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MOCAJOBA THCTPYKIIA
3aCTYITHAKA HAYATEHUKA BIIUIUTY €JIeKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO00Iry Ta aHaIi3y CIIyKO00BOI KOPeCTIOHACHI
YIIpaBIIiHHS JOKyMeHTOO0OITY, aHaNi3y KOPeCTIOH/IEHIIi] Ta
KOHTPOILHO-aHATITHYHOT poboTi KuiBchKoi MichKOi paiu
cekpetapiaTy KuiBCbKOI MICBKOI pamy

1.3arajbpHi MoJIOKEeHHS

1.1. 3acTynmHMK HadYalbHWKA BTy eIeKTPOHHOIO JOKyMEHTO0O0iry Ta
aHamizy CcIy’k60BOi KOPECHOHAEHIl YNpaBliHHA JOKyMeHTooOiry, aHamisy
KOpEeCHOH/JEHIiT Ta KOHTPOJIbHO-aHamiTHYHOI poboTu KuiBcekoi MICBKOI paau
cexperapiaty KwuiBcbkoi Michkoi pamyt (mami — 3acTyNHHK HayallbHHKA BLIUILTY)
HaNeXUTh [0 V Kareropii Iocaj mocamoBuX oci6 oprad€iB  MicLEBOro
CaMOBpsTyBaHH.

1.2. 3acTynHUK HauyalbHHKA BiIIITy TPH3HAYAETBCS Ha Tocagy i
3BIIBHAETRCS 3 ITOCAIM Y BCTAHOBIIEHOMY IIOPAJIKY.

1.3. 3acTynHuK HaYadbHWKA BTy O€3MOCEpPesHBO IIiNOPSAKOBYEThCS
HAUalbHUKY BIJUTy €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ta aHamisy Ciy:00BOi
KODECTIOHJIEHIIi ~ yNpaBiiHHA JOKYMEHTOOOiry, aHamisy KOpEeCHOHIEHILI Ta
KOHTpOJIbHO-aHaliTHaHOi pobotr KuiBchbkoi Mickkoi pamm cekperapiaTy KHIBCHKOT
MickKoi pazxy (mati — HauyalbHUK BiJIiTy).

1.4. 3acTynHUK HaYalbHHKA BIAALTY Yy CBOIH MifATBHOCTI KepyeThCd
Konctutynieto Vkpaiuu, 3akoHamH YKpaiHH, nocTaHoBamMu BepxosHoi Pamiu
Vkpaiau, ykasamu Ilpesujenta . Vkpainu, mnoctaHosamu KabGinery MinicTpis
Vkpainu, pimenssmu KuiBebkoi Micskol paau, CTaTyToM TEPUTOPIaibHOI TpoMann
micta Kuesa, Pernmamentom KuiBcbkol MicbKol paiu, po3nopsmkeHHsAIMU KHIBCBKOTO
MIiCBKOT'O T'OJIOBH T4 3aCTYIIHHKA MIiCHKOro ronoBw — cekperaps KuiBcpkoi Micekoi
pamu, Ilomosxkenusm mpo cekperapiar KwuiBchkoi Micekkoi pamw, ImcTpykiiero 3
ninoBojcTBa B KuiBcekiii wmicekiii pani, IlopsokoM poGOTH 3 [JOKYMEHTaMH B
inbopMaliiiHo - TeleKOMyHIKamiiHii cucTeMi «EnuHuA iHGOpMaLidHUE MPOCTIp
TepuropiansHoi rpomamd Micta Kuea» Ha 6a3sl CHCTEMH €IEKTPOHHOTO
noxkymentoobiry ACKOJl y cekperapiati KwuiBchkkoi Micekoi pamu, Ilopsmxom



CKJIJIeHHS Ta IOJaHHA 3aIMTiB Ha MyONivYHy iHpOpMAaLiio, PO3NOPSIIHAKOM SKOI €
KuiBchbka Michka pajia, IHCTPYKINi€r 3 po3risigy 3BepHEeHb rpoMaisdH B KuiBChKid
Michbkiii pami, [lomokeHHSM HPO YNpPaBIiHHA JOKyMEHTOOOIry, aHamisy
KOPECIIOH/IEHIII Ta KOHTPOJIBHO-aHANTHYHOI pobotH KuiBChbkoi MICBKOI pamu
cexperapiary Kuiscskoi Micbkol pazmu, ITonoxkeHHSM TpO BiALI €JNEKTPOHHOTC
JIOKyMeHTOO0Iry Ta aHamidy clTy’k60BOI KOPECIOHIEHIIi yNpaBliHHsS JOKYMEHTO0OIry,
aHAJII3y KOPECIOHEHIN] Ta KOHTPONBHO-aHAITUYHOI poOoTh KHiBCHKOI MICHKOI paju
cexperapiary KwuiBcpkoi Micekoi pamy, I[IomoKeHHSM IMpO CEKTOp TONEPEeIHbOro
pO3IIIsiy, BHAA4l Ta BiANpaBIeHHS KOPECHOHJEHIIl BIIUTY eJIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTOOGiry ~ Ta  aHamisy  cioyxk00Boi ~ KOPECIOHIEHIii  YIpaBiiHHSA
OKyMEHTOO6iry, aHali3y KOPEeCIOHJEHI[I Ta KOHTPOILHO-aHANITHYHOI pPOGOTH
KuiBchKkoi MichKoOl paau cexperapiaTy KuiBcbkoi MiCBKOI paji.

2.3aBaaHHdg T2 000B’A3KH

3acTyITHUK HaYaJIbHUKA BIOALITY:

2.1. Bepe yd4acth B po3poOLi MOCaIOBHX IHCTPYKLiH NpaliBHUKIB BiAALLY
eNeKTPOHHOr0 JOKYMEHTOODIry Ta aHamizy ciyk00Boi KopecmoHmeHmii (mami —
BiZia) ynpaBmiHHA TOKYMEHTOOOITY, aHami3y KOPECHMOHMIEHIli Ta KOHTPOIBHO-
aHajiThaHOI poborr KuiBcekoi Michkol panu cexkperapiaTy KuiBcbKoi MiCBKOI panu
(masi - yrnpaBITiHHSA).

2.2. OpranizoBye BemeHHs 0a3 [JaHUX BXiHOI Ta BHXIIHOI CITyKO0BOI
KOpPECTIOH/IEHIli B iH(pOpMamiiiHO - TeleKoMyHiKaliiHid cucremi «ExuHmi
inpopmanitinuit mpocrip TeputopiansHOi rpomanu Micta Kuesa» Ha 6asi cucreMu
enextporHoro gokymentoodiry ACKO/I (nami — CEJL ACKO/D).

2.3. KonTpomoe  peecTpaililo  3BEpPHEHb  IPEICTABHHKIB  YCTaHOB,
MiAnpueMCTB Ta opradizauiii 1o KuiBcekoi MiceKkoi panau, 3acTyIHMKa MiCBKOTO
roJioBH — cexperaps KuiBcbkoi MICBKOI pamy, Kepylouoro CIpaBaMH CeKpeTapiaTy
KuiBcbKol MickKol pajy, rofiiB mocTiHHuX KoMiciit KuiBcbkol MiCBKOI pajy.

2.4. KoopayHye CKIafaHHs akTiB Ha JIMCTH, SKi oQOpMIIEH] 3 MOPYIUEHHAM
IHIOYMX BEMOT JiJI0BOJICTBA B cekpeTapiari KuiBchKO1 MiCBKOT pajy.

2.5. 3abe3neuye peecTpamilo BUXIAHO! KOpECIIOHAEHLII ceKpeTapiaTy
KuiBCcbKOI MICBKO1 pajiu.

2.6. ToTye MpOEKTH NOpy4YeHb 3acCTyNHHKAa MICBKOrO TOJIOBH — CeKpeTaps
KuiBchbKoi MichKoi pajay, KEpYHOUOro cripaBaMi Ha JIHCTU 3araibHOI IOPHCIUKLII Ta
JIOKyMEHTH, OTpHMaHi OoGiliffHOI eJIEeKTPOHHOIO IMOINTOK ceKpeTapiaTy KHiBCHKOI
MiCBKOI pajiH.

2.7. Kontpomoe posmimenns indopmanii Ha odimifiHomy BebcaiTi
KuiBchbKO1 MiCBKOT paid B YaCTHHI KOMIIETEHIIT BIAALLY.

2.8. OpranizoBy€e MiATOTOBKY 3BiTiB, CTATUCTHYHHUX, NOBIJKOBHX Ta IHIIHAX
MaTepialiB PO HaIXODKeHHs TOKyMeHTiB 10 KuiBcpKol MIChKOI pajiu 3 IHUTaHb, 10
HAJIEKATH 10 KOMITETEHIN1 BiAALTy.



2.9. OpranizoBye 3aBipsHHS TOKYMEHTIB BHXiIHOI KOPECIOHMEHIIi, 10
BiNpaBIISEThCSA Y MAlepoBOMY BHITIANL aipecaraM, 3TiHO 3 iX eIeKTPOHHUMH
opurinanamy, mo 36epiratorecst y CEJIl ACKO/IL.

2.10.KonTpontoe ohopMIeHHsS CIpas, IO MiAAATalTh 30€pEKEHHIO Ta
rnepeziadi B yCTAHOBIEHOMY ITOPSIIKY 10 apXiBy.

2.11.Bepe yuacTh B Oprasizalii HaBUaJbHHMX CEMiHapiB, Hapal 3 IHTaHb
onpammoBanss gokymentiB B CEJl ACKO/I nns mpauiBHEKIB cekpeTapiaty KuiBepkol
MICBKOT pau.

2.12.3ilicHIOE HaZlaHH NPAKTHYHOI Ta METOAWYHOI JOIIOMOTH IIpalliBHUKaM
CTPYKTYPHHX Mifpo3ziiiB cexperapiaty KuiBCcpKOi MICBKOI pagu 3 IHUTaHb, IO
CTOCYIOTHCS KOMITETEHILi1 BIJUILILY.

2.13.Hanae noBinkoBy iHhOpMAI[i{O 3 THTAHb IPOXOMKEHHS JOKYMEHTIB, AKI
Haaifinum 1o Kuiseskol MickKol paay Bif IOPUAMYHUX OCiO.

2.14.KoopauHye HisIbHICTE POOOTH CEKTOPY MOIEPEIHBOrO PO3IILILY,
BHIayi Ta BiIpaBiIeHHs KOPECIOHIEHIT BiI/Iiy elIeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY Ta
aHamizy cmy:k00Boi KOpecmoHIeHUi] YyIpaBIiHHA JOKYMEHTOOOiry, —aHamisy
KOPECIIOH/IeHIli Ta KOHTpOJbHO-aHAmiTH4HOI pobotm KuiBecpkoi MichKOI pajiu
cekpetapiary KuiBchKOi MICBKOI pajiu.

2.15.Bukonye iHIOI OKpeMi NOpY4eHHS HadalbHHKA BIANLTYy Ta HaYalbHUKA
yIIpaBIiHHS.

2.16.Ha uyac BigcyTHOCTI HayalbHHKA Binmiry (BiOITycTKa, BLIPAIKEHHS,
XBopo0Oa TOII0) BUKOHY€ HOro 000B’ I3KH.

2.17. JloTpuMy€ThCS BUMOT aHTUKOPYIIIIHHOTO 3aKOHOIaBCTBA.

3. IIpaBa

3acTyNMHUK HaYaJlbHHKA BiJIIiTy Ma€ IIpaBo:

3.1. 3a fopyueHHAMHM HavyajbHHMKA YTPaBTiHHA Ta HadalbHHKA BiAALILY
HANpaBIATH 3allUTH Ta OTPEMYyBaTH iH(popMamifo, HeoOXimHy mist poGoTH 3i
CTyk00BMMH JIOKYMEHTaMH BiIl YNpaBliHb, BIIALIIB, IHIIMX CTPYKTYPHHX
migpo3ainiB  cekperapiaty KuiBcpkoi MICBKOI paid Ta BHKOHABYOIO OpraHy
KuiBcpkoi Micskoi pagu (KuiBcbkol MichKol iep:kaBHOI aAMiHICTpallil).

3.2. OnepKyBaTd B YCTAHOBICHOMY IIOPSAKY BiJ IHIIMX CTPYKTYPHHX
migposainis cekperapiaty KwuiBcpkoi MichKoI pagu Ta BHKOHAaBYOTO OpraHy
Kuicpkoi Micbkoi pamu (KuiBcekoi Michkoi AepxkaBHOI amMiHicTpalii), opraHis
MiCIIeBOTO CaMOBpS/IyBaHHs, MiANPUEMCTB, YCTaHOB i oprasizauiff indopmarito,
JIOKYMEHTH Ta iHII MaTepiamy, HEOOXiJHI JJIi BUKOHAHHS MOKIAJCHHX Ha B1I1IT
3aB/iaHb.

3.3. 3a mopyyeHHsM HavaJbHKKa YTIpaBIiHHA IPEICTaBIs€e BiIILT B OpraHax
MiCIIEBOTO CaMOBPsi/lyBaHHs, OpraHax BUKOHABYOI BIa[M 3 NMUTaHb, [0 HAICKATh 10
KOMIIETEHIIIT BiAiTy Ta BiIHOCATECS 10 HOro GyHKIIOHANEHUX 000B’A3KiB.



3.4. TloBepraTé CTPyKTYpHHM MiApo3[inaM cekperapiaTy KuiBcbkoi Michkoi
pajii JIKCTH, [IiArOTOBIEH 3 MOPYLUIEHHSM BAMOI' HOPMaTHBHHX aKTiB Ta BUMaraTu ii
IOOTTPALFOBAHHS.

3.5. BHOCHTH HaYaNBHMKY BiIITy MPOMO3HUILI OO0 BAOCKOHAIEHHS poOOTH
BIILITY.

3.6. HapaBatu po3’sCHeHHs, peKOMEHZalil 3 NHUTaHb, IO BIAHOCATHECA 10
KOMIIETEHIIIT BiIiLY.

4. BianoBigaJbHICTD

3acTyIHMK HayaJbHHKA BiIUTy Hece BiANOBIMaNBHICTD 3a:

4.1. HeBHUKOHaHHS, HECBOE€UAaCHe 1 HEHAJE)KHE BUKOHAHHS I10CAJOBHX
000B’A3KiB, 110 TepeadadeHi 1ieo M0Ca0BO0 IHCTPYKIIELO.

4.2. HemocToBipHICTh BiToMOCTeH Ta iHQOpMallii 3 IHTaHb, 110 HAlEXKAaTh A0
KOMIIETEHIIT BIAILTY.

4.3. HemorpuMmaHHs TIPaBAJI  BHYTPIIIHBOIO TPYAOBOTO  PO3MOPSIKY
npaliBHUKIB cexperapiaty KuiBcbkoi MichKOI pajiy, IpaBHI €THYHOI ITOBE/IHKH
TocaJoBUX 0Ci0 MICI[EBOro caMoBpsiyBaHHS cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKol pamw,
IIpaBU/I 3 OXOPOHHM TIpali Ta TeXHiKW OesHekH, iHIMX 00OB’A3KiB BiJMOBIIHO 10
BHMOT IIi€] TTOCaI0BOI iIHCTPYKLII.

4.4, PosronmomenHs KoH®imenuifimol Ta iHmol iHpopMarii 3 oOMeXeHUM
JOCTYIIOM, IO CTajla HoMy BioMa y 3B’S3Ky 3 BHKOHAHHAM CBOIX ITOCAJ0BHX
000B’S3KiB, KPIM BUII/IKiB, BCTAHOBIIEHUX 3aKOHOM.

5. IloBHHEH 3HATH

3acCTyMHUK Ha4dalbHUKA BIJIIIY IIOBHHEH 3HATH:

Koncturyrito VYxpaiHu, 3akoHM VYKpalHH, YKa3d Ta pPO3INOPSIKECHHS
IIpesunenta Ykpainu, rocraHoBu BepxoBHol Pamu Vkpainu, mocraHosu Kabinery
MinicTpiB YKpainu, akTH 3aKOHOJABCTBA, HOPMATUBHI JOKYMEHTH, L0 CTOCYIOTEHCS
ciy:k0H B OopraHax MiCI[EBOTO CaMOBpPSITyBaHH:, NMPAKTHKY 3aCTOCYBaHHs YHHHOTO
3aKOHOJABCTBA, OCHOBM JIEPXKABHOTO YIPAaBIiHHS, CTPYKTypy CeKperapiaTy
Kuiscekol MiceKol paau Ta BUKOHaBYOro oprany Kuicekoi Micekoi paau (KuiBebkoi
MicpKOl JepkaBHOI anmimicTparii), ocHOBHI (yHKUii Higpo3niniB cekperapiaTy
KuniBCcEKOT MiCLKOI pajin, po3moiy 0008 sI3KiB MiX 3aCTyITHUKOM MiCBKOTO TOJIOBH —
cekperapeM KwuiBcbkoi MichKOI pagy Ta KepylodMM CIpaBaMH CeKperapiarty
KuiBchKol MiCBKOT pajii, TPY/OBE 3aKOHOIABCTBO, IIPaBUiIa Ta HOPMH OXOPOHH Ipalll
Ta TIPOTHIIOKEXKHOI Oe3nexn, [HCTpyKuito 3 minoBofcTBa B KuiBcekiil Michkkil pani,
[HCTPYKIIitO 3 pO3rJisiy 3BepHeHb rpoMansH B KuiBcekill MichKil pani.



6. Kpanidixauiiiai BumMoru

Ha nocafy 3acTyIHWKa HadaJlbHHKa BTy NMPH3HAYA€ThCA 0C00a 3 BUIIOK
OCBITOIO 3a OCBITHBO-KBaNiiKalliiHUM piBHEM Marictpa, CIleliaicTa, siKa BOJNOAIE
IIep’KaBHOK MOBOKO BIiAMOBiHO 00 piBHA, BH3HadeHoro 3axkoHom Ykpainu «lIpo
3abe3nedenHa QyHKIIOHYBaHHS YKpAlHCHKOI MOBHU K JEP)KaBHOI» 1 CTaeM pobOTH
Ha cIyxk0i B OpraHax MicIeBOrO CaMOBPSIyBaHHS, Ha I10Cafax NEpiKaBHOI CIyKOH
a60 1OCBioM poOOTH Ha KEpIBHHX II0cajax IiANPHEMCTB, YyCTAaHOB, OpraHi3amii
He3aJIeXXHO Bi (GOopM BIACHOCTI He MEHIIE 2 POKIB.




