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IMMOCAJOBA THCTPYKIIA
3aCTyIHUKA HauyalbHUKa BIIILTY peecTpatlii, 00Ky Ta
KOHTPOJIXO 3BePHEHb I'POMa/ISH YIIPaBIiHHS TOKYMEHTO00IrY,
aHaJli3y KOPeCTIOHIEHIIiT Ta KOHTPOILHO — AHANITHYIHOT poboTH
Kuiscbkoi Michkoi panu cekperapiary KuiBebkoi MickKol pama

1.3araasHi noJoKeHHA

1.1. 3acTymHuk HavanpHMKa BiIIiNy peecTpalii, OOJiKy Ta KOHTpOIO
3BEPHEHL TPOMAJISH YIIPABIIHHA JOKYMEHTOOOIrYy, aHali3y KOpeCIOHJeHIll Ta
KOHTPOJIbHO-aHalliTH4HOI pobotu KuiBchbkoi MichKol pamu cekperapiary KuiBcpkoi
MicpKOI pamy (nani — 3acCTyNHUK HadalbHUKA BiIITy) HalexuTh J0 V Kareropii
110Ca/] I0CaA0BUX 0Ci0 OpraHiB MiCIIEBOTO CAMOBPSIYBaHHS.

1.2. 3acTynHUK HaYaJbHUK BTy IPU3HAYAETHCS HA TTOCANY 1 3BUILHAETHCS
3 [10CaU Y BCTAHOBIEHOMY OPSIIKY.

1.3. 3acTynHuUK HauanpHWKA BIiIALTYy 0€3MOCEPENHLO IIiIMOPSAKOBYETHCS
3aCTYyIHUKY Ha4yallbHWKa YIPaBIiHHS — HayalbHUKY BIAOITY peecTparlii, 00Ky Ta
KOHTPOJIKD ~ 3BEpHEHb  TPOMaAfH  YIPaBIiHHA  JOKYMEHTOOOIry,  aHaiisy
KOPECIIOHIEHIIT Ta KOHTPOIbHO — aHANTHIHO! pobotu KuiBchkoi Micekkoi pamu
cexperapiaTy KuiBchkoi MichKol pany (nani — HaYansHUK Bimminy).

1.4. 3acTynHuk HavaneHMKa BiJAiNy y CBOIH MHisNIBHOCTI KepyeThbes
Koncturynietro Ykpaiuu, 3akoHamu VYKpaiHu, IOCTaHOBaMH BepxoBHOi Paau
Vkpainu, ykasamu Ilpeswpenta Vxkpainu, mnocranosamu KaGinery MinicTpis
Ykpainu, pimenssMu KuiBcpkol Micekoi panu, CTaTyToM TepHTOpialbHOI MpoMaiu
micta Kuesa, Pernamentom KuiBcrkol Mickkoi pamu, posnopsamkeHHsMu KuiBcbkoro
MICBKOTO FOJIOBY Ta 3aCTyIHMKA MICBKOTO TOJOBH — cekperaps KuiBchkoi MichKol
panu, Tlonoxennam mpo cexpetapiar KuiBcbkoi wmicekoi pamu, IHCTpyKiiero 3
ninoBoacta B KuiBeekiit Mmichkidt panmi, IopsiikoM po6oTH 3 HOKYMEHTaMH B
IHpOpMaILifHO — TeleKOMyHIKaliiHil cuctemi «Exunuii iHdopMaiiiamii mpocTip
TepuTopiansHoi rpomanu Micta KueBa» Ha 0asi  CHCTEMH E€JIEKTPOHHOIO
nokymentoobiry ACKOJI y cexperapiati Kuiscbkoi Michkoi pamu, IHcTpykmieo 3
posrisiny 3BepHeHb rpoMaisH y KuiBebkilt micekift pami, [TopsakoM ckianaHHs Ta
MOaHHA 3aXTIB Ha MyONi4Hy iH(OopMalito, po3MOpAIHUKOM koI € KuiBchka Michka
pana, [TonoxeHHsaM npo BIIALT peecTpariii, 00JIiKy Ta KOHTPOIIIO 3BEPHEHE TPOMasH
YIPaBJIIHHA JOKyMEHTOO00ITY, aHai3y KOPECIIOHIEHI] Ta KOHTPOJILHO — aHATI THYHOI
pobotn Kuichkoi Micekoi pamu cekperapiary KwuiBcbkOoi MicbKoi  pajiy,
IlomoXKeHHsIM TpO  yOpaBNiHHA JOKYMEHTOOOIrY, aHamily KOPeCHOHIEHIIl Ta
KOHTPOJBHO-aHATITH4YHOI poboTn KuiBchkol MickKol pann cekperapiaty KuiBchkol



MICBKOI pajy, iHIIMMU HOPMATHBHO — IIPABOBUMH aKTaMH Ta LI€H II0CAI0BOO
IHCTPYKIIIEXO.

2. 3aBnanHa T4 000B’A3KH

3acTyITHUK Ha9albHUKA BiILTY:

2.1. 3abesneuye peanizauito 3akpimuieHux Koncturtymiero VYkpainu mnpas
rpoMajisH: Ha 3BepHEeHHs rpomaasH 1o Kuiscekoi Mickkol paau Ta ii mocamoBux ocio
HIOI0 3aXKCTy CBOIX IpaB 1 3aKOHHMX IHTEpeCiB Ta BIJHOBIEHHSA IX y pasi
HOPYLIEHHS.

2.2. bepe yuacte 3 3abe3medeHH] NOTPUMaHHsS 3akKOHIB Ykpainu «IIpo
3BEpHEHHs rpoMajsn», «lIpo iHpopmamnito» Ta «[Ipo 3aXHCT IMepCOHANIBHUX NaHUX
VYkasy Ilpesunenta Yrpainu Big 07.02.2008 Ne 109/2008 «IIpo mepiiroueprosi 3axXomu
o0 3abe3ledeHHs peaiizallil Ta rapaHTyBaHHS KOHCTMTYLIMHOTO IpaBa Ha
3BEPHEHHS 10 OpraHiB JE€P:KaBHOI BIAIM 1 MICIIEBOTO CaMOBPSIYyBaHHSI» y MeKax
KOMITeTeLliT BiJUILITY.

2.3. Po3po0nse 3axonH, CIIpsMOBaHI Ha BIOCKOHAJEHHS OpraHisaiii po6ortu
IpalliBHUKIB BIIJILY peecTpalii, o01iKy Ta KOHTPOJIO 3BEpHEHb IpoMajsiH (mami —
BIIALT) YOpaBIiHHS JOKYMEHTOOOITYy, aHallily KOpPECHOHIEHI[HI Ta KOHTPOJILHO
aHajiTuuHol poboTtu KuiBckkoi Mickkoi pamu cexperapiary KuiBchbkoi Micbkol paju
(mani — ynpapiiHHS).

2.4. Torye npoekTH nopydeHb KHIBCBKOTO MiCHKOrO TOJIOBH Ha €JIEKTPOHHI
TETHULIIi, [IPOEKTH JOPY4YEeHPb 3aCTYIIHHKa MICBKOTO TOJIOBH — cekperaps KuiBchKoi
MICBKOI pajd, Kepyrouoro crpaBamu cekperapiaty Kwuichkoi Michkol pamu 3a
3BEPHEHHSIMHU I'poMaisH 10 KuiBCbKOI MICBKOT paji, 3aCTYIIHUKA MiCBKOTO TOJOBH —
cekperaps KuiBCbKOI MICBKOT pajid, Kepyrodoro crpaBamu cekperapiary KuiBchkoi
MICBKOT pajiy.

2.5. T'otye mpoexTH BIANOBiNe# Ha 3BEpHEHHS TPOMAfH, IO HANINILIM Ha
pO3MIsAA 10 YIPAaBIiHHS BIANOBIAHO IO AOPYYEeHB 3aCTYIHHMKA MiCHKOIO TONOBH —
cekpeTapst KuiBchbkoi MiChKOI pajiu, Kepyrouoro cnpaBamu cekperapiary KuiBchbkoi
MICBKOI pajiyi 3 MUTaHb, 10 HATEKATh 10 KOMIETEHII] BiAIimy.

2.6. I'oTye aKTH IOBEPHEHHS 3BepHEHb I'POMAJIAH, Y pa3i AKIIO BOHH OYIH
ogopmiienHi 6e3 10TpUMaHHS BUMOT 3akoHy Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS IpoMaisHy,
[HeTpyKIil 3 posriamy 3BepHeHb rpoMansH B KuiBeekili Mmicekili pami Ta iHImmMX
HOPMAaTUBHO — IIPABOBUX AKTiB.

2.7. Hajcunae B yCTaHOBIIEHOMY IOPSIIKY 3BEPHEHHsI IPOMAfsH 3 ITHTaHB,
BUPINIEHHS SKKX BiTHOCHTHCS [0 KOMIICTCHLT IHIINX JePKABHUX OPraHiB Ta OPTaHiB
MICLIEBOTO CaMOBPSIlyBaHHS, MiAPHEMCTB, YCTAHOB T4 OpraHizamiil JUis po3NIALY 3a
HAaJIEXKHICTIO 3 TIOBIJOMIICHHSM IIPO 1€ TPOMAJISHAM, SKi OaIM 3BepHEHHS.

2.8. Hazmcunae 3a HaleXHICTIO IS PO3MISAY B YCTAHOBICHOMY MOPAIKY
KJIOIIOTaHHs [P0 HAaJaHHS [O3BOIY Ha PO3POOKY IMPOEKTY 3eMIIEYCTPOIO IIOI0
Bi[IBEJICHHS 36MeNBHOI [INSHKH [0 Bi/INOBITHOTO CTPYKTYPHOIO IIiIPO3IiNy
BUKOHaB4YOro oprany KuiBcekoi wmicbkkoi pagu KwuiBcekoi Michkkoi aepikaBHOI
a/IMIHICTpaIlii 10 KOMIETEHIIiT SIKOTO BiIHOCHTBCA PEECTpallis JaHHX JOKYMEHTIB.



2.9. Hanae po3’sicHeHHs LIO/I0 MPAKTHYHOI pealtizauii xurensiMu Micta Kuera
KOHCTHUTYIIIHOTO TIpaBa Ha MUCHMOBI a00 ocoOucTi 3BepHeHHS 10 KuiBChKOT MiCBKOT
pajad, 3acTylIHMKa MICBKOTO TOJIOBM — cekpeTaps KuiBCbKOI MiCbKOI paiu Ta
KepyIo4oro crpaBaMu cekperapiaTy KuiBcbKoi MICBKOI pamy, TOMIB IOCTIHHUX Ta
TAMYACOBUX KOHTPOJIbHUX KOMICIH, KepIBHUKIB CTPYKTYPHUX MiApo3aiutiB KuiBcekoi
MICBKOT pajiy.

2.10. Cknamae HOMEHKJIATypy CcHpaB BiIIuLy, 3a0e3medye KOHTpPOJb 3a
IIPaBUIIBHICTIO OpMyBaHHs, oopMIieHHs 1 30epiraHHs Crpas, LI0 MiAIATal0Th 34a4i
B apXiB.

2.11. 3a mopydeHHSM HavadbHHKA BIIOUTY Oepe ydJacTh B OpraHizallii Hapal,
CeMiHapiB 3 [IMTaHb, 1[0 HAIEKATE IO KOMITETEHIIIT BiIIiTy.

2.12. BHOCUTB Ha pO3MIs] HAYaJIBHWKY BIIJIUTY Ta Ha4albHHUKY YIIPaBIIIHHI
ITPOTIO3UIIiT 3 TIMTAHB, 110 HAJEKATH 0 KOMIIETEHI] Bl IIiIy.

2.13. ToTye HarangyBaHHS KepiBHUKAM CTPYKTYpPHHX ITiJIPO3MLNiB ceKpeTapiary
KuiBcbkoi MichbKOI paau npo HaOMMKeHHs Ta/abo 3aKiHYeHHS TepMiHIB BUKOHAHHA
JIOpy4eHb 3aCTyIHHKa MICBKOTO TONTOBH — cekpeTapsi KuiBCchKoi MiCBKOT pajii a TaKoxK
3BITIB, CTaTUCTHYHMX, AaHATITHYHHX, [OBIIKOBHX Ta IHIIMX MAaTepiagiB Mpo
HAJXOIPKEHHS 3BE€pHEHb TPOMAISTH.

2.14. T'oTye 3BiTH, CTAaTHCTHUYHI, aHATITUYHI, JOBIJKOBI Ta IHIII MaTepialn mpo
HAJIXO[KEHHs 3BepHEHb rpoMassH 10 KHuiBchkoi MICBKOI pamu, a TaKOX ITPOTO3MILT
IIO0 BAOCKOHANIEHH POOOTH i3 3BEpHEHHSIMU IPOMAJISH.

2.15. BukoHye iHII JOpydYeHHs 3aCTylHHKA HadalbHHAKA YIIPABIiHHA —
Ha4aJdbHUKA BIIUTY Ta HayaJbHUKA YIIPABITIHHS B MEXax KOMIIETEHIIIT Biiny.

2.16. Ha wac BimcyTHOCTI HadanbHWMKa Bimminy (BiAMycTKa, BiIpsOKEHHS,
XBOpoOa TOLI0) BUKOHYE HOTO 060B’I3KH.

2.17. JIoTpuMy€ThCS BUMOT' aHTUKOPYIILi HHOTO 3aKOHOJABCTBA.

3. IlpaBa

3acTynHHMK Ha4albHUKA BiJIUTY Ma€ IIpaBo:

3.1. 3a nopyJeHHAM HayalbHUKA BiIAiLy 6paTi y4acTs y Hapagax, ceMiHapax
3 IMTaHb, 110 HaJIEKaTh 10 KOMIETEHIIT BiIIimy.

3.2. 3a mopyueHHsM HadalbHUKA YIPABIiHHS 3alMTYBAaTH Ta OTPUMYBATH
iHOpMaILifo BiJI CTPYKTYypHHX TiAPO3IiniB cexperapiary KuiBchkoi MichKoi pamu Ta
BUKOHaB4oro oprany KuiBchkoi Mickkoi pagu KuiBcekoi Mickkol aepikaBHOL
aJMiHicTpanii, ycTaHOB Ta opraHisaliii HeoOXifHy Mt po6GOTH 3i 3BEpHEHHAMH
IpPOMa/IsiH.

3.3. BHOoCHTH HaYaNbHUKY BiiNTy MPOIO3ULIT IIOJI0 BIOCKOHAJIEHHS pOOOTH
BIIUTLITY.

3.4. HamaBatu po3’sCHeHHs, peKOMeHJalii 3 NHTaHb, 10 BiIHOCATHCS IO
KOMIICTEHITi1 BiIiITy.

4. BinnoBigaapHicTh

3acTyNHUK Hav9aIbHUK BTy HECe BiAMOBIaNbHICTS 3a:



4.1. HeBuKOHaHHS, HECBO€YAaCHE 1 HEHAJEKHE BHKOHAHHS II0CAJ0BUX
000B’A3KIB, 110 MepeadaveHi i€ T0CaT0BO0 IHCTPYKILIEFO.

4.2. HenocrtoBipHICTh HaHUX, SKI IOJAIOTHCA KEPIBHUITBY CeKpeTapiaTy
KuiBcpkoi MicbKOI pany, opraHaM Jep>KaBHOI BIaAH.

4.3. 3a HeNOTPUMAaHHS [PaBUJ BHYTPIIIHBOIO TPYAOBOIO PO3MNOPSIKY
NpaliBHUKIB cekpeTapiaty KuiBchkoi MiChKOI paiu, TpaBHJ €THYHOI MOBEIIHKH
I0CaIOBHUX 0Oci0 MiclIeBOTO caMOBpsIyBaHHS cekperapiaty KuiBcekoi MicBKOI panw,
[IPABUJI 3 OXOPOHM IIpalll Ta TeXHIKHM Oe3meku, iHImMX 00O0B’SI3KiB BIAMOBIIHO 10
BHUMOT IIi€1 TTOCAOBOI IHCTPYKIIil.

4.4. 3a posrojioueHHs KOHOIIeHIIHHOT Ta 1HIIOI 1H(popMallii 3 0OMeXeHUM
JOCTYIIOM, L0 cTaja HOMy BiOMa y 3B’S3KYy 3 BHKOHAaHHSM CBOIX II0CAIOBHX
000B’5I3KIB, KpPIM BHUII&/IKIB, BCTAHOBIIEHHX 3aKOHOM.

5. IloBHHEH 3HATH

3acTyNHUK HaYaTbHUKA BIMIUTY TTOBHHEH 3HATH:

Koncruryniro Vkpainu, 3akoHd VYKpaiHH, yKa3d Ta pO3MOPSIKEHHS
IIpesunenrta VYkpainu, nocraHoBu BepxoBHoi Pamu Vkpainm, moctaHoBH Ta
posnopsamxenHs Kabimery MinicTpiB YkpaiHM, akTH 3aKOHOZABCTBAa, HOPMATHUBHI
JTOKYMEHTH, 10 CTOCYIOTbCS CIHY)XOHM B OpraHax MICIIEBOTO CaMOBPSTyBaHHS,
MPaKTHKY 3aCTOCYBaHHS YHHHOI'O 3aKOHOAABCTBA, OCHOBH JIEPYKABHOTO YIPaBIIiHH,
CTPYKTYpy cexperapiaTy KuiBCbKOi MiChKOI pajii Ta BHKOHABYOro oprany KuiBchKol
micbkol pazum KuiBcekoi Mickkol IepikaBHOI aiMiHicTpamii, OCHOBHI (yHKII
miapo3ainiB cexperapiaty KuiBchKol MICBKOI paad, pO3MNOMII 00OB‘SI3KIB  Mix
KepiBHMKaMu cekperapiary KuiBcpkoi MiCBKOI paju, NMpaBia [iIOBOIO ETHKETY,
TPYIOBE 3aKOHOIABCTBO, IIpaBHJIa Ta HOPMM OXOPOHH Tpalli Ta MPOTHUIIOKEKHOI
Oesmexu, [HCTpyKIiro 3 minoBoxcTBa B KuiBehkiit Mickkiit paai Ta [TonoxkeHHs mpo
BHKOHABCEKY NUCLHUILIIHY Y cexpeTapiati KuiBcEKOi Michkol pam.

6. KBanigikaniiini BHMorn

Ha mocany 3acTynHuka HayanbHWKA BiAIUTYy TPH3HAYE€TECA 0C00a 3 BHUINOKO
OCBITOIO 3a OCBITHBO — KBaNi(iKaliliHiM piBHEM MaricTpa, crielialicTa, SKa BOTOMIIE
A€pKaBHOI MOBOK BIANOBIAHO N0 DiBHs, BH3Ha4eHOro 3akoHoM Ykpainu «IIpo
3abe3neuenns QyHKIIOHYBaHHS YKpalHCHKOI MOBH SIK JEPXKaBHOI» 1 cTaxkeM poboTH
Ha CIy’k0l B OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, HA [OCANAX JEPXKABHOI CIIyxkOu
abo mocBizoM poOOTH Ha KePiBHWUX IOCAIaX IiIPUEMCTB, YCTaHOB, OpraHizalfii
He3alleKHO BiJl (POPM BIACHOCTI He MeHIIe 2 POKiB.




