ITocanoBa incTpykuis
HAa4YaJbHHKA YNPaBJiHHA 3 MHTAHb EPCOHAJY
KuiBcbkol micskol paau
cexperapiaty KuiBchkoi micbkol pagu

1. 3arajabHi MOJOKEeHHS

1.1. HavanpHWK ympaBiiHHA 3 NUTaHb nepcoHainy KHiBCbKOI MiChbKOI paju
cekperapiaty KuiBchkol Micbkol paau (maji — HaualbHUK YNPaBIJIiHHSA) HAJIEXKHUTh J10
[V kareropii mocaz nocafioBux ocid MIiCLIEBOr0 CaMOBpSIy BAHHSI.

1.2. HauajbHMK YIIpaBIIiHHS [IPU3HAYAETHCS Ha 1MOcaly | 3BUIBHAETBCS 3 NOCAH
B YCTaHOBJIEHOMY TOPSIKY.

1.3. HavanpHuK yrpaBiiHHs Oe3rnocepefiHbO MIANOPAAKOBAHUH 3aCTYNHHKY
MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTtapio KuiBcbkoi MiChKOT pajid, a B pasi Horo BiACyTHOCTI —
KuiBCbKOMY MiCBKOMY TOJIOBI.

1.4, HayanepHUK YIOpaBiiHHS B CBOIM JisNIBHOCTI KepyeTbcsi KoHcTHTyLi€lO
Vxpaiuu, Kogekcom 3aKOHIB po mnpario YkpaiHH, 3aKkoHaMH Y KpalHH, MOCTaHOBAMH
Ta posnopspkeHHaME Bepxosroi Pagn Yxpainu, ykazamu [lpesuaenta Ykpaitu,
nocraHoBaMu Ta posnopsypkeHHsmu  KaGinety MiHicTpiB  YkpaiHM, IHLIMMH
HOPMATHBHHUMH aKTaMK YKpaiHH, pimeHHsIMH KuiBcbkoi MiChKOT pajii, PernameHToM
KuiBcbkoi MichKkOl paid, po3mopsukeHHsMH KHIBCBKOro MiChKOro TroJioBH Ta
3aCTYIIHMKA MICBKOTO rOJIOBH - cekperapst KUTBCbKOI MICBKOT pajiu, MOJIOKEHHSIM PO
cexperapiar KuiBcbKko! MiCbKOI pajy, MOJOKEHHSM NPO YMPaBIiHHSA 3 [UTaHb
nepconay KuiBChbKOT MiChKOT pajii Ta Li€lo 0CaA0BOI0 IHCTPYKLUIELO.

2. 3aBaadus Ta 000B’SI3KH

2.1. HayanpHUK yIpaB/IiHHA 3/(HCHIOE KEPIBHULTBO JisJIBHICTIO yNpaBiiHHs 3
MUTaHp mepcoHany KuiBcbkoi Micbkol pagu (mali — YNpaBiliHHA), PO3MOALISE
000B’SI3KH MK INpalliBHUKaMH, OYOJIOE Ta KOHTPOJIOE iX poboTy Ta 3abesmeuye
BUKOHAHHS MOKJIaJIeHMX Ha YIpaBJIiHHA 3aBJaHb.

2.2. 3abe3rneuye peanizalliio JepXaBHOI MOMITHKK 3 MUTaHb KaJpOBOI poOOTH Ta
cny)6u B opraHax MiCLEBOTO CaMOBpslyBaHHs B cekpeTapiari KHIBChKOT MIChKOT
panu.

2.3. Po3po6i1ioe MPOEKTH HOPMATUBHO-TTPABOBUX AKTiB 3 MHTaHb, LUO BIHOCATHCS
J10 KOMIIETEHIIiT yIpaBIiHHs, Ta 3/1iCHIOE eKCIIePTH3Y TaKUX aKTiB.




2.4, 3abe3nedye MPOrHO3yBaHHs Ta IUIAHYBAaHHs NOTPel y kaapax, GopMyBaHHs
KaJpoBOro pesepBy Ta poOOTYy 3 HMM, OpraHizaililo 3aMOBJEHHS Ha MiArOTOBKY,
MEePeriAroToBKy Ta MiJABHINEHHs KBajidikawii ciy»kOGOBLIB OpraHiB MicLEeBOro
CaMOBpsIlyBaHHS.

2.5. bepe y4acte y po3pobieHHi CTpyKTypH cekperapiaty KuiBcbkoi michkol
pany, MTATHOrO PO3MHUCY, TMOrOUKYE MOJIOKEHHS MPO CTPYKTYPHI MiApo3aiiu Ta
MOCaioBl IHCTPYKLII MOcaJoBHX oOCi6 MiCLEBOro caMoBpsiayBaHHsS cekpeTapiary
KuiBchKOl MiCBKOT pasiv B yCTaHOBIIEHOMY MOPSAKY.

2.6. Posrnsanae Ta BHOCHTH 3aCTYITHHKY MiCBKOTO T'OJIOBH - cexpeTapio KuiBcbkoi
MicbKOl paju, a B pasi Horo BincyTHocTi — KuiBcbkoMy MicbkoMy ronosi mpornosuiiii
100 TPOBEJEHHs CTa)<yBaHHsA B cekperapiati KHiBChkoi MicbKkol pajH, 3ailficHioe
KOHTPOJIb 32 HOTO IIPOBEIAECHHSIM.

2.7.  Konrpomoe 3aiicHeHHs opraHizauiiiHoro 3abe3neueHHs  pobOTH
aTecTaliiHol Ta KOHKYPCHOI KoMiciii cexpetapiaty KuiBcbkoi MichKoi paiu.

2.8. 3pificCHIOE KOHTPOJIb 3@ MiArOTOBKOK MarepiajiB s 3AiCHEHHS -
crenianpHoi TepeBipKu CTOCOBHO OCi6, fKI MpeTeHIYyIOTh Ha 3alHATTS nocan, siki
nependavyaoTh  3aWHATTA  BiAmoBimaneHOro abo  0COOIMBO  BiAMOBIANIBLHOIO
CTaHOBHIA, Ta IOCaZ 3 MIABUILEHUM KOPYMUIHHUM pH3HKOM, Ta [iJAMOTOBKOIO
MatepialliB ISl TPOBEJCHHS MepeBIPKH  JIOCTOBIPHOCTI  BIZIOMOCTEH 111010
3aCTOCYBaHHS 3a00pOH, mepeabdadeHUX YacTHHAMU TPETHhOKO 1 YETBEPTOIO CTATT |
3akony Yxpainu «IIpo ouuieHHs Blagu».

Bisye BiNOBiAHI JOBIAKY MPO pe3yJIbTaTH MEPEBIPOK.

2.9. 3[ifcHIOE KOHTPOJb 3a MIiATOTOBKOK BIJIMOBIAHUX JOKYMEHTIB I1pO
PU3HAYEHHsI Ha MOCAAM Ta 3BIIBHEHHS 3 110ca/]| MpalliBHUKIB cekpeTapiaty KuiBchkoi
MICBKOI pajif.

2.10. 3xificHIOE KOHTPOITB 3 TPUCBOEHHSIM PAHTIB MOCAI0BUM 0c00aM MiCLIEBOTO
CaMOBDslyBaHHs, 3a OOUMCIEHHSIM 3arajibHOro CTaXxy poOOTH Ta CilykOU B opraHax
MICLIEBOTO CaMOBPSIyBaHHs, BCTAHOBJICHHAM HaA0aBOK 3a BMCIYrY pOKIB Ta
HaJIaHHAM BIIIYCTOK BIAMOBIAHOI TPUBANOCTI Ta CKIIAJAHHSM rpadika MopiuHuX
BiJIITyCTOK MpalliBHUKIB cekpeTapiaTy KuiBehKoi MichKoT paju.

2.11. OpranizoBye poOOTYy WIOAO 3arMoBHEeHHS, 00jiKy, 36epiraHHs 0co6OBHX
CIIpaB Ta TPy HOBUX KHWKOK NpaliBHUKIB ceKpeTapiaTy KuiBchkoi MichKol pamu (y pasi
ix 30epiranns B cekperapiaTti KuiBcbkoi MichbKol pajii), MOMIYHHUKIB-KOHCYILTAHTIB
nemnyTtatiB KuiBcbkoi MichbKoT pau.

2.12. Koutponioe 3aiHCHEHHS 3aX0/iB 100 OpraHizalil MpoBeAeHHs WOPIYHOT
OLIIHKM BMKOHAHHS MOCAJI0OBUMH 0CO0aMU MICLIEBOIO CaMOBPSIIYBAHHS MOKJIAJAEHUX
Ha HUX 3aBJaHb Ta 000B’S3KIB.

2.13. 3pilicHIOE KOHTPONb 3a KaJpOBHM 3a0e3redyeHHsIM  MOMIYHHKIB-
KOHCYJbTAHTIB nemyTaTiB KHiBCbKOT MICBKOT paju Ta MOMIYHHKIB-KOHCYJIbTAHTIB
HapOJHUX AENyTaTiB YKpaiHH.

2.14. OpranizoBye poOOTy WWOJO YKJIAAaHHA, NPOJOBXKEHHS TEpMiHY Jil,
pO3IpBaHHS KOHTPAKTIB 3 KepiBHUKaMH KOMYHaJIbHUX MiAMPUEMCTB, OpraHisauii ta
YCTaHOB, 1[0 Hajie)KaTh A0 chepH ynpabniHHG KHIBCbKOT MICBKOT pajiu.

2.15. 3nificHIOE KOHTPOJIB 32 00JIIKOM BIHCBKOBO3000B’SI3aHMX | MPU30BHHKIB Ta
OpOHIOBaHHSIM BIHCHKOBO3000B’ A3aHHUX.



2.16. 3mificHIOoe O0cOOMCTHM NpPUKMOM TIPOMaJsH 3 MHUTaHb, WO HAJIEKATh J10
KOMIIETEHIIIT YNpAaBNiHHS, BXUBAE 3aXOAM LIOJ0 CBOEYACHOTO pPO3MJALY I1X
TPOTMO3HLILH, 3asB 1 CKapr.

2.17. 3aBipsie BIIACHUM MiAMHCOM KOMii JOKYMEHTIB 3 KaJpOBHMX MHTaHb Ta 3
{HIIMX IHUTaHb, [0 BiAHOCATBECS JO KOMIIETEHLil yIpaBiiHHA B YCTaHOBJIEHOMY
HOPSIIKY.

2.18. Bepe yuacTs y MpoBejieHHI HABYaHb 3 MUTaHb KaJpOoBOi pOOOTH BIAMOBIAHO
10 cdepu AISILHOCTI yIPaBIIHHS.

2.19. BokuBae 3axou 1[O/10 MiABHILEHHS KBaNi(iKaLlii MpaliBHUKIB yrpaBIiHHS.

2.20. 3aiiCcHIOE KOHTPOJIb 32 BEJICHHSIM JiJTIOBOACTBA, 30€piraHHAM JIOKYMEHTIB |
cripas. OpranizoBye BelIeHHs MiJOBOJACTBA B IH(OpMaLifHO-TeseKoMyHIKaLliHIH
cucteMi «EuHKit inpopMauitinuii mpocTip TepuTopianbHoi rpomann micta Kuesa» na
6a3i enekTpoHHOro A0KyMeHTo00Iry « ACKOI».

2.21. 3nilicHIOE KOHTPOJIb 3a BEJIEHHAM KaJpOBOro OOJIIKY B KOMIUIEKCHiH
iHQopMalLifiHO-aHATITUYHIH ~ CcHCTeMi  YIpaBliHHA  (QIHAHCOBO-TOCIOAAPCHKOKO
nisipHicTiO B MicTi Kuesi (KIAC YOI'NI).

2.22. Opraniszye e(peKTHBHY B3a€MO/IO YIPaBIiHHS 3 IHIIMMH CTPYKTYPHUMH
migposninamu cekperapiaty KuiBchbkoi MiCbKOI pajM Ta BHKOHABYOTO OpraHy
Kuiscekol Micskoi paan (KHiBcbKoT MiChKOT JiepikaBHOT aAMiHICTpalli).

2.23. Topiae 3aCTYMHUKY MiCBKOTO ToJIOBH - ceKkpetapto KuiBchKol Micbkol pajiu,
a B pasi Horo BiacyrHocti — KHIBCBKOMY MiCbKOMY TOJIOBI MpoOMo3uuii 100
320X0UeHb MPALiBHUKIB YIIPaBNiHHs | HAK/IalaHHS Ha HUX JUCLMIUTIHAPDHUX CTATHEHb
3TiJIHO 3 TPYJIOBHM 3aKOHOJABCTBOM Y KpaiHH.

2.24. JloTpuMy€ThCsSI BUMOT aHTHKOPYIILIHHOTO 3aKOHOJABCTBA, KOHTPOJIOE 1X
IOTPUMAaHHS TpalliBHUKaMH yIpaBJliHHS.

2.25. KOHTpOJTIOE CTaH TPy I0BOI Ta BHKOHABCHKOI AUCLIMIUIIHY B YIIPaBJiHHI.

2.26. 3piicHioe iHmN QyHKIiT, HEOOXimHI Ui BUKOHAHHA TMOKJIAAEHHX Ha
yIPaBIiHHS 3aBAaHb.

3. IIpaBa

3.1. HavayibHUK yTIpaBliHHS Ma€ NpaBo:

3.1.1. 3a mopydeHHsM 3aCTyNHHKAa MICBKOTO rojoBH - cekperaps KuiBcbkol
MichKoi paau, a B pasi foro BincyTHOCTI — KHIBCHKOTO MiCBKOIO IOJIOBH, KEPYIOHOT0O
cripaBaMH TIpeficTaBisTh cekperapiaT KHIBCbKOI MiChKOI paau B IHIIWX OpraHax
MiCIIEBOrO CaMOBpsIAyBaHHsl Ta OpraHax BMKOHABYOI BJIaJH, Ha MIANPHEMCTBAX, B
YCTaHOBAaxX Ta OPTaHi3alifX 3 MUTaHb, O BIAHOCATLCS 10 KOMIETEHUIT ypaBIiHHS.

3.1.2. BzaeMomisATH 3 CTPYKTYpPHHMH MiApO3ALIaMU cekpetapiaTy KuiBcbkol
MiCbKOT paiu Ta CTPYKTYPHMMM MiApO3AiTaMu BHMKOHABYOro opraHy KuHiBCbKOT
Micpkoi panu (KuiBcbkoi Michkoi JepxaBHOI aaMiHicTpalii) y Mexax CBOIX
IOBHOBaYKEHb MIPH PO3MVISIIi MUTAHb, 11O BIAHOCATHCS 0 KOMIETEHLT yIpaBIiHHS.

3.1.3. BHOCHTH Ha O3S/l 3aCTYTHHKA MiCEKOTO rOJIOBH - cekpeTapst KHTBCbHKOT
MichKOI paju, a B pasi #oro BixcyTHoCcTi — KHiBCBKOrO MiCBKOIO IOJIOBH MPOMO3HLIT 3
[IUTaHb, IO BIJHOCATHCS O KOMIETEeHLIT yIIpaBiHHS.




3.1.4. Bectu ninoBe NHCTyBaHHS 3 IHIIMMM OpraHaMM BHKOHABYOl BJIaAW Ta
OpraHaMi CaMOBpPsIyBaHHS, MIAIPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMU Ta OpraHizalisMu 3
MUTaHb, L0 BiIHOCATHCS 0 KOMIETEHIIT Bi iy,

3.1.5. IlepeBipATH 1 KOHTPONIOBATH NOTPUMAHHS MpalliBHUKaMH CeKpeTaplaTy
KuiBcpkoi MICBKOI paZii BUMOI 3aKOHOJABCTBa IPO Mpalio Ta ciayxOy B opraHax
MICIIEBOIO CaMOBPsI Ty BaHHSI.

3.1.6. CxnukaTy Hapaau Ta OpaTH yyacTh y Hapajax, ceMiHapax TOLLO 3 IHTaHb,
110 BIJTHOCSATBCS 10 KOMIIETEHLIIT BIAILTY.

3.1.7. HapaBati KoHCynbTauii 3 MHTaHb, 110 BIJHOCATBCS A0 KOMIETEHLIT

BiIALTY.

4. BianoBigaJbHICTb

4.1. HauaneHHK yIpaBJIiHHS Hece BiAIOBIJATBHICTD 34!

4.1.1. HeBuxkoHaHHs, HecBo€yacHe ab0 HeHalJle)kKHe BHKOHAHHS I10CaJI0OBUX
000B’S3KiB, 1110 TIepeadadeHo Li€ MOCag0BOK IHCTPYKLIEHO.

4.1.2. HenocToBipHICTB BiloMOcTeH Ta iH(hOpMallil 3 MUTaHb, IO HAJIEKATh J10
KOMIETeHIT Y paBiiHHs.

4.1.3. TlopyuweHHsl NpaBuJ BHYTPILIHBOIO TPYIOBOTO PO3MOPSAKY, MPaBHII
CTUYHOI TOBEIIHKH, MpPaBWJI 3 OXOPOHM Mpalli Ta TEeXHIKM Oe3lekd, IHCTpyKILT
TIPOTUTIONKEKHOT Oe3MeKH, IHIKUX 00O0B’SI3KiB BiAMOBIAHO IO BUMOT L€ MOCAA0BOI
IHCTpYKLI. .

4.1.4. PosronouieHHst KoHpineHuiiHol iHgopmauii. Ta iHwmoi iHdopmauii 3
0o0OMeXeHUM MOCTYIIOM, IO cTajga HOMY BIJIOMOK Y 3B’SI3KY 3 BMKOH@HHSM CBOIX
10Ca{0BUX 000B’S3KiB, KPIM BUIAIKIB, BCTAHOBJICHHUX 3aKOHOM

S. IloBHHEH 3HATH

5.1. HauanbHUK yrpaBiiHHs TOBUHEH 3HATH:

5.1.1. Koncrutyuito Ykpainu, 3akoHd Ykpainu, ykasu llpesunenrta Ykpainu,
MOCTAHOBH Ta po3nopsimkeHHs BepxoBHoi Paauw VYkpalHH, NOCTaHOBH Ta
posnopsupkenHss Kabinery MinicTpiB YkpalHu Ta iHIII HOPMATUBHI aKTH, IO
CTOCYIOTBbCS TUTAaHb YIPABIIHHS IEPCOHAJIOM Ta CJIy»OM B opraHax MiCLIEBOrO
CaMOBpSIJly BaHHSI; TPAKTHUKY 3aCTOCY BaHHS 3aKOHOJABCTBA 3 TMTAHb, L0 HAJIEkKaTh 10
KOMIIETEHILIIT YTpaBJiHHsS, TMpaBWja BHYTPIUIHLOIO TPYAOBOrO  PO3MNOPAAKY;
iHCTpyKILif0 3 JinoBoxcTea B KuiBChKil MichKiil paji; mpaBuiia JIJOBONO €THKETY,
TpaBUiia OXOPOHH Mpalli Ta MPOTHIIOKEKHOT OE311eKH; OCHOBHI MPHUHLMIIKM poOOTH Ha
KOMIT FOTePI.

6. Kpanigikauilini BuMoru
6.1. Ha mocamy HayajipbHMKAa YMpaBiHHS MPU3HAYAEThess 0co0a, 3 BHILOIO

OCBITOKO 32 OCBITHBO-KBajli(ikaliiiHuM piBHEM MaricTpa, CreLianicra, BOJOAIHHAM
JIEP/KAaBHOIO MOBOKO BIJUIIOBIIHO 10 piBHA, BM3HaueHoro 3akoHom Ykpaiuu «llpo



3abesnevyeHHs QyHKLIOHYBaHHS yKpalHCbKOT MOBH SIK AePIKABHOI», cTaxeM pobOTH Ha
cnyx0i B oprasax MiclieBOro caMOBpsA/yBaHHs, Ha M0CafiaX AepruaBHOi ciynOn abo

NOCBIZOM poGOTH Ha KepiBHMX mocazax [iANPHEMCTB, YCTaHOB, OpraHizalliil
" He3aJeXHO BiJ GOpM BJIACHOCTI HE MEHILE JJBOX POKIB,

OsHaifominenwuit (-Ha):




