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HHOCAJAOBA IHCTPYKIIISA
3aCTyIIHMKa HaYallbHUKA YTIPaBITiHHSA — Ha9allbHUKA BiIILTY
peecTpallii, 00Ky Ta KOHTPOJIO 3BEPHEHb POMAJISIH YIIPABITIHHS
JIOKyMEHTOOD0ITY, aHaJIi3y KOPECIIOH/IEHIIi1 Ta KOHTPOJIBHO —
aHamTu4uHOI podorn KuiBchKoi MiCBKOT pamu ceKkpeTapiaTy
KuiBceKoi MichKOT pay.

1.3arajabHi N0JIOKEHHA

1.1. 3acTynHuK HauanbHUKA YIpPaBIiHHSI-HAaYaIBHUK BIIUTY peecTpartii,
o0miKy Ta KOHTPOJIO 3BepHEHb TPOMAJSH YIPABIIHHA JOKyMEHTOOOITY, aHamizy
KOPECIIOHAEHMII Ta KOHTPOJIBHO-aHANITUYHOI pobotu KwuiBckkoi Mickkol pamu
cekperapiaty KuiBcexoi Michkoi pamw HamexuTh ( Halli=-3aCTyNHHK HavajlbHHKA
YIpaBliHHA — HadalbHUK BiAmidy) mo V kareropii mocam mocagoBux oci0 oprasis
MICIIEBOTO CAMOBPSIIY BAHHSL.

1.2, 3acTynHuk  HadanbHMKa  YOPaBIiHHS —  HAYAIBHHK  Biadimy
NPU3HAYAETECS HA [10CAY 1 3BLIBHAETHCS 3 [TOCAIH Y BCTAHOBIEHOMY IIOPSLIKY.
1.3, BacTynmuuk  HavanbHHKA ~— YOpaBNiHHS  —  HAYalbHHK  BiAmidy

0e3nocepesIHbO  IiAITOPS/IKOBYETECS HAYalbHUKY YIPABIIHHA JIOKYMEHTOODIrY,
aHalli3y KOPECHOHJEHI] Ta KOHTPONbHO-aHaniTuuHoi pobotu KwuiBchkoi Michkol
paznu cekperapiaty KuiBcpKoi MiChKOI pajiy (Hani — HadyalbHUK YIIPABIiHHA).

1.4, 3acTynHuK HayanbHWKA YHpPaBIiHHA — HAYalbHMK BiANIAy y CBOIH
AisTBHOCTI KepyeThess KoHceTutymiero Vkpainu, 3akoHamMu YKpaiHM, IOCTaHOBaMH
BepxosHoi Panu Yxpainw, yxasamu [Ipesunenta Ykpainu, nocranosamu KaGimery
MinicTpis Ykpainu, pimenssamu KuiBcskol Micskoi pajuu, CTaTyToM TepHTOpiaabHOL
rpomann micra Kuesa, Permamentom KuiBchkoi Michkol pajm, po3mopsmKeHHIMU
KWiBCBKOTO MICBKOIO TOJI0OBU Ta 3aCTYIIHUKA MiCHKOTO TOJIOBM — cekpeTaps KuiBchkol
MiceKol pajiu, Tlonoxkennsm mpo cexkperapiatr Kuiscskoi Michkoi pagu, IHCTpyKIiero
3 nutosoncTea B KuiBeekilt Micekiit paxi, ITopsiikoM poboTH 3 JOKyMEHTaMH B
iHQOpMaI[iiHO - TeleKoMyHiKamifiHill cuctremi «Enuaumii impopMauiiHui npocTip
TepuTopianbHol rpoMamu  micta Kuea» Ha 6asi  cHCTEMH  eNeKTPOHHOTO
nokymentoobiry ACKOJI y cexperapiari KuiBcbkoi micekoi pamu, IHCTpyKuiero 3
po3mIsAny 3BepHeHb TpomandH B Kuibcekilt Micekidi pami, IlomoxkeHHsM Tmipo
BUKOHABCHKY JIMCIHUILIIHY y cexperapiari KuiBcpkol Micekoi panu, [TonoxeHHsM mpo
YIPaBIIHHSA JOKyMEHTOOOITY, aHalli3y KOPEeCIOHAEHI] Ta KOHTPOIBHO — aHATITHUHOT



pobotu Kuiscekoi Michkoi panu cekperapiaty KuiBcekoi Mmicekkol pamm, [Topsimkom
CKIaJeHHS Ta IIOJaHHs 3alUTiB Ha MyONiuHy iH(QOPMALiIO0, PO3IOPIIHUKOM SKOI €
KuiBcbka Miceka pana, IlonokeHHSM Impo Bimin peectpaiii, oONiKy Ta KOHTPOIO
3BEpPHEHb I'POMalsAH YIpaBIIHHA [JOKyMEHTOOOIrY, aHayli3y KOpPECHOHIEHLIl Ta
KOHTPOJIBHO — aHaliTUIHOI pobotu KuiBchKoi MichKol pamu cekpeTapiaty KuiBcbkol
MICBKOI pajd, IHIIMMHM HOPMAaTUBHO — IPABOBUMH aKTaMH Ta I[€0 TOCaT0BOIO
THCTPYKUIEIO.

2.3aBaanHga Ta 000B’A3KH

3aCTYIHUK Ha49aJbHUKA YIIPABIiHHS — HAYaTBHUK BiIITY:

2.1. 3pificHIoe KepiBHULTBO IiSUIBHICTIO Bimily peecTparii, obmiky Ta
KOHTPOIIIO 3BEPHEHB IPOMasAH (Jaal — BIALT) YIIPaBIiHHS JOKYMEHTOODIrY, aHai3y
KOPECIOHJEHIII Ta KOHTPOJIBHO aHaNiTH4HOI poboru KuiBchkoi MickKoi pamm
cekperapiarty KuiBchkoi MICBKOI pamu (mani — ympaBiIiHHS), po3nojiise o60B’I3KH
MIX MpaliBHUKaMH BIIIUTY 1 KOHTPOIIOE iX poboTy.

2.2. bepe yuacth y pospodui IlonoxkeHHS mpo Binminm, ceKTop opraHizaii
ocobucTOro mnpuioMy TpoMaasH (adi — CeKTOp) Ta I0CaNOBHUX IHCTPYKIIiH
IpPaLiBHUKIB BIIIITY Ta CEKTODY.

2.3. Iloromxye 3MiHU Ta NOTMOBHEHHS [TONOKEHHS Ta MOCATOBUX IHCTPYKINiH
npauiBHUKIB CexTopy.

2.4. Tlogae HayanpHWKY YIPAaBIIHHS MPOMO3MILI ION0 IPU3HAYEHHS i
3BUTHHEHHSA 3 IOCa] Ta IepeBeleHHs MPALiBHUKIB BIIIiNy, CEKTOpY, CBOEYACHE
3aMILEHHS] BaKaHCiM, 3a0XOYEHHS Ta HAKIAJaHHSA CTATHEHb, 3TIMHO 3 YHWHHHM
3aKOHOJABCTBOM.

2.5. 3abesmeuye KOHTpONb 3a HOTPHMAHHSM 3aKOHONABCTBA 3 ITMTAaHb
peaizanii KOHCTUTYLIHHOTO IpaBa TPOMAJISH Ha 3BePHEHHSL.

2.6. 3abesneuye nOTpUMaHHS 3aKOHIB Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS IPOMaiIH,
«IIpo indopmariro» Ta «IIpo 3axMCT IEpCOHANBHWX NaHWX», yKasy IIpesmmeHTa
Ykpainu Big 07.02.2008 Ne 109/2008 «IIpo mepmioueproBi 3axofd ILIOIO
3ale3redenns peasizallil Ta rapaHTyBaHHs KOHCTHTYIIIHHOIO IpaBa Ha 3BEPHEHHS [0
OpraHiB JepxaBHOT BIaIHu i MICI[EBOrO CaMOBPAAyBaHHSI.

2.7. Oprani3oBye IpOBENEHHsS OCOOHCTOrO MPUHAOMY 3aCTYIHHKOM MiCBKOIO
ronoBy — cexkperapem KuiBCHKOI MICBKOT pajii rpOMajsiH, MPeACTABHUKIB YCTAHOB,
MIANPUEMCTB Ta OPraHi3alilf 3 [WTaHb, IO HaJeXaTh N0 KoMIeTeHnii KuiBChbKoi
MICBKOT pajiH.

2.8. ®opmye crECKH 0COOHCTOrO MPHHOMY IpOMaIsH Ta IIPe/CTABHHUKIB
YCTQHOB, MIANPUEMCTE Ta OpraHi3alliil 3aCTyIIHHKOM MiCBKOTO TOJIOBH — CeKpeTapeM
KuiBcpkol Michkoi pajiu 3a #0ro JopydeHHsIM.

2.9. 3abesneuye ingopmaliiiHe HAllOBHEHHS, OHOBJIEHHS Ta JOCTOBIPHICTBH
iHdopmanii Ha odiuiitHomy Bebcaiiti KuiBchkoi Mickkoi pamd IOZO MiSTBHOCTI
YIPaBJIiHHS.

2.10. 3abe3medye KOHTPOIE 3a OTPUMAHHSM JIJIOBOJCTBA Y BLAMLMI.

2.11. 3abe3nedye miArOTOBKY TIPOEKTIB JOpyd4eHh KHIBCHKOTO MiCBKOTO
TOJIOBHM 33 EJIEKTPOHHUMH IETUIISIMY, IPOEKTH NOPYUYEHH 3aCTYIHHKA MiCBKOTO



roloBU — cekperapst KuiBCcekoi MICBKOI pand, KepylOodoro CIpaBaMH CeKpeTapiary
KuiBcbkol Micbkol panu 3a 3BepHeHHsIMH rpoMansH g0 KuiBChKOi MichKOI paju,
3aCTyIIHUKA MICBKOIO ToJIOBH — cekperaps KuiBcbkol MICBKOI pamud 4 Kepyrodoro
crpaBaMu cekpeTapiaTy KuiBchkoi Mickkoi pay.

2.12. 3ale3nedye KOHTPONb 3a ITATOTOBKOK IIPOEKTIB BiAIOBiAeH Ha
3BEpPHEHHS TpOMalsiH, [0 HANIWIIIKA Ha PO3MIAL OO0 YIPaBIIHHS BIANOBIAHO 10
JIOpY4YeHb 3aCTyITHHKa MICBKOIO TOJOBH — cekperapss KuiBchbKoi MichKol paju,
KepyIo4oro cripaBaMu cekperapiaTy KuiBcbkoi MICBKOT pajiv 3 TUTaHBb, 1110 HAJIEXaTh
J10 KOMITETEHIII] BIILTY.

2.13. 3abesneuye KOHTPONL 3a IIATOTOBKOIO IIPOEKTIB BiATIOBiAeH Ha
3BEPHEHHS TPOMAfAH, IO HATINIIIN Ha PO3MVIS/ A0 YNPaBIiHHS BiAMOBIIHO MO
JNOpY4YeHb 3aCTylHWKa MICBKOIO IoJOBH — cekperapss KuiBchKkoi MichKOl pajw,
KEPYHUOro cripaBaMy cexpetapiaTy KuiBCpkoi MICBKOT pagyl 3 TUTaHBb, 0 HAJIEKATH
710 KOMIIETEHIIi] CEKTOpY OpraHizallii 0COOHCTOro MPHHOMY IPOMAJISH.

2.14. 3aifcHIOE KOHTPOJIb 3a CTPOKAMH BHKOHaHHS MOpydeHB KHiBCHKOTO
MICBKOTO TOJIOBH IIONO PO3INSAY ENEeKTPOHHHWX IIETHIiH, NOPY4YeHb 3acTyIHHKA
MICBKOTO TOJNOBH — cekperaps KuiBcpkoi MICBKOI pamy, Kepyr4oro CrpabaMu
cekperaplary KwuiBchkoi MICBKOI pajy INOAO PO3IISLY 3BEPHEHH TIPOMAJSH, SKi
3apeecTpOBaHO Yy BiAAIII.

2.15. 3abe3nedye KOHTPOIb 3a IIATOTOBKOK HAraayBaHb MPO HAOIMIKEHHS
Ta/abo 3aKiHYEHHsS TEPMIHIB BUKOHAHHS MOPYYeHb 3aCTYIIHUKA MIiCHKOTO TOJOBH —
cekperaps KuiBchKol MiCBKOT paJii, KepyrOdoro CIpaBaMy Ha 3BEPHEHHS [POMAJISH Ta
3aNUTH Ha IHpopMalilo, sKi axpecoBaHi KWiBCKiM MiChKiM pami, 3acTYIHHKY
MICBKOTO TOJIOBU — cekpeTapro KuiBChkol MiCEKOI pajii 4M KepyrodoMy CIIpaBaMu
cexpeTapiaTy KuiBcpkoi Mickkol pajim.

2.16. 3abesmeuyye KOHTPONbL 3a IIATOTOBKOK 3BITiB, CTATUCTHYHHUX,
aHaNITUYHMX, JOBIIKOBHX Ta IHIIMX MarepialiB MNpoO HAJXOMKEHHsS 3BepPHEHb
rpoMansH 1o KuiBchkol MICBKOT pajii, a TaKoX IPOMO3MUINI IIOAO BIOCKOHAISHHS
poOOTH 13 3BEpPHEHHAMU IPOMALIAH.

2.17. Horomiye Ta KOHTPOIIFOE CKIIaJaHHs aKTiB HA 3BEPHEHHS rPOMajIiH abo
JIUCTH IOPUIUIHUX 0Ci0, ajjpecoanux KuiBchKilt MichKiit pai, 3acTyTHEKY MiChKOTO
rojIoBU — cexpeTapro KuiBChKOI MICBKOI pajy, KepyrdoMy ClpaBaMH ceKpeTapiaTy
KuiBCbKOI MICBKOT pajiy, fKi He BiANOBIAIOTH BUMOraM 3aIlUTy Ha iHQOpMAIIiIo.

2.1.18. KonTpomroe cknajaHHs HOMEHKJIATYpH CIIpaB Biimily, 3abesmeuye
KOHTPOJIb 32 TIPaBWIBHICTIO (OpMyBaHHS, odopmieHHs i 30epiraHHs crpas, IO
HiAJAral0Th 31a4i B apXiB.

2.19. Hamae pos’scHeHHA IIOMO [PAKTUYHOI peamizalii  KUTEIsIMH
TEPUTOpialbHOI rpoMagu MicTa KueBa KOHCTHTYIIMHOro mpaBa Ha MHCHEMOBI abo
ocobucTi 3BepHeHHs 10 KHIBCHKOI MiChKOI pagy, 3aCTyITHMKA MiCHKOTO TONIOBH —
cekpeTapst KuiBchKOi MiCBKOT pajiii Ta KEPYIOIOTO ClipaBaMu cekpeTapiaTy Kuichkol
MICBKOI paju.

2.20. Po3pobnsie 3ax0/1¢, CIPSMOBaHi Ha BIOCKOHAJIEHHS OpraHisaiii poboTu
[IPALliBHUKIB BIAILTY.

2.21. Binnosinae 3a 30epiranns mramma «OTpuMano — KuiBchka Michka
paznay.



2.22. KoHTpoIroe cTaH TPyI0BOI Ta BUKOHABYOT TUCIIMILIIHY Y BiILIL.

2.23. BoxuBae 3ax0/iB IIOA0 BIOCKOHAJIEHHS B3a€EMOIii BIAMITY 3 IHIITHMMH
CTPYKTYPHUMH IIAPO3AiIaMK cekperapiaty KuiBcpKkol Micbkoi paju Ta BUKOHABYOIO
oprany KuiBcsxoi micekoi paau KuiBebkol MICBKOT AepKaBHOI aaMiHiCTpallii.

2.24. BuxoHye 1HIII OKpeMl JOPYyYeHHS HadalbHUKA YIIPABIIHHS, 3aCTYITHUKA
HadaJbHUKA YIIPaBIIHHS.

2.25. loTpUMYy€eTBCSI BUMOI' @aHTHKOPYIILIHHOTO 3aKOHOIABCTBA, KOHTPOITIOE TX
JOTPUMAaHHS TpalliBHUKAMHU BiIiTy.

3. IlpaBa

3aCTyNHUK Ha9aJlbHHKA YIIPaBIiHHS — HA9aJIbHUK BiIAUTY Mae IpaBo:

3.1. 3a [popydeHHSM HayalbHWUKA YIIPABIIHHA, 3acTyIIHHKA HadaJIbHUKA
YIPaBIiHHS IPEJCTaBIATH BIINUI B IHIIMX OpraHax MICIIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS,
OopraHax BHMKOHAaBYOI BIIa[H, YCTAHOBAaX, OpraHi3alisixX 3 MUTaHb, IO HAJIEXaTh [0
KOMIIETEHIII1 YIIpaBITiHHS.

3.2. bparu yuacTe y Hapagax, ceMiHapaX 3 IIHTaHb 10 HAJEXaTh [0
KOMITETEHIII1 BIILTY.

3.3. 3a pgopydyeHHsIM Ha4albHUKA YIPABIIHHS, 3acTylHHKA HadyalbHUKA
YUpaBJIiHHA 3allUTyBaTH Ta OTPUMYBATH 1HGOPMAIIII0 Bil CTPYKTYPHUX IIiIpO3MIiTiB
cekperapiary KuiBcpkol MiCBKOI pajid Ta BHKOHABYOTO opraHy KHiBCHKOT MichKoi
pamu  KuiBcpkoi Micekoi Jep:xaBHOI aaMiHICTpallii, ycTaHOB Ta Oprasisarii
HeoOX1Hy A7l poOOTH 31 3BEpHEHHSIMHU TPOMA/ISH.

3.4. Ilosepratu CTPYKTypHHM minmposzminam KuiBcekoi Mickkoi pagu Ta ii
BUKOHaB4Oro oprady KuiBcbkili MICBKiH mepaBHIM amMmiHiCTparii ciry»xG6oBi
TMOKyMEHTH, IIJIrOTOBIEHI 3 IMOPYLIEHHSM BHMOI HOPMATMBHHX 4KTiB 3 ITMTaHb
I1LIOBOJICTBA, Ta BUMATATH 1X JOOMIPAIFOBAHHSL.

3.5. BHOCHTH Ha4ambHYKY YNPAaBIiHHS, 3aCTYIHUKY Ha4adbHHMKa YIIPaBITiHHS
TPOIO3KUIIIT IO/I0 BIOCKOHATIEHHS poOOTH BiIAiy.

3.6. HajpaBatu po3’sCHEHHS, peKOMEHJallil 3 MUTaHb, IO BIOHOCATHECI IO
KOMIIETEHIIi1 BiALITY.

4. BianoBigaabHicTh

3aCTymHMK  HayalbHUKAa  YIPaBIiHHS — HaYalbHMK  BIITy  Hece
BIJTIOBIIANIHICTS 34!

4.1. HeukoHaHHA a00 HeHalle)He BHKOHAHHS IOCAJOBHX OOOB’S3KiB, IO
nepedadyeHi Mi€ro T0ca0BOI0 iHCTPYKILIE.

4.2. HenocToBipHICTh JaHHUX, AKi IONAIOTBCA KEPIBHWITBY CeKpeTapiaTy
KuiBCBKOT MiCBKOT paay, opraHam Jep)KaBHOI BIaJIH.

4.3. 3a HeNOTPUMaHHA IpPaBUI BHYTPIIIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSIKY
NpaliBHUKIB cekpeTapiary KuiBChkOi MiChbKOi pajd, HpaBHI €THYHO! MOBENiHKH
MOCAOBHUX 0Ci0 MiCIEeBOro caMOBPATyBaHHS cekpeTapiary KuiBchkoi Michkoi pasw,
IPaBHJ 3 OXOPOHHM Ipalll Ta TeXHIKU Oe3mekw, iHIMX 00O0B’A3KiB BiANOBIAHO IO
BUMOT Li€] IOCam0BOI iHCTPYKIIIL.



4.4. 3a posronoureHHs koHpigeHIiHHOI Ta MmOl indopmarii 3 o6mexeHUM
ZIOCTYIIOM, IO CTala HOMYy BIIOMa y 3B’S3Ky 3 BHKOHAHHSM CBOIX MOCAJOBHX
000B’A3KiB, KpIM BHITA/IKiB, BCTAHOBIEHAX 32KOHOM.

5. IloBMHEH 3HATH

3aCTynHUK HadalbHUKA YIIPABIIHHS — HAYATbHUK BIIiJTy TOBHHEH 3HATH:

Koncrutynirto Vkpainu, 3akonn YKpaiHu, yKa3sH Ta pO3HOPSIUKEHHS
Ilpesnnenta Vikpainu, mnoctanosu Bepxosroi Pamu Vkpaimm, nocramosu Ta
posmopsikents KaGinery Minictpis Vkpainu, akté 3akoHOIaBCTBa, HOPMaTHBHI
AOKYMEHTH, IO CTOCYIOThCS CIYOH B OpraHaXx MiCLEBOro CaMOBpSIIYBAHHS,
TPAKTHKY 3aCTOCYBaHHs YMHHOTO 3aKOHONABCTBA, OCHOBH [EP/KABHOTO YIIPABMIHHS,
CTPYKTYpy cekperapiaty KuiBchkoi Mickkol pamy Ta BMKOHABRYOrO oprany Kuiscekoi
Micekoi pamu KuiBcekol Michkoi JISpXKaBHOI  afMiHicTparii, OCHOBHI (yHKIi}
MiIPO3MiNiB cekperapiaTy KwuiBchkoi Michkol pamM, posmnonin O00OB‘S3KIB  Mix
KepiBHHKaMH cekpeTapiaTy KHIBCbKOT MichKoi panW, npaBHIa JIJIOBOIO ETHUKETY,
TPYAOBE 3aKOHONABCTBO, TpaBujla T4 HOPMH OXOPOHM TIpalli Ta IPOTHIIONKEXHOI
Oesnexu, IHCTpyKIito 3 minosoxncTsa B KHIBCHKIH Michkiik pani ta IlomoxeHns mpo
BHKOHABCbKY MUCLUIIIIHY y cekpeTapiari KuiBchkoi MichKol panu.

6. Kpauipikaniiini Bamorn

Ha nocany sactynHuka navanpHuka YOPaBIIHHA — HaYalbHHKA BiIgimy
[IPU3HAYa€ThCd 0c00a 3 BHILOK OCBITOIO 3a OCBITHBO-KBaNiiKaIiffHuM piBHEM
MaricTpa, CIemiamicTa, sSKa BOIOJie ACPKABHOK MOBOKO BIATOBITHO 10 piBHS,
BH3HAY€HOr0 3akoHoM Ykpainu «IIpo 3aGesmedenns (QyHKIIOHYBaHHS yKpaiHCEKOT
MOBH fK [IepXaBHOD» 1 cTaxeM pobGOTH Ha ciayx6i B opraHax MiCI€BOIO
CaMOBPANyBaHHS, Ha OCaJax Jep:KaBHOI ciyx6u a6o 1ocBinoM poboTH Ha KepiBHHX
ocajiaX IMiJNPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHi3amiil HesalexkHo Bil GOpM BIacHocTi He
MeHIIe 2 POKiB. / , B




