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IOCAJIOBA IHCTPYKIIA

TOJIOBHOTO CITIEIiaicTa BIAILTY OIpallOBaHHs CyH0BO1

KOpECIIOHIEHIII] YIpaBIiHHS JOKyMEHT00bIry, aHamisy

KOPECTIOH/IEHIII] Ta KOHTPOJIEHO — aHANIITHIHOI poboTH
Kuiscrkoi Micbkoi pamu cekpetapiaty KuiBecbkol MichKol pagu

1.3araabpHi NOJOKEeHHS

1.1. TonoBHMWIi cmeLiamicT Bifilly OIpAIfOBaHHS CYIOBOI KOPECIOHIEHII]
VIpaBIiHHS [JOKYMEHTOOOIry, aHali3y KOPECIOHAEHIII Ta KOHTPOJBHO —
aHamiTHYHOI pobotr KuiBecekol MickKkoi pagu cexperapiaTy KuiBcpkol Michkoi paau
(mam — ronoBHME cremjamicT) HaJeXHTh A0 V KaTeropil mocajx mocagoBux ocif
OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBpPSyBaHHS.

1.2. TonmoBHUH cHelialicT BiAmiMy MpU3HAYAETHCSA HA ITOCATY 1 3BIIBHIETHCA
3 TTOCaaX Y BCTAHOBIEHOMY IIOPAIKY.

1.3. TomoBumii cremiamict Biaminy Oe3mocepeIHBO MiNIOPSIKOBYETHCS
HAaYadbHUKY BIIIy OIpAIfOBaHHS CYIOBOI KOpPEeCIOHNEHHIl (maml — BiJIii)
yIOpaBJliHHA JOKYMEHTOOOiry, aHami3y KOPEeCIOHAEHIli Ta KOHTPOIBHO -
aHaniTH4HOI pobotr Kuiscskol Micbkol pamu cexpetapiary KuiBcpkoi Mickkoi panu
(mami — yrpaBIiHHS).

1.4. TonoBHHI crerfamicT y CBOiM IisuibHOCTI KepyeTbcss KoHcTuTyIERO
Vkpaiuu, 3aKkoHaMH YKpaiHH, TOCTaHOBAMHM Ta po3mopsamxeHHAMH BepxosHol Pagu
Vkpainu, ykasamu Ilpesumenta VYkpainu, nocraHoBamu Kabinery MiHicTpis,
CraryToMm TepuropiansHol rpoManu micra Kuea, pimenHsMu KuiBcbkoi MiCBKOI
pamu, PermamentoM KuiBcbkOoi Michbkol pamd, posnopsamkeHHsAMH KuiBchKoro
MICBKOIO TOJIOBHM Ta 3aCTYITHHKA MICBKOTO TOJIOBH — cekperapss KuiBchkol MiCBKOI
panu, [Tonoxenusm mpo cekperapiaT KuiBcbkoi Mickkoi panu, IHcTpykmiero 3
ninosoxcTBa B KuiBehkiit Micekilt pami, [lopsaxom pofoTd 3 [JOKyMEHTaMH B
indopMariiino - TelexkoMyHikauifHi#t cucremi «CauHME iHbOpMaIiMHMA HPOCTIP
TepuTopiansHoi Tpomanu Micta Kuesa» Ha 0a3i CHCTEMH €JIEKTPOHHOIO
nokymenToobiry ACKO/I (mani — CEJl ACKO/I) y cexperapiaTi KuiscbKkoi MichKOi
panu, IHCTpyKIi€ro 3 posmiidy 3BepHeHb rpoMaasH B KuiBcekil Michkil pai,
[Tono)xeHHAM IIpO BUKOHABCHKY JMCIHILTIHY y cekpeTapiaTi KuiBcbkoi MichKoi pajy,
[Tono>keHHSM TIIpO YIPABIiHHA JOKYMEHTOOOIry, aHali3y KOPECHOHJEHII Ta



KOHTPOJIBHO-aHaAIITHYHOI poboTn KuiBchkoi Michkkol pamu cekperapiary KuiBchKOI
Mmicbkoi pamu, ITOJOKEHHSM IpO BiIJiN ONpaIfoBaHHSA CyAOBOi KOPECIIOHAEHIIl
YIIPaBIiHHA JOKyMEHTOO0OIry, aHalli3y KOPECIOH/EHIII Ta KOHTPOJIbHO-aHali THIHO]
poboru Kuiscekol Micbkoi pamu cekperapiaTy KuiBceKkoi MicBKOi panm, iHIIAMH
HOPMAaTHBHO — TPABOBHMHE aKTaMH Ta L€l [10CaJ0BOI0 IHCTPYKIII€O.

2. 3aBaanus Ta 000B’A3KH

["oTOBHMI CIIEIiaNiCT:

2.1. Bepe yuacTh y BeleHHI 0a3 maHumx cymoBoi kopecrnoHueHuii B CEJI
ACKO/I.

2.2. 31ilcHIOE TIONepeIHiN PO3IIIs/ CyIOBOI KOPECTIOHASHIIT, po3noAil 1i 3a
TEPMiHOBICTIO.

2.3. 3pilicHIOE peecTpaliio CyJ0BOI KOpPECIOHIEHLII Bif IOPHIUYHHX Ta
(izwaHMX 0Ci0, MPENCTABHUKIB YCTAHOB, MiANMPHEMCTB Ta OpraHi3allifl sxa HamiAma
no KuiBcekoi Micekoi pamw, mocTifinux kKomicii KuiBchkoi Michkoi paid, CKaHyeE B
inpopmariiino — TenekoMyHiKamiifHi¥ cucteMi «EnuHME iHbOpPMAIiHHMEA TIPOCTIp
TepuTopianpHoi Tpomamu Mmicta KwueBa» Ha 0a3i CHCTEMH €JIEKTPOHHOIO
nokymentoobiry ACKO/I (nani — CEJl ACKOJ).

2.4, ['oTye MPOEKTH AOPYYEHb 3a IIiIMICOM 3aCTyIIHHKAa MICBKOIO I'OJIOBH —
cexperapst KuiBcbkol MicbKOI pajii, Kepyrodoro crpaBaMK ceKkperapiaTy KuiBcbkoi
MICBKOT pajiy, B MeXax KOMIIETEHIII] BiAALIy.

2.5. 3piiicHioe poboTy i3 CYZOBOIO KOpECHOHAEHLIE, 0 HaAlHIIIM Yepes
CHCTEMY eJIEKTPOHHOI B3aemoii opraHiB BukoHaB4oi Braau (nani — CEB OBB) ta na
odililiHy eleKTPOHHY IIOIITY.

2.6. 3pilicHioe poGOTY i3 HOKYMEHTaMH CyJOBOi KOPECTIOHZEHIII,
OTPYMAaHHUMH i3 «EuHOT Cy10BO1 iH(MOpMaLiifHO — TeIeKOMYHIKalliHHOI CHCTEMID Ta
3aco0amHu MOIITOBOTO 3B A3KY.

2.7. 3pificHIoE peecTpalliio cynoBux TenedoHorpam aapecoBaHux KuiBcekil
MiCBKiM pajii, 3aCTYITHHKY MiCBKOTO T'OJIOBH — ceKpeTapro KuiBcbKoi MiChKOT pajii.

2.8. Ompanposye ety Bimmosini, mo Hajidmnm depes CEJl ACKO/ na
KuiBchbKy MiCBKY pajly, 3aCTYIIHHKa MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBchbkoi MichKol
pajii, Kepyrodoro crpasami cekperapiaty KuiBchkoi MicbKOi pajiy, roiiB MOCTiHHIX
xoMiciit KuiBcbkoi MichKoI paay B Me)Kax KOMITeTeHIIT BIAALTY.

2.9. Ckiamae akTH Ha JIMCTH IOPUAMYHHMX 0cib, ampecoBaHuX KuiBChKiH
MiCBKilf paji, 3aCTyIHHKY MIiCBKOTO rojioBH — cekperapio KuiBchkoi MiCBKOI pany,
KepyFOuoMy CIIpaBaMy cekperapiaty KHiBCchKoi MiChKOI pajy, IO HE BiANOBiJAIOTh
BEMoraM [HcTpykmii 3 ninoBoacTsa B KuiBehKill MickKil paji

2.10. Hanae noBimkoBy iHdopMamito 3 MHUTaHb IIPOXOKEHHsS CYIOBOL
KOPECTIOHAeHNIl Big IOPUAMYHHX, (I3HUHHX ocib, mMmiompHEMCTB, YCTAHOB,
oprasizauii.

2.11. BukoHye iHmi [OpyueHHsS HadagbHMKa Bifminy, HadaJlbHUKA
yIpaBIiHHA B MEXax M0CaOBOI IHCTPYKIIII.



2.12. Ha yac BimcyTHOCTiI (BiAITyCTKH, XBOpOOH TOIIO) IHINMH TOJOBHHMN
CIIELiaTiCT BHKOHYE HOT0 000B’ A3KH.
2.13. IoTpuMY€ThCS. BAMOT aHTUKOPYIIIMHOIO 3aKOHOJaBCTEA.

3. IlpaBa

["oJI0BHMIT cIIeniallicT Mae IIpaBo:

3.1. 3a mopydeHHsAM HaYalbHUKA BiIUTITy OTPUMYBaTH HEOOXiHY i poOOTH
31 cayx60BOIO KOpECHOHIEHMi€o iHGOopMalLilo Bifl yNpaBliHb, BIAALIIB, IHINHX
CTPYKTYpPHUX MiApo3nimB cekperapiary KmiBcpKoi MICBKOI paigu Ta BHKOHABYOTO
oprany Kuiscekoi Micekoi paau (KuiBcbkoi MicbKOI AepkaBHOI aMiHiCTpamii).

3.2. IToBepraTy CTPYKTYPHHM IIifipo3minaM cekperapiaTy KuiBchbkoi MichKOi
pamgd CIyk0OBy KOpEeCIOHIEHLII0, IiATOTOBIEHY 3 IOPYIICHHSM  BHMOT
HOPMaTUBHO — T[PaBOBUX aKTiB 3 TIIHTaHb JiJOBOACTBA, Ta BHMaraté ii
JIOOTIPAIFOBAHHS.

3.3. BHOCHTH HayalbHHUKY BiIIUTy IPOMO3HIII OO0 BAOCKOHAIEHHS poOOTH
BiIILTY.

3.4. HagaBatu po3’sCHEHHs, PeKOMEHAAIlil 3 MUTaHb, L0 BITHOCATHECH MO
KOMITETEHII] BiIILTY.

4. BingnoBiganabHicTh

ToToBHHI clemmiaicT Hece BiAIOBiJaIbHICTE 3a:

4.1. Hesuxonanus abo HeHalle)KHE BUKOHAHHS ITOCATOBHX 00OB’s3KiB, IO
riepeadaveHi i€k 1T0CaI0BOIO IHCTPYKILIEO.

4.2. HenocTOBIpHICTh OaHHX, fAKi MMOJAOTBCS KEPIBHHITBY CEKpeTapiaTy
KuiBcBKOI MICHKOT pajiil, OpraHaM Iep)KaBHOI BIIAIH.

4.3. TlopylleHHS MPaBWJl BHYTPIIIHBOIO TPYLOBOIO PO3MOPAIKY, TPaBHI Ta
HOPM OXOpOHH IIpalli Ta MPOTUIOXKEHKHO] OE3TEKH.

4.4, PosromnomiesHs KoH}ieHMiHHOT iHbopMaLii.

5. IloBHHEH 3HATH

TonoBHUI crieniaaicT IIOBHHEH 3HATU:

Koncturyiiro VYkpaiHu, 3akoHM VYKpaiHH, yKasd Ta pPO3HNOPSIIKECHHS
IIpesunenra Vkpainu, moctaHoBH Bepxosnoi Panu VYxpaiHH, IIOCTaHOBH Ta
posnopspkerts Kabinery MinicTpiB YKpaiHH, akTH 3aKOHO/aBCTBa, HOPMAaTHBHI
OKyMEHTH, IO CTOCYIOTBCSA CIyXOM B OpraHax MiCLIEBOTO CaMOBpAIyBaHHS,
IPaKTHKy 3aCTOCYBaHHA YMHHOTO 3aKOHO/ABCTBA, OCHOBU J€PKaBHOTO yIIpaBIiHHS,
CTPYKTYypy cekperapiaTy KuiBcbKoi MICBKOI pafii Ta BUKOHABYIOr0 OpraHy KuiBcbkol
micekoi pamu (KuiBchkoi Micbkoi nepxaBHOI ajmMiicTpamii), OCHOBHI GyHKIIi
migposmimis cexperapiary KuiBcbKoi MicBKOi pajiy, PO3IOZLT 00OB‘SI3KIB  MiX
KepiBHHUKamu cekperapiaTy KuiBcekoi MICBKOI panu, IpaBHia JIIIOBOTO €THKETY,



TPYZOBE 3aKOHOJABCTBO, IPAaBHJIA T4 HOPMH OXOPOHH Tpalli Ta MPOTHIIOKEKHOL
Oesmeku, [HeTpyKito 3 AinoBoncTea B KuiBerkiit Mickkiit pami Ta ITonmoxeHHs mpo
BUKOHABCBKY [[HCLMILTIHY y cekpeTapiaTi KHIBCEKOI MichKOI paji.

6. Kpaaigikaniiini BuMorn

Ha mocaxy romosHoro cremiamicra mpu3HadaeThesi ocoba, fSKka Mae BHIIY
OCBITY BiJNOBiJHOTO TPOdeciiiHOro CHpsMyBaHHS 3a OCBITHBO-KBasidikarfiimm
piBHEM He HIKYe GakaraBpa, AKa BOJOJI€ JEPKABHOK MOBOKO BifIMOBIIHO [0 PiBHA ,
BU3Ha4YeHOro 3akoHoM YKpainu «IIpo 3a0esmedeHHs (yHKUiOHYBaHHS YKpaiHCHKOT
MOBH , sIK JIEPKaBHOI», 6€3 BUMOT 110 CTa)y POOOTH.




