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IMOCAIOBA IHCTPYKIIIA

HAaYaTbHHKA BiUTITy KOHTPOJIFO 38 CTAHOM BHKOHABCHKOI AUCIUILIIHM yIPABIiHHS
JIOKyMEHTO0G6iry, aHaJli3y KOPECHOHIEHIT Ta KOHTPOIbHO-aHATITHYHOI poboTH
KuiBcbkoi Michkoi pamd cekperapiaty KuiBchKoi MiCBKOI paju

1. 3araJibHi MOJIOKEeHHA

1.1. HavaipHMK BifJily KOHTPOJIFO 32 CTAHOM BHMKOHABCHKOI TUCIIATIIIIHA
YIIpaBIiHHA JOKyMEHTOOOITY, aHali3y KOPecIOH/EHIIii Ta KOHTPOIbHO-aHaITHIHO]
poGoru Kwuiscekoi Mmicekoi paau cekperapiaty Kuischkoi micekoi paau (mam —
HAYaJIBHUK BifiNdy) HamexuTh H0 V KaTeropil mocaj HOCaJOBHX OCI0 MICIIEBOTO
CaMOBpPSAyBaHHS.

1.2. HauanpHUK Bifmily IpH3HAYa€THCs Ha IOCaLy 1 3BIIBHAETHCS 3 [10CA/IH B
YCTAHOBJIEHOMY IOPSZKY.

1.3. HauwanpHMK Bigmimy Oe3nocepefHbO MIANOPSAKOBAHUA HaYaIbHUKY
yIIpaBITiHES TOKYMEHTOOOIry, aHaii3y KOPeCIOHMIEHIIii Ta KOHTPOIbHO-aHaI THIHO]
poGotu KwuiBchkoi Micekoi pamu cekperapiaTy KwuiBchkoi Michbkoi pamu (mami —
yTIPaBIIiHHA). _

1.4. HaganpHUK By Y CBOI#M MisTbHOCTI KepyeThes KoHCTUTYIlIEr0 YKpalHy,
3akoHaMU Ykpainu, mocraHoBamu BepxosHoi Pamu Vkpainu, ykasamu IIpesunenta
Vpaiau, mocranoamu KaGinety Minictpis Yxpainu, pimennavu KaiBecbkol MiCBKOT
pamu, CraryroM TepuropianbHoi rpomamu Micta Kuesa, PermamentoM KuiBchkol
MiCBKOI pajy, pO3HOpsDKeHHSMH KHIBCBKOro MICBKOTO TOJOBH Ta 3acTyIHHKa
MiCBKOTO TONOBH-cekperaps KuiBebkoi Micbkol paju, [TomoxkeHHAM Ipo cekpeTapiar
Kuiscbkol Michkoi pamm, IHcTpykuiero 3 mimoBojcta B KwiBChKid MickKid pajl,
TTopsimkoM poGOTH 3 NOKYMEHTaMH B iH(OpMalliifHO-TeneKoMyHiKaliiHiH cucTemi
«€nuHni inopMariiEui mpocTip TepuTopianbHOl rpoMaau Micra Kuesa» Ha 6asi
CHCTEMH eJleKTpoHHoro jokymentoobiry ACKOJL y cexperapiati KuiBcbKOl MiCHKOT
panu, TTooXeHHsAM PO YIPaBIiHHA JOKyMEHTOOOIry, aHamlisy KOpECTIOHIEHI] Ta
KOHTPOIIbHO-aHaNi THaHOoi poboru KuiBckkol Mmickkoi pamu cexperapiaTy KuibchbKoi
michkoi pamy, I[IOJOXEHHSM TPO BiAIUI KOHTPOIIO 3a CTaHOM BHUKOHABCBKOL
JUCHAIUIIHY YIIPABIiHHA JOKYMEHTOOOITY, aHalli3y KOPECTIOHEHII Ta KOHTPOJIbHO-



aHamiTHaHOI poboTu Kuischkol Micskoi paau cexpeTapiaTy KuiBcbkoi MicbKol pai, a
TAKOX IHIIMMM HOPMATHBHO-IIPABOBMMH aKTaMH Ta Ii€l0 0CaT0BOK0 IHCTPYKIIELO.

2. 3aBaanus Ta 000B’SA3KH

HaganpHUK BigalLy:

2.1. 3pificHIOE KepiBHMIITBO BiIJIiIOM KOHTPOJIIO 33 CTaHOM BMKOHABCBHKOI
MUCLHUIUTIHY YIIPABIiHHS JOKyMEHTOOOITY, aHalli3y KOPECTIOHIEHIIIi Ta KOHTPOIBHO-
aHamiTHuHOI poboTy KuiBehKoi MichKoi pamu cexkperapiaty KuiBChKOI MiCBKOI pajay
(mani — Bijurin) Ta posmoxinse 000B’A3KM MiX NpalliBHUKAMH, 0Y0IIFO€ Ta KOHTPOIOE
ix poborty.

2. 2. 3abe3nedye BAKOHAHHS ITOKIaIeHHX Ha BiI/ILI 3aB/IaHb.

2. 3. Konrpomroe 3abe3redeHHs HaaHHsA METOAUYIHOI JOTIOMOTH CTPYKTYPHUM
migpo3sinam cekperapiary KuiBcbkol MickKoi pajivi Ta BAKOHABYOT0 Oprany KHiBCBHKOI
micpkoi pamu (KuiBcskoi MichbKoi nepxkaBHOI ajMigicTpartii), paonanm B MicTi Kuesi
JepYKaBHEM afMiHIiCTpAIlisM Ta KOMyHaJIBHHAM ITiAIPHEMCTBAM 3 [UTaHb OpraHizail
KOHTPONIO 34 BHKOHAHHSM KOHTPOIBHHMX JOKYMEHTIB, MPOTOKOJBHHX JOPY4YEHb
KHiBCEKOro MiCHKOTO TOJIOBH T4 3aCTYITHHKA MiCHKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBCbKol
MiCBKOI pajiy Ta 3amuTiB AenyTaTiB KuiBcskoi MiCBKOIL paju.

2.4. OpraHi3oBye KOHTpoNs B iH(OpMAamifiHO-TeTeKOMyHiKalifHii CHCTEMI
«EnuHnit inpopManiliHui mpocTip TepuTopiansHOl rpomany Micta Kuesa» Ha 0asi
cucteMu enexTponHoro mokymentoobiry ACKOJI (mami — CEJI ACKO[) 3a
BHKOHAHHSAM CTPYKTYpPHHMH MiZpo3finaMu cekperapiaty KuiBcekoi Michkol paau Ta
BHKOHaB4Oro oprany Kuiscekoi Mickkoi pamu (KuiBchkoi MickKOI [epikaBHOI
amMigicTpamii), padiomnmmu B MicTi KueBi mepxaBHMMH aJMIHICTpaLisMH Ta
KOMYHAIGHAMH  ITiIPHEMCTBAME BXIAHMX KOHTPOJNBHMX JOKYMEHTIB (OKpIM
3BepHEHb IPOMAJISIH Ta 3allUTiB Ha MyOiuHy iH(OpMALIif0), IPOTOKOJIBHUX A0PYIeHb
KHiBCHKOIO MiCHKOTO T'OJIOBH T4 3aCTYIIHHKA MiCEKOTO T'OJIOBH — ceKpeTapst KHIBChKO1
MichKoT pajy Ta 3amuTiB AemyTaTiB KuiBchkoi MiChKOI paji.

2.5. Opranizosye 3mificaenns koHTpomo B CEJ[ ACKO/l 3a BHKOHaHHAM
CTPYKTYPHHMH Iifipo3ziinamu cexperapiary KuiBchKol MiChKOI pajii TyHKTiB pillleHb
KuiBcbkoi MiCBKOI pajid, KOHTPOIb 38 BUKOHAHHAM SIKUX IIOKJIaZeHO Ha 3acTylHHUKA
MiCBKOTO TOIOBH — cekperaps KuiBchkol Mickkoi pajm abo Kepyrodoro crpaBaMH
cekperapiaty KuiBcbkoi MiCBKOI pajH.

2.6. OpranizoBye IMOTHXHEBe ((OPMyBaHHA Ta HaICHIaHHA BUKOHABIIAM B CEL
ACKO]JI nucTiB-HaragyBaHb 3 TepMiHaMH BHKOHAHHSA KOHTDOJBHHMX JIOKYMEHTIB,
[POTOKOJIBHHX JOpydeHb KuiBCHKOro MICHKOTO IOJIOBH Ta 3aCTyNHHKA MICHKOTO
roJioBH — cexperaps KuiBcbKoi MiCBKOT pajil Ta 3aIUTiB [eyTaTiB KuischKoi MICBKOT

pajH.



2.7. Opragi3oBye MNiATOTOBKYy aHAITHYHOI iHGOpMaIii Ipo CBOEYACHICTH
pO3MillleHHs TIPOTOKOJIB 3acifaHp MOCTIMHUX Kowmicili KuiBCbKOI MIChKOI paiu Ha
odimiiiHomy BeGcaiTi KuiBchkoi MiChKOI paiu.

2.8. OpramizoBye NiArOTOBKY aHATIITHYHMX Ta iHQOpMaLIAHMX Marepiaiis
3aCTYIHMKY MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTapio KuiBChkOl MiCBKOI paju Ta KepyloHuoMy
crpaBaMu cekpeTapiaty KwuiBcbkoi MiCbKOI TIpO XiJi BHKOHAHHS KOHTPOJLHMX
JIOKyMEHTIB Ta CTaH BHKOHABCHKOI JIUCITHILIIHHYL.

2.9. OpramizoBye MiArOTOBKY Ta po3MilieHHs Ha odinifinomy BeGcaiTi
KuiBcbkoi Michbkoi pafy MNiBpiYHMX 3BIiTIB IMOAO PO3MIAAY IOCAIOBUMH OCOOaMU
cekperapiary KuiBcbkoi Michkoi paju JEIyTATCBKMX 3BEPHEHb Ta 3BEPHEHB
HocTiHuX KoMicii KHIBChKOI MICBKOI pajiy.

2.10. Oprani3oBye IIiJIrOTOBKY Ta pO3MillleHHs Ha odiuiliHoMmy BebcaiTi
KuiBcbkol Micekoi paau iHGopMamii IIOAO BHKOHAHHS IPOTOKOJBHUX AODPY4YEHb,
OTOJIOIIEHMX Ha IUIEHapHUX 3aciiaHHaX KuiBchkol MiChKOI pajiu.

2.11. 3abe3neuye BeIeHHS IiJIOBOJCTBA, CKIaJaHHsS HOMEHKJIATYPU CIpaB Ta
KOHTPOJIb 32 IPABHIIBHICTIO O(OPMIICHHS # 30epiranHs crpas BiIiNy, WO MiAISTal0Th
37124l B apXiB.

2.12. Po3pobiisie poekTH Ta 6epe ydacTb y po3podii HOPMATHBHO-PaBOBHUX
aKTiB 3 MUTaHb, 1110 BIIHOCATHCA 10 KOMIIETEHIIT BIIILITY.

2.13. Ilojgae HayaNbHUKY YIIPABITiHHS IIPONO3MLII IIOJ0 NpHU3HAYCHHS Ha
mocajy, II€PEBENEHHsS, 3BIIBHEHHS 3 II0CaJ, 3a0XOYeHHS Ta IPUTATHEHHA IO
IUCIMILTIHAPHOL BiAMOBIAIBHOCT] IIpalliBHUKIB BiAMLIy.

2.14. Po3po6isie Ta 3/iiCHIOE 3aX01H 1010 MTiIBUINEHHS e()EeKTUBHOCTI poboTu
BIIUILTY.

2.15. Cnpuse nigsuineHHo kBamidikalii Ta HaBYaHHIO NPaI[iBHUKIB BIIILTY.

2.16. 3abesmeuye JoAep)KaHHS INpaliBHUKAMM BiIALLy BHKOHABCHKOI
JUCIMILTIHA Ta IPaBUJI BHYTPIIIHBOIO TPYIOBOI'0 PO3IIOPSIKY.

2.17. 3a nopy4eHHSM HaYalbHHKa YIPaBIiHHA BHUKOHYE IHINI 3aBIaHHS,
nependadeHi TONOKEHHAMU IIPO YIPaBIiHHA Ta BiUILUIL, PO3IOPSDKCHHSIMH Ta
nopydeHHAMHA KHIBCHKOrO MiCBKOTO TOJIOBM, 3aCTYIIHMKA MICBKOrO TOJOBH —
cexkperapst KuiBCBKOT MICBKOI paiy.

2.18. JIoTpEMY€ETHCS BHMOT aHTHKOPYMIIHHOIO 3aKOHOJABCTBA Ta KOHTPOIIIOE
Ooro JOTPUMAHHS [IpalliBHUKAMH BiIILIY.

3. IIpaBa

HayalbHUK BiJIily Mae IIpaBo:
3.1. 3a ;mopyuYeHHAM 3acTyIHHKa MiCHKOTO IOJOBH — cekperapss KuiBChkol
MicbKOl pajd, Kepylodoro crpaBamu cekperapiaty KuiBepkoi michkol paim abo



HavalbHUKA YIIPABIiHHS TPEICTaBIIATH BiflJ[ll B OpraHax Jep)KaBHOI BlaJH, OpraHax
MiCII€BOTO CaMOBPSyBaHHS, i IPHEMCTBAX, yCTAHOBAX, OPraHi3allisX 3 MUTAHb, 110
HaJIeKATh [0 HOro KOMIIETEHIII].

3.2. OpranizoByBaTH IPOBENEHHS CEeMiHApiB, Hapaa 3 IHUTaHb KOHTPOIIO 3a
CTAHOM BUKOHABCHKOI JAMCIMIUIIHK B cekperapiari KuiBcpkoi MichKkoi pagu Ta Opatu
y4acTh B 3aCiJaHHSX, HapaJax, BiJHECEHHX 10 KOMIIETEHIIIT BiILTY.

3.3. OgmepxysaTu HeobxinHy iHopmario, a B pasi moTpebu HeoOXimHi
JOKyMEHTH Bifl CTpyKTYpHHX [i/(po3/iniB cexperapiaTy KuiBchkoi MICHKOI paau Ta
BHKOHaBYOro oprany (KuiBckkoi MiChKOI JepKaBHOI agMiHICTpamil) Uil BAKOHAHHS
3aB/IaHb, TOKIaJeHHX Ha BiIUIisL.

3.4. BHocuTM TIpONO3WIII Ha pO3MIAN HadalbHUKA YIPABIiHHA [I0J0
BIJOCKOHAJIEHHs pOOOTH BiIimy.

3.5. B3aeMofisTH 3i CTPYKTYpHHMH IiJpo3[inaMu cekperapiaty KwuiBchkoi
MicEKOI paju Ta BUKoHaB4oro opraty (KuiBckKoi MichKoi JiepikaBHOI aaMiHicTpalii),
paifonuMud B MicTi Kuesi IOepxaBHEMH agMiHiCTpallisMu Ta KOMYyHaIbHHMH
Ii/IIPHEMCTBAME Y MEXKaX CBOTX [IOBHOBaXKEHb IIPU PO3IVISA/I TATAHb, IO BIIHOCATECS
110 KOMIIETEHIIIT BigauTy.

3.6. BiMaraTu Bij npalliBHHKIB BifIily BAKOHAHHS II0Ca0BUX 000B’ I3KiB.

4. BinnosigaabHIiCTH

HauansHHK BiJaiay Hece BiIOBIaIbHICTH 34:

4.1. meBMKOHaHHS 260 HeHAJNE)XHE BUKOHAHHS IOCAJOBHX OOOB’SI3KiB, IO
nepeadaveHi Miero iHCTPYKILIETO.

4.2. HEIOCTOBIPHICTh JAHUX, SIKi ITOJAIOTHCS 3aCTYIHHMKY MICBKOTO TOJIOBH —
cexperapro KuiBcbKoi MiChKOI pajiil Ta Kepyro4oMy cIipaBaMu cexpeTapiary KuiBcpKol
MiCBKOT pajy, opragam Jep>KaBHOI BJIa/IH.

4.3. He[OTPUMAHHS IIPABKII BHYTPIiLIHBOTO TPYIOBOTO PO3IIOPSIKY MPAIiBHUKIB
cekpeTapiaty KHiBCBKOI MiChKOI pajid, MPaBHII €THYHOI MOBEIHKA MOCAT0BUX OCI0
MICILIEBOTO CAMOBPSITyBaHHs cexpeTapiaTy KuiBchKoi MiCBKOI paii, IPABHII 3 OXOPOHH
Tpali Ta TeXHiKd Oe3rekw, iHIMX 000B’A3KIB BiIIIOBIIHO O BHUMOT Ili€l ITOCaa0BOL
iHCTpyKIIii.

4.4. posrojnomenHs koHGimeHiifiHoi Ta iHmoi iHopmauii 3 0OMeXEHUM
JOCTYIIOM, IO CTajla oMy BiloMa y 3B’A3Ky 3 BHKOHAHHSIM CBOIX IIOCaJOBHX
000B’43KiB, KpiM BHUIIaJIKIB, BCTAHOBJICHUX 3aKOHOM.



5. IloBHHEH 3HATH

HayanpHHK BiIIUTY IIOBHHEH 3HATH:

KoucruTylito YkpaiHu, 3aKoHH YKpalHH, IO BiTHOCATBCS JO KOMIETEHLII
Bimminy, mocramos:m BepxosHoi Pamm Vkpainw, ykasu [lpesunenta VYxpainw,
nocranosy Kabinery MinicTpie VkpaiHu, METOAUYHI, HOPMATHUBHI Ta iHLII KepiBHI
MaTepiajii OpraHiB Jep>KaBHOTO YIPABIIHHS, MPaKTUKy 3aCTOCYBaHHS YHHHOIO
3aKOHOJABCTBA 3 [IUTAHb, [0 PEryJIOKTh OPraHi3allilo Ta METOJMKY BeIeHH POOOTH
3 IUTAHb 3/TiHCHEHHS aHAIITHKH Ta KOHTPOJIIO B OpraHax MiCIIEBOI0 CAMOBpSTyBaHHS,
OCHOBH JlepykaBHoOro ympasiinHs, Permament Kuiscpkoi Michkoi panu, IlonoxenHs
npo cekpetapiar Kuicbkoi MichKoi pagu, [TonoKeHHs PO BUKOHABCHKY TUCITUTUTIHY
y cekpetapiati KuiBcbkol Michkoi pamu, IHCTpyKuito 3 ALTOBOACTBA B KuiBcpkii
MicBKil paji, mpaBHIa BHYTPILIHEOTO TPYAOBOIO PO3MOPSIKY Ta ALIOBOTO eTHUKETY,
TIpaBUIIa OXOPOHH TIpalli Ta MPOTHUIOKEKHOT Oe3eKH, OCHOBHI IIPOTPaMy pobotu Ha
KOMIT' FOTEp1, AEPXKABHY MOBY.

6. Kpanidikaniiini BuMoru

Ha mocaiy HadaibHHKA BiIily IpU3HadaeThcs ocoda 3 BUILOKO OCBITOKO 32
OCBITHBO-KBaJiikamifiHuM piBHEM MaricTpa, clemiamicTa, sKa BOJOAIE JePIKaBHOIO
MOBOIO BiJIIOBifHO 10 piBHS, Bu3HA4eHOro 3akoHoM Ykpainu «IIpo 3a0e3reYeHHs
DYHKIIOHYBaHHS YKpaiHCBKOI MOBH SIK JIEp)KaBHOI» i cTa)keM poOOTH Ha ciryx01 B
opraHax MiCLIEBOIO CaMOBPs/lyBaHHA, Ha TI0CajiaX JEPIKaBHOI CIyxou abo IOCB1IOM
poGOTH Ha KepiBHHMX MOcajax IiJIPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHi3alliii He3alexKHO BiJT
dopM BiacHOCTI He MeHIIIEe 2 POKiB.




