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IMMOCAJOBA IHCTPYKIIA
3aCTyNHHMKA HauyallbHUKA YIPaBIiHHS - Ha9albHUKA BiAILTY
eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry Ta aHaji3y ciry»k00Boi
KOpECIIOHIEHLIIT YIIpaBITiHHSI TOKyMEeHTOO00ITy, aHalli3y
KOPECIIOHIEHIIIi Ta KOHTPOIbHO-aHaIiTHIHOI poboti KuiBchkol
MichKoi paau cexperapiaty KuiBcbkoi Michkoi pagu

1.3arajpHi NOJOKEHHS

1.1. 3acTymHUK HavyallbHUKA YIPaBIiHHSA — HAYalbHUK BLIJLILY €JeKTPOHHOI.
JIOKyMEHTOOBITY Ta aHaiisy ciry’k00Boi KopecIoH/eHIT yIpaBIiHHs JOKYMEHTOOOIrY,
aHaJIi3y KOPECIOHIEHLI] Ta KOHTPONbHO-aHaNITHIHOI poboti KniBehKkoi MiCBKOI paiu
cexperapiary KuiBcbkoi Michkol paiy (mami 3aCTyTHHMK HadalbHUKA YNPaBIiHHS —
HauyalpHMK BiUITy) Halle)kuTh MO0 V Kareropii mocaj NocafoBux oci® opraHiB
MICIIEBOTO CaMOBDSI Ty BAHHS.

1.2. 3acTynHHK HaYaJbHHWKA YIPaBIiHHSA — Ha9albHUK BiAJLUTYy IPHU3HAYAETHCS
HA IT0CAMY i 3BINBHSAETHCS 3 TOCAX Y BCTAHOBIEHOMY ITOPSIKY.

1.3. 3acTynHHMK HaYalbHUKA YIPaBIiHHSA — Ha4allbHHK BIALUTY O€3110CepenHbo
i AIOPAIKOBY €ThCS HAYATBHUKY YIIPaBIIiHHS TOKYMEHTO00Iry, aHali3y KOpeCIOHAEeHIi1
Ta KOHTPONIBHO-aHaNiTH4YHOI po6oTH KuiBcekoi Mickkoi pagu cexperapiaty KuiBcrpkoi
MicBKOT paau (maii — HadaJIbHHUK YIIPaBIIiHHSA).

1.4, 3acTymHMK HayaJbHUKA YIpPABIiHHA — HadaJbHUK BIAOITy Yy CBOIM
nisutbHOCTI KepyeTbess KoHCTUTyILi€0 YKpaiHH, 3aKOHaMH YKpalHH, ITOCTaHOBaMH
BepxosHoi Pamu Vkpainu, yxasamu Ilpesunenta VYkpainu, nocraHosamu Kabinery
Minictpis Vkpaiuu, pimenasmu KuiBcbkol Mickkoi paau, CTaTyToM TEPHUTOpPiaIbHOL
rpomanu Micra Kwuesa, PermamenTom KHIBCBEKOI MICBKOI paiy, pO3MOPSAIKEHHIMA
KuiBCHKOr0 MiCHLKOTO TOJIOBH Ta 3aCTYIHHKA MICBKOTO TOJIOBH — cekperaps KHIBChKOi
Micekoi pazy, I[TonosxkerHsM 1ipo cexperapiar Kuicekoi Micekoi pagu, IHcTpykiiero 3
nimoBormcTBa B KuiBehkilt wmicekiit pami, IlopsakoM poOoTH 3 HOKYMEHTaMd B
inopmariiiHo-TenekoMyHiKauiiHii cuctemi «Exunuit  iHGOpMANiHHUK IIPOCTIP
TepuTopianbHoi rpoMamu Micra Kuesa» Ha 06a3sl  cuCTeMH eIeKTPOHHOIO
nokymenroobiry ACKOJI y cexperapiari Kuicpkoi mickkoi pamm, IHcTpykuiero 3
posmisamy 3BepHeHb rpomansH B KHiBchkif Micekid pani, I[lomoxeHHAM npo
BUKOHABCHKY IMCLMIUTIHY y cekperapiari KuiBcekoi micekoi paau, ITomoxeHHAM Ipo
VIIpaBIiHHS IOKYMEHTOOOIry, aHali3y KOpeCIOHIEHIIl Ta KOHTPOJILHO-aHATIiTHYIHOL



poboru KuiBchkoi Micekol pamu cekperapiaTy KuiBcekoi Micekoi pamy, llomoxeHHIM
po BiJIiJI €NEKTPOHHOrO MOKYMEHTOOOIrY Ta aHamizy CiIyxk00Boi KOpeCHOHICHLiI
YIpaBIiHHS JOKYMEHTOOOIry, aHali3y KOPECIOHJEHIlii Ta KOHTPOIBHO-aHATITHYHOI
po6otu Kuiscskoi Mickkoi pagu cekperapiaTy Kuichkol Michkoi pany, IlonoxeHHsM
PO CEKTOp IIOMEPENHbOro pO3MNsiLY, BHIadi Ta BiNNpaBlIeHHS KOPECIOHJEHII,
{HINMMK HOPMATHBHO-TIPABOBAMH aKTaMH Ta Li€f0 N0CaI0BOI0 IHCTPYKIII€IO.

2. 3aBaaHHd Ta 000B’A3KH

3acTyIHUK HavabHHKA yIPaBIiHHA — Ha9albHUK BiAJLTY:

2.1. 3nificHroE KepiBHUIITBO AisUTBHICTIO BiILTY €I€KTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00Iry
Ta aHawi3y CiIy*00BOi KOPECIIOHASHIT (Iani — Bifain) ynpaBniHHsS JOKyMEeHTOOOIrYy,
aHaJTi3y KOPECTIOHIEHIIIT Ta KOHTPOJIbHO-aHaITHIHOI poboTn KuiBCEKOI MiCBKOI pay
cexperapiary KuiBcpkoi Michkol paau (Iaji — yIpaBIiHH:A), PO3NOALIIE 000B’ I3KH MK
IpaIliBHUKaMH BiJUIUTY 1 KOHTPOIIOE X poOoTy.

2.2. Bepe y4acth y po3pobui I[TonokeHb IpO BiAIUI, CEKTOP IMONEPETXHBOIO
po3iiy, BUjadl Ta BiANpaBIeHHS KOPECHIOHAEHIIl (Jami — CEeKTOp) Ta MOCaloBHX
iHCTPYKIIi# palliBHUKIB BiIMLITY, CEKTODY.

2.3. IToromxye 3MiHu Ta JonoBHEHHS 10 ITonoxeHb Ta MocafoBUX 1IHCTPYKIIH
TIpalliBHUKIB BiJILTY, CEKTODY.

2.4, Tlomae HaYaJbHUKY VIPABIIHHS TIPOMO3MIIT IIOAO MNPHU3HAYEHHA |
3BIIBHEHHS 3 IIOCa] Ta IIEPEeBEICHHS MpaliBHUKIB BIJUIILY, CEKTOpPY, CBOE€YacHe
3aMillleHHs] BaKaHCiM, 3a0XOUeHHS Ta HaKJIaJaHHS CTATHEHb, 3TIOJHO 3 UYHMHHHM
3aKOHO/IaBCTBOM.

2.5. 3abesmneuye iHdopMmaniliHe HaNOBHEHHS, OHOBIEHHS Ta JOCTOBIPHICTH
inpopmanii Ha odiuilinomy BeGcaiiti KuiBcpkoi Michkoi pajd MIONO MisIBHOCTI
yIpPaBIiHHSA, BiJILTY, CEKTODY.

2.6. 3abe3nedye KOHTPOIb 38 JOTPUMAHHSIM JIUIOBOJCTBA Y BiAIiNi, CEKTOpI.

2.7. 3abe3nedye KOHTPOJIb 3a ITiArOTOBKOI aHAII THYHO-CTaTUCTHYHOTO PIYHOIO
3BiTy [MiANBHOCTI YIpPaBTiHHS, IIOMICSYHOIO KiJIBKICHOIO 3BiTy OIPalbOBaHOI
KOPECTIOH/ACHIIi] YIIPaBIIHHAM.

2.8. Konrpomoe opramisamico BeieHHs 0a3 MaHMX BXiZHOI Ta BHXIJHOI
cyk60B0i KopecroHIeHIil B iHhOpMaIlifiHO-TeTeKOMyHIKalii il cucTeMi «CauHuMA
- indpopmaniituuit npoctip TepuropianeHOi rpomamu micra Kmesa» Ha 6asi chctemu
enexrponHoro gokymentoobiry ACKO/I (mani — CEJl ACKO/I).

2.9. 3abesmedye KOHTPOIb 3a HAJNEXKHUM OG(OPMIEHHAM  BHXITHOI
KopecnoHeHwil cexperapiary KuiBcbkol MiChKOI pajiv.

2.10. KoHTpomoe 3aBipsHHS TOKYMEHTIB BHXIZHOI KOPECHOHJEHII, IO
BilNpaBiIs€ThCsl y MAmepoBOMY BHUIVISIL aapecaraM, 3TifHO 3 IX elNeKTPOHHUMU
opurinanamy, o 36epiratorecs y CEJI ACKO/L.

2.11. 3abe3mneuye KOHTPOINb 34 IIiJTOTOBKOIO IPOEKTIB JIOPYHYEHB 3aCTyIHHKA
MiCBKOTIO ToI0Bd — cekpetapst KuiBCchKoi MiCBKOI pad, KEpyIO4oro crpaBamMy Ha JIMCTH
3araJlbHOI IOPUCIMKINT Ta JOKYMEHTH, OTPMMaHi OQILiHHOK €TEKTPOHHOIO IOIITOM
cekperapiary KuiBcbKoi MiCBKOI pajiu.



2.12. 3abe3meuye KOHTPOIIB 32 MMiTOTOBKOIO ITPOEKTIB BIAMIOBIIEH HA 3BEPHEHHS,
[0 HAamidILIM HA PO3MILN OO YIPaBIiHHA BLANOBIAHO 10 IOPYYeHb 3aCTyIHHKA
MICBKOTO TrojloBH - cekpeTaps KuiBChKOi MiCBKOI pajgy, KEpyro4doro clpaBaMHu
cexperapiary KuiBcbKoi MiChKOI paiyl 3 TUTaH5b, 10 HANEKaTh 10 KOMIIETEHIIT BiAaiLy,
CEKTOpY.

2.13. TToroaxye Ta KOHTPONIOE CKJIaJaHHS aKTiB Ha HEHAIEXKHO opopMIIEHY
KOPECIIOH IeHIIiI0, aapecoBaHy KuiBceKili MichbKill palli, 3aCTYIIHHKY MiCbKOTO T'OJIOBH
— cexperapro KuiBcbkoi MickKOI paju, KepylouoMy clipaBaMu cekperapiaty KuiBchbkoi
MICBKOT pajiy.

2.14. KouTpomioe OisibHICTh pOOOTH CEKTOpY.

2.15. Bepe yuacTs B opraHizauil HaBYaJbHHUX CEMiHapiB, Hapaja 3 IUTaHb
ompairoBaans gokymentiB B CEJl ACKOJ/I mns mpaniBHEKIB cexpeTapiaty KuiBcbKoi
MICBKOI pajiy.

2.16. KoHTpomioe BeleHHS Ta CKIaJaHHA HOMEHKJIATypH CIpaB BiIJiny,
3abe31edye KOHTPOIB 3a MPaBIIbHICTIO GOpMyBaHHS, 0QOPMIIEHHS i 30epiraHHs CIIpas.
1110 ITiIJISraroTh 34a4i B apXiB.

2.17. Po3pobise 3axonu, CIpsSMOBaHI Ha BIOCKOHAJIEHHS OpraHisauii poborH
IIpaIliBHUKIB BiJILTY, CEKTODY.

2.18. Bignosinae 3a 36epiragus mrammiB « Otpumano — KuiBcbka MicbKa pajay,
«OTpUMaHO EJIEKTPOHHOIO TOIITOOY», «JIIi TaKeTiB», IUTaMIl peecTpamii BXiTHOT
kopecronnennii «KwuiBcbka Mickka pagma», «llimmsirae mmoBepHEHHION, «3rigHo 3
OpHUTIHAJIOM»

2.19. KoHTpomoe cTaH TpPyZOBOi Ta BHKOHABCHKOI JHMCLMIUIHK y BiIIi,
CEKTOpI.

2.20. BixuBae 3axX0miB ILOAO BAOCKOHAJEHHS B3a€MOIIl BIAALTY, CEKTOpPY 3
{HIIAMH CTPYKTYpPHHMHM Tigpo3ainamu cekperapiary KwuiBcbkoi MiChKOi pajd Ta
BHKOHaBYOro oprany KwuiBcbkoi Micekoi panu (KuiBcbkoi MicBKOI IepaBHOI
aaMinicTpartii).

2.21. Bukonye iHII OKpeMi JOpy4YeHHs Ha49albHHUKa yIPaBIiHHS, 3aCTyIIHHKA
HayaJbHHKA YIIPABIIHHS.

2.22. JloTpuMy€eThCsl BUMOI' @aHTHKOPYIIIIHHOTO 3aKOHOAABCTBA, KOHTPOIICE 1
JOTPUMAHHS TIpalliBHUKAMH BIALILY.

3. IlpaBa

3acTyIHMK HAaYaIbHHKA YIIPaBIiHHS — Ha9aIbHUK BiIILTy Ma€ Ipago:

3.1. 3a popydyeHHSM HaJalbHUKa YNPaBIiHHA, 3acTyIHHKa HadalbHHKA
VIPaBIiHHS TpPEACTABIATH BiUIT B iHIIMX OpraHax MiICLEBOrO CaMOBPsANYBaHHS,
opraHax BHMKOHABYOi BIIaji¥, YCTaHOBAaX, OpraHisalliiX 3 IHTaHb, 110 HaJeXaTb 10
KOMIIETEHIIiT yIIpaBIiHHs.

3.2. Bparu y4acTh y Hapanax, ceMiHapax 3 MUTaHb 110 HalIeXaTb 0 KOMIIETEHLI]
Bigaimy.

3.3. 3a JopydYeHHsM HadallbHUKAa YIPaBJiHHSA, 3aCTylHHKa HavajlbHUKA
YIpaBJliHHS 3alMTyBaTH Ta OTPMMYBATH iHQOpMALiO BiXl CTPYKTYypPHHX iapo3aiiiB
cexperapiary KuiBcpkoi Mickkoi palu Ta BUKOHaBYOTO opraHy KuiBCcbKoi MiCkKOT pajiy



(KuiBchKol MiChKOT lepskaBHOT anMiHicTpallil), yCTaHOB Ta oprasisariil HeoOXingHy Ays
poOOTH BiIIiTy, CEKTOPY.

3.4. Iloseprarut CcTPyKTypHEHM migposninaM Kwuicekoi Mickkoi pamu Ta i
BUKOHaBuoro oprany (KuiBchkii MicBKiM nepxkaBHIH anMiHicTpanii) ciyxQor!
IOKYMEHTH, ITi[TOTOBJIEHI 3 TOPYIIEHHSM BHMOT HOPMAaTHBHUX aKTiB 3 IIMTaHb
ITOBOZICTBA, T4 BAUMATraTH 1X JOOIPAIFOBAaHHS.

3.5. BHOCHTH Ha4YaJbHHMKY YIIPABIiHHS, 3aCTyIHHKY HadallbHUKa YIpaBIiHHA
IIPOITO3HMIIi] 010 BAOCKOHATEHHS pOoOOTH BLAMIY.

3.6. Hamasaru po3’sicHEHHsS, peKOMeHjalli 3 IUTaHb, IO HajexaTb o
KOMTIIETEHIII1 BIILITY.

4. BinnoBigaJbHICTE

3acTyIHHUK HaYyaJbHUKA YIIPABTiHHS — Ha4aJlbHUK BTy Hece BifNOBIJalbHICTh
3a:

4.1. Hesuxonanus abo HeHajie)KHe BHUKOHAHHS ITOCANOBHX OO0OOB’S3KiB, IO
nependadeHi i€k Moca 0BO0 IHCTPYKIIEIO.

4.2, HemocTOBIpHICTH [aHWX, SKi MONAIOTHCS KEPIBHHIITBY CeKpeTapiary
KuiBceKoi MichKOl paau, opraHaM AepKaBHOI BlIaIu.

4.3. HeoTpuMaHHS [paBIJl BHYTPIITHEOTO TPYAOBOTO PO3IOPAIKY MpalliBHEK.L
cexperapiary KuiBchkoi MiCBKOI paiy, IpaBHJI €THYHOI TMOBEMIHKM MOCAIOBHX OCiy
MiCIIEBOTO CaMOBPsIyBaHHs ceKpeTapiaTy KuiBcpkoi MiChKOI pajii, IPaBH/I 3 OXOPOHH
mpaii Ta TexHiku Ge3mexH, iHMMX 060B’A3KiB BIAINOBIIHO OO BHMOT i€l mocaoBoil
iHCTpyKUii.

4.4, PosronomeHHs KoHGimeHuifiHol Ta iHmOI iHpopMaLii 3 0OMeXeHHM
JOCTYIIOM, IO CTaja BiJoMa y 3B’s3Ky 3 BUKOHAHHSM CBOIX IOCAJOBUX 00OB’S3KIB,
KpiM BHIaKiB, BCTAHOBICHUX 3aKOHOM.

5. [loBHHEH 3HATH

3acTyHMK HavaJlbHWKa YIPaBIiHHS - Ha4aJbHMK BIJJIUTy I[TOBHHEH 3HATH:
Korcturyniro Ykpainu; 3akoHH YKpaiHH, yka3u Ta posmopsupkeHHs IIpesunienra
Vkpainu, moctaHoBH BepxoBHoi Pangu VYKpaiHe, MOCTaHOBH Ta PpO3NOPSKEHHA
Kab6inery MinicTpiB YKpaiHH, akTH 3aKOHOJABCTBa, HOPMATHBHI JOKYMEHTH, IO
CTOCYIOTBCS CIIy’KOM B OpraHax MiCIIEBOIO CaMOBpSyBaHHS, IPAKTUKY 3aCTOCYBaHHA
YHHHOTO 3aKOHOABCTBA, OCHOBH JIEPKaBHOTO YIIPaBIiHHS, CTPYKTYpy ceKpeTapiary
KuiBchkoi MichKOi pajau Ta BHKOHaBIOro oprany Kuipcbkoi michkoi pamm (KuiBCBKC!
MicbKkoi JepkaBHOI anMidicTpamii), ocHOBHI GyHKUII miZpO3MimiB ceKkpeTapiary
KuiBcbkol Michkoi pamm, pO3mOmin OOOB'S3KIB MiX KepiBHHKaMH CeKpeTapiary
KuiBchKoi MiCEKOI pajiy, IipaByila JiI0BOIO €TUKETY, TPYAOBE 3aKOHOAABCTBO, IpaBHUia
Ta HOPMHU OXOpOHH TIpalli Ta MPOTHIIOKEKHOI Oe3neku, [HCTpyKuito 3 AiIOBOACTBA B
KuiBcoKiit Michkiit pami Ta ITonoeHHs! Tpo BUKOHABCHKY AUCLMILIIHY y CeKpeTapiari
KuiBcpkoi MichbKOI pajiu.



6. Kpanidikaniiini Bumorn

Ha mnocanmy 3acTynHuKa HadajdbHMKA YNPaBIiHHSA — HadalbHHKA Biainy
IPU3HAYAETECS 0c00a 3 BHILOIO OCBITOIO 32 OCBITHBO-KBaJli(iKauifdiHMM piBHEM
Marictpa, crenianicra, fka BOJOJi€ Iep)XaBHOK MOBOKIO BIIIOBIZHO [0 piBHH,
BU3HAYeHOro 3akoHoM Ykpainu «IIpo 3abesnedeHHs (yHKIIOHYBaHHS YKpPaiHCBHKOI
MOBHM fK JepXaBHOi» 1 craxkeM poOoTH Ha ciyx0i B opraHax MicueBoro
CaMOBpsAIyBaHHs, Ha Nocajax JiepxkKaBHOI ciIyx6u abo mocBizoM poGoTH Ha KepiBHHX
mocajax IIJIpHEMCTB, yCTAaHOB, OpraHi3alliifi He3aleXXHO Bin (OpPM BIACHOCTI He
MEHIIIe 2 POKIB.




