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MHHOCAJOBA IHCTPYKIISA
rOJIOBHOTO creniagicrta 3 00po0KU JOKYMeHTANil 3arajJibHOr0 Biaiay
JAenapTaMeHTy MiCbKOro rocnoiapcraa

1. 3arajbHa yacTuHa.

1.1.TomoBHMI1 cmemiamictT 3 OOpOOKM JOKYMEHTAIlli JernapTaMeHTy MiCBhKOTO
rocroIapcTBa (J1ajli TOJIOBHUM CIENIaIICT) BIAMOBIIAE 3a:

- PpEECTpalil0  JIUCTIB, JAOKYMEHTIB JEpKAaBHUX YCTAHOB, MIAIPHEMCTB Ta

oprasizailiii, BAKOHaBYMX OPTraHiB MICbKOi pajau
- 30epexeHHs Ta CBO€YACHY MOJAaYy JOKYMEHTIB AUPEKTOPY JenapTaMeHTy
MICBKOI'0 TOCIIO/IaPCTBA, HOro 3aCTyITHUKAM Ha PO3IIIA]L

- Bujauy (Mg pO3MHUCKY) TIOKYMEHTIB MOCAJI0BUM IpalliBHUKAM JIeTIapTaMEHTY
MICBKOTO TOCIOJApCTBA Ta KOMYHAJIBHUX MIIIPUEMCTB IS iX MOJAIBIIOTO
PO3IIISIy Ta BAKOHAHHS

- MIATOTOBKY JPYKOBaHMX MarepiaiiB, CBOE€YACHY IMOJady Ha TMIAMIUC Ta
PO3CHIIKY JIOKYMEHTIB

- MIJATOTOBKY Ta KOHTPOJIb 33 BUKOHAHHSM JIOPYYEHb TUPEKTOPA JICTIapTAMEHTY.

1.2. TomoBHMIA cHemialicT Ma€ CTaTyC II0CaJ0BOi OCOOM  MICIIEBOTO
CaMOBpSAIYBaHHS, Ha SKy TMOKIAJCHO BHKOHAHHA (YHKI[IOHAJTbHUX OOOB’S3KIB
CTOCOBHO OpraHizalli 1 BAKOHaHHsS OCHOBHUX 3aBJIaHb BIJALUTY 3TiHO 3 [looxkeHHsIMu
PO BIJIT Ta IEapTaAMEHT .

1.3 T'onoBHMI criemialicT MPU3HAYAETHCS HA TIOCAy 3a pe3yJbTaTaMU KOHKYPCY
ab0 3a IHILOK MPOUEAYPOI0 MEepeN0aYeHO0 YMHHUM 3aKOHOAABCTBOM. [lpunuHeHHs
BUKOHAHHS TMOCAJOBUX OOOB’SI3KIB 3IIHCHIOETHCS 3T1IHO 3 JIIOYUM 3aKOHOJABCTBOM
Ykpainu.

1.4. T'onoBHMI cHewiaJiCT MIANOPSIKOBYETbCS O€3MOCepeHbO HavyaJbHUKY
BIJUTUTY, JUPEKTOPY JETAPTAMEHTY Ta MO0 3aCTYITHUKAM.

1.5. 'V cBoiii poboTi kepyeTbcs Ta moBuHEH 3HaTH KoHctutyiio Ykpainw,
3akonu Ykpainu «IIpo micueBe camoBpsimyBaHHs», «[Ipo aepxkaBHy ciyxOy», «IIpo
3anoOiranHs kopynuii», «lIpo moctynm go nyOmiyHOoi iHpopmanii», «lIpo 3axuct
MEePCOHANBHUX AaHuX», «IIpo 3BepHEHHS TpOMajsH», 1HIII 3aKOHU YKpaiHU 3 MUTaHb
oprasizaiii Ta JISJIBHOCTI BIJUIUTY; MOCTaHOBH 1 po3nopsmxeHHs Kabinety MiHicTpiB
VYxpainu, ykasu Ilpesupenta VYkpainu, pimenHs [IporoOuipkoi MickKoi paau Ta
BUKOHaBYOro komitety, CtaryT [[poroOGuipkoi MiCbKOi TEpUTOpIadbHOI  TPOMAJH,
Pernament JlporoOuupkoi MicbkOi paau, PermaMeHT BHKOHaBYOrO KOMITETY
Hporoouipkoi Micbkoi panu, [lomokeHHs mpo Bigan, [HCTpyKIli0 3 AUIOBOJCTBA B
JporoOunpkiii MicbKii pajl, IlpuMipHy IHCTPYKIIIO JITOBOJACTBA, JAEpXKaBHI CTaHAAPTH
OCHOBM apXIBHOi CIIpaBH, IMpaBWja JIJIOBOrO €TUKETY, OCHOBHI MPUHIMUIKA pOOOTH Ha
KOMITIOTEpl Ta BIAMOBIAHI TporpamHi 3acoOu, I[lonokeHHs mpo jJenapTaMeHT Ta
MI0CAI0BOIO 1HCTPYKIII€I0, HAKA3U JIUPEKTOpa JAENapTaMEeHTy MIChKOTO rOCIOJapCTBa.



2. 3aB1aHHA TA 000B’I3KH.

2.1.3m1iiCHIOE peeCcTpalliio BXIJTHOT KOPECHIOHACHIII] AeNapTaMeHTy 1 Iepeiae s
PO3IJIsAy KEPIBHULITBY JI€TIaPTAMEHTY.

2.2 Ilpuitmae, peectpye, 3AIMCHIOE TMOMEPENHIN O3S, Mepeaac Ha PO3TIIs
JUPEKTOPY JAENapTaMEeHTy Ta Ha BUKOHAHHS, PO3MHOXKYE Ta HaJCHUJIA€ BUKOHABIISIM
BX1/IHY 1 BUX1/IHY KOPECHIOHJECHIIIIO, PIIIEHHS MICBKOI pajy, PO3MOPSIKEHHS MICHKOTO
rOJIOBH, PIILIEHHS MOCTIMHUX KOMICIH Ta Ceciii MICbKOI paju.

2.3.3a0e3neuye 31HCHEHHS] KOHTPOJIIO 32 CTPOKAMU MPOXOJIPKEHHS 1 BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB, a TAaKOX 3a BIJAMOBIHICTIO BAKOHAHHS BUMOI' Ta PE30JIIOIIA KEPIBHUIITBA
MICBKOI paau, IUPEKTOpa Ta 3acTyNHUKIB JIUPEKTOpa JAENapTaMEeHTY MICBKOTro
rocroJapcTBa.

2.4 Ilpuitmae 1 mepenae TenegoHorpamu, pakcorpamu.

2.5.11poBOIUTh MIATOTOBKY JOKYMEHTIB 0 BiANPABICHHS.

2.6.3a0e3medye qOTpUMaHHS 3aKOHOAABCTBA PO 3aXUCT NEPCOHAIBHUX JaHHUX Ta
3MIHCHIOE 00pOOKy, 30epiraHHs Ta BHUKOPUCTOBYBAaHHS IE€PCOHAIBHHUX JaHUX Yy
BIJIIOBITHOCTI J10 YUHHOT'O 3aKOHOJJaBCTBA.

2.7. Bene Tabenpb 00J11Ky poO0OYOro yacy mnpaiiBHUKIB JIETTapTAMEHTY.

2.8. 3a1iCHIOE KOHTPOJIb 32 CBOEYACHUM PO3IJIAIOM JOKYMEHTIB CHEIlladicTaMu
JenapTaMeHTy.

2.9. Bene momicsiyHuN aHai3 HAIXOKEHHS JINCTIB, JOKYMEHTIB.

2.10. otmxus (y yerBep) 1H(OpPMYe AMpPEKTOpa JemapTaMeHTy IpoO CTaH
PO3IUISALY JIUCTIB MPALIBHUKAMH JIEIAPTAMEHTY Ta I1JIBIIOMYUMU T1JIPHUEMCTBAMMU.

2.11. llotwxua (y ISTHUIIO) MOPOBOAWTH 3BIPKY MO PO3IJSAY JIHCTIB,
JIOKYMEHTIB 13 3araJIbHUM B1JJIUTOM MICBKOI paju.

2.12. T'orye npykoBaHI MaTepiaJii Ta IOJA€ BHUKOHABISIM JOKYMEHTIB Ha
NEPEBIPKY 1 BI3yBaHHSL.

2.13. Ilpuiimae 3aBi30BaHI JOKYMEHTH 1 IOAA€ AUPEKTOPY JENapPTaAMEHTY
MICBKOT'O TOCIIOJIapPCTBA Ha MIATMHC.

2.14. Bene peectpailito BUXIIHUX JIOKYMEHTIB Ta 3a0e3ledyye CBOE€YACHY
BIJIIPABKY aJpecaram.

2.15. T'otye npykoBaH1 MaTepiaiy Ta MOJA€ HA MIANUC TUPEKTOPY ACTAPTAMEHTY
MICBKOI'O TOCIIOJIapPCTBA 1 HOTO 3aCTYITHUKAM.

2.16. Bene peecTpailit0 BHXIJIHHUX JOKYMEHTIB J€NapTaMEHTy MIChKOTO
TOCIIOapPCTBa Ta 3a0e3IeUye iX pO3CHIKY BCTAHOBIICHI TEPMiHHU.

2.17. BuB4ae 1HCTPYKIIi Ta 1HII KEpiBHI MaTepiaiv, 1HPOPMATUBHI JOKYMEHTH
10 PO3IJSAY JIMCTIB, JOKYMEHTIB Ta Jil0U€ 3aKOHOJABCTBO MPO MOPSAOK, AUCLUILIIHY
Ta BIAMOBIJAIBHICTh POOOTH 13 JOKYMEHTAMU.

2.18. CymIlIHHO BUKOHYE CBOI CITy>)kOOBI OOOB’A3KH, MpPOSIBJISIE IHIIIAaTUBY B
pOoOOTi, MOCTIMHO BAOCKOHAIIOE CBOIO POOOTY 1 MiJIBUIIY€E AUTOBY KBaTi(iKaIIio.

2.19. CyBopo norpumyethcsi [lpaBun BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOIO PO3MOPSIAKY
IPaBUWJI IOBE/IIHKY TA €THKETY.

2.20. 3o06oB's3anuii 3Hatu CratyT JpoOroOHIBKOI MICHKOI TEPUTOPIATHLHOT
rpoMaju.

2.21. BukoHye BKa3iBKHU Ta JOPYUYEHHs KepiBHULTBA JlemapTaMeHTy Ta BiILTY.

3. Ilpasa.

['onoBHUI cremiamicT 3 00poOKH TOKyMEHTAIlli Ma€e TPaBo :



3.1. BHocuTH Ha po3risf] KEpiBHULTBA MPOMO3ULII, 00 BJOCKOHAJICHHS
poOOTH B YaCcTHHI JOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3MeueHHs AIsUTbHOCTI eNapTaMeHTy.

3.2.1lpencraBnatu 3a JOPYYEHHAM KEpIBHUIITBA JIEMAPTAMEHTY OpraH
MICLIEBOTO CaMOBpPSIyBaHHA B CTPYKTYpPHHMX MIAPO3JAUIAX 1HIIMX OpPraHiB MICIIEBOTO
CaMOBpslyBaHHS, OPraHiB BUKOHABYOI BJIaJU, B OpraHizamisx, Kl HajlexaTh 10 chepu
YIOPaBIiHHSA OpraHy MICLIEBOIO CAMOBpPSAYBAaHHS, 3 IHUTaHb, 110 BXOASATH JO HOTrO
KOMITETEHIIII.

3.3.bpatu ydacTh B HapaJax, cemiHapax, II0 MPOBOAATHCA y MICBKIN pami 3
NUTaHb, 10 BXOJSATh B HOr0 KOMIIETEHIIIIO.

3.4.Pobutn 3amuTH, 3a 3rOJI0K0 CBOTO KEPIBHUITBA, Ta OTPUMYBATH BIJ
nocagoBux oci0 iH(opmalio Ta JOKYMEHTH, HEOOXIAHI AJii BUKOHAHHS CITyKOOBUX
000B’SI3KIB.

4. BinnoBigaJbLHICTb.

["onoBHUE cneriaicT 3 00poOKH TOKyMEHTAaIlli Hece BiIIMOBIIaTbHICTD 34 :

4.1. HesikicHE Ta HECBO€YACHE BHUKOHAHHS IIOCAJOBHMX 3aBJIaHb Ta 00OB’SI3KIB,
MOKJIaJICHNX Ha HbOro IlocazoBor0 I1HCTpPYyKIi€ro, OE3misIbHICTE a00 HEBUKOHAHHS
HaJaHUX HOMY TIpaB.

4.2. TlopymieHHS HOPM €THKMA TOBEIIHKM IIOCaJ0BOi OCOOM MICIIEBOTO
CaMOBpsAyBaHHS Ta OOMEXEHb, IOB’S3aHUX 3 MNPUUHATTIM Ha CIy>KOy B OpraHu
MICIIEBOT'O CAMOBPSITyBaHHS Ta ii TPOXOI>KEHHSM.

4.3. PosronomenHss Oynb-IKuM CrnocoOoM KOH(IAEHIIIHHOT Ta CIy>KO00BOi
iH(dopmarii, sika goBipeHa abo cTana BIJOMOIO Yy 3B’S3KYy 3 BUKOHAHHSM CIIY>KOOBHX
000B’SI3KIB.

4.4. HeBukoHaHHs pimeHb J[poroOuIpkoi MIChKOi paad, ii BHKOHABYOTO
KOMITETY, JOPYYEHb 1 pO3NOPSAIKEHb [[pOroOUIIBKOr0 MICBKOIO T'OJOBH, KEPIBHUIITBA
JlenaptameHTy, BIIALLY.

4.5. HecBoewacHe 1 HeQOCTOBipHE HamaHHsS iH(oOpMmallii Ta 3BITHOCTI, IO
BXOJATH O HOTO KOMITETECHII].

4.6. IlopyiieHHs TEpMIHIB Ta TOPSAKY MIJATOTOBKH JIOKYMEHTIB; MOPYIICHHS
TEpPMIHIB Ta TMOPSAIKY BUKOHAHHS pIlIEHh MICHKOI pajy, BHKOHABYOTO KOMITETY Ta
PO3NOPSAIKEHb MICBKOT'O TOJIOBH;

4.7. HeBukoHaHHS IJIaHY CTPYKTYPHOTO ITiIPO3ILTY 32 3BITHHH IIepioJl, 000B’s3KiB
Ta JIOPy4YEHb KEPIBHUKA,;

4.8. be3niacTaBHe MOPYIICHHS MTPABWII TPYAOBOI TUCIUILIIHU.

5. 3aminieHHs.

5.1. Ha wyac BiICYTHOCTI TOJIOBHOTO CIELIaJlicTa Y 3B’SI3Ky 3 BIJIMYCTKOIO,
nepeOyBaHHSIM Ha JIMCTKY HEMpale3JaTHOCTI YW IHIIUX OPUYUH HOro 0O0O0B’SI3KH
BUKOHY€E T'OJIOBHUH CIIEHIANICT MO pOOOTI 13 3BEPHEHHSIMU Ta KOPECIIOHICHIII€IO.

5.2. TonmoBHMI cHoemiajicT 3aMilla€e HAa Yac BIACYTHOCTI MOB’A3aHOI 3
BIJIMTYCTKOIO, TepeOyBaHHSM Ha JMCTKY HENpale3laTHOCTI YM I1HIIMX MOBAKHHUX
MPUYHH FOJIOBHOTO CIEIIaIicTa Mo poOOoTI 13 3BEpHEHHSIMHU Ta KOPECTIOHICHIII€10.

HavajabHUK 3arajbHOro Biaaiay
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