3ACTYIMHHK MICBbROT'O 'OJIOBH -
CEKPETAP KHIBCbKOI MICbKOI PAZIU

PO3MOPSYKEHHS

RAF 08 Q016  Ne_ 67

IIpo 3aTBepA’keHHs NOJIOKECHL HPO

ynpaBJinssa no poGoTi 3
KOpeCHOHAeHIIEI0 Kuiscbkoro
Micbkoro rojoBu Ta KuiBcbkoi
MicbKOT paau cexkperapiarty

KuiBcbkoi micbkol pagn Ta HOro
CTPYKTYPHHX HIAPO3AiJIiB

Bijnosigno no pimenns Kuisebkoi mickkoi pagu Big 01.12.2015 Ne 5/5 “TIpo
3aTBEpIUKEHHS CTPYKTYPH Ta 3arajibHOl YicebHOCTI cexperapiaTy KHiBChKOT MiChKOL
pamu” Ta Ha BUKOHAHHS IYHKTY 4 PO3MOPSKEHHs 3aCTYNHHKA MICHKOTO rOJIOBU —
cekperapss KwiBcbkol wmicskol panmu Bix 02.02.2016 Ne 17 “Ilpo crpykrypy
cekperapiaty KuiBchkoi MicbKOI paan’:

1. 3arBepauth [Toa0XKeHH s PO yNpaBIiHHA 10 POOOTI 3 KOPECIOHJEHLIEI0
Kuiscpkoro Mmicekoro ronosu ta KuiBcskoi Mickkoi pamu cexperapiaTy KuiBchbkol
MICBHKOT pajiy, 110 T0JIa€ThCS.

2. BarBepaurn  [losoxkeHHst [po  BLAAIA peecTpallil KopecmoHJAeHLUil
ynpasiinus 1o po6ori 3 kopecnonzieHuiero KuiBCchbKOro MiCLKOTO IOJIOBH T4
Kuiscbkoi MichKkol paju cekperapiaTy KuiBcbkoi MiCBKOI pajii, IO JIOJAETHCS.

3. 3arBepautu IlonodkeHHs . UpO BiYliJi 3 NUTaHb 3BEPHEHbL TPOMajsH
yhpasiinas 1o po6ori 3 KopecnoHzeHiero KuiBCcbKOro MiCBKOTO TONOBM Ta
KuiBchkol MichKoi pajim cekperapiaty KuiBebkoi MiCbKOI paay, IO J0JACThCA.

4, BarBepautt [TonokeHHs (PO CeKTop 10 poOOTI i3 3amuraMM  Ha
ny6niuny indopmaniio Binginy peectpauii KopecHnoHeHil yrpaBiiHHus 110 pobori 3
xopecronJieHiiero Kuiscekoro Micskoro ronosu Ta Kuischkoi Micekkoi paau
cexperapiaTy KuiBchkoi MiCbKOT paji, 1O JOJAETHCA.



5. . Bu3HATH TakuM, LI0 BTPATHIIO YHHHICTBH, PO3NOPSA/PKEHHs 3acTyNHNKA
MIiCBKOTO TOJOBH — cekperaps Kuisebkoi micekoi panu Big 13.02.2015 Ne 15 “TIpo
3aTBEPIPKEHHS TOJIOXKeHb TIPO  YUpawIiHHg 10 poboti 3 KOPECIIOHASHLICIO
KuiBCHKOTO MiCHKOT0 T0j10BH Ta KHIBChKOT MICHKOT pajiu, HOTO BIZIINH Ta CCKTOpU .

3aCTyIHUAK MiCHKOTO F'OJIOBU

cexperap KuiBchkoi MichKOI pa _ . B.lIpokonis




ITOJOKEHHS
Npo CeKTop mo podoTi i3 3amuTaMu Ha nyoaiudy indopmaniio
Biaaly peecrpanii KopecnoHaeHuii ynpasjiaiHHs 1o poGoTi 3
kopecnoHaeHnicl0 Kuiecbkoro micbkoro rososu ta KuiBebkoi
MicbKkoi paau cekperapiaty KuiBcbkol Michkoi paaun

1. 3araabni noJ10KeHHS

1.1. TTonoxenns npo cexTop 1o poOoTi 13 3anuramu Ha ImyOiyHy iH(OopMaIiio
BiZJly peecTpalii KOPecHOHAEHIIl YHpaBHiHHSA IO POOOTI 3 KOPEeCnoHAeHLicIo
KuiBcbkoro micekkoro ronoBu Ta KuiBcekoi mickkoi paiu cexperapiaty Kuiscbkoi
MiceKol paau (mani — IlosokenHs) BU3HAa4yae OCHOBHI 3aBHaHHs, (yHKIIl, Mpasa i
BIATIOBIATBHICTE CEKTOpa 110 poOoTi 13 3anuTamMu Ha myOmiuny iHdopMaiiro (gani —
CEKTOP) BIAUTy peecTpalii KOpecoHACHLIT (Tati — BIALUT) yrpasiiHHs M0 po6oTi 3
xopecrnonjeHuielo KuiBcpkoro micekoro royiosu Ta KuiBcekoi Mickkoi pamu
cekperapiaTy KuiBchkoi Micbkol pany (i — yrpaBiiHHS).

1.2. CexTop € CTpYKTYpPHHM IIPO3AUIOM BIAAULy peecTpamii KOpeCIoHaeH ]
yInpaBlIiHHA 1o poboTi 3 kopecrnoHaeHmielo KHIBCBKOro MiCHKOro TIoJIOBH Ta
KuiBcpkoi Michkoi paau cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKoT paiu.

1.3. TlonoxeHns, mocanoBi IHCTPYKUI] NPalliBHUKIB CEKTOPa 3aTBEPKYIOTHCS
3aCTYITHUKOM MICBKOTO IoJIoBU — cexpeTapeM KuiBchkol MichKoi paju.

1.4. Cexrop y cBOI# MIsIbHOCTI KepyeThest KoncTuTyieto Ykpainu, 3akonaMu
YKkpainu, mocTaHOBaMH Ta po3nopspkeHHAMU BepxoBHol Panu Ykpainu, ykasamu
Ilpesunenta VYkpainn, mocranoBamu KaGimery MinicTpiB Ykpainu, pilueHHAMU
KuiBcbkoi Micbkol paau, CraTryToM TepuTopianbHOI rpomanu wicta Kuesa,
Permamentom KuiBcbkoi Micekoi paau, Permamentom cekperapiaty Kuiscbkoi
MICBKOI pajy, po3nopskeHHAMU KHIBCBKOrO MICBKOTO T'OJIOBM Ta 3acTyNHMKA
MiCbKOTO TroynoBH — cekperaps KuiBcekoi Mickkoi pazxu, IlomoxkenHsM mpo
cekperapiar Kuiscbkoi michkkoi paju, Iuctpykuiero 3 minosopcta B KuiBchkiii
Micpkiii  papni, Ilopsakom poGotm 3 gokyMeHTamu B  iHdopmaiiiino -
TeJIEKOMYHIKaI[iiHiA cucTeMi “€aumHuil iHpopmaniiiHMil TpocTip TepuTOpianbHOT
rpomau micta Kuesa” Ha 6asi cucTeMu eneKTpOHHOro JokymeHToo6iry ACKOJ] y
cekperapiari Kuiscpkoi micekoi pagu (am — CEJl ACKOJ), opsiakoM posrisiy
3BEpPHEHb IPOMA/ISH Ta NPOBEJEeHHs 0COOMCTOro NMPUHOMY TPOMAJISIH ¥ CeKpeTapiari
KuiBcbkoi Michkoi pazu, TTomoxeHHsM Ipo BUKOHABCHKY JUCLMILIHY y cekpeTapiari
KuiBcpkoi  michkoi panm, IlonoxxewHsM TIpo ympasiiHHs 1o poGoTi 3
Kopecrionzienniero KuiBcbkoro wicekoro rosnosu Tta KuiBeekoi Michkoi pamu
cekperapiaty Kwuibcekoi Mmickkol paam, ITososkeHHsIM mrpo Bimmin peecrparii



KOPECTIOHIEHIIIi yNpaBiiHHA MO PoOOTi 3 KopecnoHAeHIiero KHIBCEKOro MichKoro
ronoBn Ta KuiBchkoi MichKOI pagu cekperapiaTy KuiBchkoi MiChKOI pajiv, LM
[Tono)xeHHsM Ta IHINUMU HOPMATHUBHO - IPaBOBUMH aKTaMH.

1.5. CekTop O4osO€ 3aBiJlyBad CEKTOpa, KWW NPU3HAYAETHCA HA TOCaiy 1
3BUTBHSAETHCS 3 TIOCA/M Y BCTAHOBJICHOMY TOPAJIKY.

1.6. Ha mepiox BiZCyTHOCTI 3aBigyBaua cekropa (BIAIYCTKa, BiApSIKEHHS,
XBopo6a ToI10) Horo o00B’I3KM BHKOHYE TOJIOBHUHN CIIEIaIICT CEKTOpa Ha IiACTaBi
PO3MOPSAKEHHS 3aCTYITHUKA MICBKOT'O TOJIOBH - cekpeTtapsi KuiBchKol MichKkoi paj.

1.7. Yci mpauiBHUKH CEKTOpa MPHU3HAYAIOTHCSH Ha IIOCATU i 3BUIBHSIOTLCH 3
nocaji y BCTAHOBJICHOMY MOPSIKY.

1.8. 3MmiHu i [onoBHEHHs! 10 LBOro [losnokeHHs po3pobIIIOTECS 3aBiayBayeM
CeKTOpa, TOrOJUKYIOTHCS 3aCTYITHUKOM HadalbHUAKA YINPaBIIHHSA - HAYalbHUKOM
BIJUILTY, Ha4daJbHUKOM YIPAaBIiHHA Ta 3aTBEPIKYIOTHCS 3aCTYITHHKOM MiChKOTO
roJIOBU — cekperapemM KuiBChKOT MiChKOI paju.

2. 3aBaanus

OCHOBHUMHU 3aBJJaHHSIMH CEKTOpa €:

2.1. O6nik 1 peecTpallis 3anuTiB Ha iHGOPMAITfO Ta JOKYMEHTIB JO3BLILHOIO
Xapakxrepy, Akl Hagidnuim g0 KuiBCchbKoi MIChKOI pafy Ha iM’s 3aCTyIMHHKA MiCBKOTIO
rojioBu — cexperaps KuiBCcbkol MICBKOI pajy Ta KEPYIOUOIo CIIpaBaMH, MiArOTOBKA
J0 HUX BIJIOBIHUX IPOEKTIB JOPYYEHb Ta BHXIJIHUX JIMCTIB 3a MiJIHCOM
3aCTYITHMKa MICBKOIO TrojoBH — cekperapss KuiBcbkoi MICBKOI pajin Ta Kepylodoro
clipaBaMH.

2.2. Benenns 6a3 gaHuUX BXiJHOI Ta BUXIZHOI CIIy’)KOOBOI KOpeCIoHAEHLI,
zanuTiB Ha iHQopmaniro B CEJl ACKO/] ta 6a3u gaHuX AOKYMEHTIB JO3BLILHOIO
XapakTepy B iHpopMaLiiHil cucteMi “CauHnit 103BiNbHUH eHTp Micta Kuesa”.

2.3. 3nificCHEHHsT KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSAM TEPMIiHIB PO3IJIsiLy 3alUTiB Ha
1HpopMallito.

2.4. TlinroroBka aHanmiTH4HOI iH(opMalii Ta ii po3MileHHs Ha odiuiiiHomy
BeO-caiTi KuiBcbkol MichKkol pajiu.

2.5. HajanHs MeTOAMYHOI JONIOMOTM B Oprasizaiii poOOTH MO0 BeICHHS
JIJIOBOJICTBA CTPYKTYpPHHUM IIi{po3inam cekperapiaty KuiBcskoi Mickkol pany.

3. dynkuii

OcHOBHUMM (PYHKILISIMHM CEKTOpPA €:

3.1. TlomepenHii po3risig BXiTHOI KOpECTOHAEHII, ska Hagiiimma 1o
KuiBcbkoi Micbkoi paau.

3.2. 3nilicHeHHs peecTpallii:

3.2.1. 3anuTiB Ha iHQOpMaILiio;

3.2.2. [NOKYMEHTIB JO3BUIBHOTO Xapakrepy.

3.3. Tlpumitmanss 3sanuTiB Ha indopmanito (3a TenedoHoM, o dakcy,
eJICKTPOHHOIO TOLITOI0 Ta Yy CHEI[aJbHO OONaJHAHOMY Micli JyUIs IHBANTiIB Ta
IPOMAJISH 3 OOMEXEHUMHU (PI3HIHUMU MOXITHBOCTAMM).



4.4. 3a OpyYeHHAM Ha4albHUKA YNPaBIiHHA OpaTH ydyacTb y Hapajax, y
po6oTi poGo4ux TPyI, KOMICili Ta CKIMKAaTH B YCTAHOBICHOMY IOPSIKY HAapad 3
NUTaHb, 110 HAJIEXAaTh /0 KOMIIETEHILi]l CeKTopa.

4.5. 3a gopydYeHHAM HadaJbHUKA YIPABTIHHA HAJABaTH pO3 SICHEHHI,
pexoMeHJail 3 THTaHb, L0 HaJIeXKaTh IO KOMIIETEHI[ CEKTOpa.

5. BianosigaabHICTD

5.1. CekTop Hece BIINOBIATBHICTE 3a:

5.1.1. HecBoeuacHe 1 HeHane)xHe BUKOHAHHS ITOKJIAJ€HHX HA HBOTO 3aBIAHb i
GYyHKLIH.

5.1.2. HegoTpuMaHHs BUMOI 3aKOHO/JaBCTBA Ta BHYTPIIIHIX OprasizauiifHo —
HOPMATHUBHUX JIOKyMEHTIB IPHX 3A1HCHEHH] QYHKI[IH, TOKJIaJICHHX Ha CEKTOP.

5.1.3. HegocroBipHicTh BifomMocTel Ta iHGopMalii 3 MUTaHb, 0 HATEXKATh 10
KOMITETEeHIiI CeKTopa.

6. Inmre

6.1. Cexrop y mpoueci BUKOHAHHS MOKJIaICHUX HAa HHOI'O 3aBJaHb B3aEMOJE 3
MOCTIHHUMHK KoMicismMu KuiBchkoi Mickkol paju, AENyTaTChKMMH IpynaMH Ta
(paxuisamy, CTpyKTypHMMH Hifipo3jinamu cexperapiaty Kwuiscbkoi mickkoi panu,
JeriapTaMeHTaMH, TOJIOBHUMH YINPABIIHHAMY, YIPaBIiHHAMHM, BiIIiIaMHU, iHIIAMU
CTPYKTYPHUMH TIAPO3/iJaMHd BHKOHABYOro oprany KuiBCbkoi Micekoi paju
(KuiBchkoi MichKOI JepkaBHOI ajMiHicTpanii) Ta padoHHMMH B Micti Kuesi
Jep>KaBHUMH aIMiIHICTpaIlisIMH.

6.2. TlpauiBHUKM ceKTOpa 3JiHCHIOIOTH CBOI IIOBHOBA@)XEHHS Ha ITiCTaBi
N0CafOBUX IHCTPYKLIH.

6.3. IloxnagaHHs Ha CEKTOp Ta HOTO MpaliBHUKIB 000B’I3KiB, 1110 BUXOAATH 3a
Mexi fporo IlonoxeHHs, i Takux, 10 HE BiAHOCATECS OO KOMIIETEHIU] CEKTOpa, He
JOITY CKA€ThCS.

Kepytounit cipaBamu I. Xanernuy
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NOJOXEHHA
Hpo yupapJiHHsg no pobori 3 KOPECHOHACHNICIO
KuiBebkoro michkoro rojiopu Ta KniBebkoi Micbkol paau
cekperapiaty KuiBcbxol Michbkol paau

1. 3aragabHi NoJIOKeHHA

1.1. TTostoxxeHHs Ipo yNpapIiHHA 10 poOoTi 3 KopecnoHueHuiero Kuischkoro
MichbKoro rojioBu Ta KuiBchKkol Michkoi pazu cexperapiaty KuiBchkoi MichKOT paju
(mani — IToyio)xeHHs ) BU3HA4Ya€ OCHORHI 3aBJaHHs1, (PyHKLil, IpaBa I BIANOBINANBHICTD
yhnpaBliHHI [0 poOoTi 3 KopecnonaeHilielo KHIBCBKOro MiCbKOro rIoOJIOBH Ta
KuiBcrkoi MicbKoOl pagy cexkperapiaty KuiBcbKkoi MICHKOT pafu (Jlail — yrupaBJliHH).

1.2. YnpaBiiHHS € CTPYKTYPHUM TiApo3/ilJioM cexkperapiaTy KuiBcpkoi michkol
panu.

1.3. YnpaBiiHHS OiAIOPSIKOBYETHCS KEPYIOYOMY CIIPaBAMHU.

1.4, TlomoxeHHs, TMOCanoOBi  IHCTPYKIIi  HpaliBHUKIB  yIIpaBJiHHS
3aTBEPDKYIOTHCSI 3aCTyIHMKOM MICBKOTO TOJIOBH — cekperapeM KuiBcbkoi MichKoi
pazy.

1.5. VmpapniHHS y cBOIff JisuibHOCTI KepyeTbess KoHcTHTyLieto Yipaiuw,
3aKOHaMHU Y KpaiHH, MOCTAaHOBaMH Ta po3nopsyikeHHaMU BepxosHoi Paau Ykpaiuuy,
ykazamu llpesugenra VYkpainu, nocraHoamu Kabiwery MinicTpiB VYkpainu,
pimrenHsmu KuiBcpkoi Micskol paad, CTaTyToM TepUTOPIAIbHO!I CPOMaaM Micta
KueBa, Pernamenrom KuiBcbkoi MicbKOI paau, PernmameHToM cekperapiaTy
KwuiBcbkoi micekol pamu, posnopsypkeHHs MM KHIBCBKOro MICBKOro ToJIOBH Ta
3aCTyIIHUKA MICBKOIO IrojioBU — cekperaps KuiBcbkoi Michkoi paju, [lonoxernHsam
npo cexperapiaT KuiBcbkoi Michkoi paiau, [HeTpykuiero 3 aiioBoactBa B KuiBChKii
Mmicekiit  pani, Ilopsukom pobotu 3 JOKymMeHTamMu B iHpOpMAIidHO -
TeJEKOMYHIKaI[iiHiA cucteMi “C€ruHuil iHPopMaIiifHUH IpocTip TEpPUTOpIANLHOL
rpomayid mMicta KueBa” Ha 6a3l cucTeMu eleKTpOHHOro JoKyMeHToobiry ACKO/] y
cexpetapiatt Kuiscbkoi micskoi paju (nani — CEJl ACKO/L), Iopsizgkom ocobucroro
IIPUHOMY IpOMaIsiH 3aCTYITHUKOM MiCBLKOTO T'OJIOBH — cekpeTapeM KHIBChKOT MiChKOT
pany, [1oj10’keHHSIM PO BUKOHABCHKY JUCIHUILTIHY Y cekpeTtapiaTi KHIBCbKOI MichKOl
pany, uum [TonoyxeHHsIM, a TaKoX iHUTHUMH HOPMATHBHO-ITPABOBUMM AKTAMH.

1.6. YmpaBiiHHS OYONIOE HAYaJbHUK YIIPABJIHHS, SIKUH IpU3HAYAETLC HA
Mocazy 1 3BUIBHSETHCS 3 TIOCAN Y BCTAHOBICHOMY MOPSIIIKY.

1.7. HavyanpHMK ynpaBiliHHS Mae€ 3acTyITHUKAa Ha4dallbHUKA YIPaBIIHH —
HavyalbHUKa BUIUTY peectpalii KopecmoHeHIlil (ani — 3acTynnuK HavaibHHKa
YIOpaB/IiHH — HAYaJBHUK BIIIUTY), SKHK IPU3HAYAETHCA HA MOCAAY 1 3BUILHSACTHCS 3
NOCa/IN Y BCTAHOBJICHOMY [TOPSIIKY.



1.8. Ha nmepiox BiICyTHOCTI HayajgbHMKa YIpaBiiHHSA  (BiAmyctxa,
BiApsDKEHHs, XBopoba Touio) Horo oOOB’S3KM BHUKOHYE 3aCTYITHHK HavYalbHHKA
yIpaBliHHA — HaYaJIbHUK BLLJUTY.

1.9. Yci npatliBHUKH yIpaBIiHHSA MPU3HAYAIOTHCS HA TOCAAU 1 3BIILHAIOTLCS 3
1ocajl y BCTAaHOBJIEHOMY HOPSAJIKY.

1.10. 3miEM 1 JomoBHeHHs /0 1boro llonmoskeHHS  po3poGIsIOTHCS
HAyaJIbHUKOM YNPAaBJiHHA Ta 3aTBEP/KYIOTbCH 3aCTYTHHKOM MICBKOT'O TOJIOBH -
cexperapeM KHIBCBKOI MiCbKOI paji.

1.11. YnpasniHus Mae Kpyrity nevarky “Jlist makeTis” Ta mramim, HeoOXiaHi B
IpaKTU4YHIH pOOOTI.

2. 3aBaaHHA

OCHOBHUMM 3aBJJaHHSAMH YTIPABIIiHHS €:

2.1. Opranizaiis BeJeHHS Ta JOTPUMAHHS €QUHOI CHCTEMM IiJOBOJCTBA B
cexperapiati KuiBcrkoi Micbkoi paam.

2.2. Opranizanis 001iKy, MIPOXO/PKEHHS | KOHTPOJIIO 32 JOTPUMAHHSAM TOPS/AKY
po3IIIANyY CIy>KOOBHX JOKYMEHTIB, 3BEpHEHb TIPOMAJsiH, €JIEKTPOHHHX 3BCPHEHD
rpoMajisid, JIOPYYeHb BUOOpPLIB, rPOMAJCHKUX 300piB, MICHEBUX IHII[IATUB, 3aIlUTiB
Ha 1H(pOpPMALllIO Ta JOKYMEHTIB /[03BIIGHOTO XapakTepy.

2.3. 3abe3nedyeHHs oprasizanii TpuHOMy Ta CBOEYACHOTO PO3IJISLIY 3BEpHEHB
rpoMaJisiH, NPeJICTaBHUKIB yCTAHOB, MIAIPUEMCTB Ta OpraHizanii MicTa 3 0coGUCTHX
IHTaHb 3aCTYIIHUKOM MICBKOIO rOjI0BU — cekpetapeM KHIBChKOI MiChKOT paju.

2.4. 3abe3neueHHs opraxizaiii Ta nposeneHHs (“rapsyoi”’) TesedoHHOl niHil
3aCTYITHUKOM MICBKOI'O IOJIOBH — cexpeTtapeM KuiBebkoi MiChKOT pajiy.

2.5. [TinroroBka MpoeKTiB JOPy4eHb 3aCTYITHUKA MICEKOTO TOJIOBU — CEKpeTapst
KuiBCBKOI MICHKOI pajid 1 KEPYHOYOro CripaBaMH.

2.6. Benenns 6a3 nanux ciry>k60BOI KOpecloH/IeHIil, 3auTiB Ha 1H(OpMALIiO
Ta 3BEPHEHb I'POMAJAH y CHCTeMI eleKTpOHHOro JokyMeHToobiry ACKO]L (mami —
CEJ] ACKOJ1) Ta 6a3u JaHUX JOKyMEHTIB [O3BIIBHOTO XapakTepy B iHdopMauiinii
cuctemi “€CruHui 103BIIbHUHN HeHTp MicTa Kuepa”.

2.7. 30epiraHHsg Ta BUKOPUCTaHHA INTAMILB | IEYaTOK YOPaBIiHHA Y
BCTAHOBJIEHOMY ITOPSIJIKY.

2.8. Oprani3anis 1 3AiHCHEHHS KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM 3aBJIaHb, pealizalis
AKUX MepepOadeHa BIANOBIAHUMH JIOPYUCHHSMH 3aCTYITHMKA MICHKOI'O T'OJIOBU —
cekperaps KuiBchkoi MichbKOI pajau IHOAO pO3MVIsAy 3anuTiB Ha iHdopMmario,
3BEPHEHb TPOMAJISH Ta KOHTPOJIIO 3a MPOXO/DKEHHSIM JOKYMEHTIB 3 rpudom “Ilis
CITy’k00BOTO KOPHCTYBaHHS".

2.9. I'ligroToBka MpoeKTiB BiJIOBiJel Ha 3BEpHEHH S, 1[0 HaiHIUTA Ha PO3IAL
JO yUPABJIHHA BIIOBIHO JI0 IOPYYEHHS 3aCTYITHUKA MiCHKOTO TOJOBH — CEKpETaps
KuniBcbKOI MICBKOI pajiy, Kepylouoro crpaBaMd, 3 [UTaHb, LIO0 HANEKATh 10
KOMITeTeHIiT yIpaBiHHA.

2.10. Tlizroroska 3BiTiB, CTATUCTHYHHX, AHANITUYHUX, TOBIIKOBMX Ta IHIIHX
MaTepianis PO HaJIXO/KEHHs Kopecrion el 1o Kuiscbkol Mickkoi paj.



2.11. PozpoOneHHs METOAWYHMX PEKOMEHJalii 3 INHUTaHb BJOCKOHAJIECHHS
J17I0BOJICTBA Ta OpraHizaiii poboTH 3 TOKyMEHTaMHU.

2.12. HapaHHs MeTOoAMYHO! Ta NMPaKTH4HOI JAOMOMOTH JenyTaram KuiBchbkol
MICBKOI pafy, CTPYKTYpHHUM Hiipo3JinaM cekperapiaty KuiBcbkoi MichKol paau Ta
BHKOHaBYoro oprany KuiBcekol mickkoi paau (KuiBchkoi Michkol JepixaBHOT
aZMiHICcTpallil) B opranizamii poOOTH 010 BEJACHHS! AijI0BOJACTRA.

2.13. IlpoBenenus HaBYaHb—CeMiHapiB Ul fenyTaTiB KuiBcbkoi Micskol pajau
Ta [IOMIYHHKIB—KOHCYILTAHTIB AeiyTaTiB KuiBchkoi Michbkol pagu mono pobotu B
CEJ ACKO/.

2.14. ApminictpyBanus CEJ] ACKO/] ta ydacth y migrotoBui Mpomio3uiii
110/10 BJJOCKOHAJIEHHS CUCTEMH.

3. Gyukunii

OCHOBHMMH (DYHKIIISIMU YIIPABIIHHS €:

3.1. 3nilicHeHHs eJIeKTPOHHOIO AOKYMEHTo00Iry Ta 3abesneueHus obniky Ta
KOHTPOJIIO 3a HPOXOJXEHHAM JOKYMEHTIB, IX 30epiraHHsaM Ta mepexayeic B
YCTaHOBJICHOMY ITOPSIIKY JI0 apXiBy.

3.2. IlpuiimanHs, peecTpaiis, OOJiIK Ta KOHTPOJb 32 I[IPOXO/UKEHHAM
JTOKYMEHTIB, AKi MICTATH CIIy’)KOOBY iH(opMalliio, IKUM Haa€Thest Ipud) oOGMeKeHHs
noctyny “Jlns cimyx0OoBoro kopucTyBaHHsA BIIOBIIHO 70 IHCTpyKUil 1Ipo mopsiiox
obniky, 30epiraHHs 1 BHKOPUCTaHHS [JOKYMEHTIB, CHpaB, BHIAHL T4 IHIIUX
MarepianbHMX HOCIIB iH(opManii, siki MIiCTSTB CITy>kKO0BY iH(OpMAILiIO.

3.3. [llomepemnii posrian, peecrpauiss Ta OMNPALIOBaHHSA  Cly)GoBOI
KOPECIOH/AEHLI, 3amUTiB Ha iH(QopMamuio, JOKyMEHTIB AO3BUIBHOTO XapakTepy,
3BEPHEHb TI'POMAJisH, EJIEKTPOHHUX 3BEPHEHb IPOMAaJsiH, TPOMAJICBKUX 300pis,
MICIIEBUX IHILIATHB Ta AOPY4YeHb BHOOPIIiB, 3a0e3meyeHHs] CBOEYACHOT mepeaaui ixX
kepiBHHKaM KHIBCBKOI MICBKOI pajii, I'OJIOBaM IOCTIHHUX KoMicik KuiBChbKOT MichbKol
panM Ta KepIBHUKAM CTPYKTYPHHX IIJPO3/1iiB cexperapiaTy KuiBcpkol MicsKoi paju
JUIsl pO3IIISAY IO CYTI.

3.4. TliiroToBKa MPOEKTIB JOPYYEHb 3aCTyITHUKA MiCBKOTO I'OJIOBH - CEKpeTaps
KuiBcbKkOi MICBKOI pajid, Kepyrdoro crpaBaMH Ta 3abe3leueHHs X CBOCYacHOro
JIOBEJIEHHS /10 BHKOHABIIIB.

3.5. 3abezneyedns oprasizamii 0COOUCTOrO MPUHAOMY 3aCTYITHUKOM MiCBKOIO
rojjopu — cekperapem KwuiBcbkoi Michkoi paaum MemkaHiis micrta Kuesa,
NPeACTaBHUKIB yCTAHOB, MANPUEMCTB Ta OpraHizaliii MicTa 3 0COOMCTUX IHTAHb,
1110 HaJIeXaThb 10 koMreTeH1ii KUIBChKO1 MiChKOT paj.

3.6. 3abe3neuenns opradizauii Ta mpoenenss (“rapsuoi”’) tenedpoHuoi minii
3aCTYNTHUKOM MICBKOT'O FOJIOBH — cexpeTapeM KuiBCbKol MichKoi pajiH.

3.7. 3abes3nedeHus opraHizalil Ta IPHHOMY TPOMAIsIH, AKi 3BEPTAIOTHCA JI0
3aCTYIIHMKAa MICBKOIro rojioBu — cekperaps KHIBCbKOi MichbKOl paju, 3iHCHEHH:
JONIOMOTHY B 0(OPMIICHHI 1TOJIaHMX 3BEPHEHB Ta X peecTpallil.

3.8. Beynenns 0a3 nanux BxinHoi Ta BUXIiJHOT Kopecnonaentiii B CEJT ACKOJ]
Ta 0a3u Jauux B iHQopManiifHii ciuctemi “€auHul 103BUIBNAN HenTp MicTa Kuepa”.



3.9. CkanyBaHHS BXiHOI Ta BHXIJHOI KOPECIOHAEHII, TMPOTOKOJLHHX
IOpYyYeHb.

3.10. BenenHst B yCTaHOBIEHOMY HOPSIIKY OOJIKY I KOHTPOJIO 3a TepMiHamu
Ta TOBHOTOK BUKOHAHHS 3aBllaHb, peallizallis SKUX IepealbadeHa BIATIOBIIHUMM
JIOPYYEHHSMH 3aCTyIIHHKA MICBKOTO roJioBH — cexperapsi KuiBchkoi Michkoi paju,
KepYIoUoro cupaBaMy HIOAO PO3IJISLY 3aNUTIB Fa IHPOpMailiio, 3BepHEHb I'POMajisiH
Ta EJIEKTPOHHUX 3BEPHEHD 'POMAJISH.

3.11. 3abe3nedeHHss CBOEYACHOTO HaJAXO/DKEHHS [HQOPMaliMHUX Ta iHIIMX
MaTtepianiB BiJi CTPYKTYPHHX MiAPO3/AUiiB BUKOHABUOro opraHy KuiBchkoi Michkol
pagu  (KuiBcbkol MichbKOI Jepi)kaBHOI aaMIHICTpalii) NpO CTaH BUKOHAHHS
KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB I10 3BePHCHHSM I'POMAaJIsIH.

3.12. KoHTpons 3a CBOEYACHUM HaAXOMKEHHAM iHpoOpMaUiiHUX Ta
KOHTPOJBHUX MaTepianiB Bii CTPYKTYPHHUX MiJIpo3JiNiB cekperapiary Kuichkoi
MicbKoi paju, BuUKoHaBuoro oprany KuiBcbkol mickkoi pamu (Kuiscekoi Michbkol
JNepyKaBHO! agMiHicTpalil), IHWKMX CYO’€KTIB KOHTPOJIO [P0 CTal BUKOHAHHS
KOHTPOJIBHUX JIOKYMEHTIB, IX aHalli3, [epeBipka Ta y pa3l BUKOHAHHS 3HATTS 3
KOHTPOJIIO.

3.13. IligroToBKa NpOEKTiB BIMMOBIAEH HA JIUCTH, 10 Ha/UHILIK HA PO3TIILA
710 YTIPaBJIiHHS BIAIOBIAHO JI0 AOPY4YEHb 3aCTYMHHKA MiCBKOTO I'OJIOBH — CEKpeTaps
KuiBchkoi MICBKOT pajid Ta KEpYIoUdoro CIpaBaMu.

3.14. IligroroBka 1 cuUCTeMaTH4yHe HAJaHHA CTPYKTYPHUM Mifpo3/iiaM
cekperapiaty KuiBchkoi MICBKOI pajid Ta BUKOHaBUOro opraHy KHTBCBKOT MicbKOI
pagu (KuiBcbkoi Mickkoi AepskaBHOI aaMiHICTpalii) iH(popMauifinux marepiaiis,
OUCBMOBHX HaraJyBaHb — [IONEPEDKEHb IPO 3aKiHYEHHS TEPMIHIB BHKOHAHHSA
KOHTPOJILHUX JIOKYMEHTIB.

3.15. Oprauizamiss ob6miky 1 30epiraHHs BHKOHAHUX KOHTPOJIHOBAHWX
JOKYMEHTIB.

3.16. ITipgroroBka Ta momaHHs KEPIBHUUTBY cekperapiary KHiBcbkol michkol
pagy 3BITIB, CTATUCTUYHHUX, AHATITUYHUX, MOBIJIKOBHUX Ta IHIIMX HEOOXIJHUX
MarepiajgiB PO HAJAXO/UKEHHS KOPECIOHJEHLII, XiJI BUKOHAHHS KOHTPOJLHMX
MOKYMEHTIB, CTaH BUKOHABCHKOT TUCHUILIIHH.

3.17. Anams i ysaranpneHns iHdopmanii mojo oprasizaiil AinoBoJCcTBa Yy
cekperapiati KuiBcbkoi MiChbKOI paay Ta HalaHHs [TPOMO3UITIH 111010 BAOCKOHAICHHS
Po6OTH 31 CyKO0BOIO KOPECNIOHJIEHII€EIO, 3alIUTaMU Ha iH(OpMaIlito, JOKyMeHTaMH
JIO3BUIBHOTO XapaKTepy Ta 3BEPHEHHSIMHI IPOMaIH.

3.18. 3abe3nevenns peryIsspHOro npuioMy iHpopmarii BiJ oprauis aepKapHoi
BlaJd Ta nepefada iHQopmauii, MiJFOTOBICHOI CTPYKTYPHHMHM IiJAPO3JijaMu
KuiBcbkoi MicbKO1 pajy, 10 oprais gepskaBHOI Biany 3a goromororo CEJ] ACKOJ,
€JIEKTPOHHOI OIITH, Qakcy, Tenedony.

3.19. HigroroBka po3NOPAMKEHb 3aCTYNHMKA MICBKOTO TOJIOBH - CeKperaps
KuiBchKoi MICBKOT pajiy 3 MUTaHb, 1O BiJHOCATHCS 0 KOMIICTEHIIT yITpaBIiHHS.

3.20. Pospobka Ta BeNeHHs CIIOBHHKIB BHKOHABLIB Ta CTPYKTYpHMX
maposainis Kuiscbkol Mickkoi pagu, koxndixaropiB opramizauiii, ycraHos Ta
BIZIOMCTB B €JIEKTPOHHIN crcTeMi 00Ky Ta KOHTPOJIIO.



3.21. 3pilicHEHHsT KOMIIOBAILHO-PO3MHOXKYBAILHUX POOIT Ta BXKMTTS 3aXO/iB
O[O0 CKOPOYEHHS 1X 00CSTiB.

3.22. BnposamkeHHss HOBUX IHQOpMamiHHHX TexHonorii B  cdepi
eJIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTOO0ITY.

3.23. 3anyyeHHs CHELialiCTiB-IPOrpaMicTiB AJisl BJOCKOHAJIEHHS IIPOTrPaMHO-
TeXHIYHOro 3a0e3mnedyeHHst 0a3m AaHUX Ciy>kOOBOI KOPECHOHJCHINT Ta PO3poOKU
NporpaM Mo po3UIMPEHHIO 11 MOXKIIUBOCTEMN.

3.24. ITpoBegeHHs HaBYaHb - CeMiHapiB JIst AemyTaTiB KuiBchkoi MicbKOT paju
Ta MOMIYHUKIB — KOHCYJBTaHTIB AenyTariB KHiBCbKOI MICBKOT pasid HION0 poboTH B
CEI ACKOJI.

3.25. ApminicrpyBanus CEJ[ ACKOJl Tta y4acTh y HiATOTOBII MPOIO3ULIiH
{010 BAOCKOHAJICHHS] CUCTEMHU.

3.26. CxiiajlaHHsi HOMEHKJIATypH CIIpaB yHPaBIiHH, 3a0e3NeUeHHs] KOHTPOJIIO
32 MPaBUIBHICTIO (QopMyBaHHS, ohOopMIIEHHS 1 30epiraHHs CIpaB, IO HiJISTAIOTh
3714l B apXiB.

3.27. Yyacth y NpOBEJCHHI CEMiHapiB, Hapalx 3 [MTaHbL KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSIM KOHTPOJIBHUX JJOKYMEHTIB.

3.28. 3abesmneueHHs TIpoBe/eHHS pOOOTH 3 HaBYaHHA, IJACOTOBKHA Ta
NepeniAroTOBKY MpaliBHUKIB yIIPaBJiHHS.

3.29. 3nilicHeHHs 1HUIMX MOBHOBAa)KEHb 3I1IHO 3 MOK/IAJeHUMU HA YIIPaBIiHH
3aBJIaHHAMH Ta 000B’sI3KaMHu.

4. IIpaBa

YrpasiiHHS Ma€ NpaBo:

4.1. 3a mopydyeHHAM 3aCTYNHHKA MICBKOIO TI'oNIOBH - cekpetaps KwuiBcbkol
MICBKOI pajid 3aJlydaTd CIIELIAIICTIB IHIIUMX CTPYKTYPHHUX MIAPO3JLIIB CeKpeTapiaTy
KuiBcpkoi MicbKol panu Ta BUKOHaB4oro oprany KuiBcekol Micekol pagu (KuiBcrkol
MICBKOI JAep>KaBHOI aJMiHIiCTpauii), 3a MOTOMKEHHSIM 3 iX KepiBHHKaMH, i
pO3MISly MUTAHb, [I[0 HAJIEXKATh 10 KOMIETEeHIiT yIpaBliHHS.

4.2. PoOuTH 3amuTH Ta OJEPXKYBAaTH B YCTAHOBJICHOMY TOPSJKY Bij IHIIMX
CTPYKTYpHUX MiApo31iniB cekperapiaTy KuIBCBKOI MICBKOI pagw Ta BHKOHABYOTO
oprany KuiBchkoi Micekoi paam (KuiBcekoi MichkKol JepikaBHOI ajMiHicTpauii),
OpraHiB MiCLEBOrO CaMOBpS/YBaHHs, MiANPHEMCTB, YCTaHOB 1 oprasisamii
JOKYMEHTH, METOJUYHYy Ta METOAONIOTIYHY IH(OpMallio, IHII HOPMATHBHI
JOKYMEHTH Ta Marepiand, HeoOXiJHi Ui BUKOHAHHs IOKJIAJICHUX Ha YIpaBJiHHSA
3aBJ/IaHb.

4.3. TlepeBipsiTH NOBHOTY YCYHEHHS MOPYIIEHb Ta HEJIOJIKIB, BUSIBJIEHUX IIiJ|
Jac MepeBipOK 3 TUTaHb BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB, Ta MOJABATH B
YCTAHOBJICHOMY IIOPSIIKY 3aCTYIHHKY MICBKOTO TOJOBH — cekperapio KuiBchkoi
MICBKOI paJiy BiIITOBIHI IPOIO3HIIIT.

4.4. OpnepxyBaTH BiJi KEpiBHHMKIB CTPYKTYPHHX IHiJIpO3JUIIB ceKperapiary
KuiBcekoi Michkoi paau, BUKOHaBuoro oprany KuiBcekoi micekoi pamu (Kuischkoi
MiCBKOI flepkaBHOI  ajMiHicTpamii), paifonHux B wmicTi Kuesi  gepixaBHHX



anMiHicTpaniifi HeoOXimHy iH¢oOpMallil0 IIOJO0 BUKOHAHHA JOKYMEHTIB, siKi
KOHTPOJIIOIOTHCS YIIPaBIIHHIM.

4.5. TToBepTaTH CTPYKTYPHHM IiApo3AliaM cekperapiaty KuiBCcbkoi MichbKol
pamu ciay)X00Bi JOKYMEHTH, IJITOTOBJIEH! 3 MOPYLUEHHSAMHM BHMOT HOPMAaTHUBHHX
aKTiB 3 IIMTAHb J{IJIOBOJCTBA, T2 BUMAraTH 1X JOOIpaIfOBaHHA.

4.6. bpatu y4yacTh y Hapaaax, poOOTi poOouuX Ipyll, KOMICIH Ta CKJIMKaTH B
YCTAHOBJICHOMY IOPAAKY Hapaau 3 IHTaHb, L0 HajueXarb A0 KOMIIETEHI]
yIpaBiiHHA.

4.7. HamaBaTu po3’ACHEHHS, pPEKOMEHZAlil 3 MHTaHb, L0 HAJEXKATh MO
KOMTIETEHIII{ ypaBIIiHHS.

4.8. 3a mOpydeHHSAM 3aCTYIHHKa MICBKOIO rojioBH — cekperapsi KuiBchkoi
MiCBKOI paji, KepyHYoro cripaBaMH IpEACTaBisATH cekperapiaT KuiBChkol MiChKOI
pagd B CTPYKTYPHHX IAPO3JiIax BUKOHaB4Yoro oprany KuiBCbkol MichbKOl panu
(KuiBcbkoi  Michkol — JepkaBHOI — aiMiHicTpaumii), B  opraHax  MICLEBOIo
CaMOBpsAyBaHHs, OpraHax BMKOHABYOI BJIaJH, B yCTAHOBAX, OpraHizaiisx Ta Opartu
y4acTh y [epeBipKax 3 MUTaHb, L0 HaleXaTh A0 KOMIETEHIII yIpaBliHHsA, B MEXaX
HaJJaHUX TOBHOBAXKEHB.

5. BignoBigajJpHicTh

5.1. YrpaBniHHS Hece BiIMOBIAAIBHICTS 3a:

5.1.1. HecBoeuyacHe 1 HEHAJIE)KHE BHKOHAHHS IMTOKJIAAEHUX HAa HBHOTO 3aBJaHb 1
GyHKLIH.

5.1.2. HenoTpumaHHsT BUMOT 3aKOHOJIaBCTBA Ta BHYTPIIUHIX OpraHizauiifHo —
HOPMAaTHBHUX JIOKYMEHTIB IIpH 3A1HCHEHH] QYHKI[iH, MOKIaACHUX HA yIPaBIiHHI.

5.1.3. HepocroBipHicth BigoMocTeil Ta iHdopmamii, HajaHol 3 MHUTaHb, L0
HAJIEXAaTh JO KOMIETEeHI[] YIIpaBIiHHS.

6. Inme

6.1. YmpapiiHHS y mpoleci BUKOHAHHS MOKJIAJEHHX HAa HHOTO 3aBJaHb
B3aeMoJiie 3 mnocTiHuMH KomicissMu KuIBCBKOI MICBKOI pajau, AernyTaTChKHMH
rpynamMu Ta (GpakiisiMH, CTPYKTYPHUMH IIipo3jiinaMu cekperapiaty KuiBcbkol
MICBKOI pajiu, JerapTaMeHTaMHd, TIOJIOBHUMHU YIPAaBIIHHAMH, YIPaBIiHHAMY,
BiftinaMy, IHIIMMH CTPYKTYPHHMH IIiAPO3IilaMH BHKOHABYOTO OpraHy KuiBchkoi
Mmicekol panu (KuiBchKoi MiChKOI iepaBHOI afMiHICTpallil) Ta pallOHHUMHU B MICTi
Kuesi nepxaBHIMH aIMIHICTPaLlIMHU.

6.2. TlpariBHUKH ympaBiliHHS 31HCHIOIOTH CBOI MOBHOBaXXCHHS HA IIiJCTaBi
II0CAJIOBUX 1HCTPYKLIH.

6.3. TlokyianaHHs Ha yHOpaBiiHHS Ta HOro MpPaLiBHUKIB 0OO0OB’S3KIB, IO
BUXOJISTH 3a MexXi boro IlonokeHHs, i Takux, OI0 He BiJHOCATHCS JI0 KOMITETEHIIIT
yTpaBJliHHS, HE JIOIMYCKAEThCA.

Kepyrouuii cripaBamu = I. XaueBuu
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IHOJIOXEHH
npo BiaAia peccrpanii KopecnmoHAeHNil ynpaBJiHHs 110
pobori 3 Kopecnonaenuierw KuiBcbkoro micbkoro
rosiosn 1a KwiBebkoi michbkoi paaum  cexperapiary
KuiBcbkol MicbKol paan

1. 3arannHi DOJIOKEHHA

1.1. IoJyioxeHHs npo BiLI peecTpallii KOpecloHAEHLIT ynpasiiHta 1o posoTi
3 KopecnonzaeHniclo KuiBchbkoro micekoro romosu Ta KuiBebkol Mmickkol pagu
cekperapiaty KwuiBcbkol Mmicekoi paau (nanmi — TlojokeHHst) BU3HAYa€ OCHOBHI
3aBaHHs, (QyHKUII, IIpaBa 1 BIATIOBIJANBHICT BIJUIINY peeCTpailil KOPECIOHAEeHI]
(nam — BiIUI) ynmpaBiiHHS mo poboTi 3 KopecnoHaeHniero KHiBCLKOro MichbKoro
rojioBu Ta KuiBCbKOi Michkkol pagu cekperapiaty KuiBchkol Michkol pajn (mam —
yHIpaBiiHHSA).

1.2, Bimmin € CTpyKTYpHMM [iIpO3JIIOM YHpaBIiHHS [0 poboTi 3
KopecnioaaeHuiero KuiBcbkoro micbkoro rojgoBd Ta KHIBCBKOT MiChbKOi paau
cekperapiaty KHIBChKO1 MiCBKOI paJid.

1.3. Bigmin ninopsaKoByeTbCS 3aCTylHMKY HadajbHUKA YyIpPAaBIHHA -
HavyaJIbHUKY BIiJILTY.

1.4. TTonoxenns, nocafgosi iHCTPYKIi MpaliBHUKIB BiA/Iiny 3aTBEpIKYIOThCS
3aCTYITHUKOM MICBKOI'0 IoJIoBU — cekperapeM KHiBcbkol MiChbKOT pajiu.

1.5. Bipgin y cBoiit pisnbHOCTI Kepyerbes KoHeTutymiero Ykpainy, 3akoHamMu
Ykpaitu, NOCTaHOBaMK Ta posnopsapkeHHsMH Bepxosuoi Pamu Ypainu, ykazamu
Ilpesunenra VYxpainu, nocraHoBamu KabGiHery MidicTpiB Ykpainu, pimeHHAMH
KuiBcbkoi Mmicekoi paad, CraTyToM TepuTopianbHOl rpomaau Micta Kuesa,
PersjamentoMm Kuicpkoi Mmickkoi papym, Pernmamenrom cekperapiaty KuiBchkoi
MICBKOI pajin, po3nopskeHHAMH KHiBCBKOrO MICBKOrO TONOBM Ta 3acTyIHHKA
MICBKOTO TrojioBH — cekpeTaps Kuicekoi Mmickkoi paaw, Ilonoxennsm npo
cekperapiat KuiBcokoi Micbkol pamu, [HcTpykiiero 3 minmosogctsa B KHIBCBKil
micbkid pami, [Ilopsaxom poGoTH 3 jgOKyMeHTamu B iHopMauifiHO -
TeJICKOMYHIKaLliWHiA cuctemi “€xuHnil indopMamifiHuil mpoctip TeputopianbHo
rpomaau micra Kuesa” na 6asi cHCTeMM eNeKTpOHHOro fokyMeHtoobiry ACKO/L y
cexperapiari Kuicokoi micbkoi paau (nani — CEJJ ACKO), Iopsinkom posrisany
3BEPHEHb I'POMAJIIH Ta MPOBEIAEHHs 0COOHCTOro NpUHOMY I'POMAJSH Y ceKpeTapiaTi
KuiBepkoi Micekoi paju, [TonokenHsM po BUKOHABCHKY AMCLMILIIHY Y cexpeTapiari
KuiBcpkoi  wmicbkoi  panm, IlomoxkeHHsM 1po  ymopasiinds 1o  pobori 3
kopecnionjieHiclo KuiBcbkoro mickkoro ronoBd Ta KHIBCBKOT Michkol paau



cekperapiaty Kuiscbkoi Michkoi pajy, nuM [TonoXeHHsM Ta iHIIMMA HOPMATHBHO -
IIPaBOBUMHU aKTaMH.

1.6. Binnin o4osoe 3acTyNHUK HauyaibHUKA YIPABIIHHS - HAYATBHUK BLUIITY,
SIKUH MPU3HAYAETHCS HA NOCA/LY 1 3BUIBHACTBCS 3 TOCATH Y BCTAHOBIICHOMY MOPSIIKY.

1.7. 3acTynHuk HaYanbHKKa yIpaBIiHHS - HAYAJIBHUK Bi/UIILY Mae 3aCTyNHHKA
Ha4JaJbHAKA BIAJAULy peecTpalil KOpecHnoHIeHmii (Jami — 3aCTyNHUK HaYaIbHHUKA
BIJUIULY), SIKMH TIPU3HAYAETHCA Ba HOcay i 3BUIBHSIETHCS 3 110CA/H Y BCTAHOBIEHOMY
HOPSIAKY.

1.7. Ha nepiog BIACYTHOCTI 3aCTYTHUKA HAYAIbHUKA YIIPABJIHHS - HA4aJIbHUKA
BIAAINY (BIAMYCTKA, BilPSA/DKEHHs, XBOpoOa TOLIO) HOro OOOB’S3KH BHKOHYE
3aCTYITHUK HadalbHUKA BIIILTY.

1.8. Yci mpauniBHUKA BIJUIUTY TPU3HAYAIOTHECA HA MMOCAAU 1 3BUIBHSIOTHCS 3
nocaj y BCTAHOBJICHOMY MOPSAIKY.

1.9. 3minn i onoBHEHHA 10 1pOro [ToNoKeHHS PO3POOIISIIOTECS 3aCTyITHUKOM
Ha4adbHMKA YOPABIiHHA - HAYaJIbHUKOM BIJUIUTY, MOTODKYIOTHCS HAYATbHHKOM
YIIPaBJIiHHS Ta 3aTBEPIDKYIOTECA 3aCTYITHMKOM MICBKOIO TI'OJIOBU - CeKperapem
KwuiBcekoi Michkoi pajy.

2. 3aBxaHud

OCHOBHUMH 3aBJJaHHIMU BiJTINy €:

2.1. BepeHHs Ta JNOTPHMaHHA €IMHOI CHCTEMH MIJIOBOACTBA B CEKpeTapiaTi
KuiBcbKO1 MICBKOT pasi.

2.2, 3alesmcucHHs oOpraHizalii Ta IPHHOMY MPEACTABHUKIB yCTAHOB,
HIAIMPHEMCTB Ta Opraisaliii Micra, fKi 3BepTAlOTBCS [0 3aCTYHNHUKA MICHKOTO
rojioBu — cekperapst KUIBCbKOI MICBKOI pajiy, 3/iIMCHEHHs JIOIIOMOTH B OQOpPMIICHHI
[IOJaHUX TOKYMEHTIB Ta iX peecTparlil.

2.3. Peectpaitisi BXiTHOT KOopecrmonienIii, ska Haaiitnuia 1o Kuisebkol Micbkol
paan Ha IM’s 3aCTyNHHMKA MICHKOTo ToJIOBH — cekperapsi Kuiscbkol mMichkol pamu Ta
KEepPYIO4oro CrpaBamu.

2.4. Peecrpaulist Ta CKaHyBaHHS BHXiJIHOI KOpeCIIOHAeHLI] Ta BijnoBigeii na
JOPYUCHHS.

2.5. Peecrpauis Ta CKaHyBaHHS IPOTOKOJIBHUX JOPYUEHb.

2.6. I1ifrorosKa MpoeKTiB NOpy4eHb 3aCTyIHUKA MiCHKOTO TOJIOBH - CEKpeTapst
KuiBCBKOI MiCBKOT pajyl 1 KEPYIOYOro CrpaBaMH.

2.7. Benenns 6a3 nanux BXigHoi Ta BUXigHOT Kopecnonaenuii 8 CEJl ACKOJT
Ta indopmaniiiniit cucremi “€puHuii 103BiNbHMN LEeHTp MicTa Kuepa”.

2.8. OO6J1iK, MPOXOMKEHHSA 33 JOTPHMAHHIM IIOPSAKY PO3IVIALY CIyKGOBOI
KOPECIOH/IeHILIT, 3aMuTiB Ha iH(OpPMAaLllifo, TOKYMEHTIB J03BIILHOTO XapaKTepy.

2.9. Hanpasnenns 3a HaJIeXHICTIO 3aMTIB Ha iHOpMaIiio.

2.10. 3pmifCHEHHS KOHTpPOJIO 3a TePMIHAMM BHKOHAHHS 3aMUTIB  HA
iH(pOopMaliio.

2.11. IlinroroBka MpPOEKTIB BiANOBiZeH BiANMOBIAHO [0 JOpyYeHb, [0
Ha[IAIN HA BUKOHAHHS IO YNPAaBIIHHS, 3 NHTab, 10 HAJIEKATh 10 KOMIIETEHI
BITLITY.



2.12. HamnpasnenHss Ha posrnsan cmyx0oBOI KOPECIIOHAEHIT KepiBHUIITBY
cekperapiaty KuiBcbkoi mickkoi paau 8 CEJI ACKO/I.

2.13.  JlojmepX<aHHs BCTAHOBIEHOIO IOPAAKY CKAaHYBAHHA  CJ1yk60BOT
KOpPEeCIMOHAEHIIil. '

2.14. Poscunadss onpanboBaHUX JOKYMEHTIB Ha BHKOHAHHS [0 CTPYKTYPHUX
mifpo3ainiB - cexperapiary KuiBchkoi Michkoi pagd Ta BHKOHABYOrO Opramy
KuiBcbkol Michkoi pamm (KuiBebkoi Mickkol pepxaBHOI amminicrpanii) 8 CEJ]
ACKO/.

2.15. HanpaBiieHHs ONpallbOBaHUX OPUTiHANIB JOKYMEHTIB HAa BUKOHAHHSA 1O
CTPYKTYPHHX Nipo3ainis cekperapiaty KuiBcbkoi MICBKOI pafH, BUKOHABYOTO
oprany KuiBcbkoi michkoi paau (Kuiscekoi Mickkol mepxaBHOI aaMinicTpauii) Ta
oprasxizauiif Micra.

2.16. IligroroBka 3BITIB, CTATUCTHYHHUX, aHAIIITHYHUAX, JOBIIKOBUX Ta 1HUIUX
Matepiais.

2.17. Po3pobieHHs METO/IMYHHX pPEKOMEHIAMiil 3 IHMTaHh BJOCKOHAJIEHHS
opramizatiii poboTH 3i Ci1y’>k00BOKO KOPECIIOHICHIIEIO.

2.18. Hamanust MeTomuuHOI JOomoMord B opradizariii poGOTH 1O0 BEACHHS
AIOBOJCTBA CTPYKTYPHAMH MiApO3/inaMu cekperapiaty KuiBebkol Mickkoi pany.

3. ®ynkunii

OcHOBHUMH GYHKIISIMH BiAINY €:

3.1. Begenns 6a3 ganux:

3.1.1. cuyx0oBoi KopecmoHJeHI[i Ta 3anMTIB Ha iHQoOpMalilo B Mepexi
nepenaui nauux CEJ] ACKO/I.

3.1.2. IOKYMEHTIB JI03BIJILHOI'O XapakTepy B iHGopMaLiiuii cuctemi “C aunuii
J03BiNbHUN LeHTp MicTa Kuepa”.

3.2, OrpuManHs  KOpPecnoHAEHIIi B  yNpaBiiHHI  JOKYMEHTAIbHOIO
3a0e3neveHHs BUKOHaB4oro oprany KuiBcskoi Michkoi pamu (KniBepkoi Mickkoi
JlepxKaBHOl aaminicTpanii), o Hajiia 1o KulBecsKkoi MichKol pajiu.

3.3. Orpumanns Ta poscuaanHs nourry depe3 Y I3 “Ykpnomra”.

3.4. Benmenns 6a3m manux BXifHOI Ta BHXiZIHOI KOpECNOHACHILi B CEJ]
ACKO/I.

3.5. Peectpanuis:

3.5.1. BXitHOI KOpecrionaeHIii, sixa Haitinuia no Kuiscbkoi Mickkol pagu Ha
IM’sI 3aCTYNIHAKA MiCHKOTO TOJIOBU — cekpeTapst KHiBCbKOT MichKOT pajiu, Kepyiodoro
CIIpaBaMH.

3.5.2. BXifHOI Cy[10BOI KOpecHoHeH i, ska Hagiimma 1o KuiBchkoi Michkol
panu.

3.5.3. BXiqHOI KOpecrnoHAeHIiT, gka Haaiinma no KuiBchkoi Michkoi panu Bij
peryratiB KHiBCbKOT MichKOT pamy, MOCTIHHHX KOMICIH, THMYaCOBHX KOHTPONBHUX
KOMicCi#t Ta (paxiiiif.,

3.5.4. BuXiAHOI KopecnoHieHNliT cekpeTapiaty KniBehkoi Michkol pasu.

3.5.5. BiamoBijeH Ha BXiZHI Ta BHXiAHI JOKYMEHTH, SKi HajiHILIH HA aapecy
KuiBcrKkoi MicbKoi pajiu.



3.5.6. nopy4yeHb BUOOPIIIB.

3.5.77. moBiOMJIeHb NpO TIPOBeJeHHA 300piB akKUiOHepiB aKUiOHEpHHX
TOBAPHUCTB MiCTa.

3.6. llpuiiom, peectpanis, 06K Ta KOHTPOJIb 33 POXO/DKEHHIM JOKYMCHTIB,
SIKI MICTATB CIyxG60BYy iHopMaNiio, SKUM HamaeThCs Ipud oOMeNKeHHS KOCTYITy
“Jlnst ciyxG0BOro KopucTyBaHHs BiAINOBIAHO 10 IHCTPYKLii mpo mopsnok obiky,
30epiraHHs | BUKOPMCTaHHs JIOKYMEHTIB, CIIpaB, BUAaHb Ta IiHIUAX MaTepialbHUX
HOCITB 1H(pOpMaILil, sIKI MICTATE c1y)00BY iHdopMaILiio.

3.7. llpuitoM Ta ompamioBaHHS 3BepHEHb CYO’€KTIB TrOCIONAPIOBAHHS 34
IIPUHIMIOM  OpraHizauiffHoOl €QHOCTI y J03BiNbHOMY LeHTpi npu ['onoBHOMY
YOpaBjliHHI 3 NHUTaHb PEeryJIITOPHOI HOMITHKM Ta IIiJIIPUEMHHLTBA BHKOHABYIOIO
oprany KuiBcbkoi Mickkoi paau (KuiBchbkol MiCBKOT aepikaBHOI aamMinicTparii).

3.8. llomepenui¥t po3ryism, peectpallii Ta ONpAILfOBAaHHS  CIYXKGOBOT
KOPECITOH/ICHIII, 3alUTIB Ha iHQopMalliio, JTOKyMEHTIB HO3BLIBHOTO XapakTepy Ta
IOpy4YeHb BUOOPLIB.

3.9. Hingroroska NpoeKTiB Opy4eHb 3aCTyNHIKA MiCEKOr0O I'OJIOBH - ceKpeTapst
KuiBcpKOi MICHKOT pajin, KEPYIOYOro CHpaBaMH Ha JIMCTH 3araibHol FOPHCIHKIIT Ta
JOKyMEHTH, OTpuMaHi o(ilifHOI0 eeKTPOHHOIO MOIITOI0 ceKperapiaty Kuichkol
Micekol paau (kmr@kmr.gov.ua ).

3.10. O6mnik JIOKyMeHTiB, MOJAHMX HA HiANKC 0 KEPIiBHUKIB cekperapiary
KHIBCEKOT MICBEKOT pajy, a TAKOX iX MOBEPHEHHS.

3.11. CxanyBaHHs KOHTPONBHMX JIACTIB, JOPYUYeHb, BIAMOBiIEH Ha JopyUeHHS,
IIPOTOKOJIBHUX AOPYYEHb Ta BUXIIHUX JOKYMEHTIB.

3.12.  Cxanysanns ciyx6oBoi kopecronmeruii B CEJ[ ACKOJ[ Ta
HampaBneHHs {1 Ha posrmin  (mianuc/mepeBipKy/03HAHOMICHHS) KepiBHHITBY
cekperapiaTy KuiBcbkoi Micbkol pau.

3.13. HanpapienHs oOIpalbOBaHUX JOKYMEHTIB Ha BHKOHAHHS JI0
CTPYKTYpHMX  MiZIpOo3iniB cekperapiaTy KuiBchbkoi Michkoi pajn, BHKOHABUOroO
oprany KuiBcekoi micekoi papu (Kuibcnkoi Michkol pepixaBHO! amMinictparii) Ta
oprasizaiiiii Micra.

3.14. Odopmiiennst Ta 3xuificHeHHs 06Ky peecTpiB BiANpaBku ciyXGoBHX
JHCTIB uepe3 enbi3B 130K (Kyp epom).

3.15. Ob6cnyroByBanHs MapKyBalbHOI MallMHH, BEACHHs oOJiKy Biampaku
CIIy>KOOBHUX JIUCTIB.

3.16. CkyaaHHs aKTiB Ha JIMCTH, SKi OGOPMIIEHI 3 MOPYIICHHAM IiFOYUX
BHMOT JI1JTOBOJICTBA B cekpeTapiati KuiBCbKOI MichbKoT pasu.

3.17. ®opmyBaHHs HOMEHKJIATYPH CTPaB yIPaBIiHHA JUIsl [Iepejiadi 10 apXiBy
B YCTaHOBJICHOMY [OPSJIKY.

3.18. Iligroroska iHpopmaiiiHoi BHGIpKH 10 MOKyMEHTIB, SIKIO y HUX €
NOCHJIAHHS HA MONEPeaH] TOKYMEHTH.

3.19. CxrajaHHst HOMEHKIATypd — CHPaB  CEKTOpa,  BIOPANKYBAHHS,
dopmyBanns, opopmiieHHs i 30epiranHs CHpas, MO MiJATAOTH 30epeKEHHI0 Ta
nepesiadi B yCTaHOBIICHOMY ITOPSIIIKY J10 apXiBy.

3.20. Bujiaua Onankis micTiB KHIBChbKOT MICHKOT pajii Ta 3aCTyIHAKA MICBKOrO
rOJIOBH - cekperaps KuiBcbkol MichKOT paju.




3.21. Benenns taGemo o006usiky poboudoro uHacy Ta rpadika uveprysaHb
MIPAIliBHUAKIB YIpPaBJIiHHSA, 3aTBEPPKEHOTO PO3MOPSAIKEHHSIM 3aCTYNMHUKA MICHKOTO
ronoBu — cexpetapsi KHIBCBKOT MICBKOI pajiyl.

3.22. IligroroBka 3BITIB, CTATUCTHYHHX, aHATITHYHUX, JOBIAKOBUX Ta IHIINX
MaTepiajliB Opo HaAXOJKEHHsS JIOKyMeHTiB J0 KHIBCBKOI MIiChKOI pajiu, a TakoK
TIPOIIO3HUIIIH 1I{0JI0 BJOCKOHAICHHS pOOOTH 31 CIIy>)KOOBOIO KOPECTIOHJICHIIIEIO.

3.23. Hapmanns momsHs J0BiIKOBOI iH¢opManil 1 KOHCYNBTAIlil 3 nHraHb
TIPOXOJDKEHHST KOPECMOHICHII Ta 3aruTiB Ha 1HQOpPMAIIO BiJl IOPUARYHHX 0CiO,
oprasizaiiiif Ta ¢pizuunux 0cio.

3.24. BXUTTS 3aXO/1B 111010 CKOPOUCHHS JTOKYMEHTOOOIry.

3.25. BnpoBamxeHHs HOBUX IHpoOpMamiHHUX TexHonorii B  cdepi
eJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0ITY.

3.26. 3paificHeHHs IHIIMX I[IOBHOBAaKEHbL 3TiJIHO 3 IMOKJIAAEHUMH Ha Bijyia
3aBIAaHHIMH Ta 000B’ sI3KaMH.

4. IIpasa

Binain mae nmpago:

4.1. 3a nopydeHHSIM HaualbHUKA YOPAaBIIHHS 3aJIy4aTH CHCIUAIICTIB IHIIMX
CTPYKTYPHMX MiApo3auNB cekperapiaTy KuiBChkOi MICBKOT pajil Ta BUKOHABYOI'O
oprany Kuiscbkoi micekoi pamgu (KuiBCbKOI MICBKOI AepiKaBHOI aJMiHiCTpaLil), 3a
MNOTO/PKEHHsAM 3 1X KepiBHUKAaMM, Ui pO3IJSLAY MNHUTaHb, MO HalekaTh o
KOMITeTEeHIiT BIAIITY.

4.2. 3a Jopy4eHHsSM HayajibHHUKA YIPABIIHHS O/ICPXKYBATH B YCTAHOBJIEHOMY
HOPSAKY BIJ IHIIMX CTPYKTYPHHUX MIAPO3JIIB cekperapiaty KuiBchkol MichKOI paau
Ta BHKOHaB4oro opra"y KwuiBcekoi Mickkoi paau (KHMIBCBKOI MiCBKOI JiepyKaBHOT
anMiHICTpailil), OpraHiB MICLEBOIO CaMOBPSAYBaHHsI, ITiJIPUEMCTB, YCTaHOB i
oprasizauiii iHpopMarliro, JTOKyMEHTH Ta 1HII MaTepiad, HeoOXiIHI [T BUKOHAHHS
NOKJIaICHUX Ha BiJIIN 3aB/aHb.

4.3. 3a pmopydYeHHSM HadalbHWKA YNPaBIIHHS IOBEPTATH CTPYKTYPHHM
nigpo3auiaM  KuiBcbkoi Micbkol paad  cliykO0Bi JAOKYMEHTH, IIAIOTOBIECHI 3
IIOPYINEHHSM BHMOI HOPMATHUBHHMX aKTiB 3 IIMTaHb IiJIOBOJICTBA, Ta BUMAraTH ix
JIOOTIPALFOBAHHS.

4.4. 3a jopyveHHsM HavajlbHHKA yIpapiliHHA OpaTd y4yacTh y Hapajax, poboTi
poboUMX IpyH, KOMICIH Ta CKJIMKATH B YCTAHOBJICHOMY MOPSJIKY HApaid 3 IMHUTAHb,
10 HaJeXaTh JO KOMIIETEHIIIT BijiTy.

4.5. 3a popy4yeHHSM HadajbHUKA YIPaBIiHHSA HaJ[@BaTH pO3’sICHEHHS,
peKOMeHaI|] 3 UTaHb, 10 HAJIe)XKATh IO KOMIETEHIN T BiIiiy.

5. BignosigajabHicTh

5.1. Bijygin gece BIAMOBINAIIBHICTS 34:
5.1.1. HecBoeuacHe 1 HEHaNC)KHE BUKOHAHHS FIOKJIAAEHUX Ha HHOIO 3aBIaHb i
(bYHKIIIH.



MNOJOXEHHS
PO BiAAiN 3 NHTAHb 3BEPHEHDb I'POMAJSIH YIPABJIHHA MO
poboTi 3 kopecnonaenuniero KuiBcbKkoro MicbKoro roJiopu
ta KuiBebkoi Micbkoi paaum cekperapiaty KuiBebkoi
MICBKOI paau

1. 3arajabHi HOJOXKEeHHS

1.1. TlonmoxxeHHst TIpO BT 3 INUTAHb 3BEPHEHb I'POMAJASH YIIPABIIHHS IO
poboTi 3 kopecnoHaeHIier0 KuiBcbkoro Mickkoro ronosu Ta KuiBchKoi MicbKol paau
cexperapiatry KuiBcbkoi Micbkoi pagu (nami — [lomoxkeHHs) BU3HA4a€ OCHOBHI
3aBaHHs, QYHKII], IIpaBa 1 BiMOBINANBHICTE BIIULy 3 TUTAHb 3BEPHEHH IPOMAJIAH
(Zami — BIJAUI) yOpaBiliHHA NO poboTi 3 kopecnoHieHNier0 KHiBCBKOTO MiChKOTO
ronoBu Ta KuiBCchKoi Mickkoi pagu cexkperapiaty KuiBcbkoi Micbkol pamu (nmani—
YIPaBIIHHSA).

1.2, Bimginm € CIPpYKTYpHUM TIAPO3AUIOM YIpaBiaiHHA 10 poboti 3
KopecnoHjeHuiero KuiBcekoro Micbkoro royioBu Ta KuiBcekoi Mickkol paam
cekperapiary KuiBChbKOI MICBKOI pajiu.

1.3. Biaain niinopsakoBYy€eThCS HAYaIbHUKY BIAJLTY.

1.4. TlonoxxeHHs, MOCaJOBI IHCTPYKLII MpaliBHUKIB BIJIUIY 3aTBEPKYIOTHCS
3aCTYITHUKOM MICBHKOIO IojioBY — cekpetapeM KuiBcbKoi1 MiCBKOT paiu.

1.5. Bigain y cBoiit misuibHOCTI KepycTbess KoHeTuTynieo YKpaiHu, 3aKOHaMu
YKpaiHu, IOCTaHOBaMH Ta posnopsipkeHHAMU BepxoBHoi Paju Ykpainu, ykazamu
ITpesunenta VYkpainu, nocraHoBamu KaOinery MiHicTpiB VYKpaiHu, pilieHHIMU
KuiBcpkoi Mickkoi pamu, CraryTom TeputopiasibHoi rpomaau Mmicta Kuesa,
Pernmamentom KuiBcbkoi Micbkoi pamu, Persmamentom cekperapiaty Kwuiscskoi
MICBKOI pajgy, po3nopsDkeHHsMH KHIBCHKOIO MICBKOrO TOJNOBH Ta 3acTYITHUKA
MICLKOrO ToJIOBM — cekperaps KuiBcpkoi Micekoi pamw, IlonmoxcHusM 1po
cekperapiaT KuiBcbkol Michbkoi pajnu, IHcTpykuiero 3 agutoBojgcTBa B KuiBchkiid
Micekii  pani, [ITopsimkom poGotm 3 gokymeHntamu B iH(opmaliiio -
TeJeKOMyHIKaiiHIi cucreMi “CauHuii iHQOpMaUifHUKE NPOCTIp TepUTOPIaNbHOI
rpomaau Micta Knesa” nHa 0asi cucTeMH eJeKTpOHHOro nokyMmeHTtoobiry ACKO/I y
cexperapiati Kuicpkol micekoi pagu (nani — CEJ] ACKOL), ITopsinxom posrisiay
3BEpPHEHb I'POMA/IAH Ta NPOBEACHHS 0COOMCTOrO 1IpUifoMy IpoMajsiH y cexperapiari
Kuiscpkol MicbKoi pajau, [TonokeHHAM 11po BUKOHABCHKY JAMCLUILIIHY Y cekperapiari
KuiBcpkoi  micekoi paau, IlonmoxkeHHsamM npo ynpasiiHHS 110 poboti 3
KopecnoHjeHIiero KuiBcbkoro wicekkoro romoBu Ta KHiBCbKOI Michkol pajm
cexperapiaTy KuiBcbkoi MickKkol pamu, mum llonoxeiHaM 1a iHIIAMH HOPMATHBHO -
MPaBOBUMH aKTaMHU.



1.6. Bigain ouoiroe HAualbHUK BiJIULY, SIKMH IPH3HAYAETBCS Ha MOCaay i
3BIIBHACTLCS 3 IOCAAM Y BCTAHOBIIEHOMY TMOPSIAKY.

1.7. Ha mepion BiACYyTHOCTI HayajbHUKA BUIIMY (BIAilyCTKa, BIAPSJ/UKCHHA,
XxBopoba Touo) Horo 00OB’sA3KM BUKOHYE TOJIOBHHUI CHEIIaliCT BIAAULY Ha MiACTaBI
PO3MOPS/HKEHHS 3aCTYTHAKA MICBKOTO I'OJIOBH - cekpeTaps KuiBcbkoi MicbKol paju.

1.8. Yci mpaniBHUKY BiTTy IPU3HAYAIOTECS 1A OCAAH 1 3BUIBHAIOTHCA 3 0CA/
y BCTAaHOBJICHOMY HOPSAKY.

1.9. 3minu i JornoBHEHHS 10 1[bOTO [loN0KEHHST PO3POOIAIOTECS HAaYalbHUKOM
BiIiNy, ITOrO/DKYIOTBCS  HAYaJIbHUKOM  YIPABJIIHHA  Ta  3aTBEPAXKYIOTHCS
3aCTYITHHUKOM MICBKOTO I'OJIOBH - cekpeTapeM KuiBcbkoi MicbKol pajin.

2. 3aBaanHdA

OCHOBHHMH 3aBJ[aHHIMU BIJIULY €:

2.1 Benenns Tta JOTPUMaHHS €IWHOI CHUCTeMM JMIJIOBOJACTBA B CeKpeTapiari
KHiBCHKOI MICBKOI pajiH.

2.2. OOnik, nomepemHiil po3risy 1 KOHTPONb 3a JOTPUMAaHHAM MOPSIKY
pO3IJISiy MUCBMOBUX 3BEPHEHb TPOMAJsH, AKI HaJIAIIIM IIOIITOO, IEPeJaHnX
IPOMAISIHUHOM OCOOMCTO 4YM dYepe3 YINOBHOBaXEHY HHMM 0co0y, fAKIO wi
IIOBHOBaXEHHS O(QOpPMIIEHI BiJIIIOBIJIHO J0 YHHHOIO 3aKOHOJABCTBA, EJIEKTPOHHUX
3BepHEHb, HANPABJICHUX 3 BUKOPUCTAHHAM Mepexi InTepHeT, 3ac0o0iB el1eKTpOHHOro
3B'S3KY, a4 TAaKOX 3BEPHEHb IPOMAfsAH, IO HAJIHILIA Yepe3 HApOJHUX JEmyTaTiB
Yxpainu, aenyrtatiB KuiBcbkoi MICBKOI pajid, OpraHd JEP:KaBHOI BIaJH, OpraHu
MICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHs, MIOIPHEMCTBA, YCTauOBH, opraHizamii jo Kuiscekoi
MICBKOI pajiy, 3acTyMHHUKa MICBKOTO TOJIOBH-cekperaps KHIBCBKOT MICBHKOI pajy,
KepyIOJOro cIipaBaMH, TIOJIB MOCTIMHMX Ta THUMYaCOBHX KOHTPOJBHHX KOMICIH
KuiBcbpkoi MichKOT paju.

2.3. Benenns 6a3u JaHuX BXiJHOT KOPECTIOHAEHLIT 3 MUTaHb 3BEPHEHb I'POMAJISTH
B CEJI ACKO/.

2.4. 3abe3meueHHs], BIANOBIAHO [0 BCTAaHOBJIEHOrO IIOPSJKY, Opradizauii ta
IPOBEICHHSI OCOOMCTOTO NPUHOMY IpOMa/isiH, IPEICTaBHUKIB YCTaHOB, NiIIPUEMCTB
Ta opranizailiii Mmicra KueBa 3acTynmHHKOM MiCBKOr0 roJIoBU — cekperapeM KuiBchbkol
MiCBKOT pajiii 3 MHTaHb, 10 Haiexarh A0 KomnereHUii KuiBchkol MichbKol paau.

2.5. 3abe3mnevueHHs oprasizauii ta mnposelneHHs (“raps4oi’) TenepoHHOI JiHIT
3aCTYITHIKOM MiCBKOI'O ToJIoBU-cekpeTapeM KuiBcbKol MiChKOI paau.

2.6. 3abesreuenHs opraHizaiii Ta HpudOMY TpOMasiH, SIKi 3BepTalOTBCA JIO
3aCTYITHUKA MICBKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBcbKOi MICBKOT paju, 3[iHCHEHHs
JIOTIOMOTH B 0(hOpMIIEHHI MOIaHUX 3BEpHEHb Ta IX peecTpauii.

2.7. TlixroroBKa MpOEKTiB JOPYUYEHb 3aCTYITHHKA MiCBKOTO I'OJIOBH - CEKpeTaps
KuiBcbkoi MichKOl pafid, KEpyHdoro CclIpaBaMud Ha 3BEPHEHHS TIPOMAJISIH [0
KuiBcpkol MiCBKOT pajiy, 3aCTYITHUKA MiCBKOTO roJIoBH-cekpeTapst KuiBchkoi MichbKOT
panu.

2.8. IligroroBka MpoeKTiB BIATOBIJZE! HA 3BEPHEHHS FPOMAJIsIH, 110 HAFIAILINIKN
Ha pO3MJIs)l IO YIPaBIiHHS BIJIOBLAHO /10 JOPYYEHb 3aCTyIHUKA MICHKOTO IONOBH-
cexperapss KuiBCbKOI MICHKOI paJi, Kepyodoro CripaBaMU 3 MHUTAHb, L0 HaleXKaTh
710 KOMTIETEeHITiT Bigainy.



2.9. HajgcwiaHHA B YCTaHOBIEHOMY HODSAAKY 3BEpPHEHb I'POMAJSH 3 IHUTaHb,
BUPIIIIEHHS SIKUX BIIHOCUTHCS 1O KOMIIETEHII1 1HIIMX AepKaBHUX OPraHiB Ta OpraHiB
MiCIIEBOTO CaMOBPSIAyBaHHs, TiIIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizallif, Uit posIIsiLy 3a
HAJIeXKHICTIO 3 TIOBIJOMJICHHSM PO 1€ TPOMa/IiHaM, AKI TOJaJIX 3BEPHEHHS.

2.10. TIigroroBKa 3BiTiB, CTATUCTHYHUX, AHANITUYHHX, JOBIJIKOBHX Ta 1HIITHX
MarepialiB Ipo HaAXO/PKCHHS 3BEPHEHL rpOMalsH 1O KuiBcpkoi MichbKOI pajiy, a
TAKOX TPOTIO3UIIIA 1100 BIOCKOHAIECHH po60TH 31 3BEpHEHHAMH POMAISH.

2.11. Po3po6ieHH METOAMYHHX PEKOMEHJali# 3 MHUTaHb BJAOCKOHAIEHHS
oprasizaiii po60TH 3i 3BepHEHHAMH TPOMAJIH, Ha/@HHs METOAUYHOL Ta MPaKTHYHOL
JOTIOMOTH CTPYKTYPHHM Iifipo3ziiaM cexperapiary KuiBCbKoi MICBKOT pajy,
puKoHaBuoro oprany KuiBcbkoi Mickkoi pamu (KuiBChKOT MICBKOI JIE€PXKaBHOI
aaMinicTpallii) B oprasizauii poGOTH IIOJ0 BEICHH JiJTOBOJICTBA.

3. dyHkumil

3. OcHOBHMMH (YHKLISIMHU BiJUILTY €:

3.1. 3pilicHeHHs ENEKTPOHHOIrO JOKYyMEHTO0Oiry, 3abesnedeHHs oOmiky Ta
KOHTPONIO 3a 3BEPHEHHAMH TPOMansH, sKi Oymu 3apeecTpoBaHi y Bimam, ix
3GepiraHHAM Ta Mepejiaueto B yCTaHOBIEHOMY TTOPSAKY O apXiBy.

3.2. Tlonepeaniit po3risip, peecTpalis Ta ONPALIOBAHHS MHChbMOBUX 3BEPHEHB
rpOMaIsH, AKi HANiMIUM [OLITOI0, NepelaHiX IPOMASHAHOM OCOOHCTO 4H Yepes
YIIOBHOBaXEHY HUM 0co0y, SKIIO Mi MOBHOBAKEHHs OQOpMICHI BIJINIOBIIHO IO
YWHHOTO 3aKOHOAABCTBA, €JIEKTPOHHUX 3BEPHEHb, HANPABICHUX 3 BHUKOPUCTAHHAM
mepexi IHTepHeT, 3aco0iB eNeKTPOHHOIO 3B'S3Ky, & TAKOX 3BEpHEHb IPOMAJIAH, 1O
HaAifIUIM Yepe3 HapOJHHX JeNyTaTiB YKpaiuu, nenytaTiB KuiBcbkoi MICBKOI pajiH,
OpraHH JIEP)KABHOI BIAJH, OPraHH MICLEBOTO CamMOBpAYBAHHS, IIANPHEMCTBA,
ycraHoBy, oprauizauii 10 KuiBcbkoi MickKoi pamu, 3acTYNHHKA MiCbKOrO rooBH-
cekperaps KuiBchkoi MiChKOi pafy, KepyHOHoro CHpaBaMH, TOJIB MOCTIHHHX Ta
TUMYaCOBUX KOHTPOJIbHHX KoMiciit KUiBCbKOI MiCBKOI pajiv.

3.3. Opranizanis NpOBeIeHHs OCOOUCTOro MPUHOMY 3aCTYIHHKOM MiCHKOTrO
TONOBH - cekperapeM KuiBchkoi MICBKOI pajyl IpoMajisiH, NPENCTABHUKIB YCTAaHOB,
IJNPUEMCTB Ta OpraHizaii CTOJIMLI 3 IATaHb, IO HaJeXxaTh OO KOMIIETEHIl
KuiBchKOi MiCBKOT pajiH.

3.4 @opMyBaHHs CIMCKIB OCOOHCTOrO IPUHOMY IPOMAJIIH Ta HPE/ICTABHUKIB
YCTAHOB, TIiIMPMEMCTB Ta OpraHisalii micta Kuepa 3aCTylTHUKOM MICBKOI'O T'OJIOBH —
cexkperapem KHIBCHKOI MiCBKOI paik 38 HOTO AOPYUCHHSIM.

3.5. 3abesneueHHs oprasizailii Ta mposefeHHs (“rapsiyoi”’) TeaeOHHOI NiHii
3aCTYIMHUKOM MiCHKOrO roJIOBH — cekpeTapeM KuiBcbKoi MiChbKOT pajiu.

3.6. IlisrortoBka npoekTiB mopy4eHb KUIBCBKOro MICHKOIO TOJOBH Ta
3aCTYITHUKA MiCBHKOro ToioBH - cekperaps KuiBchKkoi MiCBKOT pajy, Kepylodoro
cripaBaMK 3a 3BEpHEHHAMH TIpoMajsH Jo KuiBceKoi MICBKOI pajad, 3acTyNHHKa
MiCBKOTO roJioBU-cekpeTaps KuiBchKoi MiCBKOI paju.

3.7. BuxoHaHHs CKaHyBaHHs 3BEpHEHBb MPOMAa/ISIH 3 10A4aTKaMH1 JO HHX.

3.8. 3pmilicHeHHs KOHTpOJIXO 3a CTPOKaMHM BHKOHAHHA Hopy4deHb KHIBCHKOro
MICHKOrO TOSIOBH Ta 3acTyIHHKA MICBKOro rojoBH-cexpeTapsi KHiBcbkoi Michkoi
paji, Kepyrdoro ClpaBaMd IIOAO pO3MIsAAY 3BepHEHb TIpoMajsH, sxi Oyiu
3apeecTpOBaHi y BiIIL.



5. BianoBiaaJIbHICTD

5.1. Bignis Hece BiANOBIaNBHICTS 3a:

5.1.1. HecoeuacHe i HeHANEKHE BUKOHAHHS MOKIIAAEHUX HA HHOTO 3aBJaHb i
GYHKIIHA.

5.1.2. HepoTprMaHHSd BUMOT 3aKOHOJIABCTBA Ta BHYTPIITHIX OpraHi3aliiHO —
HOPMaTUBHUX JIOKYMEHTIB IIpU 3/ificHeHH] QYHKUIHA, NOKIaJICHAX Ha BIJUILL.

5.1.3. HesoctoBipHicTh BigomocTei Ta indopMalil 3 MUTaHb, WO HAIEKATE 10
KOMIIETeH il BiIaTy.

6. Inme

6.1. Bigain y npoueci BUKOHAHHS IIOKIaACHUX Ha HHOTO 3aBAaHb B3aEMOJIE 3
HocTifiuuMu  KoMicismu KuiBchkoi MiICBKOI pajd, JCHyTaTChKUMH IpylaMu Ta
(pakiisMy, CTPYKTYpPHUMHU migposzinamu cexperapiaTy KuiBchKol MiChKOT pajiy,
fenapraMeHTaMy, TOJIOBHUMHU YIpaBIiHHIMHY, YTPaBIiHHAMU, BilinaMH, 1HIIUMHU
CTPYKTYPHHMH IIiIpO3/{ilaMi  BHKOHABYOTO Opramy KuiBcbkol MICBhKOI  paay
(KuiBchKOi MICBKOT JiepXKaBHOT ajMinictpaiii) Ta padfornumu B Micti Kuesi
niep KaBHAMM aJMiHICTpalliIMH.

6.2. IlpamiBHAKH BIAALLY 3MIMCHIOIOTE CBOI MOBHOBAXXCHHSI Ha IiCTaBi
TI0Ca(0BUX IHCTPYKLIH.

6.3. Tlokagansys Ha Bi/ULil Ta HOTO MPalliBHMUKIB 000B’s3KiB, NI0 BUXOAATH 34
Meki 1poro IToIoXeHH s, i TAKUX, 10 He BiJHOCATBCA JI0 KOMIICTEHI] Biainy, HEe
JIOTTYCKA€ETHCS.

Kepyrounii cripaBamu I. Xauesuy



