOHHOTro JoKyMeHTo00iry « ACKO/I».

2.1.10. 3paiiicHioe peectpanio po3nopsmkeHb KUiBCBKOTO0 MICBKOTO TOJOBU
Ta 3aCTyNHHKAa MICBKOTO TOJIOBH - cekperaps KwuiBchbkoi Mickkol paid B
iH(popMmalifiHO-TeIeKOMYHIKalliifHiit cucTeMi «EauHME 1HGOpPMAIIHHUE MPOCTip
TepuTOopiansHOi Tpomaau Micta KueBa» Ha 0a3i CHCTEMH eJEKTPOHHOIO
nokymeHToo0iry « ACKO/I» Ta BiAmoBiAHOT PO3CHIIKH.

2.1.11. 3piiicHioe odopmileHHS KOTiH po3mopsmkeHb KHIBCBKOTO MiCBKOTO
FOJIOBH Ta 3aCTYIIHUKA MICBKOT'O IoJIoBH - cekpeTtapst KuiBcbkoi Michbkol pajiu.

2.1.12. 3niiicHIOE MIArOTOBKY JAOKYMEHTIB IIOJO CTa)KyBaHHS B ceKpeTapiaTi
KuiBcbkoi MicbKOI pagu

2.1.13. 3niiicHIOE 3ax0aM 100 3abe3neueHHs 1HPOPMaIiiHOrO HAIOBHEHHS
y Mepexi [Htepner BeOcaiity KuiBcbkoi MiChKOT pajii y Mexax KOMIIETEHIIi
BIJUITY, YIIPaBIIIHHSL.

2.1.14. 3aificHIOE NiATOTOBKY IIOMICIYHOI'O CTATHCTUYHOTO 3BITY PO poOOTY
yIpaBJIiHHS.

2.1.15. 3pilicHi0€ po3riIsi 3BepHEHb T'POMAJsH, IIJAMNPUEMCTB, YCTAaHOB Ta
oprasizailiii, mocaJoBuX oci0, 3amUTH Ta 3BEpPHEHHS HAPOIHHUX MIeIyTaTiB
VYkpainu, memyTtariB KuiBCcbKkoi MiChKOI pajd y MeXax KOMIETEHIT BiIIiiy,
yIpaBJIiHHS.

2.1.16. lorpuMye€Thcs BUMOT aHTHKOPYIIIIHHOTO 3aKOHOJaBCTBA.

2.1.17. 3acTynHMK Ha4aJdbHHKa BIAOITy BHKOHYy€ OOOB’S3KH 3aCTyITHHKA
HayaJlbHUKa YTPaBJiHHS - HadallbHUKa BNy 3 THTaHb CIY)KOM B OpraHax
MICIIEBOTO CaMOBpsIIyBaHHs yIpaBIliHHS 3 MUTaHb NepcoHary KHIBCBKOI MichKOi
paau cekpetapiaty KwuiBcbkoi Micbkol paaud Ha mepioj #Horo BiCYTHOCTI
(BiamycTKa, BIAPSJKEHHS, XBOpOOa TOIIIO).

2.1.18. 3pikicHioe iHm (QyHKIIl, BIAMOBIAHO A0 TOKJIAJEHUX Ha BIJUIL,
yTpaBJliHb 3aB/1aHb.



3. IIpaBa

3.1. 3acTynHUK HavaJbHUKA BIIJILTy Ma€ IpaBo:

3.1.1. 3a nopy4yeHHsM HaualbHUKaA YIIpaBIIIHHS Ta 3acCTyIHMKa HayalbHHUKa
YIpaBIIiHHSA — HayaJIbHUKA BIJUTY TPEACTABIATH BIJJUI Ta YIPaBIiHHS B IHIIUX
opraHax BHKOHaBYOi  BJIaJ{, MICI[EBOrO  CaMOBpSJYBaHHS, YCTaHOBaX,
oprasizalisix Ta MmiANpUeEMCTBaX 3 MUTaHb, 10 CTOCYIOThCS HOro KOMIIETEHIII.

3.1.2. T'otyBaTu 3anmuTH Ha OTPUMaHHS BIAMOBIAHOI iHGOpMauii Ta iHIIKUX
J@aHMX BlJ| CTPYKTYPHHX Mifipo3/iniB cekperapiaty KuiBchkoi Michkoi pagu Ta
BUKOHaB4oro oprany KwuiBcekoi mickkoi pagu (KuiBcbkoi MichKOT JiepikaBHOT
aJIMIHICTpallil), yCTaHOB Ta OpraHizailiii, HeoOXiAHUX IJIi BUKOHAHHS IIOCAT0BHX
000B’SI3KIB.

3.1.3. bpatu yuyacTh y ceMiHapaxX, Hapajaax Mpd PpO3IJISAl IUTaHb Ta
MPUAHSATTI PIllIeHb Y MeXaX CBOET KOMIIETEHIIil.

3.1.4. HapaBati po3’sicHeHHs, peKOMeHJAllll 3 NHUTaHb, L0 HAJEeXaThb [0
KOMIEeTeHIiT BIAJLTY, YIIPaBIIiHHS.

3.1.5. BHocuTH HavyaJbHUKY YNpaBIIHHS Ta 3aCTylIHUKY HadalbHHUKa
YIpaBIiHHS — Ha4YaJbHUKY BIIAUTY MPOMO3MINI IIOJ0 BIOCKOHAJIEHHS poOOTH
BIIUTy, YIpaBJIiHHS Ta cekperapiaty KuiBcbkoi MiChKOT pajiw.

4. BianoBiaJbHICTD

4.1 3acTynHUK HayaJbHUKA BIIALUTY Hece BIAMOBITAIBHICTE 3a:

4.1.1. HeBukoHaHHS, HEHaJie)KHEe 1 HECBO€YaCHE BHMKOHAHHS I10CA0OBHX
000B’s13K1B, 1110 NepedadyeHo 1€ MOCa0BOI0 IHCTPYKILEKO.

4.1.2. HenocToBipHICcTh BiIOMOCTel Ta iHGopMallii 3 MUTaHb, 110 HAJIEXATh
JI0 KOMITETEHIIi1 BIIILTY.

4.1.3. TlopyuieHHSI MpaBWJI BHYTPIIIHBOI'O TPYJAOBOTO PO3MOPSIKY, MPABUI
eTUYHOI MOBEIHKH, MPaBUJ 3 OXOPOHHU Tpalli Ta TeXHIKH Oe3IeKH, IHCTPYKITii
MIPOTHUIIOXKEKHOT Oe3MeKH, IHIITHX 000B’A3KIB BIJIMMOBIIHO 0 BUMOT L€l IMOCa0BO1
IHCTPYKIIIT.

4.1.4. PozronoweHns koHGIIeHIIHHOI Ta 1HIIOI 1HbOpMaIii 3 00MeXeHUM
JOCTYIIOM, IO CTajla oMY BiJIOMOIO Yy 3B’SI3Ky 3 BUKOHAHHSM CBOIX ITOCAIOBHUX
000B’s13KiB, KPiM BUIIA/IKiB, BCTAHOBJICHUX 3aKOHOM.

5. IloBuHeEeH 3HATH

5.1. 3acTynHUK HayaJbHUKA BIJIILJTY TOBUHEH 3HATH:

5.1.1.Konctutynito Ykpainu, 3akoHu YKpaiuu, ykasu Ilpesunenra Ykpainuy,
nocranoBu BepxoBHoi Panu Ykpainu, moctaHoBu Ta posnopskenns Kabinety
MiunicTpiB VYkpaiHu, Ta IHII HOPMATHBHI aKTH, IO CTOCYIOThCS TTUTaHb
YIpaBJiHHA MEPCOHAJIOM Ta CIy’k0OM B OpraHax MiCI[EBOIO CaMOBpSyBaHHs,
IIPAKTUKY 3acCTOCYBaHHS 3aKOHO/ABCTBA 3 IMHUTaHb, 1110 HaleXaTh O KOMIETeHI]
BIIINTY; TIpaBWJIa BHYTPIIIHBOI'O TPYAOBOTO PO3MOPSAKY, IHCTPYKIIIO 3
ninoBoacTBa B KUIBChKiH MiCBKiil paji, MpaBWia MiIOBOrO €TUKETY; MpaBWia Ta
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HOPMH OXOPOHH Mpalli Ta IPOTHIIOKEKHOTO 3aXHCTY; OCHOBH] IPUHIUIN po6oTH
Ha KOMIIT'I0Tepi.

A
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o .. 6. KBanidikaniiini Bumorn

6.1. Ha nocany sacTymHuka HavagpHuKa BiANiny npusHavaerscs ocoba 3
BULIOIO OCBITOKO He HIKYE CTyHeHs Marictpa, cmemiamicra, fxa BoOJNOJE
ACPKABHOIO MOBOKO BiJIIOBIAHO JI0 PiBHA, BU3HAYEHOrO 3aKOHOM VYkpaiau «IIpo
3a0e3reveHHa (yHKUiOHYBaHHS YKPalHCBKOI MOBH #K JepkaBHOD 1 cTaxem
poboTu Ha city6i B opranax miciesoro CaMOBpSITyBaHH, Ha I0Catax JeprKaBHOT
ciyx0u abo JocBimOM po6oTH Ha mocamax MiANPHEMCTB, yCTAHOB, OpraHi3alliif
HE3aJIeKHO BiZl (pOPM BIIACHOCTI He MeHIIe IBOX POKiB.

O3HalloMIeHHH:
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