3ACTYMHHK MICBKOIO IOJIOBH -
CEKPETAP KHMIBCbKOI MICBKOI PAAH

PO3IMOPAAXEHHA

TLO4 ROIG N 35

[lpo 3arsepIeHHsi NOJ0KEHb
Npo YNPaBJIiHHA I0KYMEHT00DIry
Ta AHATI3Y KOpecnoHAeHii
KuiBcbKkol MICBKOT paau
cexperapiaty KuiBcbkol micbkol
paaM Ta HOT0 CTPYKTYPHHX
niapo3aiais

Binnosizno o pimenns Kuiscskoi micekol paau Bia 29.11. 2018 Ne 220/6271
«T1po 3aTBepIKEHHA CTPYKTYPH Ta 3araibHOl yncenbHOCTI cexperapiaty Kuiscskol
Michkol pamu» Ta Ha BHKOHAHHS PO3MOPSKEHHS 3acTylHUKA MICBKOI'O TOJIOBH -
cexperaps KwuiBcbkoi Mickkol paam BiX 27.12.2018 Ne 71 «lIpo cCTpyKTYDY
cexpeTapiaTy KuiBcbKoi MICBKOT pajm»:

L, 3arBepauTy [losojykeHHS PO YNPABIIHHA HGK}M&HTGOE—EH T4 aHani3y
xopecrionaeHnii KuiBepkoi Michkol pamu cexperapiaty KuiBchkol MICBKOT paiH, o
JI018€THCH.

2. 3arBepmutu [losoXeHHS NPO Bl €IEKTPOHHOIG JOKYMEHTOODIY Ta
aHamizy cayx0oBol KGPECHGHJEHHII ynpanmuﬂﬂ IOKYMEHTOODIry Ta aHamsy
kopecronueniii KuiBcbkoi MiChKOT paju cekperapiaTy KuiBcbKOl MICBKOT pand, 110
JIO1A€THCA.

3 3atpepauT [lonoXkeHHs MPO BILALI peecrpaii, obiiky Ta KOHTPOIIO
3BEpHEHb [POMaIiH VII]JEB.HIHHH ,E.DK}’\-IEHTDOﬁIT"V TA aHANI3Y KOpecmoHIeHuI!!
Kuiscbkoi MichKoT pagu cekperapiaty KuiBcbKoi MIChKOT paiH, 0 1003€TheCA.

4. JareepautH [lonoxeHHs 1po CEKTOp IO poGoTi 13 3anuTamu Ha
mydniaHy mnbopmamm T4 JIOKYMEHTAMH I03BUIBHOTO XapakTepy ynpammm
OKYMeHTo06iry Ta aHamnizy KopecrnoHIeHL KuiBchKkol MiChKOI pagu cekpeTapiaty
KuTBCbKOT MICBKOT pamd, o J0Ja€ThCA.



5 3aTBepanTH [los0%eHHs PO CEKTOP NMOMNePeIHbOro o3Iy, BU1ayl 1a
BiITpaBieHHs] KOPECHOHAeHII] BiAily eNeKTPOHHOTO TOKYMeHTOooDIry Ta aHauisy
cyxBGoBOT KOpecIoHAe T yIpaBIiHHs 10KyMeHTO0DIry Ta aHajli3y KOpPeCcIoHeH LT
Kuiscnkoi Micbkoi pajau cexperapiary Kuischkoi MICBKOI pajii, [0 J0AAETHCH.

6. Bu3HaTH Tak{M, 110 BTPATHIO YMHHICTh, PO3MOPAIKEHHS 3aCTYNHHKA
MiCbKOTO rojioBu — cekperaps KuiBcwskoi Micekoi pamu Bin 14.09.2016 Ne 90 «Ilpo
3aTBEpIKEHHS MOJOKEHh T1pO YIPABIiHHA 10 poboTi 3 KOPECHOHIEHUIEIO
KHLBCLKDF{) MleKm'D rOJIOBH Ta KHIBCLK{JI Mmmcm pamu cekperapiaty KuiBcbkol

3aCTYITHUK MICBKOTO IOJIOBH —

cekpeTtap KuiBchbKoi MicbKol pa B. [Ipokonis



MOJOKEHHA
Mpo ynpas/aiHHA 10KYMeHT00DIry Ta aHai3y
kopecnonaenuii KuiBcskoi micbkol paan
cexperapiaty Kuiscbkoi MichbKol paan

1. 3araabHi N0 10KeHHS

1.1. TonoxkenHs npo  YNpaBliHHA NOKYMEHTOOOIry  Ta  aHamisy
kopecnonaexuii Kuicbkoi Michkol paiu cexperapiaty KuiBCcbKOI MICBKOI paiu
(nani— IMonoskeHHS) BU3HAYAE OCHOBHI 3aBJaHHs, GYHKIII, TpaBa i BiNMOBIAANBHICTh
yIIpaBjliHHs JOKyMEHTOO0OIry Ta aHanisy kopecrnionennil KuiBcbkoi MICBKOT paiu
cexperapiaTy KriBchkoi Michkoi pany (1ami — ynpasiiHHs).

1.2. YnpasiiHHS € CTPYKTYPHHM MiAPO3ILI0M cekperapiaTy KHIBCBKOI
MICBKOT pajH.

1.3. YnpagaiHHs NiANOPSAKOBYETHCH KePYHOUOMY ClipaBaMi.

| 4. [NonoweHHs, MOcazoBi  IHCTPYKUil  NpauiBHUKIB  YIPaB/IiHHA
3aTBEPIKYIOThCS 3ACTYMHUKOM MICBKOIrO rOJIOBH — CEKpeTapeM Kuiscbkol Micekol
pamH.

1.5. Vnpaeaigas y CBOIH [isIbHOCTI KepyeTbCs Konctutyuieto Ykpain,
3aKkoHaMH YKpaiHM, 10CTaHOBAMH Ta PO3NOPAIKEHHAMH BepxosHoi Paan YkpaiHu,
ykazamu [lpe3umenta VYxpaid, MNOCTaHOBaAMH Kabinery MinicTpiB YKpaiuu,
pimensamu KuiBebkoi micbkoi pamu, CTaTyToM TepUTOpialbHOI rpoMand MicTa
Kuesa, Permamentom KuiBchkoi Micekoi paam, PermameHTOM —CeKpeTapiaty
Kuiscbkoi Michkoi paam, posnopsmkeHHAMH KuiBCbKOro MICBKOrO rojiosH Ta
33CTYIHHKA MICBKOro FOJOBH — CeKpeTaps Kuiseskoi Micekoi paam, [lonoxenHsam
npo cekpetapiaT KuiBcbkoi MICBKOT panH, [HeTpyKuiewo 3 minoBoacTsa B KuiBchKii
micbkifi  pami, [lopsakom poboTH 3  HOKyMEHTaMu B iHdopManiiHo-
TefeKOMyHIKauifinii cucremi “€aunuit inpopmauiiHui MPOCTIp TEPUTOPIATBHOL
rpomaau micta Kuepa” Ha 6a3i cucTeMH eJ€KTPOHHOTO noxymentoodiry ACKO/1
(nami — CEJl ACKOJI) y cekperapiati KHiBcbKoOl Micbkoi panM, [HCTpYKIIEK 3
po3rnsay 3BepHeHb rpomansH B KuiBCbkif Mmicekiit paai, [lonoxeHHsm 1po
BUKOHABCBKY NMCHMTIIHY y cekpeTapiari KuiBchKOT MICBKOT pamd. LHM
[MonokeHHsM, a TAKOXK IHIIHMH HOPMAaTHBHO-NIPABOBHMH aKTaMH.

1.6. YnpasniHHs O4OTIOE HA4aIbHUK YNPaBIiHHs, AKMH MpU3HAYACTLCH HA
nocany i 3BLILHAETHCS 3 NI0CAH Y BCTAHOBICHOMY MOPAAKY.



1.7. HauyanbHMK ynpasaiHHA Ma€ 3aCTYHUKA HadalbHUKa YNpaBIiHHS, SKHH
MPU3HAYAECTLCA HA NOCAIY 1 3BLIBHAETLCA 3 MOCAAH ¥ BCTAHOBIEHOMY MOPAIKY.

1.8. Ha nepioa BiACYTHOCTI HAaualbHUKAa YOpaBlinHa  (BiAMYyCTKa,
BiApsKeHHs, XBopoDa Tolo) Horo oDOB'A3KM BHKOHYE 3aCTYIHHK Hava/lbHHKA
YIpaBJIiHHA.

1.9. Vi npauiBHUKH yIpaBaiHHs NPU3HAYAKOTECS Ha TOCAIH 1 3BIIBHAIOTHCS
3 10caj y BCTAHOBICHOMY MOPAIKY.

1.10. 3minn 1 ponosHeHHs g0 usoro [lojowkeHHs  po3podisiOTHCH
HAYallbkHHKOM VIpaBIiHHA Ta 3aTBEP/UKYIOTBCH PO3MOPAIKEHHSIM 3acTYNHHKA
MICBKOI'0 roJI0BH - cekperaps KuiBcbkoi MichKoi pajy.

1.11. Ynpasniuus mae kpyray many nevarky “KUIBCBKA MICBKA PAJIA
(CEKPETAPIAT). VKPAIHA. /lns nakeris” Ta mtamnu, HeoOXiHI B mpakTHuHiH
podoTi.

2. 3aBaanns

OCHOBHUMM 3aB/IAHHAMHU YTIPABIIHHA €:

2.1. Opranizauis sefexns Ta 3abe3nedeHHs 10TPHMAHHA BUMOT A110BO/ICTBA
B cekpetapiati Kuischkoi Michkol paan, po3po0iieHHs MEeTOAHYHHX PeKOMeHallii 3
NMUTaHb BIOCKOHATEHHS [1/I0BOJICTBA.

2.2. Oprauizaiis 061iKy Ta NPOXOKEHHS CIIYKO0BHX JOKYMEHTIB, 3BepHEH b
rpoMajsiH, eNeKTPOHHMX 3BEPHEHb TPOMAsH, JOpy4YeHb BHOOpLIB, 3alMTIB Ha
inopManio Ta JOKYMEHTIB 03BUILHOIO XapakTepy, 3[1HCHEHHS KOHTPOJIKO 3a
CBOEYACHHM Ta HAJNEKHMM BUKOHAHHSAM TOpY4HEeHb 34CTYIHHKA MICBKOIO IOJIOBH —
cekperapsi Kuiscbkoi Micekol pajd 11070 pO3rsly 3anuTie Ha iHdopmallito,
3BepHEeHb IPOMAISH Ta KOHTPOIIO 33 MPOXO/KEHHAM DOKyMeHTiB 3 rpudom “Jlus
CyIKOOBOIO KOPHCTYBAHHS .

2.3. Benennuss 6a3 fgaHux cayxk0oBOT  KOpecmoHzeHuil, 3amMTIB  Ha
indopmanito, 3sepuenn rpomausH y CEJl ACKOJl Ta BHeceHHs AOKYMEHTIB
103BIILHOIO Xapaktepy B iHdopmauiiny cucremy “Mickkuii WEB-nopran
aaMiHicTpaTHBHMX nocayr B micTi Knesi”.

2.4, Beenenns B CEJ] ACKO/] ta 06poOka repcoHalbHUX JaHUX 3asBHUKIB
(bismunux ocid) i sanuTyBauis ingopmalii, ski 3BepTatoTbes 10 KuiBCbKOi MichKoT
paam, 1T opraHis Ta nocanosux ocid.

2.5. Tligroroska MpoexkTiB Bianosijell Ha 3BepHEHHS IPOMAasH, 3alWTH Ha
iHopMalLilo Ta NMCTH, M0 HAmifILIM HA PO3rAl 10 YNpPaBiHHS BIANOBIAHO J10
JIOpYYEeHb 3acTYMHHMKA Michkoro rosiosu — cexkperaps KuiBceKOl MICBKOI panu,
Kepylouoro Crpasamy, 3 IUTaHk, 110 HAEXKATh 0 KOMICTeHIT ypasIiHHs.

2.6. [ligroroBka IIOTHKHEBMX HarajyBaHb KepiBHHKAM CTPYKTYPHHX
nizpos3ninis  cexkperapiary Kuischkoi Micekol panu npo HabmwkeHHs Ta/ado
3aKiHUEeHHs TEPMiHIB BHKOHAHHS JIOPY4YeHb 3acTYlIHHKA MICBKOTO TFOJIOBH —
cexperaps KuiBchbKoi MichKOi pany, a TAKOX 3BiTiB, CTATUCTHYHMX, AHATITHYHHX,
JIOBIIKOBHX Ta iHIIMX MaTepiajliB Mpo HAIXO/DKEHHS 3BepHeHb IPOMalsiH, 3aMuTIB Ha
inopmaitiro Ta cayx00B0T KopecnoHAeH LT 10 KHIBCBKOT MICEKOT paju.



2.7. IpoBenenns HaBYaHb-ceMiHapis s jenyTartiB KuiBcbKol MIChKOT paau
Ta NOMiYHMKiB-KOHCYIBLTaHTIB aenyTaris KHiBcbkol MickKoi paau momo podotu B
CEJ]l ACKO/I, nananus MeTOJHYHOT Ta MPaKTH4HOI JonoMoru aenyraraMm KHIBCbKOT
MichKOT pajii, CTPYKTYPHHM miapo3iinam cekperapiaty Kuichbkol Micekoi paan Ta
BHKOHaBuoro oprany Kuiscbkoi Micekoi paau (KuiBehkilli MichKii jiepikaBHIN
aaMinicTpalii) B opradizauii poboTH 11010 BeIeHHA A10BOICTBA.

2.8. Anaminicrpysanns CEJI ACKO/l ta yyacTh Yy MiAroToBlli [POro3uiii
1110/10 11 BJIOCKOHAJIEHHS.

3. Oyuknii

OcHOBHHMH (YHKIIISAMH YIIPABIIHHA €

3.1. Po3pobneHHs NpaBOBMX AKTIB, SKi PErIAMEHTYIOTE POOOTY YNpaBIliHHS.

3.2. TliaroToBka HOPMATHBHO-TIPABOBHX aKTiB Ta METOIAMYHHX PEKOMEHalliH
3 MHTAHb, 110 BITHOCATHLCA 10 KOMIETEHILT yIpaBiiHHs,

3.3. Opranizalis Ta npoBeneHHs HaBYaHb-CEMIHapiB JUIA  JEMyTaTiB
KuiBcbkoi MichbKol paji Ta MOMIYHMKIB—KOHCYIBTaHTIB AenyTatie KHiBchKOT MIChKOT
paxu moao podbotu B CEJ1 ACKO/I.

3.4. Opranizaiis HaBY4albHHX CeMiHapis, Hapal 3 NHTaHb KOHTPOIIO 3a
CBOEYACHHM | HANeKHWM BHKOHAHHAM 3aWTIB Ha iHOpMAlil0 Ta 3aKpHTTS
KOHTPOIIbHHUX J10pyueHs Ha 3sepHenns rpovaasn 8B CEJl ACKO/I ans npauisHUKIB
cekpetapiaty KuiBcbkol MickKOl panu.

3.5. Opranizauis Ta NpoBeeHHsA HABYAHb 3 MIATOTOBKH Ta MEPEMiAroTOBKH
NpaliBHUKIB, BiANOBITATLHUX 3a JJOBOACTBO B cekperapiati Kuischkoi Michkoi
paju.

3.6. O6nik, 36epiranys Ta BUKOPUCTAHHS LITAMIIIB | MeYaTOK y ceKpeTapiari
KuiBcbkoi MiChKOT paiu.

3.7. 30epiranHs Ta BMKOPUCTaHHS WITAMMIB | MEYATOK YIPaBIiHHA Y
BCTAHOBJIEHOMY [MOPAIKY.

3.8. 3niiicHeHHs eNeKTPOHHOIO JAOKYMEHTo00Iry Ta 3ade3neqeHHsi KOHTPOIO
33 MPOXOMKEHHAM [JOKYMEHTIB, iX 30epiraHHsM Ta repejavyerd B yCTAHOBICHOMY
MOPAAKY 10 apXiBy.

3.9. Ananis Ta yszaraabHeHHs iHdopmauil 11010 oprasizauii AIIOBOACTBA Y
cexperapiaTi KniBcbkoi MicbKOT pany Ta HaJaHHA MPOMO3HLIH 100 BIOCKOHAICHHS
poBoTH 31 cy:k00BOI0 KOPECTIOHIEHIIIEC0, 3aUTaMK Ha 1H(OpPMAaLI, TOKYMEHTAMH
JI03BIJIBHOTO XapaKTepy Ta 3BEPHEHHAMH IPOMAaJIsiH.

3.10. BsKHTTA 3aX0/1iB LIOA0 CKOPOUYEHHS JOKYMEHTOO0DITY.

3.11. BupoBamkenns HoBMX iHdopmauiiiiux TexHonorii B cdepi
eIEKTPOHHOIO J0KYMEHTOO0DIrY.

3.12. 3a/nyueHHs cremianicTiB-IporpaMicTiB /IS B/IOCKOHAIEHHS [TpOrpaMHo-
TexHiyHOro 3abesznevyeHHs OasM naHMX ciayx00BOT KOpecnoHAeHLIi Ta po3poOKu
nporpam 1Mo po3UIHPEHHIO 1T MOKIHBOCTEH.

3.13. Po3pobka Ta BejleHHs CIOBHMKIB CTPYKTYpHMX ninpo3ainis Kuiscekol
MiCBbKOI paaM Ta BMKOHaBIUiB, KoaudikaTopiB opranisauiil, ycTaHoB Ta BIAOMCTB Y
CEQ ACKO/.



3.14. Anminicrpysanns CEJl ACKOJ/l ta y4acts y nijAroTOBII OHOBIECHb Ta
pemnisii.

3.15. Benenns 6a3 jaHuX BXiAHOT, BUXIIHOT T4 BHYTPILIHBOT KOPECNOHASHIIIT
B CEJl ACKO/I.

3.16. Ilpuiiom, nonepeaHiii  posrnsij,  peecTpauif, CKaHYBAHHS  Ta
onpaoBanHs ciyxk00B0i KOPECTOHACHILiT, BKIIOHAIOYH TEXHIYHY JOKYMEHTALII 13
3eMIEYCTPOI0 (B Mekax KOMIETeHIIl YrnpasilinHs), 3anuTis Ha IHdopMallio,
JIOKYMEHTIB  /I03BiIbHOTO  XapakTepy, 3BepHeHb rpoMansH (y TOMy 49HCIl
eNEKTPOHHMX 3BEPHEHb IPOMAJISH, €IeKTPOHHUX NETHLIH Ta JopyyeHb BUOOpLIB) ¥
CEJ1 ACKO/I, 3abe3neyenns ix cBoeyacHo! nepeaayi kepisHukam KuiBcbKoi MickKoOT
pajiu, ronosBaM mocTiiiHUX Komiciii KHBCBKOT MICBKOT pajd, rojioBaM THMYACOBHX
KOHTPOJbHUX KoMiciii KuiBcbkoi Michkoi paam Ta KepiBHMKaM CTPYKTYPHHX
nizposainis cekperapiary Kuiscbkol MiChKOT pain As posrisay no cyTi.

3.17. [Ipuiimanns, peecTpallis, OOMIK Ta KOHTPOIbL 3a MPOXOMKEHHAM
NIOKYMEHTIB, SKi MiCTATh ¢1yxk00By iH(opMallilo, SIKHM HAZAETLCA IPH( 0OMeKeHHs
noctyny “Jlns cayx6oBoro KOpHCTYBaHHA™ BiANOBIAHO 10 [HCTPYKUIT PO MOPSI0K
oGmiky, 30epirauns i BMKOPMCTaHHS JOKYMEHTIB, CIpaB, BH/aHb Ta IHLIKX
MaTepianbHHX HOcIiB iHdopmallii, ski MicTaTs ciyx00BY iH(popmaniio.

3.18. 3niiicHeHHA 3ax0jiB OO BIOCKOHAICHHS MEXaHI3MIB ONpailloBaHH:A
indopmaitii 3 oOMexeHUM TOCTYNOM B HacTHHI YHEMOXIIMBIEHHA BHKOPHCTAHHA
indopmauii nocagosuMu  ocobamu cexperapiaty Kwuiscekoi Mmickkol paaum B
0COOMCTHX LLIAX.

3.19. Beenenns 8 CEJ] ACKO/] ta 06po0ka nepcoHanbHUX JaHHX 3a8BHUKIB
(bizuuHUX ociB) 3 MUTaHb, MOPYIIEHHX Y 3BEPHEHHSX, L1010 PEeCTpauii/3HATTS 3
peectpanii Micus npoxusanus/nepebypanns ¢izMuHMx ocid, MOBIIOMIEHB MPO
MpOBeaeHHS MUPHHUX 3i0paHb, akuiii, nikeris, agpecoannx Kuischkiil Michkii pai.

3.20. Onpamiopanns eleKTPOHHHX JOKYMEHTIB, 10 HaaliduLM 4epes CEl
ACKOJ1 na anpecy Kuischkoi MicbKOI paaM, 3acTYNHHKA MICBKOI'O TOJIOBH —
cexpetapsi Kuischbkoi MicbKoi paiu, Kepylo4oro crpaBaMH, rojliB MOCTIHHAX KOMICIH
KuiBcekoi MichKOT paad Ta roniB THMYAacOBMX KOHTPO/IbHHX Kowmicit KuiBcekol
MICBKOI paiH.

3.21. IepeBipka enexrponnux nokymentis y CEJl ACKO/] na sianosiasicth
aZpecaTiB BKA3aHMM iHJAeKcaM Ta Yy pa3i HempaBHJIbHO BKA3aHOIO iHJEKCY
NoBepHeHH X 3 BIANOBLAHUMH PO3’ICHEHHAMH BiANPaBHUKY (BHKOHABIIIO).

3.22. [ligroToBka MNPOEKTIB I0pY4YeHb 3acTYMHHMKA MICBKOTO TOJIOBH —
cekperaps KuiBcbKoi MiCBKOI pajd, Kepylodoro crnpasamu Ta s3adesrneveHHs Ix
CBOCYACHOI0 J0BE/ICHHS 10 BHKOHABILIB,

3.23. Hanpasnenus caysxk6osoi kopecnonaenuii gepes CEJL ACKO][L wna
posraaa (mianuc/mepeBipky/o3HaliOMIEHHS) KepiBHUUTBY cekperapiaty KuiBchkol
MICBKOT pajiu.

3.24. Poscuiiadns onpamnboBaHKX J0OKYMEHTIB Ha BHKOHAHHS 10 CTPYKTYPHHUX
nigposainis  cexperapiaty KuiBcbkoi Mickkoi pamgw Ta BHKOHABYOTO Opray
Kuiscbkoi micekoi pamu (Kuisebkoi wickkoi nepxkasoi aaminicrpauii) 8 CEJL
ACKO/I.



3.25. [liaroToBKa NpoeKTiB BIAMOBiAeH HA JIMCTH, 110 HAAIAIIAM HA PO3IIIAL
10 YIpaBJiHHA BIANOBIAHO 0 JOpYYeHb 3aCTYMHHUKA MICBKOrO TONOBH — CEKpeTaps
KuiBcbKkol MICBKOT paaH Ta Kepyi4oro cripaBamu.

3.26. IlepecuianHs 3a HANEKHICTIO B YCTAHOBIEHOMY MOPSIKY 3allUTiB Ha
iHopMalito, BUDILIEHHS SKUX BIJIHOCHTBCA 10 KOMIETEHIT IHIIMX JepmKaBHHX
opradis Ta OpraHiB MicLEBOro CaMOBPSIYBaHHS, MIANPHEMCTB, YCTAHOB Ta
opraHizaiiif, 118 po3rasay 3a HAIEKHICTIO 3 MOBLIOMIICHHSAM I1PO L€ 3amHTyBayam
iHdopmattii.

3.27. CkanyBaHHs T4 BUANPaBICHHA EIEKTPOHHOK MOLITOK (33 BHMOIOH
sanuTyBadis iHdopMmaii) Bianosiiei Ha 3anuTH Ha iHdopMalliio.

3.28. 3abesnevenHs BIANOBIAHO [0 BCTAHOBIEHOTO MOPSAKY OpraHizamii
oco0HCTOro TMpHiioMy rpoMajisiH, MPEICTABHUKIB YCTAHOB, NIANPHEMCTB Ta
oprafizauiii micta Kuesa 3acTyNHHKOM MICBKOTO T00BH — cekpetapem KHiBcbKoOT
MICBKOT paiu.

3.29. 3abesneuenns oprasiszailii rapa4oi TenedoHHOI JIHIT 3aCTyNHHKA
MICBKOTO TOIOBH — cekpeTaps KHiBcbKOT MichbKOT pajiu.

3.30. 3abesneuenns npuiioMy BXiZHOT KOpecnoHAeHUii Ta nepejga4a
3apecCTPOBAHOi  BMXiHOT  KOpECmoHAeHLIT [0 OpraHiB JepkaBHOl  BIaiu,
OpUAMYHAM Ta (isuusuM ocobam 3a gonomoroo CEJl ACKO/L CEB OBB,
e/IeKTPOHHOI MOLITH, (JaKkcy Ta Yepe3 Bi/UliieHHA NOLITOBOTO 3B A3KY.

3.31. OTpuMaHHs Ta BiANPABIEHHS NOKYMEHTIB Yepe3 CHCTEMY EJIeKTPOHHOI
B3aeMO/ii opradis sukoHae4oi snaau (CEB OBB).

3.32. Bestennss 0bniky BianpaBkH cayKOOBHX JIMCTIB Ta BHKOPHCTAHHS
MapKyBaJlbHOI MallIHHH.

3.33. CkinananHg  akTiB Ha JHCTH, OQOpPMIEHI 3 MOPYIIEHHAM BHMOT
HOPMATHBHHMX aKTIB 3 MUTaHb J1JI0BOJICTEA.

3.34. Cxiananns akTiB Ha 3BEpHEHHS IPOMAISAH abo JIMCTH FOPHAMYHHX 0CI0,
AKI He BIANOBIAAI0TE BHMOram 3anmuTy Ha iHdopmario.

3.35. 3aificHeHHsA KONiIOBAILHO-PO3MHOKYBAIBHUX POOIT Ta BKHTTS 3aX0/1iB
[[07I0 CKOpOHMeHHH iX o0cAris.

3.36. KoHTpone 3a CBO€YACHUM HAOXO/UKEHHAM  iH(pOpMaliiHuX Ta
KOHTPOJIbHMX MaTepianis Bil CTPYKTYPHHX miaposaiiis cekperapiaty KuiBcbkor
Micbkoi panm, BUKoHaBuoro oprany Kwuischkoi micekoi pamu (Kuiscbkoi mickkol
JepKaBHOi ajaMiHicTpauii), iHmMX Ccy0'€KTIB KOHTPOIKO MNP0 CTaH BHKOHAHHA
KOHTPOILHHX [AOKYMEHTIB, IX aHali3, nepepipka Ta y pa3l BHKOHAHHS 3HATTA 3
KOHTPOJTIO.

3.37. [liaroToBKa Ta MojaHHs KepiBHHUTRY cekperapiaty Kuischkoi michKoi
paaM 3BiTIB, CTATHCTHYHHX, aHaJiTHYHHX, MOBIAKOBMX Ta IHLIHX HEeOOX1JIHHX
MaTepianiB Mpo HAAXOMKEHHS KOpPEeCnoHJeHIIl, X1 BHKOHAHHS KOHTPOIbHHX
JIOKYMEHTIRB, CTAH BUKOHABCHKOT JIMCLUILIIIHH.

3.38. Hanauus posinkopoi indopmauii 3 nuTaHk MNPOXOIKEHHS 3BepHEHb
rpomazss, ciyx60Boi KopecroH/AeHLil Ta 3anuTiB Ha iHdOpPMaILIO BIA FOPUIHHHAX
Ta izMuHKX 0Ci0, 3apeecTPOBAHUX B YIPABIIiHHI.



3.39. CxknajaHHs HOMEHKJIATYPH CIIpas YIpaBliHHA Ta HOTo CTPYKTYPHHX
NiApo3/1iis, 3a0e3neueHHs KOHTPOIO 3a NPaBrIbHICTIO GopmyBaHHs, ohopMIEHHH |
3DepiranHs crpas, IO NiIATAITh 3/a4l B apXiB.

3.40. Bujjaua 6nankis “Kuiscbka Michbka pana’.

3.41. 3nificHeHHsa iHIMX QYHKUIH 3riJHO 3 MOKJIANEHMMH Ha YNpaBiiHHA
3aBIaHHAMM.

4. [Ipaea

YnpaBniHHA Mae MpaBo:

4.1. 3a jopydyeHHsSM 3aCTYIHHKA MiChKOro rojioBM - cekperapsi Kuiscbkol
MICBKOT paiy 3amyuaTd crielianicTiB iHIMX CTPYKTYPHUX MiIPO3ALNIB ceKpeTapiaty
KuiBchkol MichKol panu Ta BUKOHaB4oro oprany Kuisckkoi micekol pamu (Kuiscbkol
MichKOT JepikaBHOi aaMiHicTpauil), 3a MOro/UKeHHAM 3 IX KepiBHMKamH, [l
PO3CASY MHTAHB, 0 HAIEKATh 10 KOMIETeHUIT yrpas/iHHs.

4.2. PobuTH 3anMTH Ta OAEPXKYBATH B YCTAHOBJIEHOMY MOPSJKY Bil IHIIHMX
CTPYKTYPHHX MiApo3iniB cekpertapiaty KHIBCHKOI MICBKOI paad Ta BHKOHABHOrO
oprany Kuischkoi micekoi paau (Kuicekol MickKoT jaepkaBHOI amMiHicTpauii),
oprasis  MicleBOro caMoBpsALyBaHHS, MIINPHEMCTB, YCTaHOB 1 oOprasizauii
TOKYMEHTH, METOAMYHY Ta MEeTOMOJOriuHy iHdopmauito, iHWI HOpMaTHBHI
JIOKYMEHTH Ta MaTepianu, HeoOXiJHI 1A BHKOHAHHSA NOKJIANEHHX Ha YIpaB/ilHHA
3aBJ1aHb.

4.3. IlepeBipsTH NOBHOTY YCYHEHHS MOPYLIEHb TA HEOMIKIB, BUSBJIEHHX Mi1
yac I1eperipoK 3 MUTAHb BUKOHAHHS KOHTPOJABHMX AOKYMEHTIB, Ta MOJaBaTH B
YCTAaHOBJEHOMY MOPAAKY 3aCTYNHHUKY MICLKOIO roloBH — cekperapio KuiBcpkol
MiChKOT paay BIAMOBIAHI MPOTO3MLIT.

4.4, OnepiyBaTH Biji KEpIBHUKIB CTPYKTYPHHMX MNiJIpO3ALTIB cexperapiaty
Kunischkoi mickkol paau, Bukonapdoro oprany Kuiscekoi micekoi paan (Kuischkor
MicbKOI jlepskaBHOT  aaMminicTpauii), palionnnx B wmicti  Kuesi  aepiaBHuX
anMinicTpauiii  HeoOXiamy iHdopMmauiro M0N0 BMUKOHAHHA JIOKYMEHTIB, sKI
KOHTPOJIFOKOTHCS YITPABITIHHAM.

4.5. IToBepraTti CTPYKTYpPHHM MNijposainam cekperapiary KuiBcbkoi MichKoT
pajau ciayxBoBl JOKYMEHTH, MiJATOTOBJEH! 3 MOPYLIEHHIMH BHMOI HOPMAaTHBHHX
aKTIB 3 MHTaHb JIJTOBO/CTBA, TA BHMAaraTH 1X J00NpalBaHHs.

4.6. Bpatu y4acTh y Hapagax, pobouux rpynax, poboTi KOMICiH Ta CKIMKaTH
B YCTAHOBIEHOMY MOPAIKY HapaaM 3 [HTaHb, 110 HaleXaTh 10 KOMMETeHL Il
YIIpas/IHHA.

4.7. Hapnasatu po3’scHeHHs, peKOMeHOalli 3 MWTaHb, L0 HajekKarTbh /10
KOMMETEHIUT ynpaBliHHS.

4.8. 3a nOpyueHHsM 3acTYMHHMKA MiChKOro rojoBu — cekperaps KHIBCHKOT
MichKOI pamm, Kepyloyoro crnpaBamMi mpeacTaBisiTH cekperapiaT KuiBCbKOT MICBKOT
pajiu B CTPYKTYPHHX MiApo3dinax BHKoHasuoro oprany KuiBchbkol Michkoi paju
(KuiBcbkoi  Mickkol — gepiaBHOl  ajMiHicTpauii), B  opraHax MICLIEBOTO
CAMOBPSIYBaHHs, OpraHax BUKOHABYO! B/Iai, B YCTAHOBAX, Opraizaiisx ta Opary



y4acTh y MepeBipKax 3 MUTaHb, 10 HANEKATH O KOMIIETEHLIT YIPaBIiHHA, B MEHKAX
HaJaHWX MOBHOBAKEHb.

5. BianosinaabHICTh

Yrpasiints Hece BIANOBIAANBHICTD 3a:

5.1. HecBoeuacHe i HeHalleKHe BHKOHAHHS MOKJIALEHUX HA HHOTO 3aBIaHb |
byHKIi.

5.2. HemoTpuMaHHs BHMOI' 3aKOHOJABCTBA Ta BHYTPILIHIX OpraHizauiino-
HOPMATHBHHX JOKYMEHTIB NpH 3aiiicHeHH] QyHKLUIH, MOKIa1eHUX HA YNPaBIIiHHS.

5.3. HenocrosipHicTs BimomocTel Ta iHbopMalii, HagaHoi 3 IHTaHb, 110
HANEMHaTh 10 KOMIIETEHT yIIpaBIIHHA.

6. Inme

6.1. YnpaeniHHA y npoueci BHKOHAHHA TOK/IAAeHMX Ha HbOTO 3aBlaHb
B3aEMOiE 3 nocTiiHuMH KoMmiciamu KHiBCBKOT MICBKOT pajiM, JAenyTaTChbKHMH
rpynamu Ta dpakuisMu, CTPYKTYPHWMH migposamiiamu cekperapiaty KuiBcbkol
MICBKOT pasu Ta CTPYKTYPHHMH TMiApo3jisaMi BHKOHaBYOro opraHy KHIBCHKOT
micekoi pann (Kuiscskoi Micekoi mepiasHoi aaMiHicTpaiil) Ta paHoOHHUMH B MicTi
KueBi qepkaBHHMHM aaMiHIiCTpalLlisMu.

6.2. IMpauiBHUKK ynpapiiHHs 3AiACHIONTh CBOI MOBHOBaXKeHHS Ha I111CTaB
MOCag0BHX IHCTPYKILIH.

6.3. TloknaganHs Ha YyOpaBliHHE Ta #Horo npauiBHHKIB 000B’S3KIB, 110
BUXOATE 32 Mexi uporo [looxkeHHs, i TAKuUX, IO He BiAHOCATHCS 10 KOMNETEHLUIT
VIpaBJIHHA, HE 101TYCKAEThCH.

Kepytounii cnpaBamu [. Xauesuu
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NOJOXKEHHSA
npo BiAgin peecrpauii, 061iKy Ta KOHTPO.110 3B€PHEHb TPOMaTAH
YHpaBdiHHA JOKYMeHT000iry Ta aHaaizy kopecnonaenuii Kuiscbkoi
mickKol paan cekperapiaty KuiBeskol mickkoi paau

1. 3araauHi NOJ0KEeHHA

1.1. Tlonoxenns mpo Biaail peecTpatii, obniKy Ta KOHTPOIK 3BEpPHEHD
rpOMAafsH YIOpaBliHHA [OKYMeHT0ooDIry Ta aHanizy kopecmouzeHuii KuiBchrol
Micekol panu (nani — [TonokeHHs) BH3HAYa€ OCHOBHI 3aBIaHHs, QYHKIII, mpasa i
BIANOBIAAIBHICTL BimAiny peecTpaitii, o0iiKy Ta KOHTPOJIK 3BEpPHEHb IPOMAlfH
(nani— BiZdia) ynpasniHHA JOKYMEHTOOOIry Ta aHanidy KopecnonaeHmil KuiBCcbKol
MickKoT pamu cekperapiaty KuiBebkoi MickKol paau (1ani — ynpasiiHHA).

1.2. Biaain € CTpYKTYpHHM MiAPO3AIIOM YNPABIIHHA TOKYMEHTOODIrY Ta
aHanizy wopecrniongenuii KuiBcbkoi Mickkoi pagu cekperapiaty KHIBCbKOT MiCBKOT
paiH.

1.3. Bingin mianopsaakoByeTbesa HAYalbHHKY YIIPABIIHHS.

1.4. ITonoxesHs, mocafnosi IHCTPYKUil MpaliBHUKIB BIAALTY 3aTBEPKYIOTHCH
3aCTYMHHKOM MiCBKOTr0 ro/loBH — cexpetapeM KuIBCbKOT MiCBKOT paiH.

1.5. Bimain v ceoiii misasHoCT] KepyeTbess KoHeTHTYyLIE0 VKpaiHH, 3aKOHaMH
YkpaiHy, nocTaHoBaMH Ta po3nopsmkeHHAMH BepxosHoi Pamm Ykpaihu, ykasamu
INpesunenta VYkpaiuu, nocraHosamu Kabinetry MinicTpie VYkpaiHu, pilleHHAMH
Kuniscbkoi micekoi panm, Craryrom Teputopianstoi rpomaam wmicta Kuesa,
Pernamentom Kuiscbkoi Mmichkoi panu, PermamenTtoMm cexperapiaty KHIBCbKOI
MICEKOI pamgd, posnopsmkeHHAMH KHIBCBKOro MICBKOTO TOJIOBH Ta 3acTyNHHKA
MicbKOro ronoBd — cekperaps KwuiBcbkoi wmickkoi paam, [lonoxennsm mnpo
cekperapiar KuiBchbkoi michkoi panu, Inerpykuiero 3 minosoactsa B KuiBcekii
Micekiii pani, [lopsakom po6ot# 3 JOKyMeHTamMH B iH(opmauliiHo -
TefeKOMYHiKallilftHiii cucreMi “€aunuit iHdGopMauifiHMHi TPOCTIP TEPHTOPIANBHOI
rpomann Micta Kuepa” na 6asi cuctemu enextponHoro gokymentoodiry ACKO/ y
cexkperapiaTi Kuiscbkoi wmickkoi paam (mani — CEJl ACKOJ), Iuctpykuiewo 3
po3rnsAay 3BepHeHb rpomansdH v KwuiBckkidt Micbkifi pani, [lonoxkenHsm npo
BUKOHABCHKY AMCUMIIIHY ¥ cekpeTapiati KuiBebkol mickkol panu, [1oj0ieHHAM Npo
YIpaBiiHHS JOKyMEHTOO6Iry Ta aHanizy kopecnoniesuii Kuischkol micekol paaw
cekpetapiaty Kuiscekol micekol panu, uum [NonoxeHHsM Ta iHIIHMH HOPMAaTHBHO -
MPaBOBHMH aKTaMH.



1.6. Bimmin ouomoe 3acTYNHHK HayalbHUKA YNPaBAiHHA - HAYaIbHUK
BiALTY, AKHI NMPH3HAYAETHCS HA MOCANY | 3BUIBHAETLCH 3 10CAAH Y BCTAHOBJICHOMY
MOPAAKY.

1.7. 3acTymHMK HauajibHUKA YIOPaBIiHHA — HadalbHUK BiLiTy Mae
3aCTYMHHUKA HavalbHUKA BiIUILTY, SIKHH MPU3HAYACTBCH Ha Mocaiy i 3BUILHAETHCA 3
1ocaan ¥ BCTAHOBICHOMY MOPSIKY.

1.8. Ha nepios BiAcyTHOCTI 3acTyNHHKA HAYAILHHUKA YIIPABIIHHA-HAYANbHHKA
BiAAiny (BiamycTka, BiapsKeHHs, XBopoba TOmO) §0ro OOOB’S3KH BHKOHYE
3ACTYIIHHK HaYalbHUKA BiAaiay.

1.9. Vci npauiBHUKH BiUTUTY NPH3HAYAOTHCS HA MOCAIM | 3BUIBHAKOTHCS 3
Mocaj y BCTAHOBJIEHOMY OPANKY.

1.10. 3mink i jonoBHeHHs A0 uboro [lojokeHHs po3podAOTHCS
3aCTYMHMKOM HauyalbHHKa YIPABIIHHS — HAYaJbHHKOM BLLALLY, MOTOLKYIOTHCH
HAYaMLHUKOM VIPAaBIiHHA Ta 3aTBEPIKYIOTBCA PO3NOPAMKEHHSM 3acTyNHHKA
MiChKOro rososu — cekperaps Kuiscbioi MicbKol pasi.

2. 3asaaHun

OCHOBHHMH 3aBIAHHSIMH BIIUILTY €:

2.1. Benenus Ta AOTPUMAHHS €IHHOT CHCTEMH NIJI0OBOJICTBA B ceKkperapiarti
KHIBCBKOT MICBKOT pajiu.

O6nik, nonepeaniii po3rifsa 1 KOHTPOJL 338 NOTPHMAHHAM MOPAIKY
pO3IIIsAY NUCBMOBHX 3BEPHEHb TPOMasiH, SKi HamIAIIINM TOLITOIO, MepelaHnX
FPOMANSHHHOM OCOOMCTO 4HM 4epe3 YNOBHOB@KEHY HHM o0coly, sKILO i
NOBHOBaXKeHHA OQOPMIEH] BIAMOBIAHO /10 YHHHOTO 3aKOHOJABCTBA, €EKTPOHHHX
3BepHEHb, HANPABJIEHHX 3 BAKOPHCTAHHAM Mepesi IHTepHeT, 3aco0iB eneKTpOHHOro
3B'A3KY, @ TaKokK 3BEpPHEHb I'POMAsH, 110 HaJIHILIA Yepe3 HapOIHMX AenyTaTiB
Vkpainu, genyrarie Kuiscekoi MichKol pamu, OpraHu AepiKaBHOI BaaM, OpraHu
MiCIIeBOr0 CAMOBpSIYBAaHHS, MiANpHEMCTBA, YCTAaHOBH, opradisauii 1o KHIBcekol
MichbKOi pajgM, 3acTYIMHMKA Michkoro rojosu-cexkpetapsi KuiBcbkoi Michkoi panw,
KEpYIOHOro CHpaBamMu, roJiB MOCTIHHMX Ta THMYACOBMX KOHTPOJIBHHX KOMICIH
KuiBchKOT MiChbKOT pazi.

2.3. BenenHs 6a3u OaHMX BXIJHOI KOpECNOHAEHLIl 3 [HTaHb 3BEpHEHBb
rpomanss B CEJ] ACKO/L.

2.4. 3abesneyenns, BIANOBIIHO /10 BCTAHOBJIEHOTO MOPAAKY OpraHizauii Ta
MPOBE/IeHHs 0COBGHCTOro MpUiioMy rpoMasii, NPEJICTABHUKIB YCTAHOB, MIANPHEMCTB
Ta opraizaiii micra Knepa 3acTylnHUKOM MiCBKOro ronosu — cekperapem Kuiseskol
MiChKOT pajiut 3 MUTaHb, L0 HaleXkaTh 10 KomneTenuii Kuiscbkol MichKol paau.

2.5. 3abesnevenns opraisaiii Ta nposeieHHs (“rapsuoi”) TenedoHHOT AiHii
3aCTYMHUKOM MICBKOrO rosioBi-cekperapemM KHIBCHKOT MICBKOT paii.

2.6. 3abesmeyenns oprasizaiii Ta NpuitoMy rpomaisH, AKi 3BEPTAOTHCS /10
3ACTYNHUKA MicbKOro ronoBu — cekpetaps KWIBChKOT MiChKOT pamH, KepyroHoro
cripaBaMu, TOiB MOCTIiHMX TAa THMYAacOBHX KOHTPOJBHUX KOMICIH, KepiBHHKIB
CTPYKTYpHUX mnigposminis KwuiBcbkol micekoi pamu, 3/iHCHEHHS JIOMOMOTH B
odopMIeHH] M0/IAHUX 3BEPHEHB Ta IX peecTpallii.

2.7. TliarotoBka MPOEKTIB OPY4eHb 3acTYyMHHMKAa MICBKOTO TOJIOBH —
cekpertaps KuiBchbKkoi MICBKOT pajii, Kepyl4oro crnpaBaMi Ha 3BEPHCHHHA IpOMAlAH



1o KuiBcbkol MICbKOT paiM, 3acTYNHHKA MICBKOro rojoBH-cexperaps KHIBCBKOI
MICBKOT pajiH.

2.8. ligroroska npoexTiB BiANOBIEH Ha 3BEPHEHHS rPOMA/ISH, 10 HaJIHLILIH
Ha PO3MIsAA A0 YIPAaBIiHHA BiANOBIJIHO 10 A0pY4eHb 3aCTYNHHMKA MICBKOIO rojI0BH-
cekpetaps KHiBCcbKOT MichbKOT paad, Kepyrodoro ClipaBaMH 3 NMHTaHb, 10 HaleKaTh
10 KOMIETEeHLIT BLLALTY.

2.9. HancunaHes B YCTAHOBIEHOMY MOPSJKY 3BEPHEHBb IPOMAIfAH 3 MHUTAHD,
BUDILIEHHS SKUX BiTHOCHTBCS 10 KOMIIETEHLIT IHIIUX JepKaBHUX OPraHiB Ta OpraHiB
MICLIEBOTO CaMOBPAIYBaHHMA, MIANPHEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHisailii, ai1s posrasny 3a
HAIEKHICTIO 3 MOBIIOMJICHHSM 1TPO 11e TpoMaIsHaM, AKI M01aJIH 3BepPHEHHS.

2.10. IMigrotoska iHdopMaliiHO-I0BIIKOBHX MaTepiaiiB Mpo HAIXOIKEeHHs
3BepHeHb rpomMaist 1o Knisebkol MickKkol panu.

2.11. PospobneHHs METOAMYHHX peKOMeHIallli 3 NUTaHb BJOCKOHAICHHS
oprasisatii poGoTH 31 3BepHEHHAMH TPOMAJISH, HAJaHHA METOIHYHOT Ta MPaKTHYHOI
JAONOMOTM  CTPYKTYPHHM migposdizam  cekperapiaty KuiBcekoi wmickkoi panm.
BUKOHABYOro oprany Kuiseekoi sickkol paau (KuiBcbkoi Michkol jepikaBHOT
anMiHicTpalii) B oprasizauii podOTH 111010 BeIeHHA 11I0BOJICTBA.

2.12. Opraxizauis Ta NpoBENEHHs HAaBYAIBHMX CEMIHapiB Ta Hapaa s
npaniBHHKIB cekperapiaTy KHiBcbKol MichKkoi pajiM 3 NUTaHb KOHTPOJIIO Ta 3aKPHTTA
J0pYYeHb 3aCTYNMHHKA MICHKOro ronosu — cekperaps KuiBcbkoi micekoi paan Ta
Kepyiouoro cripasamu cekpetapiaty Kuiscbkol micekoi paau 8 CEJL ACKO/L

3. ®yukuii

OcHoBHUMM QYHKLIAMH BIILTY €:

3.1. 3niiicHeHHs eNeKTPOHHOrO AOKYMeHTooOiry, 3abesnevenns obaiky Ta
KOHTPOJIIO 3a 3BEpHEHHAMM rpomaznsH, ski OyiM 3apeecTpoBaHi y Biaaim, IX
30epiranHaM Ta nepejadeio B YCTAaHOBIEHOMY MOPSJIKY 10 apXiBy.

3.2. Benenns Oa3u nanux 1o poGoTi i3 3BepHEHHAMM TPOMaifAH B MEpeKi
CEJl ACKO/L

3.3. 3niificHeHHs nNOMEpejHLOr0 PpO3risdy, peecTpauii Ta OnpailoBaHH:
MUCBMOBHX 3B€PHEHb TPOMajis, sKi HaAIHILIK MOWTO, NePelaHuX TPOMaIiHHHOM
0CODHCTO UM uepes yNoBHOBaKeHY HHM 0co0y, SKIIO 1i MOBHOBa)eHHS o(opmIeHi
BIIMOBIAHO [0 YMHHOIO 3aKOHOJABCTBA, €/IEKTPOHHHX 3BEPHEHB, HanpaBleHUX 3
BHKOPHCTAHHAM Mepeski IHTepHeT, 3aco0iB eNeKTPOHHOr O 3B'A3KY, & TAKOK 3BEPHEHb
rpoMajisH, 1o HamiiIIH Yepe3 HapoIHKUX JenyTatiB Ykpainu, nenyratis KuiBchkol
MICbKOT paji, OpraHu JepxaBHO! BIA/M, OPraHW MICIEBOr0 CAMOBPALYBaHHS,
MiANPHEMCTBA, YCTaHOBM, opradizauii go KuiBcbKOT MICBKOI pajid, 3acTylHHKA
MiCBKOro ronoBH - cekpetaps KHiBChKOT MICBKOT pajlH, KEpYyrOHOro cnpasamu, roiis
MOCTIHHMX T2 THMYACOBMX KOHTPOJIbHHX KOMiciit KuiBechKOT MichKOT pau.

3.4. Opranisaiis nposeaeHHs 0COOHCTOrO MPHIOMY 3aCTYITHHKOM MICBKOIO
ronon — cekperapem KHIBCBKOT MiChbKOT paad rpoMajsi, MpejCTaBHUKIB YCTaHOB,
HiANPHEMCTB Ta Opradizamiii cTonMili 3 MUTaHb, 110 HAIEKATh 10 KOMIeTeHLIT
KHiBCLKOT MICHKOT pain.

3.5. @opMyBaHHS CIHCKiB 0COOMCTOrO MPHIHOMY rPOMAISH Ta NPEJICTABHUKIB
YCTAHOB, MiANPHEMCTB Ta opraHisailiii Micta Knesa 3acTyHHKOM MIChKOTO rOJIOBH —
cekperapem KHiBCbKOT MICBKOT pajii 3a HOro 10pyHYeHHSM.



3.6. 3abe3neveHns opranizauii Ta nposejenHs (“rapsa4yoi”) TeaedoHHOT MiHIT
3aCTYNHHKOM MIChKOTo rojioBH — cekpetapem KuiBchKol MiChKOT paiu.

3.7. IligrotoBka npoekTiB JopydeHb KHIBCBKOro MiChKOro ro/IOBH Ta
3aCTYNIHHKA MICHKOro rojioBd — cekperaps KuiBchbkoi MICBKOI pamm, Kepyrldoro
cripaBamMM 3a 3BepHeHHSAMH rpoMajasH o KuiBcekol MICbKOT pajid, 3acTyNHHKA
MICBKOTO roJioBH — cexperapst KuiBcbKol MichKoT pajin.

3.8. BUKOHaHHA CKaHyBaHHs 3BEPHEHB TPOMAISH 3 JI0JaTKAMH 10 HUX.

3.9. 3ailicHEHHS KOHTPOIIK 33 CTPOKAMH BHKOHAHHA AopydeHb KHUIBCBKOTO
MICBKOTO FOMIOBM T4 3aCTYNHHKA MiChKOro ronosu — cexkperaps Kuiscbkol Michkol
pajiM, Kepyrwdoro crpasaMH [I0J0 PO3rIsAdy 3BEpHEHb rpoMmaisH, #AKi Oyiu
3apeecTpOBAH] Y BUUIUIL

3.10. IliaroToBKa MNpOEKTIB BIAMOBiJeH Ha 3BEPHEHHA rpoOMandH, w10
HAMiHILIM HAa PO3rasd [0 YOpaBliHHA BIANOBIOAHO [0 JOpYYEHb 3aCTYMHHKA
MICBKOTO To/I0BM — cexperaps KHIBCbKOI MICBKOT pajy, Kepyrdoro crpaBami 3
MUTaHb, 1110 HAJIEKATH /10 KOMIETeHLiT Biaaiy.

3.11. Cknananns HOMEHKJIATYPH CIpaB Biyainy, 3abes3nedeHHs KOHTPOIO 3a
npasuibHicTIO GopMyBanHs, oopmieHHs | 36epiranus cnpas, L0 MiAAATAI0TH 3/1aui
B apxiB.

3.12. ITiaroToBKa 3BITIB, CTATMCTHYHHX, aHANITHYHMX, JIOBIIKOBHX Ta IHUIWX
MaTepianip Npo HAAXOKEHHS 38epHeHb rpoMajsii 10 KuiBcbkoi Michkoi paiu.

3.13. [lizroroBka I[MOTHIKHEBHX HaraayBaHb MNpo Habmwkenus Tta/abo
3aKiHYeHHs TepMIiHIB BHKOHAHHS JOpYHeHb 3acTYlHHKa MICBKOTO TOJIOBH —
cexpetapsi KuiBchKoT MichbKoT pad, Kepyiodoro cripaBaMy Ha 3BepHeHHS, ajipecoBaHi
KuiBchkiii MichKifi paai Ta HanpasjieHi Ha pO3rnsii CTPYKTYPHHM TNiApo3liam
cexperapiaty KuiBcbKol MICBKOT panW, CTPYKTYPHHM MiApo3jijiaM BHKOHABHOroO
oprany Kuiscekoi michkoi paau (KuiBebkoi MichKol JepiaBHOI aaminicTpauii).

3.14. Hananus jaosigkosoi imdopmauii 1 KOHCYAbTalidH 3 MNHTaHb
NPOXOIKEHHs 3BepHEHb IPOMa/IsiH, siKi Oy 3apeecTpoBani y BiLILNI.

3.15. BauTTA 3aX0/iB 1110/10 CKOPOYEHHS TOKYMEHTOODITY.

3.16. Bnpopamkenns Hosux imdopmatiiiHux TexHosnorii B cdepi
eJeKTPOHHOr0 JOKYMEHTO00Iry.

3.17. Posmienns indopmauii Ha odiuiiinomy Bed-caiiTi Kuiscbkoi MicbKOT
pajiM B YaCTHHI KOMMeTeHUil Biaalay.

3.18. 3nificHenHs iHIIMX MOBHOBAXKEHbL 3IiJAHO 3 MOKIAaeHHMH Ha BiaAL’
3aBJIaHHAMME Ta 000B SI3KaMH.

4. Ilpasa

Bimnin mae npagso:

4.1. 3a nopyueHHAM HayalbHMUKA YNPABIIHHA 3a71y4aTH ClENianicTiB IHIIKX
CTPYKTYPHHX Mifpos3ainis cekperapiaty KuiBchkol MICBKOT paau Ta BHKOHABYOIO
oprany Kuiscekoi mickkoi panu (Kuischkoi Michkol gepikaBHOT aiMiHicTpauii), 3a
NOTOMKEHHAM 3 X KepiBHMKaMH, A0s Pposriasily MNHTaHe, WO Halexars 10
KOMIETeH LT BIAALTY.

4.2, 3a nopyueHHAM HayalbHUKA YIIPABIiHHA OIEPIKYBATH B YCTAHOB/ICHOMY
HOPSAAKY BiJl iHIIMX CTPYKTYPHHX Miapo3ainis cexperapiaty Kuiscekoi MichKol paiu
Ta BHKOHaBYoro opraHy Kuischkoi micekoi panm (KuischKkol MICBKOI JepkKaBiol



anMiHicTpanii), opraHis MicLEBOro caMOBpSAYBaHHS, [IJANPHEMCTB, YCTaHOB |
opraHizauii iHQopMmallito, JOKYMEHTH Ta IHIII MaTepiamd, HeoOXiaHI 1718 BUKOHAHHS
MoK AeHUX Ha BiJUTIN 3aBAaHb.

4.3. 3a gopyueHHSM HAYaIbHMKA YNPaBIiHHI [OBEPTATH CTPYKTYPHHM
nmijposainam  cexkperapiaty KuiBcbkoi Mickkol pagd Ta BHKOHABYOIO OpraHy
Kuiscekoi micekol pamnn (Kuiscekoi micekol gepiasHol ajminicTpariii) cayx0OoBsl
JOKYMEHTH, MiArOTOBJEHI 3 MOPYIIEHHAM BHMOr HOPMAaTHBHUX aKTIB 3 NHTaHb
nioBojicTBa, ophorpadiuHUMH  MOMMIKAMH, HEIOCTOBIPHMMH BIIOMOCTSMH, Ta
BHMAraru Ix J00npauioBaHHs.

4.4, 3a jopyueHHSsM HauaJbHUKA YMpaBIiHHA OpaTH ydacTk Y Hapajaax,
poboTi pobouux rpyrn, KOMIciiH Ta CKIMKaTH B YCTAHOBJIEHOMY MOPA/IKY Hapajid 3
MUTaHb, 110 HATEKATH 10 KOMIETEeHIIT BIAALTY.

4.5. 3a nopydeHHSM HayaJibHHKa YNPaBIiHHA HaJaBaTH pO3’ACHEHHS,
peKoMeHaauii 3 MMTaHb, 0 HAJNEKATL 10 KOMIeTeHUIT BIILTY.

5. BianoBiaaabHiCTh

Binain Hece BIANOBiAANBHICTD 3a:

5.1. HecBoeuacHe i HeHaleKHe BMKOHAHHS [MOK/IAJ€HUX Ha HbOTO 3aBiaHb i
(hyHKLH.

5.2. HeporpumManHs BUMOT 3aKOHOJABCTBA Ta BHYTPIIUHIX OpraHizauiiHo
HOPMAaTHBHHX JTOKYMEHTIB MpH 3aiicHeHH] (yHKIiH, NOKIaaeHHX Ha BiAAL.

5.3. HenocrogipHicTs BitomocTeit Ta indopmailii 3 nUTaHb, 10 HAIEKATH 10
KOMMeTeHLiT By,

6. Inme

6.1. Bimnin y npoueci BAKOHaHHS MOKJIA/IeHHX HA HbOTO 3aBJaHb B3a€MOJII€ 3
noctTiiHuMu  Komiciamy KuiBcbkol MICBKOI panM, AenyTaTChKHMM TIpynaMH Ta
(hpakuisMu, CTPYKTYPHHMHM Niapo3aiiaMi cexperapiaty KuiBchkoi MICBKOI paan Ta
IHIIMMH CTPYKTYPHHMH MiAPO3AiaaMu BUKOHaBuoro opraHy KuiBcekoi micekol paau
(Kniscbkoi Michkoi jepwkasnoi aaminictpauii) Tta palionHumu B micti Kuesi
NepiKaBHUMH aJMiHiCTpaLisiMH.

6.2. TlpauiBHuMKM Bimainy 3OIACHIOIOTE CBOT MOBHOBaKEHHS HA I11/1CTaBI
[0Cag0BUX IHCTPYKILLH.

6.3. [Noknananus Ha BiALT Ta HOTo mpaliBHUKIB 000B 43KiB, 1110 BUXOAATh 3a
Mexki 1boro IlonoxenHs, i TaKux, [0 HE BIIHOCATLCA 0 KOMIeTeHLIl Biaainy, He
NOMYCKACThCH.

Kepytounii cnpasamu l. Xauesuu



A TBEP/IJKEHO
3I]OPFLE[}KEHHE 34CTYITHHEA
CBKOI'0 I'0OJIOBH — CEKpeTapAa
MIBCEKOT MICBKOT pau

il 104 Rof8 Ne F65

MOJOXKEHHHA
Mpo Bi1iJ e/IeKTPOHHOI0 10KYMEHTO000Iry Ta aHai3y
cayxboBoi KopecnoHaeHUil ynpas/aiHHA JOKYMEHT000ITY
Ta aHaai3y kopecnonaenuii Kuiscekol micbkoi paan
cekperapiaty KuiBcbkoi Mickkol paau

1. 3araibHi NON0KeHHA

1.1. Tlonoxenuss npo BiAdiT eNeKTPOHHOrO IOKYMEHTOOOIrY Ta aHamisy
ci1y®60BOT KOpPeCTIOHAEHLLT YIIpaBIiHHA JOKYMEHTO0DIry Ta aHanisy KOpecrnoHIeHII
Kuiscekoi Michkoi panu cexperapiaty Kuiscbkoi micekoi panu (nani — IlonoxeHHs:)
BU3HAYAE OCHOBHI 3aBJaHHsA, GQyHKUil, NpaBa | BiANOBiZaNBHICTE BLLALLY
e7IeKTPOHHOTO IOKYMEeHTo06iry Ta aWamisy cmyxkOoBoi KopecrmoHneuii (mam -
BIAALN) YIpaBIiHHA JOKYMEHTOOOIry Ta aHanizy kopecnoHaennii KuiBcbkol MiCBKOT
panu cexperapiaty Kuiscekoi MicbKoi pamu (aaal — ynpasiiHHS).

1.2. Bingin € cTpYKTYpHHM NiAPO3JIJIOM YTPaBIiHHS NOKyMEHTOODIry Ta
aHanizy kopecrnonaennii Kuischkoi Micekol paan cexperapiaty Kuisebkoi michxoi
pamM, y CKIajli AKOro € ceKTop MOMepeaHbOr0 PO3risAly, BHaui Ta BIINpAaBlIeHHS
KOpeCcrnoHaeHIl.

1.3. Biaain nianopaakoByeThCA HAYAIBHUKY YIPABIIHHA.

1.4, ITonoskeHHs, NOCAA0B] IHCTPYKIIT MpaluiBHUKIB BIAALTY 3aTBEPIKYHOTLCA
3aCTYIHHKOM MiChKOTO ronosu — cekperapem KuiBcpKol MicKOI paiH.

1.5. Bimnin y cBoiii aisanpHOCTI KepyeTbes KoncTuTyHIEO YKpaiHu, 3aKOHaMH
YkpalHi, nocTaHOBaMH Ta posnopsukenHsamu Bepxoenoi Pagu Vkpaiuu, ykasamy
IMpeszunenta Vkpaiuu, noctaHopamu Kabinery MiuicTpis Vkpaiuu, pillieHHAMH
Kuiscbkoi Michkoi pamu, CrtaryTom TepuTopianssoi rpomamu Mmicta Kuesa,
Pernamentom Kuiecekoi wmicekoi panu, Permamentom cekperapiaty KHIBCHKOI
MichKOi pamu, posnopsipkeHHsMH KHIBCBKOIO MICBKOIO TOJOBH Ta 3aCTYNHHKA
Micbkoro ronoBH - cekperaps Kuicbkoi Mmicekol paad, [lonoxkenHam 1po
cekperapiar KuiBcbkoi Michkoi pamu, IHcTpykiieio 3 ninosoictsa B KuiBehKil
micbki#i pami, [IlopaakomM poBoTH 3  JOKymMeHTamM B  iHhOpmaLiiiHO-
TeneKkoMyHiKauiiinii cucremi “€aunuit iHpopmauiiinuii mpocTip TepuTOpialbHOT
rpomanu micta Kuesa” Ha 6asl cHCTEMM €lIeKTPOHHOTO aoxkymenTo06iry ACKOI v
cekperapiati Kuiscbkoi mickkoi pamu (mani — CEJI ACKO[), [HCTpyKLIi€EwO 3
posrnany 3BepHeHb rpoManaH Yy KHIBCBKIA MICbKIA paai, IlonomeHHAM 1po
BHKOHABCHKY AHCLMILIIHY y cexperapiati KuiBcbkoi Michkoi panu, [lomoikenHaM npo



VIPaBIiHHg DOKYMEHTOODIry Ta aHamily kopecrnoHaeHuii Kuiscbkoi MichKol panm
cekperapiaty KuiBcbkol michkol paau, unm [lonoxeHHsm Ta IHITUMH HOPMaTHBHO-
NpPaBOBHMH aKTaAMH.

1.6. Bijtin ouonioe HaYanbHHK BiAdlLy, sKHA MpU3HA4aeTbcs Ha rocaty |
IBI/ILHAETHCA 3 MOCAAN Y BCTAHOBJICHOMY NOPAIKY.

1.7. HayanebHuk BiZtiny Mae 3acTyNHMKAa HavyajlbHHKAa BIAOIMY, SAKHi
MPU3HAYACTHCA HA Mocaly 1 3BUILHAETHCA 3 MOCAAN Y BCTAHOBICHOMY [OPAIKY.

1.8. Ha nepioj BiACYTHOCTI HavaibHUKA BiZULNYy (BiANYCTKA, BIIPAIKEHHS,
XBopo0a TolI0) Horo 000B A3KH BUKOHYE 3aCTYMHUK Ha4albHHKA BLLIAY.

1.9. Vci npauiBHHKH BiOaiay NMpH3HAYAIOTHECA HA MOCAAM | 3BIIBLHAIOTHCH 3
nocaj y BCTAaHOBICHOMY NOPAIKY.

1.10. 3miam 1 gonoBHeHHs g0 usoro [lonokeHHs po3podIfOTHCS
HAYaJILHHKOM  BIIOITY,  MOFOKYHOThCH Ha4YaTbHUKOM  YNpaBiiHHA  Ta
3ATBEPKYIOTHCH  PO3NOPAIKEHHAM 3aCTYNHHMKA MICBKOro TOOBH - CeKpeTaps
KuiBcsKol MickKoT pai.

2. 3asnanusn

OcHOBHHMM 3aBIaHHAMH BIIALTY €:

2.1. Beaenus Ta 3abe3nedeHHs [JOTPMMAHHS BHMOr Ji0OBOACTBA B
cekpetapiaTi KuiBceKkoi MickKoT paju.

2.2. 3abesneyeHHs  opradisauii  OpHHOMY — NPEACTABHUKIB  YCTaHOB,
MiANPUEMCTB Ta Opradizauiil micrta, ski 3BepraloThes A0 KuiBebKOT MIChKOT panu,
3aCTYMHHKA MICBKOTO ronoBu — cexperaps KuiBcbkoi MiChKOI paaM, Kepyl4doro
cripasamu  cekperapiaty KuiBcbkoi Micekoi paam, TromiB MocTiHMX KOMIcHi
KHiBChKOT MiChKOT pajii, rojlis THMYACOBHX KOHTPOJIBHUX KoMiciit KHIBCEKOT MiCBKOT
paad, 10noMora B o(popMIIeHH] 110/1aHHX JOKYMEHTIB Ta iX peecrpaitis.

2.3. 3abesneyeHHs MOMEPEIHBOrO PO3MASAY, BWAA4i Ta BiAMpaBIEHHS
KOpPEeCMOHAEHIIT.

2.4. Oprauizauis obnaiky Ta NPOXOIKEHHS CIyKOOBHX JIOKYMEHTIB Ta
KOHTPOJIKO 338 [POXOKEHHAM NOKyMeHTIB 3 rpupom “Jlis cllyK00BOTO
KOpPHCTYBaHHs .

2.5. O6nik 0KyMeHTiB, #AKi MicTaTh choyxk00By iH(popMmalio, AKHM
Hanaetbess rpud obmexenns goctyny “lns  cayxOoOBOro KOpHCTYyBaHHS , X
nepenaya Ta J0BEICHHS 10 BUKOHABIIB Y MeXax KOMIETeHIIT.

2.6. TligroToBka MpOEKTIB /JOPY4YeHb 3acTYMHHKA MICBKOrO TOJOBH -
cexperaps KuiBchkoi MichKOi pamd, Kepylouoro crpaBaMi Ha JMCTH 3arailbHOl
FOPUCAMKILT  Ta JIOKYMEHTH, OTpuMaHi OQIUifHOK eNeKTPOHHOW  MOLITOH
cexperapiaty KuiBcbkoi Mickkoi paau (kmr(@kmr.gov.ua), ta 3abesmeqeHHs ix
CBOEYACHOTO JOBEIEHHA 10 BHKOHABILIB.

2.7. [liagrotoBka NPOEKTIB BIAMOBiAeH BIAMOBIAHO [0 AOPY4Y€Hb, IO
HaiHIIIM HA BHKOHAHHA 10 YNpaBJiHHS, 3 MUTaHb, UI0 HAIEKATH 0 KOMMETEHLIT
BLILILLITY.

2.8. TliaroToBKa 3BiTiB, CTATHCTHYHHX, AHANITHYHHX, JTOBIJIKOBHX Ta IHIIHX
marepiais.



2.9. Benenns o00niKky OpHriHaZiB JOKYMEHTIB B YacTHHI KOMMETEHILT
BLUTIAY.

2.10. Po3pobnenns MeTOAMYHMX peKOMeHJalidl 3 NHTaHb BJIOCKOHAJIEHHS
oprasizauii pobotH 3i caykOOBOK KOPECHOHIEHIIEID Ta HaJaHHs MeTOAHYHOT
NOTMOMOrH B oOpradisaiii podOTH 11010 BeJAeHHS UTOBOACTBA CTPYKTYPHUMH
niaposainaMu cekperapiaty KuiBcbKkoi MIChKOT pasiu.

3. ®yukuii

OcHoBHUMH QYHKILISAMH BLLILTY €:

3.1. Benenus:

3.1.1. basu nanux BxigHoi kopecnouaenuii 8 CEJI ACKO/I.

3.1.2. basu panux Buxinnoi kopecnonaentii B CEJL ACKO/I.

3.1.3. basu nanux BHyTpimHboi Kopecnonaeruii B CEJ] ACKO/L

3.2. OrpuMaHHs Ta BiAMpaBleHHA AOKYMEHTIB Yepe3 CHCTEMY eJeKTPOHHOT
B3a€Mo,1iT opranis Bukonasyoi snaau (CEB OBB).

3.3. Beenenns oOniky oTpumaHis, Nepeaadi Ta MOLITOBOIO BiANPABIEHHS
NOKYMEHTIB.

3.4. Beenenns 8 CEJI ACKO/I ta 00pobka nepcoHanbHUX JaHHX 3asBHHKIB
(pisvuHux 0ciB) 3 NMUTAHB, MOPYILEHHX Y 3BEPHEHHAX, LIOAO PEECTPalli/3HATTS 3
peecTpauii Micus npokuBaHHs/nepedyBaHHs QI3M4HUX 0CiD, NOBLIOMIEHL MPO
MPOBEAEHHA MUPHUX 310panb, akiii, nikertis, agpecoBaHux KuiBCbKii MichKil panl.

3.5. llonepeaniit  po3rnsn, peecTpailis, CKaHyBaHHs Ta ONpallOBaHHA
cayKOOBOT KOPECNOHAEHIIIT, BK/IOYAUH TeXHIYHY JOKYMEHTALIK 13 3eMIICYCTPOIO
(B mexkax komnerenuil ynpasninag) B CEJl ACKO/, 3abe3neuenns iX CBOE€YACHOT
nepenayi KepiBHMkaM KHIBCbKOT MichKOi paau, ronoBaM MOCTIHHMX KOMICIii
KuiBchkoi MichKOT paaM Ta KepiBHHKAM CTPYKTYPHHMX MiApO3AiNiB ceKkperapiaTy
KuiBcbKoi MicbKOT paau s po3risiy 1no cyTl.

3.6. Peectpanis cakcorpam, TteidedoHorpam, anpecoBaHux KuiBcbkiii
MIiCBKIH paji, 3aCTYNHUKY MICBKOro ronoBu — cexperapto Kuischbkoi Michkoi paju,
KEpPYIOUOMY CripaBaMH.

3.7. OnpaioBanHsi eleKTPOHHHX IMOKYMeHTiB, o Haziidman yepes CEJL
ACKO/1 na Kuiscbky MickKy pamy, 3acTyNHMKA MICBKOrNO rOJOBH — CeKpeTaps
KuiBchKoi MichKoi pagn, KepyKUOro crnpaBaMH, TONIB MOCTIHHHX KOMICIH Ta rofis
TUMYACOBHX KOHTPOJILHHX KOMICIH.

3.8. Ilepesipka enektponnux jgokymentis y CEJl ACKOJI na BianosiaHicTh
ajpecaris BKa3aHHUM IHJIEKcAM Ta Yy pa3i HenpaBHIbHO BKa3aHOIO IHAEKCY
MOBEPHEHHS X 3 BIAMOBIIHUMH po3’ACHEHHAMH BIANPaBHUKY (BUKOHABIIIO).

3.9. Hanpasnenns cayxkbosoi kopecnongeHuii sepes CEJl ACKOJ na
posrasn (nianuc/mepesipky/o3HalioMIeHHs) KepiBHMITBY cekpertapiaty Kuiscbkol
MICBKOT paju.

3.10. 3abesneuenns npuifoMy BHXIIHOT KOpecnoHAeHUIT Ta mnepejiaya
3apeccTPOBAHOI  KOPECTMOHAEHIT, MNi/IFOTOBIEHOT CTPYKTYPHHMH MiIpo3ainaMu
KuiBchkoi Micbkoi paau, 40 Opraiie AepikaBHOI BAaiM, HOPUIAHYHMM Ta (PI3MUHHM



ocobam 3a ponomorowo CEJl ACKOJ/I, enextponnoi nowrtd, (akcy Ta 4epes
BIZIIIEHHS TOLITOBOIO 3B A3KY.

3.11. Benenusa o0Oniky BianpaBku coyx00BUX JIMCTIB Ta BHKOPHCTaHHS
MapKyBaJlbHOT MAILIMHH.

3.12. Cknagasnd axkTiB Ha JMcTH, odopmieHi 3 MOPYLIEHHAM BHMOT
HOPMATHBHHUX AKTIB 3 MTMTaHb JUI0BOICTBA.

3.13. Po3cunanHs onpaiboBaHMX AOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHS 10 CTPYKTYPHHX
niapo3ainis  cekperapiaty KuiBcbkoi MIChKOT paaM Ta BHKOHABYOI'O OpraHy
Kuiscbkoi mickkoi pagu (KuiBebkoi  michkol epxasHol aaminictpauii) 8 CEJL
ACKO/I.

3.14. Cknanauus  HOMEHKIATypH  Chopas  BiAAiy Ta  YNpaBliHHA,
BHOPSAAKYBaHHsA, (hopmyBaHHs, odopMieHHs i 30epiranHs cnpas, WO NiANATAIOTH
30epeieH IO Ta Tepeiadi B yCTAHOBICHOMY IOPSIKY 10 apxiBy.

3.15. TlixroToBKa MPOEKTIB PO3NOPSUKEHb 3acTYNHHKA MICBKOrO TONIOBH -
cekpetaps Kuischkoi MichbKOi pamM 3 MHTaHb, WO BiJHOCATBCA 10 KOMIETEHUIT
ynpasiaiHHs.

3.16. IlinroToBka 3BiTiB, CTATHCTHYHHUX, aHATITHYHHX, TOBIAKOBMX Ta IHIIMX
MaTtepiaiiB Mpo HAIXOUKEHHS JOKYMeHTIB 10 KHIBCBKOI MICBKOT paiu, a Takox
MPONO3MuLIi 11010 BIOCKOHANEHHS poboTH 31 cily ) DOBOIO KOPECTIOHIEHLIEKD.

3.17. Hanauusa  pgosigkoBoi  iH(opMauii 3  NMTaHb  MPOXOKEHHS
KOpecnoHAeHIT Bijl IOPHIAHYHHX 0CID.

3.18. Bujaua ta cnucanHs HomepHux diankis “KuiBcbka michka paaa’.

3.19. BsHTTA 3aX0IiB 10/10 CKOPO4EHHSA JOKYMEHTOO0OIrY.

3.20. Bnposamkenns HoBMX  iH(opmauiiinux  TexHosnoriii B cdepi
e/IeKTPOHHOTO JOKYMEHTOoO0DIry.

3.21. Posmimenns indopmauii na odiuiiinomy Bed-caiiti Kniscbkol Michkoi
pajiy B YaCTHHI KOMIeTeHIIT Bif1iiy.

3.22. 3niiicHenHs iHmux QyHKUil 3riIHO 3 NOKJIAaJAEHHMM Ha  BLULLN
3aBJaHHAMH.

4. Ilpaea

3a jlopydeHHAM HA4YAIbHUKA YIPABJIiHHA BIIUILT Mae NpaBo:

4.1. 3amyuaTH cneuiajgicTiB iHIIMX CTPYKTYPHHMX Mifpo3niiis cekperapiaty
KuiBchkoi MicbKkol paau Ta BHKoHaB4oro oprany Kuiscbkoi mickkol paaun (KHIBCEKOT
MiChKOi JepikaBHOI aAMIHICTpalii), 3a MOroIKeHHsM 3 iX KepiBHHKaMH, As
PO3TISLY MHTAHB, 0 HAJIEKATH 10 KOMIETeHUIT BIAALY.

4.2, OnepxyBaTH B YCTAHOBIEHOMY MOPSJKY Bid IHIIMX CTPYKTYPHHX
mijipo3nainis cexkperapiaty KwuiBcbkol MICBKOI pajd Ta BHKOHAaBYOI0 Oprasy
Kuicbkoi Michkol panu (Kuiscbkoi Mickkoi Aep:kaBHOI aamiHicTpauii), opraHis
MiCLIEBOrO CaMOBPALYBAHHS, MiMIPHEMCTB, YCTAaHOB | oprauizauiil iHpopmalliio,
JOKYMEHTH Ta iHuI Marepianu, HeoOXinHi s BUKOHAHHA MOKJIAJEHHX Ha BLUILI
3aB/1aHb.



4.3. [lloeprath CcTpYKTYpHMM migposainam Kuiscekoi MichKOT pamiw
cnyxk06OBI JOKYMEHTH, MIArOTOBIEHI 3 MOPYIIEHHSM BHMOI HOPMATHBHHMX aKTiB 3
MUTaHb JUIOBOJACTBA, TA BUMAraTu 1X J00NpallOBaHHA.

4.4, bpatu y4acth v Hapajaax, pobouux rpynax, podoTi KOMICIH Ta CKIIMKaTH
B YCTAHOBJIEHOMY MOPSIKY HAPAIH 3 MUTAHb, 110 HAJIEKATE 10 KOMIETeHLIT BLAALTY.

4.5. Hanasatu po3’scHeHHs, pekoMeHaauii 3 MUTaHb, 110 Halexark 10
KOMIEeTeH LT BLLILTY.

4.6. ToryBatH Ha NiANMKUC HA4YalbHHKY YTMPaBIiHHS JIMCTH CTOCOBHO
HAJIEJKHOTO MATepialbHO-TEXHIYHOro 3ade3rnedeH s BILILTY.

5. BianosizaabHICTH

Bijnin Hece BiAMOBiAanbHICTD 3a:

5.1. HecBoeuacHe 1 HeHalle)KHe BUKOHAHHS MOKIAICHWX HA HBOTO 3aBAaHb |
byHKILIH.

5.2. HenoTpumaHHs BMMOI 3aKOHOJABCTBA Ta BHYTPILIHIX Oprasizauiiino-
HOPMATHBHKX JOKYMEHTIB MpH 3iiicHeHH] QyHKLIH, ToKnageHux Ha Bl

5.3. HenoctosipricTs BimoMocTeit Ta iHdopMauii 3 MHTaHb, 110 HANEKATH 110
KOMITeTeHILT BIALTY.

6. e

6.1. Bignin y npoleci BAKOHAHHS MOKJIaleHHX Ha HHOTO 3aBJaHb B3aEMOJli€ 3
nocTiiHuME  KoMiciamMi KuiBcbKOT MichKOT pajd, AENyTATCbKHMH IpynaMH Ta
dpakuisMu, CTPYKTYpPHHMH Miapo3/iiamu cekperapiaty Kuiscekoi micekoi paau Ta
IHLIMMH CTPYKTYPHUMH NiApo3zinamMu BUKOHaBHOro oprany Kuischbkoi MICBKOT paju
(KuiBchKkoi Michkoi aep:kaBHOI aaMiHicTpauii) Ta paiionHumu B MicTi Kuesi
JIepKaBHUMH aIMIHICTPALLISAMHE,

6.2. Tlpauisaukyu Bimminy 3ailiCHIOIOTE CBOI TMOBHOB&KEHHS Ha MIICTaBI
MocaaoBHX IHCTPYKILIH.

6.3. IMoknananus Ha BiAAin Ta fioro npaiiBHHKIB 000B #3KIB, 1110 BUXOAATH 34
Meski 1boro IlosokeHHs, i TAKUX, 10 HE BIAHOCHTHCSA OO KOMMETEHUil Biaaimy, He
JOTYCKAETHCH.

Kepytouuii cnipaBaMu I. Xauesu4



NOJOKEHHAA

Mpo CeKTOP NONepeHLOro Po3rjisay, BHAa4i Ta BLANpaBIeHHs
KopecnoHIeH il BiZaiay eqeKTpPoHHOI0 10KYMeHT000Iry Ta anaily
cayxboBoi KopecnoHaeHUIT YNPaBaiHHA 10KYMEHTO000Iry Ta aHaily
kopecnonaenuii Kuisecskoi micbkoi paau cexkperapiaty Kuiseskoi
MiCBLKOT pajau

1. 3araabHi NOJOAKEHHHA

1.1. TlomoxkeHHs TpPO CEKTOp [ONEepefHbOrO pO3rJsay, BHaa4dl Ta
BiAMpaB/ieHHs KOpecmoHIeHIIi BULUIY eTeKTPOHHOIO JOKYMEHTOODIry Ta aHamizy
ca1yx60BOT KOPECTOHIEH T YIpaBIiHHs 10KYMEHTO00Iry Ta aHasli3y KOpPecnoHIeH L
KuiBcekoi Mickkoi paau cexperapiary KuiBcekoi micekol paau (nani — [Tonoxents)
BM3HAYAE OCHOBHI 3aBJaHHA, QYyHKUiI, [paBa | BiANOBIJANBHICTE CEKTOPA
MONepeHbOro PpO3rsdy, BHIadi Ta BiANpABIEHHS KOPECHOHAEHLIT Bimally
eIeKTPOHHOT0 JOKYMEHT006iry Ta aHasisy ci1yx00B0i KOpecnoHaeHLIT (1a1i — Biaain)
VIIpaB/IliHHsS JOKYMEHTO00Iry Ta aHanisy kopecnonnexuii KuiBchkoi Mickkoi pamu
cexperapiaty Kuiscbkol MickKol pany (1asi — yrnpasiiHHA).

1.2. Cextop € CTPYKTYPHHM [iIpPO3IiNOM BLAALTY  €TeKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOBIrY Ta ananisy cyx060B01 KOpecloHAeHIiT yIpaBliHHs TOKYMEHTOOOITY
Ta aHaTi3y KopecnonaeHuii Kuiscskoi Micbkol paan cekperapiaty KuiBchKol MichKOT
pamH.

1.3. CexTOp MiANOPAAKOBYETHCH HAYAIBHUKY BLALIY.

1.4. [TonokeHHs, MOcanoBi IHCTPYKIIT MPALlIBHUKIB CEKTOPA 3aTBEPIKYIOTHCHA
3aCTYTHUKOM MICBKOro roJIoBH — cekperapeM KHiBCbKOT MICBKOT pajiu.

1.5. Cextop v cBoiii aisnbHOCTI KepyeTbesa KOHCTHTYLIE YKpalHi, 3aK0HAMH
VkpaiHu, nocTaHoBaMK Ta posnopsmxeHHamd Bepxosnoi Paau Ykpainu, yxasamu
[pesugenta Ykpainu, nocrasopamu Kabimery MinictpiB Ykpaiuu, pilieHHEMY
Kuipcbkoi Micbkoi paau, CTaTyTom TepuTOpianbHOoi rpomamu wmicta Knesa,
Pernamentom Kuiscskoi Michiol panu, Pernamentom cexpertapiaTy KuiBebKol MichKOI
pamu, posnopamkeHHsMu KHIBCHKOro MICBKOTO TOJIOBHM Ta 3acTyMHHKa MICBKOIO
roosd — cexkperaps KuiBcekoi Mickkoi paam, [lonokeHHsM npo cekperapiat
Kuiscbkol Michkoi pams, Iuctpykuieio 3 ainosonctsa B Kuibcpkil micekid paii,
[Nopsiaxom poBoTi 3 NOKYMEHTaMH B inopMaNiiHO- -TeneKoMyHiKauifiHi# cucremi
“€uuuit inbopmauiitnuit npocTip TepuTopiansHoi rpomanu micra Knesa” Ha Basi
cucTeMH enekTpoHHOro okymenToobiry ACKO/I y cexperapiari Kuischbkol MICBKO]



paau (naai — CEJI ACKOJI), [ncrpyKuieto 3 pos3risiy 38epHeHb rpomansa y Kuiscokiii
mickKiii paai, [TosoxkeHHsM Npo BUKOHABCBKY AUCHMIITIHY Y cekperapiari KuiBcskol
Michkoi paju, [onoxkeHHsM Mpo BiLAiA eNEKTPOHHOTO JOKYMEHTOODIrY Ta aHanily
cnyx60Boi  Kopecnonaeniii, TonoxkeHHSM Mpo ynpasniHHA JOKYMEHTOODIry Ta
ananizy kopecnonaenuii Kuiscbkoi mickkol paau cexperapiaty KHiBchKOT MichKOT
paju, M [NosokeHHAM Ta IHITHMH HOPMATHBHO-ITPABOBUMH aKTaMH.

1.6. CeKkTop 04OMIOE 3aBiyBad CEKTOpa, SKHH MPH3HAYaEThCH Ha nocamy |
3BIABHAETLCS 3 10CAAH Y BCTAHOBIEHOMY MOPSIKY.

1.7. Ha nepioa BimcyTHOCTI 3aBijayBaya ceKTopa (BIANMYyCTKa, BIAPSKEHHS,
XBOpoOa To10) Hioro 060B A3KH BUKOHYE TOJIOBHUIH CleNianicT ceKTopa Ha N1/ICTaBl
PO3NOPAIKEHHSA 3aCTYNHHKA MICHKOT0 ro/IoBH — cekperaps KHiBCbKOT MICHKOT pajiu.

1.8. Vei mpauiBHUKH ceKTOpa NPH3HAYAKOTECA HA MOCAAN | 3BUILHAIOTHCH 3
nocaja y BCTAHOBIEHOMY NMOPAIKY.

1.9. 3minu i nonoBHeHHs 10 uboro [onokeHHs po3pobAsIOTECA 3aBiTyBaueMm
CeKTOpa, NOrOMKYIOThCS HaYadbHMKOM BiAAITy, HAa4YalbHUKOM YIPaBIiHHA Ta
3aTBEPAMKYIOTECH PO3MOPSKEHHAM 3aCTYlHHKA MICBKOTO TOJOBH — CeKpeTaps
KuiBcbKOT MICBKOT paiu.

2. 3asnanus

OcHOBHHMHM 3aBJAHHAMH CEKTOPA €:

2.1. Benennss Ta 3abesneveHHs [OTPHMaHHs BHMOT [ilOBOJCTBA B
cekperapiari KniBcbkoi Micbkol panu.

2.2. 3abesneueHHs  opradizailii  npuifoMy  MpeACTABHUKIE  YCTAHOB,
MIAMPUEMCTE T4 Oprasizauiil micrta, siki 3sepraiotecs 10 KuiBebkoi MickKol panm,
3aCTYMHUKA MICBKOrO rojjoBu — cekperapsi KniBchkoi MiChbKOT paaM, Kepyruoro
cripaBamu cekperapiaty Kuiscbkoi Michbkoi pajiu, romis noctiinux komicid Kuicbkol
MicbKOT paaM, roiiB THMHACOBMX KOHTPOIBHMX Kowmiciit KuiBchkoi mickkol panm,
KepiBHHKIB CTpPYKTYpHHX mniaposzinis KuiBckkol MIChKOI pagd, JornoMora B
odopMIeHH] 101aHUX TOKYMEHTIB Ta IX peecTparis.

2.3, 3abesneueHns NONEPEAHLOTO  PO3IIsAY, TMpHiIOMY, BHjIa4i Ta
BiANpaBJeHHs KOPecoH e i,

2.4, Opranizauis 006niky Ta NpOXOMKeHHS CIy/KOOBHX JOKYMEHTIB Ta
AOKYMEHTIB 3 rpudom “Lns cnyxBoBOro KOpUCTYBaHHS .

2.5. OrpumaHHs [JOKYMEHTIB, sKi MIcTATh cayx00By iH(opMalliio, AKHM
HajaeThes rpud odmexenns goctyny “Jlas ciayxO0BOro KopucTyBanHs™, X nepeaaya
T4 JIOBEJICHHS /10 BUKOHABIIIB ¥ MEKaxX KOMIIETEHLI.

2.6. IligrotoBka NpoekTiB BiAMOBiAEH BIANOBIAHO [0 [AOpY4YeHb, LIO
HaAifllIM Ha BUKOHAHHSA [0 YIPABIIHHA, 3 MHTaHb, IO HAAEKaTh 10 KOMIETEHILT
ceKTopa.

2.7. TlinroroBka 3BITiB, CTATHCTHYHMX, AHANITHYHHMX, TOBIIKOBHX Ta IHUIMX
MaTepiaiis.

2.8. Bemenus o6miky OpHUriHauiiB [OKYMEHTIB B 4YacTHHI KOMMeTeHuii
ceKTopa.

2.9. PospobneHHs MeTOAMYHMX PEKOMEHJAlLl 3 NUTaHb BIOCKOHAICHHS
oprasizanii pobotu 3i ciy#6GOBOW0 KOPECHNOHIEHIIIE Ta HaJaHH] METOAMYHOT



JOMOMOrM B Opradizauii podOTH 110j10 BeJIEHHS [IJIOBOJACTBA CTPYKTYPHHMH
nigpo3ninamu cexkperapiaty Kuiscekol MickKol pan.

3. Oyuknii

OcHoBHHMH (DYHKIIISIMH CEKTOpA €:

3.1. 3nificHeHHs npuiioMy MpeACTABHMKIB YCTAHOB, [MIJANPHEMCTE Ta
oprasizailiii, gxi 3sepraiorbes a0 KuiBebkoi Michkkoi paad, 3acTYMHHMKA MICBKOTO
ronoBu — cekperaps KuiBcbKOT MichKOT paiu, rojiie nocTiiHuX Kowmiciii KuiBcbkoi
MICBKOT pafM, rojiB THMY4COBUX KOHTPOIBHHX Kowiciii KuiBCchKOT MichKOT pajiu,
Kepylodoro cnpasamu cekperapiary KHiBCbKOI Micbkoi paaM Ta KepiBHHKIB
CTPYKTYPHHX MiJIpo3ainiB cekpetapiaty KuiBchKoi MichKoT paiu.

3.2. 3niiicHeHHd mnpUAOMY [JOKYMEHTIB, 10 Haalfiliiau depes 3acoDH
eNeKTPO3B A3KY (3 odiuiiinol mourry Kuiscekol Micekoi paau kmr(@kmr.gov.ua too)
3 BUKOHaB4Yoro oprany KuiBcbkoi mickkoi paau (KuiBCbKOT MICBKOI OepiKaBHOI
anMiHicTpalii), yepes Kyp epcbKy cayikOy Ta 3 NOLITOBOTO BLUILIEHHS.

3.3. OTpuMaHHs AOKYMEHTIB, sKi MicTATh cay:k0oBy iHdopmalliio, sKum
HagaeTbes rpud odMexkenHs noctyny «Jlng cinyx00BOro KopucTyBaHH .

3.4 OrpumaHHs Ta BiANpaBleHHS AOKYMEHTIB 4epe3 CHCTEMY eleKTPOHHOI
B3aeMOIT opranie Bukonaeyoi snaau (CEB OBB).

3.5. 3nificHeHHS MNEPBHHHOTO OMNPALIOBAHHA JOKYMEHTIB, BKIIIOHalO4H
nepeBipKy NpaBHILHOCTI JOCTABKH, ajpecyBaHHs, oOGQOpMIeHHs Ta IiICHOCTI
YIIaKOBKH, 11 PO3KPHTTH, MEPEeBIpKY HAABHOCTI BKJIa/eHb Ta IX BIIAMOBIZIHOCTI OMMCY.

3.6. Cxnananns akTiB Ha JHCTH, AKi OQOpPMIEHHI 3 TMOPYLIEHHAM JiIOYHX
BHMOT [iJI0OBOJICTBA B cekpeTapiaTi KHiBCEKOI MIChKOT pajiu.

3.7. lonepenniii po3risa NpUHHATHX JOKYMEHTIB, 110 Mi/UIAral0Th PeecTpaii,
Ta CKAHYBaHHIO.

3.8. Peectpaiis dakcorpam, Tenedonorpam, aapecoBaHux Kuiscbkiil MicbKIii
paji, 3acTYMHHKY MiChKOTO TOJIOBH — cekpeTapio KHTBchKOT MICBEKOT paaH, Kepyr4oMy
cripaBamu (3a notpedoro).

3.9. OnpauoBanHs eNeKTPOHHHX JOKYMEHTIB, o Hamifman uvepes CEJ]
ACKO/I nwa KuiBcbkY MICBKY pamy, 3acTylMHHKa MICBKOr0 TOIOBH — CeKperaps
Kuiscbkoi Micekol paam, rois mocTiiHuX Komiciii KuiBcbkoi Micbkoi paaw, ronis
THMYACOBHX KOHTPOJIBHUX KoMiciii KHIBCBKOT MICEKOT pajid Ta Kepyr4oro cnpaBamu
cekperapiaty KHIBCbKOT MICBKOT paH.

3.10. 3naificuenns npuiiomy, peectpauii ta ckanysanus B CEJl ACKOJ]
BHXIIHOT KOpecrnoHaeHiii 3a nijandcomM KHIBCBKOro MiCBKOTO rofioBH (J10BIpEHOCTI),
3aCTYNHHKA MICBKOTO rolioBH — cekperaps KuiBchkoi MICBKOI pai Ta Kepyrudoro
cripapamu cekperapiaty KHiBChbKOT MICBKOT paH.

3.11. Benenns obuiky BianpaBku c/1yKO0BHX JTHCTIB.

3.12. 3pailicHeHHs KOHBEpPTYBaHHsS TMOWITH, MApKyBaHHs KOHBEPTIB i3
BUKOPHCTAHHAM MapKyBajlbHOI MallMHM Ta iX BIANpaBlIeHHs uYepes [MOoLITOBE
BIILTIIEHHS.

3.13. 3niiicHeHHs BiAnpasieHHsA JOKYMEHTIB i3 3acTocyBaHHAM OQiLIAHOT
eJleKTpoHHOT nowTH KHiBCbKOT MICEKOT pajiH.




3.14. PoschnadHs onpalbOBaHHX OPHUTIHANIB JOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHSA 110
CTPYKTYPHHX Migpo3ainie cexpetapiaty KuiBchkoi MIChKOT panw Ta BHKOHABYOIO
oprany Kuiscbkoi micekol paan (KuiBcskol MichKol AepkaBHOT anMiHicTpanii).

3.15. CknamanHs HOMEHK/JIATypH COpaB  CEKTOpa, BIOPAOKYBaHHA,
popmyBanns, opopmieHns i 30epiraHHs crnpas, 10 MiANATAIOTE 30€PEKEHHIO Ta
repenadi B yCTAHOBJIEHOMY MOPSJIKY JI0 apXiBy.

3.16. Hananus fosigkopoi indopmauii 3 OHTaHb  NPOXO/UKEHHA
KOPECTOHIEHIIIT.

3.17. 3ailicHenHs iHWHX GYHKIIH 3ri1HO 3 MOKJAIeHWMH Ha CeKTop
3aBAaHHAMH.

4. llpasa

3a JopyHveHHSM HAa4YanbHUKa YIIPAaBJIIHHA CEKTOP Mae Nnpaso:

4.1, 3anyyaTd creuianicTiB iHWIMX CTPYKTYPHHX MifIpO31ijiB cekpeTapiary
KuiBcbkoi MichbKol paau Ta BukoHas4oro opraiy Kuiscekoi mMicekoi paju (Kuiscskol
MICBKOT J€PXKaBHOI aiMiHICTpallii), 3a MOTOIKEHHAM 3 X KePIBHUKAMH, [UIs PO3IIIALY
MUTaHb, U10 HAJIEKATh 10 KOMNETEHILIT ceKTopa.

4.2, OnepxyBaTd B YCTAHOBICHOMY TMOPSAIKY Bid IHIIHX CTPYKTYPHHX
nigposainis cexperapiaty Kuiscbkoil Micbkol paau Ta BUKoHaB4oro oprany Kuiscskol
micbkoi pamu (KuiBchkoi Michkoi jepiaBHOT aamiHicTpailif), opraHiB MICLEBOIO
CAMOBPSLYBaHHSI, MIMPHEMCTB, YCTAHOB 1 Oprasizaniil indopmaliio, 10KyMeHTH Ta
iH1i MaTepianui, HeoOXinHI 11 BAKOHAHHA MOK/IaJEHHX HA CEKTOP 3aB/1aHb.

4.3. [TosepraT cTPYKTYpHHM miapo3finam KuiBcskoi Micbkoi paiu ciiyk00B
JOKYMEHTH, MIArOTOBJIEHI 3 MOPYIIEHHSIM BHMOI HOPMATHBHMX aKTIB 3 NHTaHb
NIJIOBOJICTBA, TA BUMAraTH X J0OTpalllOBaHHA.

4.4. bpaty y4acTs y Hapajgax, poboumx rpynax, poOoTi Komiciii Ta CKJIHKaTH B
YCTAHOBJIEHOMY TOPAAKY HAPA/IH 3 [MTAHb, IO HAJIEKATh 10 KOMIIETEHIIT CEKTOpa.

4.5. Hapasatu po3’scHeHHs, peKOMeHAallil 3 MHTaHb, 110 Hajlexkarbk 10
KOMMeTeHIT ceKTopa.

5. BianoBiaaasHicTh

CekTop Hece BiAMOBIAATBHICTD 3a:

5.1. HecBoeuacHe i HeHasle)kKHE BHKOHAHHS MOKIAIEHHX HA HbOTO 3aBJaHb i
(GyHKUI.

5.2. HenorpumaHHs BMMOT 3aKOHOAABCTBA Ta BHYTPILHIX opraHizaiiiHo-
HOPMaTHBHUX IOKYMEHTIB MPH 3/1ificHeHH] QYHKILIH, NOKIaJACHNX Ha CEKTOP.

5.3. Henocrosipricts BigomMocTeil Ta indopmaiii 3 nUTaHb, M0 HaJEKATh 10
KOMMeTeHIiT cekTopa.

6. lHme

6.1. CexTop y mpoleci BUKOHaHHs MOKJIaNeHHX Ha HbOTO 3aBJIaHb B3a€MOJIE 3
nocTiiiHuMK  kKomiciamu KuiBchKoT MICBKOI paad, JENMYTATCBKHMH IpynaMud Ta
(pakiisMu, CTPYKTYPHHMHU migposainamu cexperapiaty KuiBchkoi MICBKOT pain Ta
iHLIMMH CTPYKTYPHHUMH Mipo3/1i/iaMH BUKOHaBYoro oprany Kuischbkol MicbKoi pan



(KuiBcbkoi Micbkoi jlepkaBHoi anmidicTpanii) Ta pafionnumu B Micti Kuesi
JepIKaBHUMM aJIMIHICTPALIIAMH.

6.2. IlpauisHuku cexTopa 3iMCHIOIOTE CBOI TOBHOBAKEHHs Ha MiACTaBI
MOCaI0BHX IHCTPYKILIii.

6.3. [Noknajanus Ha CeKTOp Ta ioro rnpauiBHAUKIB 000B A3KIB, 1110 BUXOIATh 38
meski tboro ITonoweHHs, | TAKHX, 110 HE BITHOCATHCS 0 KOMIETEHUIT BILILY, HE
N0MYCKAEThCS.

Kepyrouuii cnpaBamu l. Xauesuy



NOJIOXKEHHAA
npo cexrop no podori i3 3anuramu Ha nybaiuny indgopmaniio Ta
JOKYMeHTAMH 103Bi/IbHOT0 XapaKTepy YNpaBIiHHH A0KYMeHT000iry
Ta aHaaizy kopecnonaenuii KuiBcbkoi micbKkol paau cekperapiaty
KuiBcbKO1 MicbKOT paau

1. 3araabHi NOJ0KEeHHS

1.1. TlonoweHHs mnpo cekTop Mo podOTi i3 3anKHTamMu Ha MyOs;idHY
iHopMmarito Ta NOKYMEHTaMH N03BIIBHOTO XapakTepy }"HpaBHIHHﬂ IOKYMEHTOoO00Iry
Ta aHasizy kopecnonaenuii Kuiscobkoi mickkoi panu cekperapiaty KniBcekol MicbKOT
paau (nani — [lonoKeHHs) BH3HAYae OCHOBHI 3aBJaHHA, ¢byHkuii, npasa I
BIAMOBIAATBHICTh ceKTopa mo poboTi i3 3anuTamu Ha nyOniyny iHpopmauilo Ta
AOKyMEHTaMH IO3BINBHOTO XapakTepy (#ami — CeKTop) YNpaBiiHH IOKYMEHTOODIrY
Ta aHaniszy Kopecnonnenuii Kuischkoi Mickkol panu cexperapiaty KniBebkol MichKoi
panu (nani — ynpasiiHHS).

1.2. CekTop € CTPYKTYPHHM MiIPO3ILIOM ynpaBmHHﬂ TOKYMEHTOODIry Ta
aHanizy kopecrnonaenuii Kuiscbkoi micskol panu cexperapiaty Kuiscekol MICBKOI
panH.

1.3. Cexrop nmnapmmnve"rbca HAYAIBHUKY YIIPABIIIHHS,

1.4. Tlonoxkenus, MocaaoBi IHCTPYKLLIT [palliBHHKIB ceKTopa
3aTBEPUKYIOTBCS 3aCTYITHUKOM MICBKOTO T'OJIOBH — CEKPETapeM KuiBCBKOT MICBKOI
paju.

1.5. Cextop y cBOIli IiSJIBHOCTI KEPYETHCH Koncturyniewo YrpaiHu,
sakoHamu YKpaiH#, MOCTaHOBAMH Ta PO3NOpsIKeHHsMH BepxoBHol Panu Ykpainu,
ykazamu [lpesumenta VYkpainu, noctaHosamu KabiHety MinicTpis  YKpaiHi,
pimennsmMu Kniscbkoi Micskoi paau, CraTyToM TepHTOpIalnbHOI rpoMain MicTa
Kuesa, Pernamentom Kuiseskol Mickkoi paau, Pernamentom cexkpeTaplarty
Kuiscbkoi Michkoi pamm, posnopsmkeHHAMH KHIBCHKOro MICBKOrO TrOJIOBH Ta
3aCTYNHAKA MiCHKOro ronosu — cekperaps Kuiscbkoi micskoi pamu, TTonowenHsM
npo cekperapiat Kuiscekoi micekol panu, [HCTpyKii€wo 3 II10BOACTBA B KuiBcpkii
miceki#i  pani, [lopsokom poboTH 3  OOKYMEHTaMH B intopMariiHo-
TedeKoMyHikauiiiniiit cucremi “€munuil indopmauifinui NpocTip TepHUTOPIainbHOL
rpomanu Mmicta Kuepa” Ha 0a3l cucTeMH eNEKTPOHHOTO nokymenToodiry ACKO/L
(nani — CEJl ACKOJ[) y cekperapiati Kuiscbkoi mickkoi paau, Ilopsaxowm
CKTAZeHHS TA MOJAHHS 3anmuTiB HA mybniuny iHGOpMALi0, POMOPSIHHKOM FKOT €



Kuischka Michka pama, IHCTpYKIi€ 3 posrisay 3BepHeHb rpomaisH B KuiBCbKiii
mickKiil pani, ITonoxkeHHAM Mpo BHKOHABCHKY AMCUMIIIHY y cexperapiati KuiBcbkol
michkoi paan, [TonokeHHsSM TpO  yOpaBiinHs J0KymMeHTooOiry Ta aHamisy
kopecrnonaentii Kuisebkol Mickkol paau cexperapiaty KuiBChKOT MICBKOI paiau, HHM
[MonoxkeHHsM Ta IHIIHMH HOPMAaTHBHO-ITPABOBHMH aKTaMH.

1.6. CexTop 0HOMIOE 3aBijyBad CeKTOpa, SKHil MPH3HAYAECTHCA Ha mocaiy |
IBUTBHAETLCH 3 [TOCAJM ¥ BCTAHOBICHOMY MOPAIKY.

1.7. Ha nepion BiacyTHOCTI 3aBigyBada cektopa (BIAMYCTKa, BIJPS/UKEHHS,
xBopo6a Tolo) fioro 0608 A3KKM BUKOHYE TONOBHHH cnelliajgicT ceKTopa Ha MijcTasl
PO3NOPSIKEHHS 3aCTYTHUKA MiCBKOro rosioBi — cexperaps Kuicbkoi MicsKoT paju.

1.8.  Vci npaiiBHHKH CEKTOpa MPH3HAYAIOTLCH HA MOCAAM | 3BUIBHAIOTHCS 3
nocajl y BCTAHOBIEHOMY MOPSAJIKY.

1.9, 3minu i nonoBueHHs 10 1boro [lonoxkeHHs PO3POOIAIOTLCS 3aBidyBayeM
ceKTopa, MOTOMKYIOThCS — HAYATBHAKOM  YIpPaBIiHHA  Ta  3aTBEPIUKYHOTbCH
PO3MOPSUKEHHSIM 3aCTYNHHKA MiChbKOro ronoBi — cekperaps KuiBebkoi Michkoi

paau.
2. 3aeaanHHs

OCHOBHHMH 3aBJaHHAMH CEKTOpA €:

2.1. Benenns 0a3 AaHHX BXifHOT Ta BHXiAHOI ci1yxG0BOi KOpecnoHIeHLIT,
zanuTiB Ha iHGopmaniwo B CEJ] ACKO/L

2.2. Beenenns B CEJI ACKOJ/I T1a o00pobka mnepcoOHalIbHUX AaHHX
sanuTyBayis indopmauii, ki 3sepratorbes 10 Kuiscskoi Mickkol paau, i OpraHiB T4
nocajoBux ocio.

2.3. O6nik. peectpauisn Tta ckanypanus B CEJl ACKOJl sanuTiB Ha
inopmanito, sxi maaifiwan go Kuisebkoi Mickkol paju Ha IM's 3acTynHHMKA
MICBKOIO rojloBH — cekperaps KHIBCbKOI MIChKOI panH, Kepyrodoro crnpasaMd Ta
roniB nocTiiiHux xkomiciii KniBchkoi MickKol panm.

2.4. Peectpauis Tta ckanysauus B CEJl ACKOJ] nokymeHTiB J103BLIBHOTO
xapakTepy, ki Haniiinn 1o KuiBcbKoi MickKoi panu BiJl NpeACTABHHKIB LlenTpin
HajaHHs aaMiHicTpaTHBHHX nMocnyr M. KueBa, MiAroTOBKA 10 HMX BiANOBIAHUX
MPOEKTIB 10pYY€Hb.

2.5. BHeceHHs JOKYMEHTIB J03BUIbHOTO XapakTepy B indopmanidny
cictemy “Micbkuii WEB-nopran aaMinictpatBHUX nocayr B micTi Kuesi”.

2.6. IMinrotoBka NpoOEKTiB A0py4YeHb 3acTYMHHKA MICBKOTO TOJOBH —
cekperaps KuiBcbkoi MicbKOi pajad, Kepylouoro CcrnpasamMd Ha 3aldTH  Ha
inopmaniro, sxi Hanifmim 1o KuiBeskoi micekoi paau Ta aapecosani KuiBcbkiii
MICBKiii paji, 3aCTYNHHKY MiChbKOro ronoBu — cekperapio KuiBchbkol MiChKOT paiH,
KepyHHOMY CIpPaBaMH.

2.7. 3nificHeHHS KOHTPOJIO 3a CBOE€YACHHM  BHKOHAHHAM  JOpYHCHb
3aCTYMHHMKa MICbKOro rolioBu — cekperapa KuniBcbKOi MICBKOT pajid, Kepyrouoro
CrIpaBaMi 1010 PO3IIISLY 3aMUTIB Ha iH(POPMALLilo, 3apeeCcTPOBAHUX Y CEKTOPI,

2.8. Iliarotoska iHdopmManiliHo-I0BIIKOBHX MaTepiaiB 1po HAAXOIKEHHA
3anuTiB Ha indopmauito 10 Kuisckkol MICEKOT paiu.



2.9. Opraxizauis Hapazx 3 NMHTaHb KOHTPOJIO 33 CBOEYACHUM Ta HaNeKHHM
BUKOHAHHSIM 3aMuTiB Ha iHpopmallito.
3. ®yukuii

OcHoBHUMH QYHKILISAMH CEKTOPA €:

3.1. Tlonepenniii posrasa sanuTis Ha iHpopmauiio Ta JOKYMEHTIB
NI03BITBHOTO XapakTepy, fki Hamiimnn 10 KuiBcbKol MiChbKOT paju.

3.2. Ilpuiimanns  sanutiB  na  indopmanico  Tenedonom,  dakcom,
eIeKTPOHHO MOLITOH).

3.3. 3puificHeHHA peecTpauii:

3.3.1.3anuris Ha iHdopmalito.

3.3.2. JlokyMeHTIB 103BIJILHOI'O XapaKTepy.

3.3.3.Bianosiseii Ha 3anutH Ha iHdOpMALIO 33 NIAMHCOM KEPYHOUOIo
CrpaBaMy, 3aCTYIHUKA MIChKOro roioBu — cexperapsi KHiBCBKOI MICBKOT pai.

3.4, [ligroToBka NPOEKTIB JOPY4eHb 3acTYNHHKA MICBKOTO TO0JOBH —
cexperaps KHiBChKOT MiChKOT paiu Ha JOKYMEHTH J03BIIBHOIO XapakTepy.

3.5. CkanyBaHHsi BXiAHOI Ta BHXiAHOI KOpECMOHAEHUII B  MeXax
MOBHOBaXKEHb CEKTOPA.

3.6. Hanpasnenns 3anuTiB Ha IHGOPMAI0 HANEKHOMY PpO3INOPSIHHKY
BiAMOBIIHO 10 uacTHHM TpeThoi crarti 22 3akony Ykpainu “llpo moctyn jo
nybuiuHoi  iHpoOpMaIii” 3 0JHOYACHMM TOBIZOMJEHHAM TPO e 3aMuTyBayiB
inopmaii.

3.7. CknajaHHs aKTiB HA 3BEPHEHHA rpoMajisH abo THCTH IOPHAMYHHX 0CiO,
anpecosanux KHIBCBKIH MICBKiii pajti, 3aCTYMHHKY MICBKOTO OJOBM — CEKpPeTapio
KniBchkol MIiCBKOI pajid, KEepylo4oMy CrpaBaMH, fKi He BIAMNOBII4KOTh BHMOraMm
3anuTy Ha iHdopMallio.

3.8. [liarotoBka npoekTiB Bimmosijeli Ha 3anuTH Ha iHdopMalio, o
HAMIHIIN Ha PO3MMIA 0 YIPABIiHHA BUIMOBIAHO 10 JAOPYHYeHb 3acTyTHUKA MICHKOIO
ronosu — cekperaps KuiBchkol MickKOI pamy, Kepyro4oro crnpasBamH, 3 MHTaHb, 10
HAIe/KaTh 10 KOMIETeHLIT ynpaBiiHHs.

3.9. CkanyBaHHsi Ta BiAnpaBleHHs E€IEKTPOHHOIO MOLITOK (33 BUMOrOKR
sanuTyBadis ingopmanii) Bianosizell Ha sanuTH Ha iHdopmauilo 3a mianucoMm
Kepyo4oro cripaBami, 3acTyHHKA MiCbKOro ronosu — cekperaps KuiBcbkol MiCBKOT
paH.

3.10. Po3pobiieHHs TPaBOBHUX aKTiB, AKI PErnaMeHTylOTh podOTY CeKTOpa.

3.11. Cknamanns HOMEHKIATYpPH crpas cekropa, odopmieHHs i 30epiranHs
CIpaB CeKTOpa, 1O MiAraioTh 30epeKeHHIO Ta nepe/iadi B yCTaHOBJICHOMY NOPAIKY
JI0 apXiBy.

3.12. [lizrotoBka  3BiTiB, CTATHCTHYHHX, AHATITHYHHMX, OBIIKOBHX
MatepiaiiB Npo HaJIXOKEHHA 3anuTiB Ha iHdopMmaliio 10 KHiBCbKOT MichKoT paaH,
3a HeoOXigHoCTi X posmMilienHs Ha odinifinomy Bed-caiiTi Kniscbkoi Michkol pau.

3.13. [ligroToBKa IMOTHKHEBHX HarajyBaHb 0po HabiuxKeHHA Ta/abo
3aKiH4YeHHS TEepMiHIB BUKOHAHHS JIOPY4Y€Hb 3aCTyNMHHMKA MICBKOTO TOJ0BH
cekperaps Kuipchkoi MicbKOI pajiM, Kepylo4oro crpasaMd Ha 3an0duTH Ha



indopmauito, ampecosani KwuiBcekii Mmicekkiii pani Ta HanpaslieHi Ha posris
CTPYKTYPHMM Iigpo3zainam cexperapiary Kuischbkoi MichKol panu.

3.14. [lizroToBKa LIOTM/KHEBMX HaragyBawb Mpo HabIMKeHHA Ta/adbo
JaKkiHYeHHs TepMiHIB HaZaHHs BiANOBizeil Ha 3anuTH Ha iHdoOpMAalilo, ajpecosaHi
nocTiiHuM KomicisM KHTBCbKOI MiCBKOT pajiu.

3.15. IndhopMyBaHHs KepywHdoOro ClpaBaMH TpO MOPYLIEHHS CTPOKIB
NiArOTOBKM BiAnoBinedl 3anuTyBa4aM iH(GOpMauil CTPYKTYPHHMH MLAPO3/ITaMH
cekperapiaty Kuiscekol Michkoi paan Ta nocriiinimu komiciamu Kuischkoi Micekol
pau.

3.16. Hajanus nosinkopoi indopmauii 3 NUTaHe MPOXOJKEHHA 3aMUTIB Ha
indopmaitito, axi agifimnu 1o KuiBebKoi MiChKOT pajiu Bil opradizaiii, FOpUIHHHIX
Ta iznyHux ocio.

3.17. Hananus npakTv4Hoi Ta METOAMYHOI JIOTMOMOIM  MpaiiBHUKaM
CTPYKTYpPHHX Miapo3ainis KuiBchKoi MICbKOT pajti 3 THTaHk, IO CTOCYIOThCS POOOTH
i3 3anuTamMy Ha iHdOpPMALiio Ta TOKYMEHTaMH J103BLIBHOIO XapakTepy.

3.18. BeneHns ta JOTPMMAHHA €IMHOT CHCTEMH i/I0BOJICTBA B CeKpeTapiar
KuiBchkoi MichKOT paan Ta BXKMTTS 3aX0/1iB 100 CKOPOUEHHS J0KYMEHTO0DIry.

3.19. 3nificHenns iHmMX (YHKWIA 3rigHo 3 MOKIageHHMH Ha CeKTop
3aBJJAHHAMH.

4. IlpaBa

3a mopydeHHsAM Ha4yalbHUKA YIPABIIHHA CEKTOP Mae MpaBo:

4.1. 3anyuatu cremiaqicTiB IHIIMX CTPYKTYPHHX MiAPO3AiNiB cekperapiaty
Kuisebkol Michkoi pasu Ta BuKoHaBuoro oprany Kuiscekoi micekoi paau (KuiBebkof
MichKol JjiepiaBHOI amMimicTpallil), 3a MOro/UKeHHAM 3 iX KepiBHHKAaMH, A7
pO3IIIsiY MUTaHb, 10 HAIEKaTh 10 KOMIETEHUIT CeKTOpa.

4.2. OnepiysaTd B YCTAHOBIEHOMY TNOPSJAKY BIAl IHIIMX CTPYKTYPHHX
nigposainie cexperapiaty KniBecbkoi Michbkol paji Ta BHKOHAB4YOro OpraHy
Kuisebkoi Micekoi pamm (Kuischkoi michkoi epiaBHOi amMiHicTpailii), opraxis
MICII€BOrO CAMOBPSAYBAHHS, [iINPHEMCTB, YCTAaHOB | opraizauii iHdopmailiio,
JOKYMEHTH Ta iHUII Marepiann, HeoOXilHi 118 BMKOHAHHS MOKJIAJEHUX Ha CEeKTOp
3AR1AHb.

4.3. Tlosepratu cTpyKTypHMM migposainam KwuiBCbKOT MICBKOT —paH
ciykGOBI TOKYMEHTH, NMiATOTOBIEH] 3 MOPYIIEHHSM BHMOT HOPMATHBHHX aKTiB 3
MUTAHL JIJI0BOACTBA, TA BAMAraTH iX JI00NpaloBaHH.

4.4, Bpatu y4acTh y Hapanax, y poboumx rpynax, poboti komiciii Ta
CKAMKATH B YCTAHOBIEHOMY MOPAAKY Hapajd 3 MNHTaHb, LI0 Hanekare 10
KOMIIETeHL1] ceKxTopa.

4.5. Hapasatu po3’scHeHHs, peKOMeHJalil 3 MHTaHb, L0 HANCKaTb 10
KOMIeTeH11] ceKxTopa.



5. BianoBiiajibHICTL

CeKkTop Hece BIAMOBIANBLHICTD 3a:

5.1. Hecoeuache i HeHaleKHE BUKOHAHHS MOKIAJeHMX HA HBLOTO 3aBjlaHb |
thyHKLI#H.

5.2. HemoTpumanHs BMMOT 3aKOHOJABCTBA Ta BHYTPILIHIX opraHizauiiito-
HOPMAaTHUBHHX JIOKYMEHTIB MPH 3ifiCHEHH] (PYHKLIN, MOKIAJEHHX Ha CEKTOP.

5.3. Henocrtogipuicth BigoMocTel Ta indopmallii 3 MHTaHb, 1110 HaIEkKaTh 10
KOMIETeHLT cexTopa.

6. Inwe

6.1. CexTop y npolieci BAKOHAHHA NMOKIAIeHNX Ha HbOTO 3aBIaHb B3a€MOIIE 3
noctifinumMu  KoMmicismu KuiBCbKOT MICBKOT pajid, AENYTATCHBKHMH Tpynami Ta
dpakiisMi, CTPYKTYPHUMH nigposainamu cekperapiaty Kuiscekoi Michkol pamu Ta
IHIIMMH CTPYKTYPHUMH MiApo3/linamMu BukoHas4oro oprany Kuiscbkoi Michkoi paau
(KuiBebkoi Michkoi jepwaBHol aaminicTpauii) Ta padiomnamu B Mmicti Kuesi
NepKaBHAMH aJMIHICTPALlIAMH.

6.2. IlpaiiBHUKH CeKTOpa 3iiiCHIOIOTH CBOI MOBHOBAKECHHS HA MiACTaB
MOCAI0BHX IHCTPYKILIH.

6.3. Tloknananns Ha CeKTop Ta HOro MpaiiBHHKIB 000B 43KIE, 1110 BHXOIHATh
3a Mexi uboro ITomokenus, i TAKUX, 110 HE BIIHOCATBLCS 10 KOMIETeHIlIT CeKTopa, He
NOMYCKAEThCS.

Kepyiounit cipasamu |. Xauesuy



