3ATBEP/IXYIO
3aCTyIHUK MICHKOTO TOJIOBH —
cekpetap KuiBchkoi MichKOi pajau

B. IIpokomis
« _» 20 poky

MHOCAJOBA IHCTPYKUIA

roJIOBHOIO cremiajgicra
BijIii1y 3a0e3ne4eHHs 3B’ A3KIB 3 TPOMAICHKICTIO
KuiBcbKo0i MicbKOI paau ynpasJliHHA 3a0e31e4eHHs AislJIbHOCTI 3aCTYITHUKA
MiCbKOI'0 roJIoBH — cekperaps KuiBcbKol MiCbKOI paau
cexkperapiaty KuiBcbKoi MicbKOI paau

1. 3arajbHi mMoJI0KeHHS

1.1. TlocamoBa I1HCTPYKIIS TOJIOBHOTO CIIEIiaiicTa BIIIUTY 3a0e3nedcHHs
3B’SI3KIB 3 TIpoMaJicbKicTiO KHUiBCbKOI MICBKOI paau ympaBiiHHS 3a0e3MeueHHS
JUSUTBHOCT1 3aCTyITHUKA MICBKOTO TOJIOBU - cekperapsi KuiBcbkoi MICBKOI paau
cekperapiaty KuiBcbkoi MiCbKOi paj (fajli - TOJIOBHOTO CIIEIialicTa) BCTAHOBIIOE
€IIMHI 3acaJu IISUIBHOCTI, 00CAT MOocagoBUX OOOB'SI3KIB Ta OCHOBHI BUMOTH IIOAO IX
BUKOHAHHS, TpaBa Ta BIAMOBIIAJIBHICTE OCOOHM, sKa 3aiiMae Iocaay TOJIOBHOTO
crieriaicra.

1.2. TonoBHMI cremiagicT MPU3HAYAETHCS HA TTOCaAy 1 3BUIBHSAETHCS 3 TTOCATU
B YCTAaHOBJICHOMY TOPSIIKY.

1.3. TonoBHM#t chermianict Oe3mocepeHBO MIAMOPSAIKOBYETHCS HAYaJIbHUKY
BIJITLITY.

1.4, TonoBHU# cHemiamicT CBOIM AISUIBHOCTI KepyeThess KoHCTUTYyIIIEIO
VYKpainu, 3aKkoHaMH Y KpaiHH, IOCTAHOBAaMU Ta PO3NOpsAKEeHHAMH BepxoBHoi Panu
VYkpainn, VYxkazamu IIpesunenta VYkpainu, nocranoBamu KaOinery MiHicTpiB
VYkpainu, pimenHsmu KuiBcbkoi Micbkoi paau, PermamenTtom KuiBchbkoi MichKOT
paau, Permamentom cekperapiary KuiBChKOi MICBKOI paju, pO3NOPSIKEHHIMU
KuiBcbKOro MICBKOTO TOJIOBM Ta 3aCTylHUKA MICHKOTO TOJIOBH - CEKpeTaps
KwuiBcbkoi mickkoi pamu, [lomoxenusMm mpo cekperapiaT KuiBchkoi MichKOi pasw,
BIIMMOBIAHUMH pEKOMEHamisMu HallioHallbHOrO areHTCTBa YKpaiHh 3 IIUTaHb
7epkaBHOT cay»0Ou, MiHicTepcTBa mpamionioK Ta comiaabHOI MOMTHKKA YKpaiHu,
MinicrepctBa roctuilii Ykpainu ta [lenciitnoro ¢oumy Ykpainu, [lonoxeHHs M mpo
yOpaBIiHHS 3a0€3MEUYeHHs JISUTbHOCTI 3aCTYIMHHKA MICHKOTO TOJIOBH - CEKpeTaps
KuiBcbkoi wmickkoi pamu Ta [lonoxxeHHsM mpo Biamin 3abe3nedeHHs 3B’SI3KIB 3
rpoMajachKicTi0O KuiBChbKOi MICBKOi pajaud ympaBiiHHS 3a0e3NedeHHs isUTbHOCTI
3aCTYITHMKAa MICBKOTO TOJIOBM - cekperapsi KuiBchbKOi MICBKOI paau cekperapiaTy
KwuiBchKkoi MICBKOT pajiy, Ta III€I0 MOCaT0BOI0 IHCTPYKIIIEHO.



2. 3aBaaHHA TAa 000B’A3KH

['os10BHUH crieIiamicT:

2.1. 3abe3nedye CBO€YAacCHE Ta SKICHE BHUKOHAHHS MOKJIAJACHUX Ha HBOTO
3aB/IaHb 1 000B’SI3KIB.

2.2. BukoHnye nopydeHHs Ta po3nopsikeHHsT KHUiBCHKOTO MICHKOTO TOJIOBH,
3aCTyITHUKAa MICBKOTO TOJOBH - cekperaps KuiBChbkoi MICBbKOI paju, HadaJbHHUKA
BIJIJIITy Ta HAYaJIbHUKA YITPABIIIHHS.

2.3. 3a nopy4yeHHSIM HavyaJbHUKA BTy Oepe yJacTh y 3aciJlaHHsAX, Hapaaax,
THIIIMX 3aX0J1aX 3 MUTaHb, 110 HAJIEXKATh JO KOMIETEHITT BIIILTY.

2.4. 3a gopy4yeHHSIM HavaJlbHUKA BIJUTY, HauaJbHUKA YIPABIIHHA 3I1HCHIOE
MONEPEHIA pO3IA 3BEpHEHb (I3UYHHMX Ta IOPUIWYHUX OCI0, 3alHTIB JIEp>KaBHUX
OpraHiB, MIJNPUEMCTB, YCTAaHOB, OpraHi3aliid, 3aco0iB MacoBoi 1H(opmarli
(mam — 3MI) Ta nenyratiB KuiBchbKoi MICBKOT paii y Mexax KOMIETEHIIT BTy H
rOTYy€ IPOEKTH BIMOBIACH HA HUX.

2.5. 3a [opydeHHSM HayaJbHUKa BIJAUTY 3a0e3ledye opraHizaiio Ta
IPOBEJICHHS TIpec-KoH(epeHIiid, 3ycTpiue, OpudIHriB Ta 1HIIKUX 3aXOJIB 3a y4acTi
3ML

2.6. 3anpormnye npenactaBHukiB 3MI 115 ydacti y 3axoiax, 1Mo MpOBOJSTHCS
KuiBcbkoi MICBKOIO Pajiol0 Ta MPOBOJUTH AKPEAMUTAIIIO >KYPHAIICTIB 1 TEXHIYHUX
npaniBHuKiB 3MI 1uisxoM iXHbOI peecTpallii Ha miacTaBl O(MIIHHOTO MOJaHHS.

2.7. Po3Miinye HeoOXiaHy iH(popMalio Ha odimiiitHoMy BeO-TtopTaini KuiBcbkoi
MICBKOI paju, Ha cTopiHkax KuiBCbKOI MICBKOI pajl y COLIAJbHUX Mepexkax Ta
31MCHIOE PO3CHIIKY MartepiaiiB s myomikauii 3MI, y Mexax koMneTeHuii BiAILTy
Ta yNpPaBIIIHHS.

2.8. AHaii3ye BHUCBITJICHHS 3axXOJiB, MOB’Si3aHUX 3 JIsUIbHICTIO KuiBchbkoi
MICBbKOI paau, B myOmikamisx ApykoBanux 3MI, iHTepHET-BUAAHHSIX, pajio Ta
Tene0aueHHIO.

2.9. 3a nopy4eHHSIM HaYaIbHUKA BIJIIITy OPTaHI30BYE MiATOTOBKY JOBIKOBHUX,
iH(OpMAIIHO — aHANITUYHUX MaTeplaiiB JUisl y4acTi JCMyTaTiB Ta KEPIBHHUIITBA
cekperapiaty KuiBChbkOi MICBKOi pamu y Hapajgax, KOH(MEpEHIsSX, CeMiHapax Ta
THIITMX MyOJIIYHUX 3aX0J1aX.

2.10. Torye mpec-peni3u, mnpec-aHOHCH, (oTomMaTepiaii PO AiSUTHHICTH
KuiBcbkoi MichKOi paju Ta BUKOHaB4Yoro oprany KuiBcbkoi micbkoi pagu (KuiBcbkoi
MICBKOT JIep>KaBHOI aIMIHICTpallii), Ta pO3MOBCIOKYE iX y 3MI.

2.11. 3abesneuye opranizaiio B3aeMOJIl JeMyTaTiB Ta MOCAJ0BUX 0Ci0
KuiBcbkoi mickkoi paau 31 3MI Ta iHIIMMY pecTaBHUKaMU TPOMaIChKOCTI.

2.12. 3miiicHIOE BEICHHS A1JIOBOJACTBA B 1HGOPMAIIIHHO — TEICKOMYHIKAIIHHII
cucteMi «ECnMHUNA 1HPOPMALIMHUIA TPOCTIp TepUTOpianbHOi rpomManu micta Kuesay»
Ha 0a31 CHCTEMHOTO €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY «ACKOI».

2.13. BuxoHye 1HII JOpY4YeHHS Ha4YaJbHUKAa BIAAUTYy Ta HadaJdbHHUKA
yIpaBIiHHS.



3. IIpasa

["onoBHUI crieriaaicT Mae MpaBo:

3.1. 3a gjgopyyeHHsSM HadaJbHUKA BUIAUTY MPEACTABIATH  BIAAUT Y
CTPYKTYpHHX Mipo3aiiax KuiBchbKoi MiChKOT paju.

3.2. Ha mpocyBanHHs Mo cay»k01 3 ypaxyBaHHsAM KBamidikallli Ta 3410HOCTEH,
CYMJIIHHOTO BHKOHAHHS CBOIX CIIY>)KOOBHUX OOOB'SI3KiB, Ha y4acTh Y KOHKypcax Ha
3aMIIeHHS TI0Ca O1IbIIT BUCOKO1T KaTeTropii.

3.3. Brocutu mnpono3uiii HauadbHUKY BIAALTY IIOJO OpraHizaimii podoTu
BIJIZIITY Ta BIOCKOHAJICHHS pOOOTH YIIPABITiHHS.

3.4. T'oryBaru iHopmalliifHi MaTepiaiv y MexaxX CBO€I KOMITETEHIII1.

3.5. 3a mopydeHHsIM HadadbHHUKA BiIIUTY OpaTh y4acTh y Hapajaax, ceMiHapax
Ta IHIIUX 3aX0JaX 13 MUTaHb, SIK1 BITHOCATHCS 10 KOMIETEHIIIT BiILTY.

3.6. OrpuMyBatu HEOOXiJIHY JJIsI BUKOHAHHS CBOIX 3aBJaHb Ta OOOB’SI3KiB
iHdopMaIlito Bil MPaIiBHUKIB BTy Ta CTPYKTYPHUX Mmiapo3ainiB KuiBchkoi
MICBKOI paau.

3.7. KopuctyBatuch I1HIIMMH TpaBaMH, SKI TapaHTyloTbcs KoHcTUTyIli€o
YKpaiHu Ta 3aKOHOJaBCTBOM Y KpaiHU.

4. BignmoBinaJbHiCTH

['onoBHUIA crieIiaiicT Hece BiIMOBIAAIbHICTD:

4.1. 3a HeBUKOHAHHS a00 HEHAJIC)KHE BHUKOHAHHS ITIOCAJIOBUX OOOB’S3KIB,
nepeadavyeHuX 1€ MO0CaTO0BOI0 IHCTPYKITIELO.

4.2. 3a HEAOCTOBIPHICTh JaHUX, SKI TOMAIOTHCS HAYAIbHUKY BIIAUTY Ta
HaYaJIbHUKY yTIPaBIIiHHSL.

4.3. 3a nopyliieHHs MpaBuJl BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIAKY, IHCTPYKIIIi
IPOTHUTIOKEKHOT OC3MEKHU.

4.4. 3a posrononieHHs KoH]iaeHIiitHOT iHpopMarrii.

4.5. 3a 3aBnany cekperapiaty KuiBchbkoi MiChKOI paji MarepiajabHy IIKOITY.

4.6. 3a mpaBOMOpPYIIEHHS, CKOEHI B TIPOIEC] 3/IIHCHEHHS CBOET JTiSITLHOCTI.

5. TIoBMHEH 3HATH

T'o;1oBHUM creriaaicT MOBUHEH 3HATHU:

5.1. Koncturyuito Ykpainu; 3akonu Ykpainu «lIpo nepxkaBHy ciayx0Oy», «IIpo
CIy>kOy B oOpraHax MICIIEBOTO caMOBpsayBaHHs», «[Ipo 3acamu 3amoOiraHHs 1
npotudli kopynuii», Ykaszu Ilpe3sunenta VYkpainu, nocranHoBu BepxoBHoi Paau
VYkpainu, nmocraHoBu Ta posnopspkeHHs Kabinery MinicTpiB Ykpainu, pilieHHs
KwuiBcbkoi Micbkoi pamu, Permament KwuiBchbkoi MiChKOi paju, 1HII TIiA3aKOHHI
HOPMAaTHBHO-TIPaBOBI aKTH; TMPAKTHKY 3aCTOCYBaHHS YHHHOTO 3aKOHO/ABCTBA;
OCHOBHU JIEP>KAaBHOTO YIPABIIHHS Ta YMOPaBIiHHS MEPCOHAIIOM; OCHOBM KOMYHIKAIll
OprasiB Jep»aBHOI By Ta MICLIEBOTO caMoBpsiayBaHHs 31 3MI Ta rpomMaachKicTIO;
MpaBUJia AUTOBOTO €TUKETY; MpaBUiia Ta HOPMU OXOPOHH Mpalll Ta MPOTUIIOKEKHOTO
3aXUCTy; OCHOBHI MPHUHLMIK pOOOTH Ha KOMM'IOTEpl Ta BIAMOBIAHI MPOTpamHi
3aco0u; BOJIOMITH JIEP>KaBHOIO MOBOIO.



6. KBaaijikauiiini Bumoru

Ha mocany romoBHOro cremiamicra MpHU3HAYa€eTbesl 0cola, sika Mae BUILY
OCBITY BIJAMOBIAHOTO MPOGECIHHOTO CHpsIMYBaHHSA 3a OCBITHBO-KBaJi(hiKaliifHUM
pPIBHEM MaricTpa, Cremiaiscra Ta CcTakX poOoTH 3a (axoM y JaepikaBHIN cIykOi Ta /
abo0 cmyx01 B oOpraHax MICIIEBOIO CaMOBpsJIyBaHHS Ha TMOcCajl MPOBIAHOTO
crieriamicta He MeHime 1 poky, abo crax pobotu 3a ¢daxoM B IHIIMX cdepax
€KOHOMIKH HE MEHIIIE 3 POKIB.

O3HalOMJIEHUM




