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IMOCAJOBA IHCTPYKIIA

HavaJbHHUKA BiJIiTy OIpalfoBaHHsA Cy/10BOI KOPECIIOHACHIT
YIIPaBIiHHA JOKYMEHTO00Iry, aHalli3y KOpecTIOHAeHII] Ta
KOHTPOJIBHO — aHATMITHIHOI podotu KuiBchKoi MiCBKOI pagu
cekperapiaty KuiBCrKO1 MiCbKOI panu

1.3arajabHi MoJI0KEeHHS

1.1. HauaneHMK BiJJily OMpaIfOBaHHS CYIOBOI KOPECIIOHAEHIII] yIpaB/IiHHA
JIOKyMEHTOOOIry, aHali3y KOpECHOHIEHNii Ta KOHTPOIBHO-aHATITHYHOI pPOOOTH
KuiBcekol Michkkol paau cekperapiary KuiBcbkoi MichKoi paad (maii — HavalabHUK
BiIIidy) HalexHuTs A0 V Kareropii mocag IOCafoOBHX OCi6 OpraHiB MiCIIEBOIO
CaMOBpPS/TyBaHHI.

1.2. HawanpHMK BiIIiTy NMpH3HAYAETHCS HA MOCATY 1 3BUIBHAETHCS 3 I1OCAIH
y BCTAHOBIIEHOMY IIOPSIKY.

1.3. Havaneauk Bigmimy Oe3mocepeqHBO IMIIIOPAAKOBYETBCS HAYaIbHUKY
YIpaBIiHHA JOKYMEHTOO0iry, aHalisy KOpPEeCHOHJEHIli Ta KOHTPOJIBHO —
anamituyroi pobotyt KuiBcskol Mickkoi paau cexperapiaTy KuiBchkoi MiCBKOI pajiu
(masti — yripaBIiHHS).

1.4, HauanpHuK Bimmimy y cCBOiH OIUTBHOCTI Kepyerbcs KoHcTHTYyIIERO
Vkpainu, 3aKoHaMH YKpaiHH, IIOCTAHOBaMH Ta pO3NOpsuUKeHHAME BepxosHoi Panu
Vxpainm, ykasamu [lpesunenta VYkpainum, nocranoBamu Kabimery MinicTpis
Vkpainu, Craryrom TepuTopianbHOl rpoManu micta Kmepa, pimenHamu KuiBebKol
Mmicekoi pamu, Permamenrom KwuiBcbKoi MICBKOI  pamu, pO3MOPSHKEHHAMH
KuiBCHKOr0 MiCHEKOrO TOJIOBH Ta B3aCTyIHHKa MICBKOIO TIOJIOBH — CeKpeTaps
Kuiscbkoi micekoi pamu, [TonoskeHHsM Ipo cekperapiaT KuiBcpkoi MiceKoi paju,
IacTpykuiero 3 mimoBoxctBa B KwuiBcekidt Micekidh pami, Ilopsimkom pobGotu 3
IOKyMeHTaMH B iH(GopMaliiHO — TEIeKOMYHIKaLifHii cucreMi «EauHMHA
indopmariiinuii mpocTip TepuropiambsHoi rpomanu Micta Kuesa» Ha 6asi cuctemnu
eJleKTpOHHOTO JoKyMeHToo6iry ACKO/I (mami — CEJl ACKOJI) y cexperapiaTi
KuiBcskoi MicbKkol pamy, IHCTpyKIliero 3 po3risay 3BepHeHb rpoMaisH B KuiBChkil
micekiit pani, ITonoxKeHHSAM PO BUKOHABCHKY JUCIMILIIHY y cekpeTapiaTi KuiBebKol
micekoi pamm, ITIoNOXEHHSM PO YIPaBIiHHA JOKyMeHTOOOiry, —aHawisy
KOPECIIOHIEHIil Ta KOHTPOIbHO-aHamiTHIHOI poGoru KuiBchkoi Mickkoi pamu



cekperapiary KwuiBcbkoi Mmicbkoi pazad, [lonoxeHHsSM Npo BiAJAiN ONIpalfOBaHHA
CyZOBOI KOPECIOHAEHIIT YIIpaBIiHH HOKYMEHTOO00Iry, aHali3y KOpeclIOHIeHIIl Ta
KOHTPOJIHO — aHaIiTHYHOI poboTi KuiBcekoi Mickkol pagu cekperapiaty Kuischkol
MiCBKOI paju, IHIINMH HOPMAaTHUBHO - IIPAaBOBMMH aKTaMH Ta L€l I10CAZ0BOIO
IHCTPYKITi€FO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’A3KH

HagansHuK Bigaimy:

2.1. 3pilficHI0€ KepiBHHMLTBO MisNBHICTIO BNy OIpaIfoBaHHA CYZOBOI
KOPECIOHIEHIiI  YOpaBIiHHA JIOKyMEHTOOOIry, aHalizy KOpecHOHAeHNIi Ta
KOHTPOJBHO — aHamiTHuHol pobotu KuiBchkoi Mickkoi pagu cexperapiaTy KuiBcpkol
Micekoi pamu (mami — Bimmin), po3mopisisie 000B’SI3KM MiX INpalliBHUKaMH BiALLy,
OYOJIFOE 1 KOHTPOITIOE iX podoTy.

2.2. Po3pobuse [TonoykeHHs PO BiIILT Ta TOCANO0BI IHCTPYKIIiH palliBHUKIB
BIIILITY.

2.3. Tlomae mpormo3uIii 111010 MPHU3HAYEHHS Ha MOCajid, 3BUIBHEHHA 3 110Caf,
HepeBeIeHHs IPAIliBHUKIB BiILTy, 3a0X04€HHs Ta HAKIaJaHHs CTACHEHb.

2.4. 3milicHroe KOHTPOJIb 38 BHKOHAHHIM JOpyYeHb HadaJbHHUKA yIpPaBIiHH,
3acTyIIHMKA HavalbHUKA YIIPABIiHHsI, 32 BUKOHAHHSIM IOKIaJeHUX Ha IpalliBHHKIB
BiJUIiTy 3aBOaHb Ta 000B’A3KiB.

2.5. BixwuBae 3axo0[d II0OI0 BOOCKOHAJIEHHS OpraHizamii poOoTH BiaiLy.

2.6. OpramizoBye poOOTy 3 ONpalIOBaHHS CyZOBOI KOPECIOHAEHI]
KuiBcbKOI MiCHKOI pajiy.

2.7. OpranizoBye BeJieHHs 0a3u TaHUX BXITHOI Ta BUXIIHOI CyJOBOI
KOPECIIOHACHIII .

2.8. 3pilicHroe mONepeIHiN PO3rIIsL]] CYI0BOI KOPECIIOHAGHINI Ta PO3MOALN ii
3a TepMiHoBicTIO, peectpariro, ckaHyBanHs B CEJl ACKOJ/l cymosoi
KOPECIIOH/ICHLIIl, CKJIalaHHA IPOEKTIB JOPYYEeHb BiANPABIEHHS HA IIOTOKEHHS Ta
nepeBipky Haknananus KEIT

2.9. 3pilicHioe NpHEMaHHS CyIOBOI KOPECIOHAEHII, Ta TOTYE IPOEKTH
IopydeHb 3acCTyIIHHKa MICBKOTO TOJIoBH — cekpeTaps KuiBchkoi Michkoi pan, i3
CEJI ACKO/I Ta cucTeMH eJIeKTPOHHOI B3a€MOJIil OpraHiB BAKOHABYO]1 BJIAJIH.

2.10. 3xilicHioe peecTpariro cymnoBuX TenedoHorpam agpecoBaHuX KuiBehKi
MichKili paji, 3aCTyMHHKY MIiCBKOTO TOJIOBH — cekperapro KuiBcekoi MiChKOI pany,
KepYyIO4Oro CIIpaBaMHu.

2.11. OpranizoBye po6OTy i3 CyZOBOK KOPECIOHJIEHIIE, M0 HaIikImia
Yepes CHCTEMy €JEKTPOHHOI B3aeMmonii opraHiB BHkoHaB4oi Bramu (namni — CEB
OBB) 12 ooiwiiiHoi enekTpoHHOI momTH KHiBCEKOI MiCBKOI paiy.

2.12. OpranizoBye pobOTy i3 CYZOBOI KOPECIOHIEHINi€I0, 0 HaiAma i3
«EmuHOi cymoBoi iHdopManiiiHo — TeneKkoMyHiKalifHOI cHcTemu» Ta 3aco0iB
TIOIITOBOTO 3B’ A3KY.

2.13. KoHTpOmOE CKIaJeHHs aKTiB Ha JIICTH IOPUMYHUX OCi0, agpecoBaHMX
KuiBeeKiit Michkilf paji, 3acTymHHMKy MiCBKOro rojoBH — cekperapto KuiBcbkol



MicbKOI paji, KepyrouoMy clipaBaMé cekperapiaty KuiBcekoi MickKoi pany, o He
BiZmoBizaroTs BUMoraM IHCTpyKIii 3 mimoBoacTBa B KuiBchKil MichKiif pasl.

2.14. Tloromxye, y pasi He0OXiTHOCTI, MPOEKTH HOPYUEHb 3 YIIPaBIiHHIM
3aXWCTy IIpaB IHTepeciB TepuTopiambHOI Trpomanu Micta KueBa cekperapiaTy
KuiBcbKoi MiCBKO1 pagy.

2.15. BHOCHTH Ha PO3TJISII HAYaIbHUKY YIPaBIiHHS IPOINO3HULIi 3 IMTaHB,
110 HAJIEXKATh 0 KOMIIETEHIIiT BIOLTY.

2.16. Cnpusie migsuineHHro kBanidikamii mpaiBHAKIB BIIIIITY.

2.17. BukoHye IHII OKpemi [JOpy4YeHHs HadalbHUKA YIPaBIIHH,
3aCTYNTHHMKA HA4aJbHUKA YIPaBIiHHS, 10 HATeXKaTh 10 KOMIIETEHIIT BiLTY.

2.18. JloTpuMyeThcsi ~ BMMOI  QHTHKOPYILIMHONO  3aKOHOZABCTBA,
KOHTPOJIIOE 1X JOTPUMaHHS IpalliBHUKaMH1 BiAIUTy.

3. IIpaBa

HaganpHuk BIJUILTYy Ma€ IIpaBo:

3.1. 3a nopydeHHSM HadajlbHHKa YIPaBIiHHA HANpaBlIATH 3alUTH Ta
OTPUMYBAaTH HeOOXifHy 17 poOOTH 3i CIy>k00BOIO KOPECIIOHIEHIIIE 1HPOpMAILIiIO
BiJl yIIpaBliHb, BIIILTIB, iHIIHX CTPYKTYpHHX MiIpo3fimiB cexperapiaty KuiBchkoi
MicBKOI pagu Ta BHKOHaB4doro oprany KuiBcekol michkoi pamgu (KuiBcekoi MiceKOi
nepkaBHOI aaMiHicTparil). 7

3.2. TloBepTaTy CIPYKTYPHHUM ITiapo3ainam cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKoi
pagd  Cciyx00By KOPECIOHIEHI}0, MIiATOTOBIEHY 3 IOPYUIEHHSM  BHMOT
HOPMAaTHBHO — IIPaBOBHX aKTIB 3 IIMTaHb MIJOBOJCTBA, Ta BHMAratd il
JIOOTIPAIFOBAHHS.

3.3. BHOCHTH HAYaIBHHKY YIIPAaBIIHHSA IIPOMO3UII] 00 BIOCKOHAJIEHHA
poGoTH Bimmimy.

3.4. Hagasat po3’siCHEHHs, peKOMEHMAIll 3 NUTaHb, IO BIIHOCATHCH IO
KOMITETEHIII1 BIAILTY.

4. BingnoBigajabHicTh

HauansHuK BiAIidy Hece BiAMOBiNANTbHICTS 3a:

4.1. HeBuxonanus abo HeHaJe)XKHE BUKOHAHHS IMOCaTOBHX OOOB’S3KiB, IO
nependadeHi i€k T0Ca0BOIO IHCTPYKIIIET.

4.2. HenocToBipHiCTh [aHHX, fAKi IIOJAIOTECA KEPiBHMIITBY CeKpeTapiaTy
KuiBcbkoi MiCBKOI pajiy, oprasaM JIep:KaBHOI BIIaIH.

4.3. TlopyIlleHHs TPaBWI BHYTPIIIHBOIO TPYHAOBOTO PO3MOPSAAKY, IpaBHI Ta
'HOPM OXOPOHH ITpari Ta IPOTUIIOKEKHOI Oe3TEKH.

4.4. PosronomeHHs koHbineniftHol iHGopmariii.

5. IloBuHEH 3HATH
HavanbHHMK BiIILTy TOBUHEH 3HATH:



Kouctutynito VYkpainu, 3akoHM VYKpaiHH, YKa3sd Ta pO3IOPSAUKEHHS
[TpesumenTa YKpainw, mnocrtaHoBU BepxoBHoi Pamum VYkpainu, noctaHoBd Ta
posnopsakerns KaGinery MinictpiB YKpaiHu, akTH 3aKOHOJABCTBAa, HOPMAaTHBHI
JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBCS CIy»kOM B oOpraHax MICLEBOIO CaMOBpsIyBaHHS,
IPAaKTHKY 3aCTOCYBAHHS YMHHOTO 3aKOHOIABCTBA, OCHOBH JIEPXKaBHOIO YIpaBIiHHI,
CTPYKTYpY cekpeTapiaTy KuiBcbkoi MiCBKOI pafii Ta BUKOHaBIOro oprany KuiBcekol
micekoi pamu (KuiBcekoi Michkkoi mnepxaBHOI amMiHicTpamii), OCHOBHI (yHKLII
migposniniB cexkperapiary KwuiBcbkol Mickkol panm, poO3NOALT 00OB‘SI3KIB MiX
KepiBHUKaMu cekperapiaTy KuiBchkoi Mickkoi pamd, NpaBHia JAiJIOBOTO E€THKETY,
TPYIOBE 3aKOHOIABCTBO, IIPaBHJa Ta HOPMH OXOPOHH IIpalli Ta MPOTHUIIOMKENKHOL
6esmexu, [HCTpyKItifo 3 mimoBoacTBa B KuiBchkilt Michkilt paai Ta IlonoxxeHHs mpo
BHKOHABCHKY OMCIHMILTIHY y cekperapiaTi KHiBChKOI MichKOI paju.

6. KBaumidikanilini BuMmoru

Ha nocany HavaabHHKA BiIILTy IpU3HadaeThCs ocoba 3 BHUIOIO OCBITOMO 32
OCBITHBRO — KBani(ikaiffHuM piBHEM MaricTpa, clielianicTa, sKa BOJIOMi€ IePKaBHO
MOBOIO BiJITIOBiZIHO [0 piBHA, BU3HAUeHOro 3akoHOM YkpaiHu «IIpo 3abesnedeHHs
QYHKIIOHyBaHHS YKpalHCBKOI MOBH SIK IEp:KaBHOI» i cTaxxeM poOoTH Ha ciyx0i B
opragax MiCIIEBOrO CaMOBpSILYBaHHS, Ha I10Cafax JepikaBHOI ciyx6u abo J0CBinoM
poGOTH Ha KepiBHHX MOCagax MifIMPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHisallifi HE3aleXHO Bil
(bOopM BIaCHOCTI HE MEHIIIE 2 POKIB.




