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3ACTYIHHK MICHKOTO ['O/IOBH -
CEKPETAP KHIBCHKOI MICbKOI PAIH

PO3INOPAAMREHHA
21,09 A0%f w148

IIpo 3aTBepkeHHs MOJIOKEHb PO

yIpaBJIiHHs JOKYMEeHT006iry, aHaisy

KOpecHOH/IeHIil T2 KOHTPOJIbHO-aHAJITHIHOT

po6orn Kuischkoi MicbKkoi paau cekperapiaty
KniBenKol MicbKol pajii Ta Horo crpyRrypHi niaposaiim

Ha BukonamHs pimerHs KuiBcbkol Michkoi pamu Bix 11 mortoro 2021 poxy
Ne 7/48 «IIpo 3aTBEpIDKEHHs CTPYKTYpH Ta 3arajlbHOI YUCEIBHOCTI CeKpeTapiaTy
KuiBcBKOI MiCHKOI pafi» Ta IMyHKTY 5 PO3NOPSDKEHHA 3aCTyITHHKA MiCBKOT'O T'OJIOBH -
cexperaps Kuiscskoi MickKol paju Bif 23 Oepe3ns 2021 poky Ne 52 «IIpo cTpyKTypy
cexperapiaty KuiBCEKOi MiCEKOI pafm»:

1. 3areepmuth, [IONOXEHHA TIPO  YIIPABIiHHA JIOKYMEHTO00Iry, —aHallisy
KOPECIIOH/EHIii Ta KOHTPOJBHO-aHAITHIHOT po6otr KwuiBceKkoi MICBKOI paju
cekpeTapiaTy KuiBcekoi MiCBKOI pajy, IO J0Aa€THCA.

2. 3atBepaut [T0I0XKEHHA IIPO BiIiJI €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OITY Ta aHaJIi3y
CITyk60B0T KOPECIIOHAEHILT yIIpaBIiHHs JOKyMeHTO00iry, aHaiIisy KOpeCTIOHIEHIIII Ta
KOHTpPOIBHO-aHANITHIHO] poboTi KuiBCEKOI MICBKOI paju cexperapiaty KmiBcpKoi
MiCBKO1 pajy, IO JOHA€ETHCH.

3. 3arsepauty [lonoxeHHS IPO BiIIi mo po0oTi i3 3amMTaMH Ha IyOiaHy
iHdopMaIliio Ta JOKyMEHTaMH JO03BUIBHOTO XapaKTepy YIIpaBJIiHHS JOKYMEHTOOOIry,
aHaITi3y KOPECTIOHEHLIT Ta KOHTPONEHO-aHATITHIHOL pob6otu KuiBchKoi MiCBKOI paiu
cexperapiaty KuiBchKkoi MiCEKOI paji, IO JOAAETHCH.

4. 3arsepauTy [TomoXeHHs PO BiUTLN peecTpauii, 00IiKy T2 KOHTPOIO 3BEPHEHb
IpOMaJSH YIpPaBIiHHI IOKYMEHTOO0Iry, aHalli3y KOPECIOHAEHLii Ta KOHTPOJIBHO-
araniTiaHol po6oTte KuiBchkKoi MiCBKOI paiu cexpeTapiaTy KuiBcpkol MiCbKOI pajii, IO
IOJAETHCSL.

5. 3arBepmuTH IloNOXeHHS IIPO BiAALT KOHTPOJIO 33 CTaHOM BHKOHABCHKOI
JUCITUILTIHA YIIPaBIiHHA JOKyMEHTOOOITy, aHali3y KOPECIIOHAEHIil Ta KOHTPOJIbHO-
anamiTiaHo! poborr KuiBChKOI MiCBKOI pajl cexpeTapiaTy KuiBcpKkoi MicbKOI pajid, IO
IONAETHCS.



6. 3arBepautH Il0JIOXKEHHA IPO CEKTOp IHONEPENHBOrO PO3TIALY, BUJA4l Ta
BiJIIIpaB/IeHHs KOPECIOHAEHII Bi/UILTy eNeKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000Iry Ta aHaji3y
cITy)60B0T KOPECTIOHEHIIi] yITPaBIiHHS JOKYMEHTO000iry, aHali3y KOPECIIOH/CHIII T2
KOHTPOIbHO-aHaTiTHIHO] poGoT KuiBcekoi MICEKOI paju cexperapiary KuiBceKol
MiCBKOI paj, 0 A0JAETHCH.

7. 3arBepauTH [Ton0XEHHS PO CEKTOP ONpaIfOBaHHA CyZOBOI KOPECTIOHIEHIII1
yIIpaBIiHHS JOKYMEHT00GIry, aHali3y KOPECIIOH/IEHITIT Ta KOHTPOJIBHO-aHaTi THIHOL
pobotu KuiBcskoi MiCBKOI paiyt cexperapiary KuiBcbkoi MicbKoi pajiH, IO A0AAETECA.

8. Bu3HATH TAKWM, IO BTPATHIO YHHHICT, PO3MNOPAPKEHHA 3aCTyIIHHKA
MiCBKOTO TOJNOBH - cekpeTaps KHiBCBKOI micekol pamu Big 11 xsiTEHA 2019 poky
No 35 «IIpo 3aTBEpKESHHS MOJ0XKEHB IIPO YIIpaB/iHHS JOKyMEHTOOOIry T2 aHaizy
xopecmonzenuii KuiBceKoi MICEKOI paay cexperapiary KuiBchkoi MiCBbKOI paiu Ta

#0ro CTPYKTYPHEX IPO3IIILIBY. m
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3aCcTyIIHHK MiCBKOTO I'OJIOBH -

cexperap Kuiscpkoi Micbkoi pajig " Bonogumup BOHIAPEHKO



JKOT'O TOJIOBH - CeKpeTaps
{BCHLKOI MICBKOI pangy

2408 LOAL o A2

IMOJIOKEHHS

PO yNpaBJIiHHs JOKYMeHT000Iry, aHamisy
KOpecIoHJeH il Ta KOHTPOJIbHO-aHAMITHIHOT
po6oru KniBcpkoi MichKol paau cexperapiaTy

KuiBcbKkoi MiChKOL paan

1. 3arajpHi 0J0KEeHHA

1.1. TTonoxeHHS Ipo yIPAaBIiHHS IOKyMeHTO0bIry, aHanisy KOpECIOHIeHIIi]
Ta KOHTpONbHO-aHamiTwaHoi pobGotm KuiBcekoi MiCEKOT —pajd ceKkpeTapiaTy
KuiBcbkoi Micbkoi pamu (aii — TTooxeHHs) BU3HAYAEe OCHOBHI 3aBIaHE, byHKLi,
mpasa i OGOB’A3KM YIPaBNiHHS NOKyMEHTOOOIry, aHaTi3y KOPECIOHAEHINI Ta
KOHTpOJbHO-ananitugrol poforu Kuiscekoi micskol panu cekperapiaty KuiBcpKOI
MICBEKOI pajiH.

1.2. VipaBriinHS HOKyMeHTOOOIry, aHami3y KOPECTIOHICHIIIl Ta KOHTPOIBHO-
aHaniTIYHOI pobotu Kuiscekoi Micskoi pagu cexpeTapiaTy KuiBchKol MickKol pamd
(mauti — ynpasiigas) 3abesnedye BUKOHAHHSA TOKJIANSHAX Ha IIeH I ApO3/LI 3aBAaHb. .

‘ 1.3. YnpaBmiHHA € CTPYKTYpHAM IIJPO3JTIOM CceKperapiary Kwuiscpkoi
MicBKO! pajd, € Iif3BITHEM Ta MIIKOHTPOJEHHM 34CTYIHHKY MICBKOTO TOJNOBH —
cexperapro Kuiscpkoi MichKOI pajiy, CHpPSMOBYETBCS 1 KOOPHMHYETBCS HepE3
KepyIOUoro cipaBami cexperapiaTy KuiBckkoil MiCEKOI pasi.

1.4. Jlo cxmamy yrIpaBIiHHS BXOJATH: BIIULUI €IEKTPOHHOTO IOKyMEHTO00Iry
Ta aHAN3y clryx60B0i KOpEeCHOHIEHI; Bi/Iin o poboTi i3 3anuTaMu Ha Ty OJTigHy
iHbopMalliio Ta JOKyMEHTaMK AO3BIIBHOTO XapakKTepy; BIALLI KOHTPOIIO 3a CTAHOM
BUKOHABCHKOI MMCLMILIIHE, B[N peecTpallii, oONIKy Ta KOHTPOJIO 3BEpHEHB
rpOMajisiH; CEKTOp TONEPENHBOrO — pO3LIAAy, BHAadi Ta  BiANpaBIeHHA
KOPECHIOHIEHIi] BiAINY eNeKTPOHHOIrO MOKYMEHTOOOIry Ta aHayn3sy ciryx00Bol
KOPECIIOH/IEHIIIT Ta CeKTOp ONPALFOBAHHS CYI0BOI KOPECTIOH/EHIIII.

1.5. Vupapmiges y cBoifi mismbHOCTI KepyeThcst KOHCTUTYIIIERO Yxpainu,
3akoHam# YKpaiHu, mocraHoBamu BepxosHoI Pamu Yxpainu, ykasamu IIpesuneHTa
Vipalny, mocranoBamu KaGimery Minictpis Vkpainm, pilIeHHAMA KriBcskoi.
micskoi pamm, Craryrom TepuTopianpHoi rpomamu Micta Kuesa, PermamerToM
Kuiscekoi Micekol pamu, Pernamentom cexpeTapiaTy Kuiscpkoi MICBKOI pany,
posnopsypKkeHHsME KiiBcbKOro MiChKOro roJioBM Ta 3aCTYIHHKA MICEKOTO TONOBH —
cexperapsi Kuicekoi Micekoi pamu, IToNmOXeHHSM IIpO Cexperapiar KuiBcexoi
Micekoi pamu, IHcTpykmiero 3 minmosopcrsa B Kuibcpkil micexiit paxi, ITTopsaxom
po0OTH 3 HNOKyMEHTaMH B indopMaritino-TenexoMyHiKani#Hil cucTemi “CruHEH



i opManifuuil OpocTip TepUTOPiaTBHOl TpOMaIH micta Kuepa” Ha 0asi cucTeMH
enextporHoro noxkymenTtoobiry ACKO/ y cexperapiati KuiBcpkoi MichKOl papi,
[HCTpyKIi€eO 3 pO3CJLTY 3BEPHEH IPOMANAH B KuiBcpkili MiCBKIH pafi, LM
TToJOKEHHIM, a TAaKOX 1HITMMHE HOPMaTHBHO-TIPaBOBUMH aKTaMH.

1.6. Tlono)keHHs,  mOCAgoBi  IHCTpyKIil  NpamiBHEKIB — yIpaBiiHHA
3aTBEPIKYIOTHCS 38CTYIIHHKOM MICBKOTO TOJNOBH — CEKpeTapeM Kuiscpkoi MicBKOI
panu. : i
1.7. 3miux 1 JOHOBHEHHS 1O 1LBOrO IIONOMKEHHS PO3POOIIOTECS
HAYABHMKOM VIIPaBIiHHA T2 3aTBEPIKYIOTHCSA 3aCTYITHHKOM MICBKOTO TOJIOBH —
cexperapeM KuiBCHKOI MiChKOI pany.

1.8. Vmpasnines y cBoiff po6OTi BHKOPHCTOByE Kpyriy Maimy NedaTKy
“KUIBCBKA MICHKA PAJIA (CEKPETAPIAT). VKPAIHA. Jlng naxetis”, Kpyriiy
BEJUKY IeYaTKy (6e3 300paxenHs repba) «KUIBCBKA MICBKA PAJIA.
YKPAIHA. CEKPETAPIAT» Ta INTaMIIH.

2. 3aBnanus

2.1. OCHOBHMMH 3aBJAHHSIMH YIIPaBIiHHS €:

2.1.1. 3abeznedenns B cexperapiari KuiBcpKol MIiCBKOI pajiii €AAHOTO IOPSAKY
JOKYMEHTYBAaHHA ynpaBiiHcbkoi iHdopmamii 1 poGotd 3 HOKyMEHTaMH i3
- 3aCTOCYBaHHAM Cy4acHHX ABTOMATH30BaHUX CHCTEM, eJNIEKTPOHHOTO -
NIOKyMeHTOOBiry, B TOMy 4YHCII iH(bopmauiﬁHO-TeneKOMyHiKauiﬁHo'i CUCTEMH
“CruHul iEbOpMaNifHui IPOCTip TEpHTOPiaNBHOI TPoMaIy micra Kuesa” ma Oasi
CHCTEMH eNeKTpoHHOro mokymenTtoobiry ACKO[ (mam - CEJl ACKOI),
METONMYHEe KEePiBHHUTBO 33 IOTPHMAHHSM YCTAHOBICHOTO IOPAAKY pobotu 3
JIOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHHX ITiIpo3zinax cexperapiaty KuiBcpKol MICBKOI pajH.

2:1:2. Opramsams{ BeleHHs Ta 3abe3leueHHs JOTPUMAHHST BIMOT JIUIOBOJCTBA
B cexperapiaTi Kuiscbkoi MichKOI pajy, po3po0IeHHs METOMMIHIX peKoMeHIalli# 3
MTaHb BAOCKOHAJIIEHHS IUIOBOACTBA.

2.1.3. OpraHiBaniﬂ 06Ky Ta IIPOXOJIKEHHs CIyXGOBUX JOKYMEHTIB, CY/(0BOI
KOpPEeCMOHIeHIIii, 3BepHEHb I'POMAJISH, EIMEKTPOHHHX 3BEPHEHE TpOMaJISH, LOPYYEHb
BHUOOPIIIB, 3aMHUTIB Ha IHGOPMAIIIO Ta JOKYMEHTIB IO3BLIBHOIO XapaKTepy.

2.1.4. Beneunst 6a3 maHWX CIOyx00BOi KODECIOHIEHINi, 3amwTiB Ha
inpopmaniro, 3sepuens rpomansE y CEJl ACKO]J] ta BHECEHHA TOKyMEHTIB
IO3BLIFHOTO XapakTepy B 1H(bopMamHHy cucreMy “Micekutt WEB-moprai.
aIMiHiCTpaTHBHEX IOCKYT B MicTi Kuesi”.

2.1.5. Beenenns 8 CEJl ACKOJI ta 06po6ka ImepcoHalIbHIX JaHAX 3adBHUKIB
(dbizmanmx oci6) i 3amuTyBadis indopmarii, AKi 3BepraroThes o KuiBeskol MicBKO1
pay, if oprafis Ta IocafoBHX 0cib.

2.1.6. Opragnizamnis KOHTPOJIO 3a:

- CBOEYACHWM BHKOHAHHAM CTPYKTYPHHMH IIIpo3ZinaMu ceKperapiary
Kuiscrkol MichKOI pam 3amUTIB Ha iHbOpMAallito Ta 3BepHEHE IPOMAISTH;

- BUKOHAHHSM pimreHp KuiBCHKOT MiCEKO! pajji KOHTPOJNH BHKOHAHHS SKHX
TTOKJIaZIeHO Ha 3aCTYIIHHKA MiCBKOTO TonoBH — cekperaps KuiBchkoi mMichkol pamm
a60 KepyIoUuoro cripasamu cexperapiaTy KuiBchkoi MiceKoi pajH;



- BUKOHAHHSIM IPOTOKONBHMX JopydeHb KHIBCBKOTO MICBKOTO TOJOBH Ta
3aCTyITHUKA MICBKOTO rooBy — cekpetapst KuiBehKol MICBKOI pajiy;

- posrmsmom 3amuTiB  Aemytatis  KuiBceKoi Micekoi pajmy, BXIZHHX
KOHTPOJBHHUX JOKYMEHTIB;

- IPOXOJKEHHAM )_T,OKYMSHTIB 3 rpHc];>0M ‘Jlnst cmy»x60BOTO KOpECTYBaHHH

2.1.7. TTigroToBKa MpPOEKTIB Bi[TIOBizIEel Ha 3BEpHEHHS IPOMasH Ta JHCTH, IIO.
Ha[HIITH Ha PO3TILS X0 YIPABTiHHS BiZIIOBIAHO JO NOPYYEHb 3aCTyITHHKA MiCBEKOT'O
rojoBU — cekperaps KuiBcbKoi MICBKOI paji, Kepyrdoro crpasamMu cexperapiary
KHiBCHKOT MiChKOT pajy, 3 THTaHb, [0 HATIEKaTh JO KOMIETeHL] VIIpaBIiHHS.

2.1.8. IlizroToBKa IIPOEKTIB BiAIOBINEH Ha 3aIIMTH Ha 1Hdp0pmamro BIIIIOBiIHO
JI0 JOpY4YeHb 3aCTYIHMKa MICBKOTO TOJIOBH — CeKpeTaps Kuiscekoi MICBKOI pajaw,
KepyI0Uoro crpaBaMu cexperapiaTy KuIBChKOl MICEKOT pajH.

2.1.9. IligroToBka HaraayBaHb KepiBHMKaM CTPYKTYPHHX HI,ILpOS,[[lJIIB
cexperapiaty KuiBcpkoi MicbKoi paju mpo HabmwKeHHs Ta/abo 3aKiHYEHHS TepMiHiB
BUKOHAHHS NOPY9IeHb 3aCTYIIHUKA MICEKOTO TOJIOBM — cekpeTaps KuiBchKoi MiCBKOL
pajH, a TAKOX 3BiTiB, CTATHCTHIHHUX, aHATITHIHHX, JOBIIKOBAX T2 iHIIHX MaTepialiB
IIPO HAJXOIDKEHHS 3BEDHEHb T'POMaJIfAH, 3aIUTIB Ha indopMartito Ta cIyx00BOI
KOpeCHOI—I,}ICHI_Ill 1o KuiBchkoi MicbKOI paid.

2.1.10. Opragrizanisg Ta IPOBEICHHS HaBYaHb- .CeMiHapiB L ,HGHYI‘aTlB
Kuiscekoi MICBKOI panH, HOMI‘IHHKIB—KOHC}/JIBT&HTIB nenyTaTiB KuiBChKOI MiCBKOT
pajy, MpaliBHUKIB CTPYKTYPHUX TIiAPO3/LIiB cereTaplaTy KuiBcpKoi MICBEKOI pamu
1110710 BeAEeHHS NiToBoacTBa B KuiBChKiN MiCBKiH paii.

2.1.11. Anmimictpysaruas CEJl ACKOJl Tta ydacTe ¥ IIiIrOTOBII
IIPOIO3KLiH OoA0 I BAOCKOHAICHHS.

3. Qysruil

3.1. OcHoBHMMH QYHKIIAME YIPaBIiHHL €:

3.1.1. Po3pobka HOPMATHBHO-TIPABOBHX AKTiB T& METOIHIHIX peKomeH,r_LamH.

3.1.2. Opramizarnis Ta [POBEJEHHS HaBYaHb- ceMiHapiB U JIeITyTarTiB
KuiBCHKOI MICBKOT pajii T2 MOMIYHHKIB-KOHCY/IBTAHTIB AemyTaTiB KuiBchKol MiCEKOT
panu wono po6otu B CEJl ACKO/I, naxaHHS METOJIMYHOI Ta TPaKTHIHOI JOIIOMOI'A
nerrytatam KuiBcbKoi MICBKOI pajid.

x il N HpOBe,E[eHHH HaBYaHb Ta ceMiHapiB, HaTaHHS METOJMYHOI JOIOMOIHA
CTPYKTYPHEM Tinposzinam cexperapiaTy KuiBcpkoi MiCBKOI paiy B IMTAHHAX IIONO
BeneHHs gimoBomcTBa, omparroBamns pokymentiB B CEIl ACKO/, o praﬂlsaun
po0OOTH 3 KOHTPOIBHAMHM JOKYMEHTAMH JJIS I IBUIIEEHS BUKOHABCHKOL JUCIUILIIHH.

3.14. Opramsams{ HABYANBHUX CeMiHapiB, Hapal 3 THTaHb KOHTPOIIO 32
' CBOCUACHWM | HANEKHAM BUKOHAHHSIM 3alWTiB Ha IH(opMamiro -Ta ‘3aKpHTTA
KOHTPOJTbHUX JIOPYHeHb Ha 3BEPHEHHS IPOMAJITH B CEJI ACKOJI mns mparfiBHHKIB
cekpetapiaTy Kuiscpkoi MiChKOT pajid.

3.1.5. Opl"aHIBa]‘_IIH Ta TIPOBEIEHHS HaBUaHb 3 IATOTOBKH Ta nepenm;ro*chBKK
NpalliBHUKIB, BiINOBiMANLHUX 3a ALIOBONCTBO B cekperapiari KuiBCHKOI MiCBKOI

paj.



3.1.6. O6mixk, 36epiragHs Ta BUKOPHCTAHHA INTAMIIIB 1 IIEYaToK y ceKpeTapiaTi
- KuiBchKo! MICBKOI paiH. ‘ o

~ 3.1.7. 3GepiranHs Ta BI/IKOPHCTB.HHH IITAMITIB 1 TEYaTOK yIpaBIiHES Y
BCT2HOBJIECHOMY TTOPSLIKY. |

3.1.8. 3pilicHeHHs eIEKTPOHHOIO IOKyMeHTO00Iry Ta 3abe3redeHHs KOHTPOIIO
3a TIPOXOKEHHSIM JIOKYMEHTIB.

3.1.9. Agami3 Ta y3a1“aJIBH6HHH indopmarii mozno opramsaun IIJIOBOACTBA Y
cexperapiaTi Kwuiscekoi Micbkoi pamM Ta HAJIAHHA NPONO3HIIH INOTO #oro
BIOCKOHAJICHHA. . , .

3.1.10; Boxurrs 3axoniB  ILIONO  BpPETYIIOBaHHA  Ta CKOpOTIGHH}I
,uoxymeﬂroo&ry B cexperapiari KuiBchKol MiCHKOI pad.

3.1.11. BrpoBamKeHHS HOBUX 1H¢;opMaanmc TeXHOIOrH B cdepi
eJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTOODIry B cereTamel KuiBcbkoi MICBKOI pajiy.

3.1.12. SanyueHHs  CIENianiCTiB-IPOrpamicTiB  IIA BnocKOHaneHHa,,
[pOrpaMHO-TeXHigHOTO 3abesneden s 6asy AaHuX CIyXOOBOI KOpeCmoHAeHNli Ta
© pO3po6KHU IIPOTPaM HO PO3IMPEHHIO il MOKIHBOCTEH.

3.1:13. Pospobka Ta BENEHHSI CIOBHHKIB CTPYKTYPHHX migpo3inis
Kuiscokol Michkol paji Ta BHKOHABIUB, KonudikaTopis opraHisamid, ycTaHOB Ta
sinomcts y CEJl ACKO/IL.

3.1.14. P03p06}IGHH$I TEXHOJIOTITHHX KapTOK B CE ACKO[I,
a/IMiHICTpyBaHHS KOPHCTYBadiB, BIPOBAKEHHA penizis Ta XOT)IKCIB.

3.1.135, Bemenns 06a3 JaHmx BXLOHOI, BUXimHOI Ta BHYTPIIIHBOI
xopecrounenwil B CEJL ACKO/L.
3:1:16. IIputiom, nonepez[mﬂ pO3TIIAL, peec*rpanm CKaHyBaHHI Ta

OTIPAIOBaHHS CIIyX00BOI KOPECTIOHIEHII], BKIIOYaI0TH TeXHHHy IOKyMEHTAIlo 3
MUTaHb 36MIIEYCTPOIO (B MEXax KOMIIETEHII] yIIpaBIiHHsL), 3aIWTIB Ha iH(popManio,
JIOKYMEHTIB  JTO3BIIPHOTO XapaxkTepy, 3BEPHEHb TIPOMaISIH (y ToMy |wmcii
eNIeKTPOHHUX 3BEPHEHb TPOMAJISH, EJIEKTPOHHMX NETHIH Ta NOPYHCHB BAOOPIIIB) ¥
CEJl ACKO/I, 3a6e3meueHHs iX CBOE€YACHO! Tepe/adi 3aCTyTHAKY MiChKOTO TOJIOBH—
cexperapio KuiBcbkoi MICBKOI pajy, KepyrO1OMY CTIpaBaMy cexpeTapiaTy KuiBcpKol
MicbKol pamm, romosaM NocTiMHMX komici#f KuiBchbkoi MiCBKOI pajH, IOIOBaM
THMYACOBUX KOHTPOIBHHX xomicitt KwuiBcekoi Micekol pamu Ta KepiBHHKaM
CTPYKTYpHHX Mifpo3ziiis cexperapiary KuiBcpkol MICBKOI paid I POSTILALY IO
CyTI.

3117 IpwuitmMaHHs, peecTparis, o6mik Ta KOHTPOIE 33 MPOXOOKCHHAM
- JIOKyMEHTIB, SIKi MiCTATE CITy’KOOBY IH@opMamm SKAM HaIaeThes TPU( 0OMEXeHHS -
moctymy “Ilns ciryx60oBoro KopucTyBaHHs Bimmosizuo xo Trmosoi 1H0pr1<11;n Ipo
TIOPSIOK BeIeHHs 06Ky, 30epiraHHs, BUKOPHUCTAHHS 1 3HUINCHHS IOKYMEHTIB Ta
{HIMX MaTepiameHUX HOCiiB IHQOpMAanil, M0 MiCTATE CIy)XOO0BY indopmarmizo.

3.1.18. 3mificHeHHs  3aXOJ(iB  IMOAO  BIOCKOHAJIEHHI MexaHi3MiB
OIpaIfOBAHHS iH(GOpMAaLil 3 OOGMEXEHHM JOCTYTIOM B YaCTHHI YHEMOXIUBIIEHHS
BUKOPHUCTAHHS 1H(OpMAIil TOCaNOBAMH oco6aM1r1 cexperapiary Km]acmcm MICBKOT
panv B 0COOMCTUX IUIAX.

3.1.19. Beenenns B CEJI ACKOJ[ ta o0poOxa NepCOHaIBHUX AaHHX
3a4BHUKIB (QiswgHmx ocif) 3 IHMTaHb, [OPYIIEHWX Y 3BEPHEHHAX, OO



peecTpalil/3aaTTs 3 peecTpallil MiCIH MPOXUBAHHS/IepeOyBaHHs dizugEUx 0Cio,
MOBiIOMIEHs NP0 TpPOBENeHHs MUPHMX 3i0paHp, aKIif, MIKeTiB, aIpecoBaHMX
Kuiscekiit Michkil pasi.

3.1.20. OlpalfoBaiHs CIeKTPOHHHUX TOKYMEHTIB, IO HAaIifILIH depe3
CEJl ACKO]JI na ampecy KuiBcskol MiCBKOI pajiy, 3aCTyIIHUKA MiCBKOTO TOJIOBH —
cexperaps KuiBcbkoi MiChKOI pany, KEpYHO4oro CIpaBaMu cexperapiary KuiBcekoi
Micbkoi panum, TomiB mocTifiHux komicilt Kuiscekoi Micekoi pamm. Ta TOIB.
TUMYaCOBHX KOHTPOJIBHUX KoMicitt KuiBchkol MiCBKOI paji.

3.1.21. IlepeBipka eNeKTPOHHUX AOKYMEHTIB Ha BiIOBIHICTE aJipecariB
BKa3aHuM iHpexcaM ciosuukis y CEJl ACKOJI, Ta moBepHEHHS IX 3 BiJIIOBIIHAME
pO3’SCHEHHAMM BIIIIPaBHUKY y BHIAJKY 3a3HAUEHHS HEIPABUIBHOIO iHexca
CIIOBHUKA.

3.1.22. [TiAroToBKa MIPOEKTIB JIOPYUEHE 3aCTYIIHHKA MIiCBKOTO TOJNOBH —
cexkperaps KuiBcbkol MICBKOI pajy, Kepyrouoro CrpaBaMu cexperapiaty KuiBcpkol
Micbkol pamw Ta 3a0e3NedeHHs 1X CBOEYAaCHOr0 JOBEACHH 10 BUKOHABIIIB. ‘

3.1.23. HarpagieHHs cIry»k60B01 Ta CyZ0BOI xopecnornentii gepes CEJ]
ACKOJl ma posrman (migmuc/mepeBipKy/o3HalOMIIEHHS) 3aCTYIHUKY MiCBKOT'O
roosr— cekperapro KuiBcbkoi MiCBKOI pajy, KepyrodoMy CIIpaBaMH cekperapiary
Kw#iBCHKOT MICBKOI pay.

3.1.24. Po3cWTaHHS ONpAllbOBaHMX JOKYMEHTIB Ha BHKOHAHHI JO
CTPYKTYPHMX IIiApo3AimiB cekperapiary KuiBcbkOi MICBKOI paay Ta BHKOHABHOI'O
oprary Kuiscokoi micexoi pamur (KuiBchkoi MICBKOI AepiKaBHOT amMimicTparii) B
CEZl ACKO/.

3.1.25. [ligroToBka IPOEKTIB BINIOBIZEH Ha JIMCTH, IO Hagifnom Ha
OIS/ 0 YIpPaBITiHHS BiAMOBLIHO O JOPYYeHb 3aCTyIHMKA MiCHKOTO TOJNOBH —
cexpeTapst KuiBChKOT MiCBKOI pajiy Ta KepyIoqoro CIpaBaMy cexperapiaty KniBcbKol
- MicBKOT pajH. g g -

3.1.26. VaaramsHeHHs iHpopMalii, HafaHol CTPYKTYPHAMHM IIiIPO3iTaMy
cexperapiary KuiBchkoi Michkoi pai, MIS IiATOTOBKH HPOEKTIB BifmTOBizne# Ha
3anUTH Ha iHGOpMAIio BiAMOBIHO JO HOpPYYeHH 3aCTyIHHKA MICBKOTO TONOBH —
cexperaps KuiBchKol Michkoi pajy, Kepylo€oro CIpaBaMy ceKkpeTapiaTy Kuiscpkol
MICBKOT pajiy. _

£ h . ITepecunanns 3a HAIEXHICTIO B YCTAHOBICHOMY IIOPANIKY 3arinTiB
Ha iEdopMallito, BUPIIIEHHS SKAX BITHOCHTHCS IO KOMIIETEHIII] IHIMAX OeprKaBHIX
OpraHiB Ta OpraHiB MiCIIEBOr0 CaMOBpPSMYBAaHHS, IIANPUEMCTB, YCTaHOB Ta
opraHizamii, Is PO3MIIAMY 3a HAIEKHICTIO 3 MOBINOMICHHAM IIPO 1€ 3aIATyBavaMm
indopmarii.

3.1.28. CkaHyBaHHSA Ta BiNNIpaBIEHHd Ha eJIEeKTPOHHY IIOMTY (3a
BEMOTOI0 3aIiTyBaduiB iHbopMmarii) BiAmoBizedt Ha 3ammMTH Ha iHQOpMalilo 3a
MiAMHMCOM KePYIodoro cIpaBamy cekperapiaTy KuiBchKoi MiCBKOI pajtH, 3aCTyIHUKA
MiCBKOTO roJIOBH — cekpeTaps KUiBChKOI MiChKOI pajId. = e

3.1.29. 3abesmededHs  BiAMNOBIMHO IO  BCTAHOBIEHOTO  IIOPANKY
opragizanii 0coBUCTOro MpUoMy TDOMAJISH, IPEICTABHIKIB YCTAHOB, MiPHEMCTB
Ta oprauizamiit Micta K#epa 3aCTyITHIKOM MiCHKOTO TONOBH — cekpeTapeM KuiBehKol
MiCEKOI pajiu.



3.1.30. 3abesreuenHs opragizamii rapsaol TenedoHHOI JiHIl 3aCTyIHEKA
MichKOTO TOIOBH — cekperapst KuiBcpKol MiCBKOI paid. 7

3.1.31. 3abesmedeHHs MpUAOMY BXiTHOI, CyZOBOI KOpECHOHIEHIT] Ta
nepesiada 3apeecTpPOBaHOl BUXIJHOI KOPECTIOHASHIT 10 OprafiB Aep)KaBHOI BIIAJH,
fopuauuHuM  Ta (isuuHMM ocofaM 3a  JOMOMOTOKO CEJl ACKOJ, cucrtemMu
eJleKTPOHHOT B3aeMoIil opranis BukoHasdoi Brau (nam - CEB OBB), eIIEeKTPOHHOL
nomTH, $akcy Ta yepes BiIIIIEHHS OMTOBOTO 3B I3KY.

3.1.32. Benenns o0IiKy BimmpaBKy CITy)XOOBHMX JIMCTIB Ta BUKOPUCTAHHA
MapKyBaJIbHOI MallliHH.

3.1.33. CxnafaHHs aKTiB Ha JUCTH, OQOpPMIEH] 3 MOPYIIEHHAM BHMOT
HOPMATHUBHUX AKTiB 3 MUTaHb JiTOBOJCTBA.

3.1.34, CxJIaames akTiB Ha 3BepHEHHS TPOMaJISH 200 JHCTH FOPHIAYHIX
0ci6, 110 He BiIIIOBiNAIOTH BUMOTAM IUIS 3aIIUTy Ha IHOPMAIIIO.

3.1.35. KOHTpOITH 3a CBOEUACHHM HAJXOMKCHHAM iH(OpMalifHMX Ta

KOHTPOJIBHHX MaTepiamis Bif CTPYKTYPHHX IiIpo3fimiB cexperapiary KuiBchxoi
MichKol paju, BHKOHaB4oro oprany KwuiBcekoi micekoi pamw (KuiBcekoi MiCBKOT
mepxasHoi amMimicTpamii), iHmmMX Cy0’€KTiB KOHTPOJIO IIpO CTaH BHKOHAHHA
KOHTPONEHMX JOKYMEHTIB, IX @Hali3, IepeBipka Ta y pa3l BHKOHAHHA 3HATTH 3
KOHTPOJIIO. ‘

3.1.36. 3pificHeHHs KOHTPOJIO 3a CTaHOM pPO3TAAy KOHTPOIBHHX
IOKYMEHTIB Ta iHpopMyBaHHs KepiBHuMITBa KuiBCHKOI MICBKOI pamu IIpO dbaxtu
HECBOEUACHOTO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB. _

3.1.317. 3nificHeHHS ~ BUIEPEIKYBATBHOIO  MOHITOPHHTY  CTPOKIB
BMKOHAHHA KOHTPOJIBHUX JIOKYMEHTIB, IIIJTOTOBKa IOBigKOBHX, iH(OpManidHO-
AHATITHYHNX Ta [HIIMX MaTepialiB Mpo XiJ BAKOHAHHA KOHTPOJBHUX JOKYMEHTIB Ta
CTaH BHKOHABCHKOI JMCIMIUIHE y CTIPYKTYPHHX ITIiJIpO3Aiiax cekpeTapiary
KuiBcbKol MiChKOI pajiy Ta BuKOHaBYoro opraxy Kuiscekoi Micekol pany (KuiBerKol
micbkoi JepxaBHOl aaMimicTpamii), padiommmx B Micti Kwuesl [gepxaBHEX
anMiHicTpalisx Ta KOMyHaTpHMX mHifmpueMcTBax KuiBcbKOMy MiCBKOMY I'OJIOBI,
3aCTYIHUKY MICBKOTO TOJIOBH — cekpeTapro KuiBCchkoi MICBKOI paiy, KepyrouoMy
cripaBaMu cexkpetapiaty KuiBchbkoi MicEKOT pamn. |

3.1.38. IligroToBKka Ta IIONAHHS 3aCTyIIHHKY MICBKOI'O - TOJIOBH—
cexperapro KuiBceKoi MichKOI pajid, KepylodoMy CIIpaBaMu CeKpeTapiaTy Kuiscpxoi
MichKoOT paji 3BiTiB, CTATUCTUYHHX, AHATITHYHHX, JOBIIKOBHUX Ta IHIIHX HeOoOXITHIX
MaTepialliB Ipo HAaIXOKEHHS KOPECIIOH ISHILI.

3135, DopMyBaHHS  LIOTH)KHEBMX  HaragyBaHb Ta  HaJCHIIAHHS

' BAKOHABIIM JIMCTIB - HaraaysaHb 3 TEpMiHaMM BHKOHaHHA KOHTPOIBHHX -
DOKYMEHTIB.

 3.1.40. Hajames 1OBIMKOBOT iHGOpMAI[i 3 NMTAHE TPOXOMKEHHS

3BEpHEHb IPOMafsH, CIyXG0BOi KOpecroHAeHWIi Ta 3amuTie Ha indopmaniio BiI
IOPUINYHIX T2 Qi3HIHUX 0ci6, 3apeeCTPOBAHIX B yIIPaBIiHHI. _
3.141. CkiamaHHs HOMEHKJIATypH CIOpaB yIpaBliHHA Ta HOTO
CTPYKTYPHHX IIiIPO3MITIB, 3a0e3IeYeHHs] KOHTPOIIO 32 IIPAaBUIBHICTIO (POPMYBaHHS,
othopmiteHHs i 36epiraHHs cIpas, IO MiJIATaloTh 3144l B apXiB.
3.1.42. Bunaga 6nankiB “Kuiecpka Michka pana’”.



3.1.43. 3rificHenHs (HMMX QYHKIH 3TigfHO 3 TOKIaJeHMMH Ha
YIIPaBIiHHA 3aBIaHHAMH.
4. IlpaBa

4.1. VipasmiuHS BiIIOBIIHO [0 NMOKJIAIEHHX Ha HHOTO 3aBIaHb Ta GyHKIIH

Mag MpaBso: .
4.1.1. Bpats yuacTs y Hapagax, y pobori komiciff, pobouymx TIpyIm, IO

YTBOPIOIOThCA KHWIBCHKMM MICBKHM TOJIOBOEO, 3aCTYITHHKOM MICBKOTO TOJIOBH —
cexpeTapeM KuiBepkoi Micskol pajis, BUKOHaBIMM opramoM KuiBepKol MICBKOI paay
(KHiBCHKOIO MiCHKOIO IEPKAHOI0 anMiHicTpaIiiero).

4,1.2. 3a popyuenssM KwuiBChKOro MICBKOTO TONOBH, 3aCTYIIHHMKa MICBKOIO"
ronoBW - cexperaps KuiBcekoi Michkoi pamu 3HaOMHTHCH 3 iHGOpMaIiero Ta
IOKyMeHTaMH B MOCTiMHEX KoMmiciax KwuiBchkol MICBKOI pafd, CTPYKTYPHHX
nigposminax cekperapiaTy KuiBchkoi MiChKOI pagy, BUKOHABIOrO OpraHy Kuiscpkol
micskol pamu (Kuiscskol Micekol fepixaBHOl afMiHicTpanil), a TaKoX 3aMUTyBaTH Ta
OZlepKyBaTH BiJl HMX MarTepiaid, HeoOXimHi [JIsI BHKOHAHHS IIOKIAJAEHHMX Ha
yIpaBIinHs QYHKIIA.

4.13.3a TOrOMKEHHSIM i3 KepiBHMKAMH BiJNOBIMHMX  CTPYKTYPHHX
migposinis cexperapiaTy KuiBcpkoi MicbKoi pajii, BAKOHABYOTO OpraHy Kuiscekol
Micekoi pamau (KuiBCbKOIO MICBKOIO JEPIKAaHOIO aMiHicTpaIi€r), padOHHNX B MicTl
Kuesi nepxasaux aaMiicTpaniil 3amydaTy X MpaniBHUKIB UL ITiITOTOBKH TPOEKTIB’
aKTiB Ta {HIMX TOKYMEHTIB, a TaKOX L pO3poOKM Ta peanizamii 3aXOAiB, IMO
IIPOBOISITECS YIIPABITIHHSM 3TiJHO 3 BUKOHYBaHUMHE QYHKIILIMA.

4.1.4.3a popydeHHsM KHIBCBKOTO MICBKOTO TOJIOBH, 3aCTYITHHKa MiCBHKOI'O
rOJIOBH - cekperaps KuiBchkoi MickKoi pamu GpaTd yqacTh y 3acCilaHHAX, Hapajax,
110 TIPOBOASTHCA KHIBCEKHM MICBKAM TOIOBOO, 3aCTYIHHKOM MICBKOIO TOJIOBH -
“cexperapem KuiBcpkol Mickkoi pajii, BEKOHABUMM opraroM KuiBceKol MichkKol paju
(KuiBCHKOKO ~MIiCBKOIO JIEpXaHOK — afMiHicTpamiero), HOCTIMHIMY KOMIiCIsIMH
Kuiscokol Micekoi paju, pailoHEHME B MicTi KueBi Tep)KaBHEME aIMiHICTpaIliiMHy,
Ta CKJIMKATY HApay 3 TUTaHb, BiIHECEHHX 10 KOMIICTEHIII] YTIpaBIliHHL, _

4.1.5. ToTyBaTu Ta HaACWIATH 3alldTH, JMCTH 3 IMTaHb, IO CTOCYIOTHCA
AiSIBHOCTI YIPABIiHEA B yCTAHOBICHOMY IIOPAIKY.

4.1.6. Hamasatu pexoMeHzalli 3 IIHTaHb, mo' HAJIEXATE IO KOMIIeTeHIIll
YIIPaBIiHHS.

4.1.7. BHOCMTH Ha PpO3DIIAA 3aCTYIHHKA MICBKOTO TOJIOBH — CEKpeTaps
KuiBcpkoi Michkol pamu HpoekTd pimeHb KHIBCHKOI MICBKOI pajd, PO3IOPDKEHB
KuIBCHKOTO MiCHKOTO TOJIOBH, 3aCTYIHMKA MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KulBchKol
MichKOi pajiy, JOMOBiHI 3alIMCKHU, IPOIIO3UIL 3 IUTaHb, BiJlHECEHMX OO0 KOMIETeHI]
praBHiHHH.. | | |



. 4.1.8. BHOCHTH B yCTaHOBIECHOMY IOPSJKY IPOMO3MINI 100 320XOUeHHS 38
ycmixa B pobOTi Ta 3aCTOCYBaHHS 3aX0JiB NHCHMILIIHAPHOTO BILIEBY 32 IOPYIICHHA
NpaIiBHUKAMM YIPABNIHHS TPYAOBOI MHUCIMIUIIHM Ta MpaBHI BHYTPIIIHEOTO
TPYAOBOTO PO3IIOPSALKY.

5. HavaJabHMK ynpaBJiHHSA

5.1. VYmpaBmiHHS O4ONIO€ HadalbHHUK, SKUHA NPH3HAYAE€TECS HA IIOCaNy Ta
3BIILHSAETHCS 3 ITOCAIH Y BCTAHOBIIEHOMY ITOPAJIKY.

Ha nocayy HadaJbHHKA YIPaBIiHHS [PU3HAYAETHCI 0c00a 3 BHIOK OCBITOIO 3a
ocBiTHBO-KBaNihikanifaum pisHeM marictpa, creriainicTa, ska BOJOMIE ASPXKABHOIO
MOBOIO BiAMOBiZHO [0 piBHA, BHU3HadeHOro 3akoHoM Ykpainu «lIpo 3abesmedeHts
DyHKIIOHyBaHHS YKpaiHCHKOI MOBHU K IepxaBHOD» i cTaxem poborm Ha ciyxbi B
OpraHax MiCI[eBOTO CaMOBpsUIyBaHHs, Ha 10calax JIepxxaBHOI cayx6u abo JOCBIIOM
pOGOTH Ha KepiBHMX Tocaax IiANPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHisamil He3aleXHO Bil
GopM BIACHOCTI He MEHIIIE 2 POKiB.

5.2. HaganbsHUK yIIpaBIiHHS:

5.2.1.  snidicuioe KepiBHHHTBO VIOpaBIiHHEAM,  Hece TePCOHABHY
BIAMOBiHanbHICTE 3a opramaamfo Ta pes3ylabTaTd MOTO IiSIBHOCTI, CIIPHAE
CTBOPEHHIO HAJIEXXHUX YMOB IIpall;

5.2.2. Tofae-Ha 3aTBEPUKEHHsS 3aCTYIHHKY MiICBKOIO TOJIOBH — CEKPETapro
KuiBcbkoi MicbKoi pajyd TOJOKEHHS IpO YIpaBliHHS Ta HOro CTPYKTypHI
i IPO3ALTH;

5.2.3. mojae Ha 3aTBEPDKEHHs 3aCTYIHUKY MICBKOIO TOJIOBH — CEKDPETapro
Kuiecekol Micekol pamu mocaiosi iHCTpykmil IpaIiBHHKIB VIIpaBIiHHA Ta
po3noinse 000B'I3KH MUK HUMH; '

5.2.4. nianye poGOTYy yIpaBIIiHHS; _

5.2.5. BXuBAaE 3axONiB J0O YJOCKOHAJEHHS OpraHizamii Ta NiJBHAMEHHS
e)eKTUBHOCTI poOOTH yIIpaBIiHHS,

5.2.7. 3BiTye TIepen 3acTYIHWKOM MICBKOrO TONOBH — cekperapeM KuiBCpKol
MicBKOl paji, KepylouuMm crpasaMu cexperapiary KuiBcekoi MiCBKOI pamm Ipo
BUKOHAHHS [IOKIIaICHIX Ha YIIPABIiHHS 3aBHaHb Ta 3aTBEPKEHNX IIaHiB poboTy;

5.2.8. opramisye eheKTHBHY B3a€MOJII0 YNpPaBIiHHA 3 IHIIAME CTPYKTYPHHMU
nigposninamu cekperapiaty KwuiBchkoi MICBKOI pagd Ta BHKOHABIOIO OpramHy
KwuiBcskol Michkol pagu (KuiBchkoi MicBKOT AeprkaBHOT aMiHicTparil);

5.2.9. momae 3aCTYITHUKY MICBKOTO T'OJIOBH - CEKPETApIo KuiBcpkoi MichbKo1 pagH
ITPOTIO3MII IMOJAO 320XOYeHb IPAI[iBHUKIB yIpaBiiHHA 1 HaknaJaHHs Ha HHX
IUCHMTUTIHAPHUX CTATHEHE 3T1IHO 3 TPYLOBUM 3aKOHOIaBCTBOM Vxpainu;

5.2.10. nommyenc;{ BHMOT aHTHKOPYIIIHHOTO 3aKOHOIaBCTBa, KOHTPOJIOE '1'X'
[IOTPUMaHHS IPaIiBHUKaMH yIIPaBIIiHH, .

5.2.11. 3mificHroe IHII ITOBHOB&YKEHHS, BH3HAUEHI SaKOHOM T2 HOC&,ILOBOIO
IHCTpYKIIi€LO.



5.3, HauaqpHUK YIpPaBIiHHS MOYe MaTd 3aCTyIHMKA (3aCTYIHWKIB, Y TOMY
yHCni 3aCTYNHHKIB HAaYalbHUKA YIPABIiHHA — HAYAIbHUKIB BIIAiNIB), THUCETbHICTE
SKMX BU3HAUAETHCS IITATHHM PO3IHCOM cekpeTapiaTy Kuiscekoi MickKol paH.

Ha mocamy 3acTylHHKa HAdYallbHUKE YIPaBIiHHA (3acTYINHUKIB HaJaIbHAKA
yIIpaBIIiHHS, 3aCTYIHWKIB HAYalbHMKa YUPAaBIiHES — HAYNBHUKIB BIIILTIB)
[pU3HAYAETECS 0cO0a 3 BUILIOWO OCBITOK 3a OCBITHBO — KBawmi(ikauifHuM piBHEM
MaricTpa, CIIemiaiicTa, fKa BOJIOZIE JEPYKABHOK MOBOIO BIJTIOBIHO JIO PiBHA,
BH3HAUEHOTO 3aKoHOM Yipainu «IIpo 3aGesrmedcHHs (QYHKIIOHYBaHHS YKPaiHCBKOI
MOBH SK [ep)KaBHOD» i cTakeM poGoTm Ha cIoyxbi B oOpraHax MiCHEBOTO
CaMOBpsIIyBaHHS, Ha OCajax AepKaBHOI CiTyx6u abo ocBifloM pobOTH Ha KepiBHUX
mocajax MiAIPHEMCTB, YCTAHOB, OpTaHisaliii HesalleXHO Bim (opM BIACHOCTI He
IOIITMEHIIE 2 POKIB. ' | '

5.4. Ha mepiom BiACYTHOCTI HavyalbHWKa YIpaBiiHHs  (BiAIycTKa,
BiZps/UKeHHs, XBopoOa Tomo) #oro OOOB'A3KH BHKOHYE 3acTylIHHK HadallbHHUKA
YIIpaBIiHES, 8 y BUIAJKY BIACYTHOCTI 3aCTYITHEKA HAYaIHHUKA YIIPaBIiHHI ocoba
BH3HAYEHA PO3IOPSIKEHHIM 3aCTyIIHUKa MICEKOrO TOJOBH — cexpeTaps KuiBchKol
MICBKOI pagy. ‘ :

6. BigmoBimanpHicTb

6.1. TlpamiBHWKH yHpaBIiHHA HECYTB Yy  BCTAHOBICHOMY  IIOPAAKY
BiIMOBIMAIBLHICTE 3a:

6.1.1. HeBuxoHaHHS, HECBOE€UYACHE 1 HEHANCKHE BHKOHAHHSA ITOKNAJCHHX Ha
HBOTO 38BIaHb 1 HYHKIIIHA.

6.1.2. HenoTprMaHHsS BEMOT 3aKOHOJABCTBA T4 BHYTPIMIHIX OpramisalifHo-
HOPMATHBHHUX JOKyMEHTIB IIPHX 37ilicHenH] QyHKIIH, TOKIaIeHIX Ha YIpaBIIiHHS.

6.1.3. HenocrosipHicTh BimomocTe# Ta imdopmaii, Hajgagol 3 IIHTaHb, IO
HaJIeXaTh JI0 KOMIIETEHI] yIpaBIiHHs.

7. Iame

7.1. Vimpapimimas y mpolleci BUKOHAHHS IIOKIAJEHWX HA HBOTO 3aBIaHb
B3aeMomie 3 TocTiMHMME KoMicismu KwuiBchkoi MICBKOI paj, HEIyTaTChbKHAMH
dbpakmisMu, CTpyKTypHAMHM Iimposminamu cexperapiaTy Kuiscpkol MiCBKOI pajy,
BUKOHABYOro opraHy KuiBcrkoi Micekoi pamu (Kuicekoi MiCBKOI IepaBHOI
anMinicTpanit) Ta padiorrume B Micti Kueni nepxaBHEME a/IMiHiCTPALiIMHE.

7.2. TlpaniBHUKYE yNpaBIiHHS IPU3HAYAIOTECS Ha IOCAIY Ta 3BUIBHAIOTECS 3
[10CaIH ¥ BCTAHOBIEHOMY IOPAIKY.

I& [NpauiBHUKY YIPaBITiHHSA 37iHCHIOIOTE CBOI IOBHOBa)KGHH Ha mincrasi
[OCaJIOBUX IHCTPYKILiit, 3aTBepKeHAX B YCTAHOBICHOMY IIOPAIKY.

Kpanidixaiiitsi BHMOTM /IO TpamiBHEKIB CTPYKTypHOTO IMiIPO3ALTY
BU3HAYAIOTHCS  BIANOBiMHO ;o TumoBmx mpodeciitno —  KBaliixamifdHUX
XapaKTepUCTHK IOCaJOBMX 0ci6 MicleBoro caMOBPsAYBaHHS, 3aTBEPDKCHHX
HaxazoM HallioHATBHOTO areHTCTBA 3 IMTaHb JAepkasHOI cmyx6u Bix 07.11.2019
Ne 203-19.



7.4. JIIMOBOACTBO YIPABNIHHA BEAEThCS 3TiMHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIpaB
cexperapiary KuiBchkoi MICHKOI pajd, 3aTBEPDKCHOIO 3aCTyIHMKOM MICBKOI‘O
TOJIOBM - cekpeTapeM KuiBchbKoi MiCBKOI pajii B YCTaHOBIEHOMY HOp}IJle

7.5. lloxnagmaHHs Ha yIIpaBJIlHH}I Ta foro mpauiBHHKIB 000B’43KiB, IIO
BUXOJSATH 328 MEXi IIbOT0 Honomeﬁ}m { Takux, IO HE BiTHOCTHCS O KOMIETEHILT
yIIpaBiHHs, 32800pOHAETHCS.

Kepyrouunii cipaBaMy . Irop XALIEBMY



T'O TOJIOBH — CEeKpeTaps
IBPHKOT MICBKOI pagy

i1/, 00,4084 Ne_ 148

IIOJIOKEHHSI
Ipo Bi/Ii/ eJIeKTPOHHOIO JOKYMEHTO00Giry Ta aHaJI3y
cTy60B0T KOpecHOHIeH il yIpaBJIiHHS IOKyMeHTo00iry,
aHAJIi3y KOPeCHOH/JeHi] Ta KOHTPOJIbHO-aHAJITHIHOI
po6oTa KuischKkol MicbKoi pajia cexperapiaTy Kuniscekoi
MicbKOI pajH

1. 3arajgeyi DoJOXKEeHHA

1.1. TlonokeHHs PO BIAMLT EIEKTPOHHOTO IOKyMeHTOOBIry Ta aHamisy
CciTy60B0i KOPECIOHIEHIII] yIIpaBIiHHS [OKyMeHTO06iry, aHami3y KOpecTIOHAEHL]
Ta KOHTpONBHO-aHaniTwgHoi pobotm KuiBchKOl Mmicekol pamm CceKperapiaTy
KuischKoi MichKol pamy (mali — MONOKEeHHs) BU3HaTaE OCHOBHI 3aBIaHHsA, QYHKIII,
npaBa i 0060B’S3KH BiUIUTy €IEKTPOHHOIO [OKYMEHTO06Iry Ta aHali3y ciyxk00Bol
KOPEeCTIOHIEHT  yIpaBIiHHS TOKyMeHTOO00Iry, aHali3y KOpEeCITOHIeHIil Ta
KOHTPOIEHO-aHaiTHaHoi pobotr KuiBchKoi MickKol pajm cexpetapiaty KuiBcpkoi
MiCBKOI paiH.

1.2. Bimmin eeKkTpOHHOTO JOKyMEHTOOOIry Ta —aHamisy ciryx060Bo1
KODECTIOH/EHIII  yIpaBJiHHs TOKyMEHTO00Iry, —aHaisy KOpPECIOHIEHIIl Ta
KOHTpONEHO-aHaNiTAIHOl pofoTu KuiBCHKOI micekol pamw cexperapiaty KuiBCbKOI
Micekoi pamm (mani — BLAIUT) 3abe3redye BUKOHAHHA IMOKIa(CHHX Ha el miapo3 il
3aB/IaHb.

1.3. Bimgin € CTPYKTYpHHM IiPO3ZINOM YIpPaBIIHHA IOKyMEHTO0O00Iry,
aHAIi3y KOPECIOHIEHIlI T8 KOHTPOJBHO - agasiTeaHol pobotu KuiBckKoi MiCBKOI
pamu cexkperapiary KuiBchkoi MickKoOl paju (mami — ympaBiniHHS), € MI3BITHEM T2
IiKOHTPOIBHAM HadalbHUKY YIPaBILIHHS, CIIPAMOBYETHCA i KOOpIHHYETLCS Tepes3
3aCTYITHYKA Ha9albHAKA YIPaBILHHL.

1.4. Jlo ckiamy BiIOilTy BXOMUTh CEKTOP MONMEPENHBOr0 PO3TILIAY, BUIadl Ta
BiIIpaBIIeHHA KOPECIOHAEHIIIl BifITy eIeKTPOHHOIO IOKyMeHTOoOBiry Ta aHawisy
CILy%060BOT KOPECIIOHNEHIII yIpaBIiHEs DOKyMeHTOODITy, aHai3y KOpEeCIIOHASHII1
Ta KOHTPONBHO-aHANITHYHOI PpOOOTH KuiBcpkoi MichKol pamel ceKperapiaTy
KuiBchKol MICEKOL PaJIu.

1.5. Biggin y cBoi#f [iSMBHOCTI KEPYETBCA KoHncTrTyIi€o YKpaiHy,
sakonamu Ykpaimm, mocraHosamu BepxosHoi Paju Vkpainu, ykaszamu [Ipesunenta
Vkpaism, mnocranosamu KaGinery MinicTpip VYxpaley, pilIeHHAMA KuiBchKOI
Mmicskoi pajm, CTaryToM TEpHTOPIallbHOI IpOMa micta Kuesa, PermamMeHTOM



Kuipcekoi Mickkol pamm, PermamentoMm cekperapiaty Kwuischkol MichKol pand,
posmopsipKeHHsME KuiBCEKOro MiCHKOTO TOJIOBH Ta 3aCTYIIHHKA MICEKOrO TONOBH —
cexperapss KwuiBcskoi Mickkoi paznu, IIONOXEHHAM PO cekperapiaT KuiBCBKOI
Mmicpkoi pamu, IHCTPyKIi€O 3 AUIOBOLCTBA B Kuiscrkii miceki#t pazi, I[lopgaxom
poboTu 3 HDOKyMEHTaMH B indopMarifHO-TeTeKOMy HiKaIiHHiA cucteMi «CEnuHHIH
inbopmManiitauit mpoctip TepaTopiambHoi rpoManu Micta Kuesa» Ha 0a3i cucTeMH
enextporroro noxymentoobiry ACKOJI y cexperapiari KuiBchKol MICBKOI pajH,
THCTPYKI[i€}0 3 pO3TNsAMy 3BepHEHh IpoMansd B KuiBCbkii MIiCBKi¥ pami, UM
[TomoKeHHsM, a TaKOXK IHITAMY HOPMAaTHBHO-ITPaBOBUMHU aKTaMH.

1.6. ITomoxeHHs, IT0ca0B1 iHCTpy KL IpaIiBHUKIB BIIILTY
3aTBEPKYIOTECS 3aCTYIIHHKOM MICBKOTO T'OIOBH — CEKpETapeM KuiBcbkoi MICBEKOL
pamy.

1.7. 3mMigM 1 [ONOBHEHHS JO I[BOr0 IIONOXKEHHA PO3POOISIOTHCA
HAUANGHAKOM  BUIUTY,  TOrOMKYIOTBCS — HAJalbHMKOM  YHpPABIiHHA T2
3aTBEPIKYIOTECS 3aCTYIHHKOM MICLKOTO TOJIOBH — CEKPETapeM KuiBcbkol MiChKOT

paIH.

2. 3aBmanps

2.1. OCHOBHMMH 3aBIaHHSIMH BIIIITY €:

2.1.1. Benemns Tta 3abe3nmedeHHs NOTPHMAaHHA BHMOT IiJTI0BOACTBA B
cexperapiati KuiBchkoi MiCbKOI pajy, B MeXax KOMIIeTeH ] Bigaimy.

2.1.2. BabesmedyenHs ~ peecTpaiii  3BepHeHb IIPE[CTABHUKIB  yCTAHOB,
mifmpreMcTs Ta opramisamiif go KuiBcbKoi MICBKOI paiy, 3aCTyITHHKA MiCBKOTO
TOJIOBH — cekperaps KuiBcpKoi MICHKOI pajiy, Kepyrdoro crpaBaMu cekperapiaTy
Kuiscskoi MicsKof pazy, romiB mocTiHux Komici#t KuiBchKol MiCEKOI paju.

2.1.3. 3a6esredenHs peecTpanii BUXIHOI KOPECTIOHAEHII ceKpeTapiaTy
KuiBcekol MichKOT pajii.

2.1.4. Opramizanis 06miKy Ta IPOXOIDKEHHS CIyKOOBHX JIOKyMEHTIB Ta
KOHTPOMEO 32 IPOXOMKEHHAM JOKYMEHTIB 3 rpubom  «ma  ciryxboBoro
KOPHUCTYBaHHAN.

2.1.5. TlixroToBka IPOEKTIB MOPY4YeHb 3aCTYIHHKa MiCBKOTO TOJOBH -
cekperapst KuiBchKOI MiCBKOI paiH, Kepyrdoro CIpaBaMi cexperapiaTy KuiBCBKOT
MiCBKOI pagd Ha IMCTH 3araibHOl FOPHCAMKIIL, CyHOBOI KOpECIIOHIEeHI] Ta
JIOKYMEHTH, OTpHMaHi OQIIIHHOK elIeKTPOHHOI IIOIITOMO cexperapiaty KuiBchKoi
MIiCBKOT pajiH.

2.1.6. 3aBipsHHS JOKYMEHTIB BHXiTHOI KOPECIIOH/ISHII], IO BiJNPaBIIETHC
y HamepoBOMy BHIVIAAL aapecaraM, 3TiAHO 3 IX eNeKTPOHHWMH OpuTiHaTaMH, IO
36epiratorscs y CEJL ACKOZ,

2.1.7. PoGora i3 KOpeCHOHIEHI€r0, IO HaNifma d{epe3 CHCTEMY
eleKTPOHHOI B3aeMoJIii oprauis BukoHas4ol Biau (nani - CEB OBB).

2.1.8. Bimmpapnerss Bmxinmoi kopecmonmermii Kmiscpkoi Micekol panu
gepe3 CEB OBB.

2.1.9. TTinroToBKa 3BiTiB, CTATUCTUYHUX, AHATITHIHUX, JOBIKOBUX Ta 1HIIIHX
MaTepiaiiB.



2.1.10. Po3pobieHHs: METONMIHIX PEKOMEHAALIN 3 MUTaHb BIIOCKOHAICHHA
opramizamii pobord 3i cryx00BOIO KOPECTIOH/IEHI{I€I0 Ta HaJaHHS METONUTHOI
MOTOMOTH B Opramizanii po6OTH IIOJO BEIEHHA ALIOBOACTBA CTPYKTYDHHMH
migposninamu cekperapiaTy KuiBcpkoi MiCbKOI pajid.

3. @ynaxnii

3.1. OcHoBHUME (QYHKIISIMH BiAOLIY €:
3.1.1. Bepenns:

3.1.1.1. Basu nanwx Bximaoi kopecmonaenmii 8 CEIl ACKOZ,

3.1.1.2. Basu nanux suximaol kopecrnonpenmii B CEJL ACKO/L.

3.1.1.3. Basu nanwx sayTpimmsol kopecmonnernil 8 CEJL ACKO/L

3.1.2. PoBora i3 moxymenTamu, orpmManumu i3 CEB OBB Ta odiniiHoI
eekTporHoi momti KuiBchkoi MiCEKOT paiy.

3.1.3. Beemeuns 8 CEJ] ACKOJI Ta 06pobka IepCOHATBHIX JaHIX 3asBHUKIB
(izmarwx ocif) 3 MUTaHb, HOPYINICHUX y 3BCPHEHHAX, OO peecTpalil/3HATTs 3
peecTpallii MiCII IpoXKUBaHHs/TIepe0yBaHH: hizmgEwX ocib, axpecoBanmx KuiBChKil
MiCBKi# paui.

3.1.4. [lomepennili pO3TISAN, peecTpamis, CKaHyBaHHA Ta OIpPAl[foBAHI
CIIyx060BOi KOPECIOHJEHI], BKIIOYa0TN TEXHIYHY MOKyMEHTAIlll0 3 IMTaHb
3EMIIEYCTPOIO (B MeXkax KOMIICTEHIIIl yIIpaBIiHHs) B CEI ACKOZ.

3.1.5. Peectpanis daxcorpam, TeleQoHOTpaM, aIpecOBAHMX KuiBchkil
MicEKilt pajii, 3aCTYIHUKY MiCBKOIO TOJOBH — CEKPETapIo Kuiscekoi MiCBKOI pand,
KepyrouoMy CIIpaBaMK CEKpeTapiaTy KuiBcrkoi MICBKOI paIy.

3.1.6. OmparroBagHs eNeKTPOHHUX JTOKyMEHTIB, IO Hanifmmm gepes CE]L
ACKOJl ma KuiBchKy MicBKy pajy, 3aCTYIHMKa MICBKOIO TOJOBH — CEKpETapi
KuiBcpkoi Micbkol pajgy, Kepyrodoro CIpaBaMH cexpeTapiary KuiBcpkoi MicbKoi
pajiy, TOIiB MOCTIHHMX xoMiciit KuiBCEKOI MICBKOI pajiH.

3.1.7. IlepeBipka ENEKTPOHHMX JOKYMEHTIB Ha BimmOBimHICTE ampecaTiB
BrasaguM immexcam ciopeEukiB y CEJl ACKO/I Ta moBepHEHHA 3 BiIITOBIITHAM
pO3’SCHEHHsIM BiNIPaBHEKYy y BHIAIKYy 3a3HAUCHHT HEIPaBHIIBHOIO. iHIeKCY
CIIOBHHKA.

3.1.8. HampaBnenss ciry>kG0Boi KOpECTIOHIEHII Hepes CEI ACKOJ =a
pO3TILig (i e/ e peBipKy/03HaH OMITEHES) KepiBEMITBY cekpeTapiaTy KuiBChKOI
MiCBKOI pajH.

3.1.9. CkIagagHs  HOMEHKIATYpH  CHOpaB  Bifiny,  BIOPAIOKYBaHHT,
dopmysarHs, oQopMIeHHS i 30epiraHHs CIpas, IO MiIIAraf0Th 30€PeKEHHIO Ta
repeadi B yCTAHOBIEHOMY IIOPSIKY O apXiBy.

3.1.10. TTiZroToBKa IPOEKTIB PO3NOPSKEHD 3aCTyTIHUKA MICEKOTO IOJIOBH -
cekperapss KwmiBcpKkoi MICBKOI pajmy 3 IHUTaHb, MO BiHOCATECS JIO KOMITETEHILl
YIIPaBIIiHHI.

3.1.11. ITigroToBKa 3BITiB, CTATWCTUYHMX, AHATITHIHHX, IOBIIKOBUX Ta
iHImMX MaTepiamiB Mpo HAIXOMKEHHS MOKYMEHTIB N0 KuiBcekoi Micekoi pand, a
TAKO’K TIPOIIO3MIIH MO0 BIOCKOHANEHHS POOOTH 31 CITyX60BO0 KOPECIIOH/IEHILIELO.



3.1.12. Hamamus pmoimkosoi imdopmartii miampweMcTBaM, YyCTaHOBaM,
opragizamism (fOpumAIHEM ocofam) 3 IHTaHb peectparii Ta IIPOXODKEHHS
nonanoi/Hamicnaroi kopecronaeHnil o Kuiscekoi MickKol pam.

3.1.13. BXHTTS 38X0XiB MO0 CKOPOYEHHS JOKYMEHTOOOITY.

3.1.14. BripoBaIkeHHs HOBMX IHQOpPMaNifHMX TEXHOJOIiH B cepi
eJIEKTPOHHOTO HOKyMEHTO00Iry.

3.1.15. Posmimenss inpopmarii Ha odiniinoMy BeGcaliti Kuicskol MichKol
pany B YaCTHHI KOMIIETEHIII1 BiIimy.

3.1.16. 3aBipsHHA IOKYMEHTIB CcITyk00B07 KOpECHOHIEHIil, B HacTUHI
KOMIIETEHIIIT Bigmiimy.

3.1.17. 3piticHenns iHmWX (YHKIIH 3TiOHO 3 [OKNAJCHMMH Ha BiIALT
3aBIaHHIMH.

4. IIpaBa

4.1. 3a mopydeHHAM HaYaIBHHUKA YIIPABJIiHHA BiUILI Ma€ IPaBo:

4.1.1. 3anydary CcreliaicTiB iHIMX CTPYKTYPHHX Mifpo3miiiB cekperapiaty
Kwuiscekoi MicbKOI pajiy Ta BUKOHaBIoTo opraHy KuiBchKoi MiCBKOT pain (KuiBcekoi
MiceKkol mepkaBHOI anMiHicTpamii), 3a IIOTO/UKEHHAM 3 iX KepiBHHKaMH, i
PO3IISTY THTAHB, IO HATEXATH 10 KOMIIETSHINT BIIiITY.

4.1.2. OpepXyBaTd B YCTGHOBIEHOMY IODSAKY BiZ IHIMMAX CTPYKTYPHHX
mimposminis cexperapiary KuiBchkoi MiceKOl pajid Ta BHKOHABHOTO OPTaHy
Kuiscokoi micekol pamu (Kuiscekol Michkoi mepikaBHOI amMigicTpanii), OpraHis
MiCI[EBOr0 CaMOBDS/LYBaHHS, IIiAIPHEMCTB, YCTaHOB I opramizamiit iHopmariio,
TOKYMEHTH Ta IHII MaTepiaid, HeoOXi/Hi [y BEKOHAHHS IOKJIaNEHHX Ha BiIALI
3aBIaHb.

4.13. TloepratH CTpyKTypHEM mimposaimam KuiBcekol MICBEKOI pajH
CITyk60B] JTOKyMEHTH, IITOTOBJIEHI 3 MOPYMICHHAM BHMOI' HOPMATHBHAX aKTiB 3
[IWTaHb OUTOBONCTBA, Ta BUMAraTH iX JOOTPalfOBaHHA.

4.1.4. Bpatw yduacThb y Hapamax, poOodHX TIpyrax, pobori Komicili Ta
CKIMKATA B YCTaHOBIEHOMy IIOpSAKYy Hapagu 3 TIIHTaH, IO HaleXarb MO
KOMIIETEHIIT BILTY.

4.1.5. Torysaty iHbOpMAIitO, PO3’SICHEHHS, PEKOMEHZamil 3 IMTaHb, IO
HaJIe)kaTh 10 KOMIIETEHIT BIIOUTY.

4.1.6. ToryBard s 3aBIpSHHA HaJaIbHHKOM YIIPaBIiHHA JOKyMEHTH B
Y4CTHHI KOMIIETEHIIT BiAIUTY.

4.17. Torysary Ha MiANWC HAYaIpHUKY YIPABIiHHA JHCTH CTOCOBHO
HAJIeXKHOTO MaTepianbHO-TEXHIYHOTO 3a6e3ederHs BIIALTY.

5. HauaapHHK Bigglay

5.1. Bimmin ogomoe HavaTbHHK BIIALTy, AKWN OPH3HAYAECTRCS Ha IIOCAdy Ta
3BiIBHAETHCA 3 IOCAIH Y BCTAHOBIEHOMY IIOPSIKY.

Ha mocajy HagalbHUKA BiAAULy [PU3HAYACTHCH ocoba 3 BHINOK OCBITOIO 32
ocBiTHBO-KBaTi(iKamifEMM piBHEM MaricTpa, clelianicTa, fka BOJIOIIE€ EPIKABHOIO



MOBOIO BIATIOBIZTHO 1O piBHSH, BU3HaUeHOro 3axkoHOM Ykpaimu «IIpo 3abesmedeHHs
(yHKI[OHyBaHHS YKpaiHCBKOI MOBH K JepikaBHOD» 1 cTaxxem poboru Ha ciyx0i B
opraHax MiCIEeBOTO CAMOBDS/IyBaHHA, Ha I0Canax AepKaBHOI Ciyx0u abo IOCBIIOM
po6oTH Ha KepiBHMX MOCajax MiAIPHEMCTB, YCTaHOB, OpraHi3alliil HEe3aleXHO BIO
dopM BIaCHOCT] He MEHIIE 2 POKiB.

5.2. HagampHUK BIIALIY:

5.2.1. 3xiffcHIOE KepiBHHIITBO Bi[UIIOM, Hece [IEPCOHAIBHY BiIIOBiTalbHICTS 3a
Opragizalfio Ta pe3yibTarTd HOTo MisNIBHOCTI, CIPHSE CTBOPEHHIO HAJIEKHUX YMOB
TIparl;

5.2.2. po3pobige TPOEKTH IOCAIOBHX IHCTPYKIIH IpaIliBHUKIB BUALTY Ta
[TOJIOXKEHHS TIPO BiUILT Ta Monae iX Ha ITOTOUKEHHS HaYallbHUKY YITPaBITiHHS;

5.2.3. po3mopinsge mocagoBi 0608’ I3KK TPAIiBHEKIB BiUTY MiXK HUMU,

5.2.4. po3pobisie mas poboTH BIIALILY;

5.2.5. BXHBac 3aXOHiB 1O VIOCKOHAJIEHHA OpraHizamnii Ta IIiJBHUIIECHHS
edekTuBHOCTI poboTH BiIALLY;

5.2.6. monac TpPOMO3MIII HAaYaIbHUKY YIPaBIiHHS ' [MOAO BIXOCKOHAJICHHS
oprasisamiifHol CTPYKTYpH BiIiTy Ta IiJBUINEHHS e)eKTHBHOCTI poGOTH Bi/AILIY;

5.2.7. 3BiTye mepel HadaTbHUKOM YIPaBIiHHA PO BHKOHAHHS HOKIAICHMX Ha
BiZUTiN 3aBIaHb Ta 3aTBEPDKCHUX [UIaHIB POOOTH;

5.2.8. opramizoBye e(EeKTHBHY B3a€MOJII0 BifmiTy 3 iHIIMME CTPYKTypPHHMH
migposninamu cexkperapiary KwmiBcpkoi MiICBKOI pagy Ta BHKOHABYOTO OpraHy
Kuiscpkoi Micskoi pamu (KuiBchbkol MiCEKOT epiKaBHOI agMinicTpariii);

5.2.9. mojae HAYANBHHKY YIIPABIiHHES TPOMO3MIIT MO0 320X09eHb MPAlliBHHIKIB
Bigminy i1 HakTaZaHHs HA HUX OUCHUIUTIHAPHUX CTATHEHB 3TiAHO 3 TPYNOBAM
3aKOHOIaBCTBOM YKpaiHu;

5.2.10. salesmedye MOTPUMAHHS IPAI[iBHAKAME Bijutiny mpaBWI ETHYHOI
MOBEHKH, 3aKOHOJABCTBA YKpaiHM 3 IMTaHb CIy)OH B OpraHax MiCIEBOTO
CaMOBpSLYBaHHS Ta 3amobiraHHs KOpyIIii; BEMOT JJIOBOZICTBA INOIO NPHAMAHH,
06Ky, IpOXOMKEHHS Ta BHKOHAHHS JOKYMEHTiB, TPyIyBaHHA IX Yy CIpaBH,
CKJIa/IaHHS OIMCIB CIpaB, Nepenadi Ha 30epiraHHs; IpaBuil BHYTPIITHBOTO TPYZOBOIO
PO3IIOPAIKY, TIPABHIT IPOTAIIOKEKHOT Ge3MEeKH Ta OXOPOHH IIPAIl;

5.2.11. Bi3ye miAroTORNEH] MpAL[iBHIKAMH Bi ANy IPOEKTH AOKYMEHTIB;

5.2.12. spiiicHroe iHMI ITOBHOBa)KEHHs, BH3HAYeHI 3aKOHOM Ta IIOCAIOBOXO
IHCTPYKIIi€rO.

5.3. HauansHuK BifiTy MOXe MaTH 3acTyIHUKa HadarbHUKa BiIIiy.

Ha mocafy 3acTynHMKa Ha9albHMKA BiIIiNy HpU3HATacThes ocoba 3 BHIIOHO
oCBiTOKO 3a OCBiTHBO-KBaNiiKarifEM piBHEM MaricTpa, creljamicrTa, SKa BOJIOZIE
IEpPXKABHOIO MOBOIO BiNMOBINHO MO PIiBHA, BH3HAYEHOro 3aKOHOM YKpaiHH «IIpo
3a6e3medenns (yHKIIOHYBaHHS yKPaiHCHKOI MOBH SK JEPKABHOD» 1 CTakeM po6otu
Ha CIyk6l B OpraHax MiCIeBOTO CaMOBDS/yBaHHs, Ha I10CaHaX JEpaBHOI CIIyX0H
a6o moceimoM pobOTH Ha KepiBHEX IIOCajax IIiJIPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHisarii
HEe3aJIe)XHO BiJ GopM BIACHOCTI He MEHIIE 2 POKIB.

5.4. Ha mepiox BimcyTHOCTI HadanpHHKA BiAmimy (BimIycTka, BIAPAIKEHHS,
xBopo6a Tomp) #oro oOOB’SI3KH BMKOHYE 3aCTYIIHUK HaJalbHHKE BiOmimy, a y
BHIAZIKy BIACYTHOCTI 3acTylHMKA HadallbHHKA BiINTy ocofa BH3HaYeHa



PO3IOPSIKEHHSIM 3aCTyIIHHKA MiCBKOTO TOJIOBH — CEKpeTaps KuiBcpkol MichKol
panu.

6. BinnosizajJbHicTh

6.1. TIlpamiBuwky BifmiTy HECyTe B  YCTaHOBIEHOMY — TOPANKY
BiATIOBimANEHICTE 3a:

6.1.2. HeBrkouagHs, HECBOEYACHE 1 HEHANE)KHE BUKOHAHHS TIOKIIaIeHHUX Ha
HBOI'O 34BJIAaHE 1 QYHKITIH.

6.1.3. HemoTpuMaHES BEMOT 3aKOHOIABCTBA TA BHYTPIIIHIX OpraHisamiiHo-
HOPMATHBHHUX IOKyMEHTIB IpH 3iHCcHeHH] QyHKIIiH, TOKIaeHIX Ha BIJUIITI.

6.1.4. HepocToBipHicTs BimoMoctelt Ta iHQOpMalli 3 MUTaHp, MO HATEXAaTh
IO KOMITETEHINT BiIiIy.

7. Inme

7.1. Biagin y mpoueci BUKOHAHHA ITOKJI&ICHUX Ha HEOTO 3aBAaHb B3aEMOJIIE 3
mocTiftEEME KoMicismu KuiBCbKOI MICBKOI paiH, IEMyTaTChKHME (GpakiisMH,
CTPYKTYPHHME Timposiinamu cexperapiary KuiBcbKoi MichKOI pafu Ta IHImIMHA
CTPYKTYPHMMHM IifpO3JiJaMyi BHUKOHABYIOIO Opramy Kuiscpkoi MICBKOI pamyu
(KuiBchkoi MicBKOI [epxaBHOI anMimicTpamil) Ta paHOHHMME B micti KwueBi
TepIKaBHAMHE aMiHICTPaIliAMH.

7.2. TlpauiBHuKy Bifmidy NpHU3HAYalOTHCA Ha IIOCAmy Ta 3BIIBHSIOTECS 3
II0CAIX Y BCTAHOBICHOMY IIOPSIKY.

7.3. IlpaniBauKy BiIIimy 3AiHCHIOIOTE cBOI MOBHOBaKEHHS Ha IIiICTaBi
ITOCaIOBHX IHCTPYKIIiH, 3aTBEPIKEHUX B YCTAHOBICHOMY MOPALKY.

KBanidikamiiai BUMOTH IO IpalliBHAKIB BiZIiTy BA3HAYAFOTHCS BiIIIOBITHO
mo Tumosux mnpodeciHo-KBamiQiKaiMEMX XapakKTepHCTHK II0CamoOBHX oci6
MiCIIEBOTO CaMOBPANyBaHHS, 3aTBEP/DKEHHX Haka3oM HalioHalIBHOTO AreHTCTBE 3
IUTaHb AeprkaBHOI ¢y 6u Bix 07.1 1.2019 Ne 203-19.

7.4, JIimOBONCTBO BiNAiMy BENETBCS 3TiAHO 3 HOMEHKIATYPOHO CIpaB
cexperapiaty KuiBchkoi MicBKOI pajy, 3aTBEP/DKEHOI0 3aCTYIIHMKOM MiCBKOTO
TONOBH — cexperapeM KuiBcpKoi MiCEKOT pajiii B yCTAHOBICHOMY IIOPSAAKY.

7.5. TloxnagaHds Ha Bimain Ta Horo mpaiiBHEKIB 000B’A3KiB, MO BHXOJATh
3a Mexi mporo IToNoXeHHs, 1 Takux, o He BITHOCATHECSA N0 KOMIIETeHIll Bimmimy,
3a00pOHAETHC.

Kepyrounii cnpaBamMu Irop XAIITEBHY



OPSIDKEHHS 3aCTyIIHHKA
OT0 T'OJIOBH - CEKpeTaps
TBCBKOI MICBKOT paju

21.09. 4041 Ne 722F

HHOJOXKEHHSA

npo Biaain mo po6oTi i3 3anuTaMu Ha MyOJi4Hy iHdopmaniro Ta
AOKYMEHTAMH JI03BIILHOT0 XapaKTepy ylpaBJ/iHHg
IOKYMeHTO00iry, aHATi3y KOpeCIOHAe il Ta KOHTPO/ILHO-
apajiTnyHoi po6oTu KuiBcbkoi Mickkol pagu
cexperapiaty Kuiscbkoi micbkoi pagn

1. 3arajanpHi D0JOKEHHS

1.1. Tlonoxenns mpo Bimmim mo pobori i3 3anmuTaMH Ha IIyOIidHy
iHGOpMaIio Ta JOKyMEHTaMH JO3BIIEHOTO XapakTepy YIpaBIiHHA JOKYMEHTOO0Iry,
aHali3y KOPECIIOHAEHINI Ta KOHTpoJbHO-aHamiTuuro! poborn Kwuiscekoi Micekoi
pamw cekpetapiaty KuiBcekoi michkoi pamu (mami — [TonoyeHHs) BU3HAYae OCHOBHI
3apraHds, (QyHKmil, Opasa i BiAmOBimamBHICTH Bimmimy mo po6OTi i3 3amuTamMd Ha
myOmiuHy iHGOpMAIil0 Ta JOKYMEHTaMM [O3BLIBHOTO XapaxkTepy YIpaBIiHHS
TOKYMEHTOOBIry, aHamisy KOPECIOHIEHII Ta KOHTPONBHO-aHAITHIHOI pPOGOTH
KuiBcskol Micekol paau cekperapiaty KuiBcbkol Mickkol paju.

1.2. Bimmin mo pobfori i3 3ammramm mHa mnybmiuey iHpopMmamifo Ta
IOKYMEHTAaMK J[O3BLIFHOTO XapakTepy VYIpPaBIiHHS JIOKyMEHTOOOIry, aHamisy
KOPEeCIOH/IEHII Ta KOHTpOJbHO-aHamiTiaro! poboru Kwuiscekoi Micekoi pamu
cexperapiaty KuiBcrkoi Michkol pamu (mani — Bimminz) 3abesnedye BHKOHAHHS
MOKJIaIeHUX Ha Lel Miapo3 il 3aBaHb.

1.3. Bimmin € CTPyKTypHHM IIJPO3ALIOM YIIPaBIiHHA JHOKYMEHTOOOIry,
aHaNi3y KOPECIOHIEHIII T4 KOHTPOJbHO-aHamiTwyHo! pobore KuiBcekoi MicEKOI
pamu  cekperapiary KuiBcekoi Micekoi pamm  (mawmi  —  yIpaBmiHHA) - Ta
HiAIOPSAKOBYETHCS HauaIbHUKY yIIPaBIiHHS. - . '

1.4, Bimmin y cBoiff aisuibHOCTI Kepyerbcs KOHCTHTyHiE0 YKpalHy,
3aKOHaMH YKpaiHu, moctanoBamMu BepxoBHoi Pamu Ykpainu, ykaszamu [Ipesunmenta
Vkpaiau, nocraHoBamu KaGinety MinicTpiBs VYxpainu, pimenHsMu KHIBCBKOL
Mmicekoi panu, CraTyToM TepuTopianbHOl rpomamu Mmicta Kuesa, Permamentom
KuiBchkol Micekoi pamm, PermameHnToM cexperapiary KuiBchkoi Micekoi pamw, .
po3nopsimkeHHIMA Ku{BCBKOIO MiCBKOT'O T'OJIOBH Ta 3aCTYIIHHKa MICBKOI'O FOJOBH —
cexperaps Kuiscekoi Micskoi pazm, Ilomoxenmsm mpo cekperapiar  KuiBcpkoi
micekoi pamu, IHcrpykmiero 3 pimosonmerBa B KuiBcbkili Michkiii pami, ITopsmxom
poBoTH 3 JOKyMeHTaMH B iH(opMauifHO-TeleKOMyHIKaIifHil cucTeMi «EauHUEA
iHbopMani¥aui npocTip TepuTopiansHol rpomany Micta Kuepa» Ha 6asi cucTeMu
enekTpouHOoro moxkymenTtoobiry ACKO/I y cexperapiaTi LIBCBKOT MiCBKOI paju,



TlopsIKOM CKIafieHHs Ta I[Of@HHS 3aluTiB Ha IyOmigHy . in)opmauifo_
posnopsaaukom sikoi € KuiBebka MickKa pajia, IHCTPYKIIEIO 3 PO3TIALY 3BepHeHB
rpomanss B KwuiBcpkid — MicBKiH pa,tu IlonoxxeHHAM Ipo YIIpaBIiHHESL
JIOKYMEHTOO00Iry, aHami3y KOpeCHOH,ILeHI_Ill Ta KOHTPOJIBHO-aHATITIIHOI POOOTH
Kwuiscrkol Micekof pamm cexperapiaTy KuiBcskoi Micekoi pamy, nuM IToT0XEHEAM Ta
IHIIHMK HOPMaTHBHO-IIPaBOBAMU aKTaMH. :

1.5. TlomoxeHHS, 10CcaoB] iHCTpYXKIi1 IPAIliBHUKIB BLIUTLITY
3aTBEPIIKYIOTECS 3aCTYIHHKOM MICBKOI'O TOJIOBH — CeKpeTapem KuiBcskoi Micskof
pany.

1.6. 3minu 1 mOmOBHEHHS N0 I1HOro [IOJOXKEHHA PO3POOILIEOTHCS
38CTYIIHUKOM HagJalbHUKA YIPaBIIHHS - HaYalbHUKOM BiIJULy, MOTOKYIOTHC
HAYATBHAKOM YIIPABIiHHS T4 3aTBEPIKYIOTHCS 3aCTYIHMKOM MICBKOTO TONOBH —
cekperapeM KHiBCHKOI MICBKOI PaIH. '

1.7. Bimminm y cBoi#f poGOTi BHKOPHCTOBYE KPYTJy BEIHMKY IIEHaTKy (663
300paxkeHHs repba) «KUIBCHKA MICBKA PAJIA. VKPATHA. CEKPETAPIATY
Ta IITAMIIH.

2. 3aBaanHga

OCHOBHEMH 3aBIaHHIMH BIILILY €:

2.1. Bemenus 6a3 mamux BXiTHOT Ta BHUXIZHOI Ciry»kGOBOT KOPECIIOHACHIUI,
3anuTiB Ha iH(OpMamio B iH(opMariiiHo-TeNeKOMyHiKanifHii cucTemi «CHUHUHT
indopmartiftauii npocTip TepuropiamsHOi Tpomany micta Kumesa» Ha 6a3i cucreMHu
enextporHOro noxymenToobiry ACKO/ (maxi - CEJL ACKOL).

2.2. Beemernz B CEJl ACKOJI Ta o0pobka IepCOHAIBHMX JAaHHX
3aMUTyBa4iB iH(popmauii' (bismunux oci6), sxi 3BepTaroThes 10 KHiBCHKOI MICBKOL
- pajy, il oprafiB Ta IocaJoBHX 0cid.

2.3. OO0mixk, peecmaum Ta CKaHyBaHHI B CEZ[ ACKO/JI 3zamutiB Ha
indopmanito, sxi mHamifiuum go KwuiBcpkol MickKoi pamw Ha IM’S 3aCTyIHHKA
MicBKOTO TronoBu — cekperaps KuiBchkoi MICBKOI pajgd, Kepyrodoro crIpaBamMu
cexperapiaty KwmiBchkoi Micbkoi paiu Ta TONIB MOCTIHHHX xomiciit Kuiscekoi
MICBKOI pajiy.

2.4. Peectpauis ta cxamyBanus B CEJl ACKO/ JIOKymeHTiB IO3BLILHOIO
XapakTepy, ski mHamidnum 1o KwuiBcbkol Micekoi pamw Bif Hpe,ILCTaBHHKIB
Henapramenty (LlerTpy) HamaHHA a,E(MlHICTpaTI/IBHI/IX HOCIYT BAKOHABIOIO opraHy
Kuiscskol Micskoi pamm (KuiBcekoi micekoi nepskasHol apMimicTparrif), ympasmiiab
(LeHTpiB) HaJAHHS AAMiHICTPATMBHUX IOCIYT paioHHMX B MicTi KueBi nepxaBHHX
anMiHicTpaIii, miAroTOBKA 10 HUX BiNIIOBITHUX IIPOEKTIB JOPYIECHb.

2.5. BHecenns HOKYMEHTIB JO3BLIBHOIO XapakTepy B 1H¢>opMau1HHy
cucremy «Micekuit WEB-mopran agminicTpaTuBEEX IociyT B MicTi Kuesi».

2.6. TIiATOTOBKAa MpPOEKTIB HOPYdYeHb 3aCTylHHKAa MICHKOrO TIONOBH —
cekperaps Kuiscekoi Micekoi pagu a0 Kepyiodoro CIpaBaMd ceKperapiaTy '
KuiBcpkol MiceKol pafy Ha 3aIuMTH Ha iHbOpMaIlio, sSki HamiHIIIH Oo KwuiBcpkoil
MiceKol panu Ta ampecoBani KuiBCEKiH MiCBKIN paji, 3aCTYIHHKY MiCBKOT'O TOJIOBH —



cexperapio KuiBchkoi MichKol pajiy, KepylodoMy crpaBamu cexperapiaTy KuiBChKol
MICBKOI paji.

2.7. TIiEroToBKa IPOEKTIB BiAIIOBiAeH Ha 3aIMTH Ha iHGOpMAIliro BiIIOBiIHO
O JIOpY4eHb 3acTyITHHKa MICBKOrO IOJOBH — cexperaps KuiBChKol MICBKOI panw,
KepYyI4Ooro ciipaBamMu cexperapiaTy KuiBChKoi MichKOI pafy.

2.8. 3nificHeHHS KOHTpONIO 3@ CBOEYACHHM BHKOHAHHAM JAOPY4EHbB
3aCTYIIHWKA MIiCBKOTO TOJOBM — cekpeTaps KuiBchbkol MICBKOI pajy, KepyrHdoro
crpaBaMu cekperapiary KuiBcbkoi MichbKoi pajyl IMOZO PpO3IVISNY 3alUTIB Ha
indopmaniro CTPYKTYPHUMHU nigposminamu cexkperapiaTy KuiBcEKOI MiCBKOI pafm
3apeECTPOBAHMX Y BLAALMII. ,

2.9, TlimroroBka aHaJTITHYHUX Ta 110131;[1{0}31»1}( MaTrepialiB PO HaIXODKECHHS
© Ta pO3TIIAJ 3aIUTiB Ha inhopmariro 10 KuiBcekol MiCEKOI pau. '

3. ®Dyukmil

3.1. OcHoBHEME (QYHKISMH BIIIITY €:

3.1.1. IlpuiiMasss  3anuriB Ha  iHQopmamito  TenedoHOM,  (aKcoMm,
eJIEKTPOHHOKO ITOIITOO. . S o

3.1.2. Ilonepenwi#t posrysyi 3anuTiB Ha iHdopmamito. Ta IOKyMEHTIB
IO3BITBEHOTO XapaKTepy, ki Haaitiumm 1o KuiBcekoi MicbKol paid.

3.1.3. 3nificHenHs peecTpamii: 3amwris Ha iHGOpMaIilo, TOKyMEHTIB
JO3BLIBHOrO XapakTepy Ta BinmoBimedl Ha 3amuTH Ha iH(QOpMamio 3a MIIIHCOM
KepyIOJoro cIpaBaMu cexperapiaTy KuiBenkol MichKoi pajy, 3acTyIHHKA MiCBKOTO
TONIOBH — cekpeTapsi KuiBcbkoi MICBKOI paJiu. o

3.1.4. TligroToBKa IPOEKTIB HOpYYeHb 3aCTyMHHKa MiCBKOIO TONOBH =
cexperaps KuiBcekoi MicEKOI pajid Ha JOKYMEHTH JIO3BLITBHOTO XapakTepy.

3.1.5. CxanyBanHs BXigHOi Ta BHXIZHOI KODECHOHIEHNII B Mexax
ITOBHOB&XXEHB BIJIIIY.

3.1.6. HampasiienHst 3amuTiB Ha 1HGOOPMAIIO HAIEKHOMY PO3SIOPATHHKY
BimmoBimHO M0 wacTuHM Tperhoi crarti 22 3axoHy Ykpaimu «IIpo mocTym mo
ny6iigsol iHGopMmarii» 3 OJHOYACHEM MOBIIOMIEHHAM PO Iie sarrmyBatIm
1Hq)opmau11 :

3.1.4. CKJIa)IaHH}I aKTiB Ha 3BePHEHHS rpomamm abo nucTH }opﬁ,uanHx oci6,
anpecoBanyx KuiBChKifl MICBKIH paii, 3aCTYIHHKY MICBKOIO IOJNOBH — CEKPETapo
Kuiscekoi Michkol paji, KepyrodoMy cIpaBamu cekperapiaTy KuiBchkoi MiCBKOI
pajH, 110 He BiAIOBiNArOTE BEMOTaM IJIA 3aIMTy Ha iHpopMaito.

3.1.8. V3araneHeHHS iHOOpMalii, HagaHOI CTPYKTYpPHIMA nmpos;:uﬂal\m
cexperapiaty Kuiscekol Michkol pajd, [Uif IiATOTOBKH IIPOEKTIB BiNIOBiNEH Ha
" 3aIIUTH Ha mqaopmauuo Bi[IIOBIMHO [0 JIOPYYeHb 3aCTyIHHKA MIiCBKOrO TOJOBH —
cexpeTaps Kuiscpkoi Michkol paju, KepyHdYoro CIpaBaMH CeKpeTapiaTy Kuiscrkol
MicbKOT paju.

3.1.9. CxaHyBaHHA Ta BiANpaBleHHs Ha EICKTPOHHY IIOWTY (32 BHMOTOIO
samuTyBauis imdopmanil) BimmoBimed Ha samuTi Ha iHGbOpMAalio 3a MATHCOM
KEPYIOJOro crpaBaMu cekperapiaTy KmiBchKoi MICBKOI pajid, 3aCTyIHAKA MiCBKOIO -
roJioBH — cekpeTaps KuiBcrkoi MichkKOI pajiu. '



3.1.10. Po3po6neHHsl I[IPaBOBMX aKTiB, SKi pErIaMeHTyHTh poOoTy
BimLITY. '

3.1.11. TTifroTOBKa TPOEKTIB PO3MOPSDKEHs 3aCTYIHHKA - MiCBKOTO
rOJOBM - cekperaps KuiBcbkoi MIChKOI pamM 3 IMTaHb, MO BLIHOCATBECA 1O
KOMITETEHIIT YIIPaBIiHHSL.

3.1.12. IlinroToBka IIPOEKTIB BimMOBime¥ BIMNOBIAHO OO HOPYYEHb
HayaJbHUKa YIpPaBIiHHA, 3aCTYITHUKA HaYalbHAKA YIIpaBlIiHHS, HA JHCTH IO
HamifIUIM Ha BHKOHAHHS JIO YIPAaBIiHHSA, 3 IHTaHb, II0 HalleXaTb 0 KOMITETEHI
BiZALITY. ; _
3.1.13. CmaﬂéHHﬂ HOMeHKnaTYpH CIIpaB Biminy, ocbopMﬂem{ﬂ i
3GepiraHHd COpaB Bimmimy, o mimiraoTe 30epeXeHHIO Ta Iepeladi B
YCTAHOBIEHOMY ITOPAIKY JO apXiBy.

3.1.14. [liAroToBKa IMOMICSIHMX 3BITIB PO HAJIXOMKEHHI 3aIIUTIB Ha
1Hq)opMamro no Kuiscbkoi Micekoi pamu Ta ix po3MilieHHs Ha oQiliiHOMY Be6caHT1
KuiBCBKOI MiCBKOI paa.

3.1.135. IlizroroBka HaragyBaHb Npo HAGIIKeHHS Ta/abo 3aKiHYEHHST
TEpMiHIB BUKOHAHHS JOPYYeHb 3aCTYITHHKA MiCEKOTO TOJIOBH — cexpeTaps KuiBeskol
MiCBKOT pamm, Kepyrodoro crpaBaMu cekperapiaTy KwiBchKoi MICBKOI paid Ha
3amETH Ha iH(opMamiro, ampecosani KuiBcpkilf Mickkilf pani Ta HampasieHi Ha
PO3IILS CTPYKTYPHUM ITinposainam cexperapiaTy KuiBebkoi MiCBKOI pajd.

3:1.18. [TinroToBKa HArafyBaHh NP0 HaOMmwKeHHS Ta/ab0 3aKiHUCHHS
TepMiHIB Ha/laHHs BIANOBIIEH Ha 3aIUTH HA 1Hq)0pmauuo, a,szeCOBam TIOCTIHAM
xomicism KuiBcekol MiCBKOI pasm. : "

v 8 by IndopMyBaHHS Kepyloduoro cIpaBaMu cekperapiaTy KuiBCBKOI
Micbkoi pagM Ipo TOpYIIEHHs CTPOKIB HaIaHHSA CTPYKTYPHHMH IiIpO3aiiaMH
cexpeTtapiaty KuiBcekoi Michkoi panu inpopManil /Ut y3araibHeHHS Ta MiATrOTOBKH
TIPOEKTIB BiANOBIeH 3anuTyBadaM iHdopManii BIAIOBIAHO A0 AOPYIeHb 3aCTyIIHHKA
MICBKOTO TOJIOBH — CexpeTaps KuiBcproi MICBKOI paid, KepPyHdOoTo CIpaBaMH
cekpetapiaty KuiBchKoi MiChKOI pajH.

3.1.18; Hapmanus nosigkosoi iHdopmallil 3 muTaHb HpOXO)I}KEHHH 3aIIHTIB
Ha indopmariro, sxi Hamgidnum po KuiBcbkoi MiceKol panu BiJl oprazisamif,
OPUAMYHUX Ta Qi3HUHUX 0cib.

3.1.19. Posmimenns indopmanii Ha odinifinomy BeOcaiti KuiBChKOI
Michbkol pajii B 9aCTHHI KOMIIETEHII] BLIILITY.
3.1.20. Hanmanxa npaKTHqu TA METOJHMIHOL ,t[onomom n‘paulBHm(aM;

CTPYKTYPHHX ILApO3IiliB cekperapiary. KuiBchkoi Michkkoi pamu 3. MHATaHb, IO
cTOCYIOThCS poBOTH i3 3anwWTaMyi Ha iHGOPMAIUIO Ta JOKYMEHTaMH [O3BLIBHOTO -
XapaxTepy.

3.1.21; Opramizalis  HaBYaIbHHUX  CeMiHapiB, Hapal 3 IIHTaHb
ONPALIIOBAHHS T4 KOHTPOJIO 34 CBOEYACHWM | HaNe)XHMM BHKOHAHHSM 3alWTIB Ha
inpopmanito 8 CEIl ACKOJI mns mpamiBHEKIB cekperapiaty KuiBchbkoi MicBKOI
paH.

3] a2, BereHHd Ta MOTPUMAaHHS EIWHOI CHCTEMH -HJIOBOACTBA B-
cekperapiaTi KuiBchkoi MicBKOI pafM Ta BXUTTS 3aXOMAiB IMOAO CKOPOHUCHH:A
JIOKYMEHTO00Iry, B MeXaxX KOMIIETEHIII] BLIIITy.



3.1.23. 3pificHenHs iHMMX (yHKOiM 3rigHO 3 IOKTaZeHUMH Ha BTN
3aBIaHHIMHU,

4. IIpaBa

4.1, 3a mOpy4eHHsM HaYaIBHUKA YIIPaBIiHHA BiJJILI Ma€E IPaBo:

4.1.1. Bagyyatv  cHemiamicTiB  IHIDMX — CTPYKTYPHHX . HiZPO3LNiB. .
cekperapiaty KuiBcpkoi MICBKOI pagd Ta BHKOHABYOTO OpraHy KwuiBcrkoi Michkol
panyn (Kuiscekoi Micekoi nepykaBHOI anMiHicTpanii) 3a IOrOIKeHHsM 3 IX
KepiBHUKAMHU TS PO3IIISLY TUTAHb, IO HAJIEXATH O KOMITETeHIT Bimmimty.

4.1.2. OneprKyBaTH B yCTaHOBIEHOMY ITOPSIKY Bifl IHIIHX CTPYKTYPHUX
migposainis cexperapiaTy KuiBcpKOI MICBKOI pafgid Ta BHUKOHABYOIO. OpPraHy
Kuiscokol Micekol pamu (KmiBeekoi Mickkol aepikaBHO! anMiHiCTpamii), oprasis
MICIIEBOTO. CaMOBDSIYBAHHS, IIANPUEMCTB, YCTaHOB i opraHizamii imdopmarito, *
JOKYMEHTH Ta iHIN Matepianu, HEOOXifHI A1 BHKOHAHHS ITOKTANEHMX HA BIIALI
3aBaHb.

4,1.3. IToBepraTyl CTPyKTypHuM mifposzminam Kuicekoi Micekoi panu
JIUCTH, IIiFOTOBIEHI 3 IOPYLIEHHSM BHMOT HOPMATHBHHX aKTiB Ta BMMarard IX
IOOTIPAIIOBAHHS. '

4.1.4. BpaTw y4acTs y Hapajax, y pofodux rpymax, po6oTi Komiciit Ta

CKJIMKATM B YCTAHOBJIEHOMY IIOpANKY Hapagu 3 IWTaHb, L0 HalIeXarb IO
KOMITIETEHIIIT BIIILTY.

4.1.5. HajasaTu po3’siCHEHHS, peKOMEeHAalll 3 MUTaHb, 110 HaleXaTb J10
KOMTIETEHIIT Bimimy. '

5. 3acTYNHHK Ha4aJbHHKA YIPABIIHHS - HAYaJIbHHK BiaILIy

5.1. Bimzin 04oitoe 3aCTYIHHK HadaTbHUKA YIIPABIIHHS - HavaTbHUK BiIUTILY,
AKMI IIpU3HA4YaeThCs Ha IOCafy Ta 3BIIBLHAETBCA 3 IIOCAAH Yy BCTaHOBICHOMY
TIOPSKY.

Ha mnocagy 3acTylHMKa HauyaJlbHWKA YIPaBIIHHI - HaJaubHWKa BifmiLy
IIPU3HAYAETECA 0c06a 3 BMINOI0 OCBITOIO 3a OCBITHRO-KBamiikarifHUM piBHEM
Marictpa, crenianicra, SKa BOJOAIE AEPKABHOIO MOBOIO BIMOBIAHO 1O piBHI,
BHU3HAUEHOTO 3aKxoHoM Ykpainu «[Ipo 3abesmedeHHS (yHKIIOHYBaHHS YKpaiHCBKOI:
MOBH fK Jep)KaBHOI» 1 craxkeM poboTH Ha cIyx0i B opraHax MicIeBoro
caMOBPSIyBaHHs, HA OCAIaX JepXKaBHOI ciyx0u abo JOCcBinoM poOOTH Ha KepiBHUX
IIocajiax . IiAIpPUEMCTB, YCTaHOB, OpTaHi3allii HesaleXHO Bix (opM BIACHOCTI He
MeHLLe 2 poKiB. '

5.2. 3aCTyNHAK HaYaTbHUKA YIIPABIIHHS ~ HaUaIbHUK BiAIIITY:

5.2.1. 3mifficHIOE KEpiBHUIITBO BiIiIoM, Hece IEepPCOHANIBHY BiITOBINATBLHICTE 32
oplraHizaiio Ta pe3ylbTaTd HOro MisIbHOCTI, CIPHUSE CTBOPSHHIO HAJEKHHX YMOB
TIpari;

5.2.2. pospoblise INPOEKTH TIOCAHOBUX IHCTPYKOiH NpaliBHUKIB BT Ta
IOJIOYKEHHS [IPO BiIILI Ta MoJiae X Ha MOTOHKSHHS Ha4albHIKY YIPaBIIiHHSI;

5.2.3. posnozinsge nocanosi 0608’ I3KH MpalliBHUKIB BiIALTY MiX HUMI,



5.2.4. po3po6itsie mial po6oTH BiALLITY;

5.2.5. BXWBAE 3axONiB [0 YIOCKOHAEHHS OpraHizamii Ta 11 IBUIIEHHS .
eeKTUBHOCTI pOGOTH BiAIiNy; : ' _

5.2.6. Tomae TIPONO3MLil HaYaIbHUKY VIIPABIiHHS IHOJI0 BIOCKOHAIEHHS
oprasizalifHoOl CTPYKTYpPH BiIILITY Ta IiABAIICHH edexTHBHOCTI pOOOTH BIIALTY;

. 5.2.7. 3BiTye mepen HaUATEHUKOM YIPABIIHHS IIPO BUKOHAHHA IOKIANCHUX Ha
BTN 3aBNaHb Ta 3aTBEPKeHNX IUIaHiB poboTH;

5.2.8. oprami3oBye e(eKTHBHY B3a€MOMIIO BiIUTy 3 IHIMME CTPYKTyPHAMHU
nmigposminamu  cexperapiary KwuiBchkoi MichKoi paju Ta BHKOHABIOTO Opramy
KuiBcbkoi Micekol paaw (KuiBchKol MiCBKOT IepyKaBHOT anMiricTparii); | .

5.2.9. Toac HAYATPHUKY YIPABIIHHA IPOMO3HI] MO0 330X09eHb PAlliBHUKIB .
' Biiny | HaKM8aHHA HA HMX IWCIMIUIIHAPHMX CTATHEHb 3TifHO 3 TPYJIOBAM
3aKOHOJIaBCTBOM YKpaiHH;

52.10. 3abesmedye LOTPHMAHHS IPAIBHAKAMA BiINiTy IIpaBEil eTHIHOL
TOBEIiHKN, 3aKOHOJABCTBA YKpalHM 3 THMTaHb CiyXk0W B OpraHax MICIEBOTO
CaMOBpSIyBAHHA Ta 3arobiraHHs KOpYMIii; BUMOT ALIOBOJCTBA MO0 IpUfMaHHd,
06IiKy, MTPOXOMKEeHHS Ta BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB, TPYITyBaHHS ix y cipasy,
CKNa/[aHHS ONMCIB CIIpaB, Iepenadi Ha 30epiraHist; IPaBril BHYTPIIIHBOI0 TPYAOBOTO,
' PO3TOPSIKY, TPABEAT IPOTUIIOXKEKHO] GE3IEeKH Ta OXOPOHH IIpalli; o o

5.2.11. Bi3ye miArOTOBJIEH] NpaNiBHUKAMHE BiUIUTy IIPOEKTH JTOKyMEHTIB;

5.2.12. 3pificHroe iHImi TIOBHOBAXKEHHS, BH3HAUEHI 3aKOHOM Ta II0CaJ0BOIO
IHCTPYKLIEIO.

5.3. 3acTyHHHK HAYalbHUKA yIPABIIHHL - HAYATBHAK BiUITYy MOXKE MaTH
3aCTYITHWKA HauyaJlbHUKa BiJLITY. '

Ha mocaiy 3acTylH¥KA HadalbHHWKa BIIIULY [pH3HAIa€ThCA ocoba 3 BHINOIO
0CBITOIO 32 OCBiTHRO-KBaTi(iKamiifHUM piBHEM MaricTpa, crierianmicTa, sSKa BOJOIIE
JePXKABHOIO MOBOKO BIIIOBIZHO MO piBHS, BU3HAYEHOro 3aKOHOM Vipainu «IIpo
3a6e3medeHHs GyHKIIOHYBAHHS yKpaiHCHKOI MOBH SK JIPXKaBHOD» 1 cTaxeM poboru
Ha cnyx06i B Opragax MiCIEBOTO CaMOBPsIyBaHHA, Ha TOCAj@x AepXKaBHOI CITyK0H1
a6o oCBimOM pPoBGOTH Ha KepiBHHX IOCajax IiINpUEMCTB, yCTaHOB, oprasizanii
He3alIeyKHO Bijl GopM BIACHOCTI He MEHIIE 2 POKiB. ' '

5.4. Ha mepiof BiICyTHOCTI 3aCTyIIHIKa HAYabHIKA YIPABIIHHS] - HAJATBHAKE
Bimminy (BimmycTxka, BimpsipkeHHs, xBopofa Tomo) HOro 000B’A3KH BHKOHYE
3aCTYIHUK HAaJalbHUKA BiIUTY, 8 ¥ BHIIaIKy BiICYTHOCTI 3aCTyIHKKA HaJalbHHKA
Binniny ocoba BU3HAYEHA PO3IOPSUKEHHSM 3aCTYITHHKA MICBKOTO TONOBH —
cexpetapst KuiBcpkol MiCBKOI pajiu.

6. BinmoBigaJbHICTh

6.1. Bignin Hece BiAIOBIMAIBHICTD 3a:

6.1.1. HeBMKOHaHHS, HECBOCYACHE 1 HEHANeXXHE BHKOHAHHS TOKIA[CHHX Ha
HBOTO 3aBJIAH 1 QYHKIIIH.

6.1.2. HenoTpyMaHHS BEMOT 32KOHOIABCTBA Ta BHYTPIIIHIX opraHi3aiHo-
HOPMATHBHMX JOKYyMEHTIB IIpH 3AilcHeH ] (QYHKIIIH, IOKNaJeHuX Ha BiAi.



_ 6.1.3. HenocToRipricTs BijoMocTel Ta iHdopMartii 3 muTans, IO HaleKaTh
10 KOMIIETEHIIT B1LTY.
o ' o 7. Ianie

7.1. Bigmin y mporieci BAKOHAHHS ITOKTaIEHIX Ha HBOTO 3aBAaHb B3a€MOJIE 3
nocTifiHuMKu KoMmicismu KuiBcekoi Mickkol pamw, AemyTaIChKUMK (QpaxuiiMy,
CTPYKTYPHHUMH TiIpo3/inaMu cexperapiaTy KuiBcpkoi MiCBKOI paiid, CTPYKTYPHHMH
- mimposninamu BKoHaB4oro oprary KuiBcexol Micekoi pamu (KwiBchkoi MmichKof
. mepxaBHOI anMimicTpamii) Ta padommmmm B Micti Kuesl jmepxaBHMME
- aAMiHiCTpaIlisaMH. ‘ ' : ' e e e

7.2. IpamiBHUKY BiIIiTy IPU3HAYAIOTECS Ha IOCAI¥ 1 3BITBHAIOTECS 3 IOCa
Y BCTAHOBJIIEHOMY IIOPSIKY. _

7.3. IlpauiBewkyr Bimily 3MIMCHIOIOTH CBOI IIOBHOB@XEHHS Ha IIiZICTaBi
OCaIOBUX IHCTPYKIIi, 32aTBEPIKEHAX B YCTAHOBIEHOMY HOPAOKY.

Kpamidikamifui BAMOTE O TPAIiBHHAKIB CTPYKTYPHOTO IIifpO3ALILY
BH3HAYAIOTECS  BIANOBiZHO 10 TumoBmx mpodeciiHo — KBamidikamifoux
XapaKTePHCTHK I0CAZOBMX 0Ci6 MiCIEBOTO CaMOBpSAIyBAHHS, 3aTBEPPKEHHX
HakazoM HalioHanmpHOrO areHTCTBA 3 MUTaHb AepaBHOI ciyx6m. Bim 07.11.2019
Ne 203-19.

7.4. JIiMOBOACTBO BiAmiLy BeleThCS 3TITHO 3 HOMEHKJIATypOIO CIIpaB
cexperapiaTy KuHIiBCEKOI MICBKOI pajgy, 3aTBEPIKEHOIO 3aCTyIHHKOM MIiCBKOIO
TOJIOBH - cekpeTapeM KHuIBCBKOI MiCBKOI pajiid B yCTAHOBIEHOMY ITOPSIKY. '

- 7.5. TloknameHss Ha BIAAiI Ta Horo mpauiBHUKIB 000B’S3KIB, IO BUXOATE 38
Mexi 1poro ITONMOXKeHHS, 1 TakWx, IO HE BLOHOCATHCS O KOMIIETEHIT Biyrimy,
3a00pPOHAETHCA.

Kepyrounit cupaBamu Irop XAIIEBUY



*BKOT'0 TOJIOBH — CEKpeTaps
BCHKOI MICBKOI pagu

i 24.09.4034 N 42d

HHOJIOXKEHHSA
Ipo Bigaia peectpanii, 06/1iKy Ta KOHTPOJIXO 3BePHEHb I'POMAISH
ynpagsJ/liHHS JOKYMeHT000iry, aHaIi3y KopecnoHIeHMIIl Ta
KOHTPOJIbHO-aHa iTAIHOI podoTn KaiBchkol Michkol paxn
cexperapiaty KuiBcbkol Micbkol pagn

1. 3araabHi D0J0KEHHA

1.1. IlomoxeHHS Ipo BIOAIM peecTpaiii, 00Ky Ta KOHTPOIIO 3BEPHEHB
TpOMaJsIH YIpPaBIiHHA JIOKYMEHTOOOIry, aHajli3y KOPeCIOHAEHIl Ta KOHTPOIBHO-
aHanmiTHaHOI poboty Kuiscexoi Micekoi panu (mai — [TonoxeHHsT) BU3HAYa€e OCHOBHI
3aBlaHHf, (QyHKIUI, IpaBa 1 BIAIOBINATBHICTE BiOmiLy peecTparii, obmiky Ta
KOHTPOTIO ~ 3BEPHEHB  TIPOMAMSH  VYIOPaBIiHHA  JOKYMEHTOOGIry,  aHamizy
KOPECIIOHJIEHIII Ta KOHTPOIbHO-aHamiTHaHOI pobotu KwuiBcbkoi Mickkoi pamu
cekperapiaty KuiBcrkoi Micbkol panu (masmi — Bigmiin).

1.2. Bigmin € CTPYKTypHHM IiIPO3JIOM YIPaBIiHHA IOKyMEHTOOOIry,
aHall3y KOPECIOHMAEHIII Ta KOHTPOIbHO-aHamiTwdHOl pobord KwuiBCBKOI MiCHKOT
panu cexperapiaty KuiBcskoi Micbkoi pamw (mati - yIpaBiises).

1.3. Bignin miagnopsaaKoBYETECS HAUATBHUKY YIIPABIIHHS.

1.4. TlonosxeHHs, TOcanOBl IHCTPYKLIT MPaiBHAKIB BiIIITy 3aTBEPIKYIOTECS
38CTYIIHHKOM MICBKOTO TOJIOBK — ceKpeTapeM KuiBChKOI MiCEKOT paIH.

1.5. Bignin y cBoi#t pismpHOCTI Kepyerses KoHCTUTYIE0 YKpaiHu, 3aKOHAMHE
VYkpainu, mocraHoBaMu BepxoBroi Pamu Vipaiaw, ykaszamu IIpeswmenta Ykpainw,
nocragoBamu Kabinery MinictpiB Ykpaimm, pimensasmu KuiBcbkoi Micskol panm,
CraryToM TepuropiansHol rpomany Micta Kuesa, Permamentom KuiBcekoi MichKol
panu, Permamentom cekperapiaTy KwiBCEKOI MICBKOI pajy, pPO3HOPSUKEHHIMH
KWiBCEKOTO MICBKOTO TOJIOBH Ta 3acTyIIHHKa MICBKOIO TOIOBH — CeKpeTaps
Kuiscekoi Micekoi pamm, ITonoxerrsm mpo cexperapiar KuiBcekoi MiCBKOI pajw,
ImcTpykuiero 3 mimoBomcrea B KuiBcpkidi Miceki pami, IlopsaxoM po6oTa 3
NOKyMEHTaMH B i{HGOpMaliHO - TeleKOMYHIKAIlifHi{ cucreMi “€CauHmi
iHpopManitiawit mpocTip TeprTopiansHOI Tpomamy micta Kuesa” Ha 6asi crcremu
eleKTporHoro gokymenroodbiry ACKO/JL y cekperapiaTi KuiBcbkol MiCEKOI paim,
[HCTpyKIliero 3 po3TiIsfy 3BepHEHb rpoMamsH y Kwuiscskidi Micekidt pai,
[lomoxeHHAM PO YHOpaBIiHHA JOKYMEHTOOBIry, aHamily KOpeCHOHAEHLIl Ta
KOHTPOJIBHO-aHaIITHIHOI poboTr Kuischkol micekoi pamu cexperapiaty KuiBcpkoi
MiCBKOI pamgu, IIuM I10I0XeHHIM Ta 1HITAMHA HOPMAaTHRBHO - IIPaBOBUMHM aKTaMH.

1.6. 3miEm 1 [ONOBHEHHS O LBOrO IIONOXKEHHS PO3POOIISTFOTECS
3aCTYTHUKOM Ha4a/lbHHWKA YIPaBIiHHS — HAJaJIbHHAKOM BIANITY, IIOTOMKYIOTHCS



HAYAFHUKOM YIIPABIIHHS Ta 3aTBEPIKYIOTHCS 3aCTYIIHHUKOM MICHKOTO TONOBH —
cexpetapeM KuiBchbKoi MICBKOI pazH.

2. 3aBaaHHA

2.1. OcHOBHMMY 3aBIaHHSIMH BIJIILTY €:

2.1.1. Benenns Ta HOTPUMAaHHS €IWHOI CHCTEMH JIIOBOJCTBA B cekperapiari
KuiBcsKol MICBEKOT paiy, B MEXax KOMITETeHIIil BLATLITY.

2.1.2, OGmnik, momepenHidi po3ris] i KOHTPOIb 3a HOTPHMMAaHHAM IMOPSAKY
pO3IIISLy HWCEMOBMX 3BEPHEHB IDOMAISH, sSKi HamiffilIyM IIOIITO0, MEPEeHaHMX
IPOMAJITHAHOM OCOBMCTO YM 4Yepe3 YHIOBHOBaXKEeHy HHM 0cofy, AKIO I
IIOBHOBaXEHHS O(QOpPMIIEH] BIANOBITHO NO YWHHOIO 38KOHOMABCTBA, CICKTPOHHHX
3BepHEeHb, HAIPABIEHHX 3 BUKOPHCTAHHAM Mepeki IHTepHeT, 3aco0iB eNeKTPOHHOTO
3B'A3Ky, a TaKoX 3BEpHEHb IPOMAJSH, IO HAMIWIUM HYepe3 HapOIHWX JEIyTaTiB
Vkpainn, nermyrarie Kuiscskoi Mickkol pamw, OpraHH JEp/KaBHOI BJajH, OpraHH
MICIIEBOTO CaMOBpSAYBaHHS, IiJIPHEMCTBA, yCTaHOBH, opraHizamii mo KuiBchkoi
MiCBKOI pajid, 3aCTYIHHK4 MICBKOTO TOIOBH-cekperaps KuiBcpKoi MICBKOI pajw,
Kepylodoro CrpaBaMu cexperapiary KuiBcbKol MICBKOI pajy, TONiB IOCTIHHHX Ta
THMYACOBUX KOHTPOIBHUX KoMicitt KuiBcbKol MiCEKOI paId.

2.1.3. Benenns 6asw maHWx BXigHO! KOPECHOHIEHIII 3 NHTaHb 3BEPHEHb
rpoMaisH B iH(pOpPMAIiiHO - TeleKOMyHIKalidHiM cucTeMi “Caunui iHGopManiiHmi
npocTip TepuropiansHOl rpoMamu Micra KueBa” Ha 0a3l CHCTEMH €NEKTPOHHOTO
noxymerToobiry ACKO/I (gamni - CEJL ACKO/I).

2.1.4. 3abe3neuen s, BiAMOBITHO 4O BCTAHOBIEHOIO HOPSAAKY OpraHizamii Ta
IIPOBEJCHHS 0COOMCTOr0 IPUHOMY IPOMAJISH, IIPEACTABHHUKIB YCTAHOB, IiIIIPAEMCTB
Ta oprasizarnii Micra Knesa 3acTyITHHKOM MiCBKOIO TOJIOBH — cekpeTapeM KuiBChKOT
MICBKOT pajiy 3 TUTaHb, IO HAlleKaTh 10 KomreTeHnii KuiBchkoi MiCEKOI paH.

2.1.5. 3abesmeuenns opramizamii Ta mposemeHHs (“rapsuol’) TenedOHHOL
NiHiT 32CTYITHAKOM MiCBKOTO T'OJIOBH-ceKpeTapeM KuiBcpkoi MiChKOI pajH.

2.1.6. 3abesmnedyenns oprasizanii Ta IpuAoMy TPOMaJIIH, SKi 3BEPTAIOTECA 10
3aCTYIIHHKA MiCBKOrO TOJIOBH — cekperaps KuiBcbKkoi MICBKOI pald, KepyrHdoro
cripaBaM# cekpeTapiaTy KuiBChKOI MICEKOI pamy, TOJNiB IIOCTIHHHX Ta THMYaCOBHX
KOHTPOJIBHHX KOMICIH, KepiBHMKIB CTPYKTYpHHX HimposzminiB KwmiBchkoi micekoi
panu, 3/1iMCHEH S JOIIOMOTH B 0(OPMIIEHH] TIO/IaHIX 3BEPHEHD Ta IX peecTparlii.

2.1.7. TligroroBka UpOEKTIB BimIOBimed Ha 3BEpHEHHA IpOMalsH, IO
HaUHIUTA Ha PO3TILI IO YIPABIIHHS BiIIOBIIHO JI0 JOPYdeHb 3aCTyIIHHUKA MICBKOT0
ronoBu-cekperaps KuiBcbkoi MICBKOI pamM, Kepyrodoro CIIpaBaMH CeKpeTapiaTy
KniBchbKOi MICBKOT pajiy 3 IUTaHb, 0 HaJIeXKaTh 1O KOMIIETEHII] BIAMIITY.

2.1.8. Hancunamsas B yCTaHOBIEHOMY ITOPSAKY 3BEPHEHb IPOMAaJsH 3 IUTAHE,
BUPIIIEHHS KX BiTHOCHTHCS 10 KOMIIETSHIN] IHIMMX Aep)KaBHIX OPTaHiB Ta OpPraHiB
MICIIEBOI'O CaMOBPSAIYBaHHS, IIiAIIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3alii, IJII po3rIiLy 3a
HaJEXXHICTIO 3 ITOBIIOMIIEHHSM PO Ie TPOMaIsTHAM, SKi TOHaH 3BepHEHHS. .

2.1.9. ITizroToBKa iHGOPMAIiHO-T0BIIKOBAX MaTepialliB PO HAIXOKCHHI
3BEpHEHB I'poMasH 10 KuiBchkoi MiChKOI pajim.

2.1.10. Po3pobnenHsT METOOWIHX peKOMeHAalidl 3 IMHTaHb BIOCKOHAJICHHS
opragizanii poGoTH 31 3BepHEHHAMEA TPOMALIIH, HaaHHI METOAMIHOI Ta IPaKTHIHOL
TOIIOMOTY CTPYKTYpHWM Iinpospimam cekperapiaty Kwuipcekoi Mickkoi pand,



BUKOHaBYOro opramy Kuiscexoi wmicekoi pame (Kuichkoi MICBKOI AepkaBHOI
aqMinicTparii) B oprasizanii po60TH MO0 BeIEHHS A1IOBOICTBA.

2.1.11. Opramizamis Ta IpoBeaeHHS HABUAILHWX CEMiHapiB Ta Hapaj Id
IpalliBHUKIB cexperapiary KaiBChKoi MiCEKOI pafy 3 MHTaHb KOHTPOIIFO Ta 3aKPUTTA
IOpYdeHb 3aCTYIIHHKa MICBKOTO TOJOBH — cekperaps KuiBcpkoi MiCEKOI pamm Ta
KEpYIOIoro crpaBamu cexperapiary Kuicskol mickkoi pamu 8 CEJ] ACKO/.

3. ®ysKmii

3.1 OcuoBruME QYHKIISAMY BIAIITY €:

3.1.1. 3miiicHeHHS eEKTPOHHOTO JOKYMeHT00O6Iry, 3abe3meueHHs 00Ky Ta
KOHTPOJIIO 3a 3BEpHEHHSMH TpOMasfH, sKi Oymm 3apeecTpoBali y Bimmimi, iX
30epiragHsaM Ta Iepenadero B YCTAaHOBICHOMY HOPSIKY IO apXiBy.

3.1.2. Benmenns 6a3u JaHux 1Mo poBoTi i3 3BEpHEHHSIME IPOMEIIH B MEpexi
CEL ACKO/I.

3.1.3. 3pificHeHHS NIONEPEIHBOTO PO3TIIAY, PEEcTpalii Ta OIpallfOBAHHS
IIACEMOBHUX 3BEPHEHb I'POMASH, SKI HAAIMIIUIA IOIITOIO, IePeIaHruX IPOMaIsSHIHOM
0CcOOHMCTO UH Yepe3 YIOBHOBaXKEHY HUM 0CO0Y, SIKIITO IIi TIOBHOBXESHHS O(QOpPMIICH]
BINTIOBITHO IO YHHHOTO 3aKOHOJABCTBA, SIEKTPOHHWX 3BEPHEHb, HAIIPABICHHX 3
BUKOPHCTAHHAM Mepexi [HTepHeT, 3ac00iB €IeKTPOHHOTO 3B'A3KY, 4 TAKOXK 3BEPHEHD
rpoMaisH, 10 HaIiHIuIHM Yepe3 HApOIHHUX MEMyTaTiB YKpainu, nemyrariB KuiBcekol
MICBKOI pajiy, OpraHd [epKaBHOI BIIAIW, OpPraHM MICIIEBOIO CaMOBPSIYBaHH,
MiATNpHEMCTBA, YCTaHOBH, opramizamii mo KuiBcbkol Michkoi paiW, 3acTyIHHKA
MICBKOT'O TOJIOBH - cexperaps KuiBchkol MiCBKOT paid, KEPyHHoro ClpaBaMH, I'OMIB
[IOCTIAHUX Ta THMYACOBHX KOHTPOIBHUX KoMicilt KuiBcEKol MicBKOT pasy.

3.14. @opMmyBaHHA CIHCKIB OCOOHMCTOr0 TpHHOMY TpOMaisH Ta
IIPeACTaBHMKIB YCTaHOB, MIAIPHEMCTB Ta OpraHizariii micta KueBa 3acTyIHHKOM
MICBKOTO TOJIOBH — ceKpeTapeM KuiBchKO1 MiCBKOT pasp 3a HOro JOpydeHHSM.

3.1.5. 3afesneuenns opramizamii Ta mpoBemeHHS (“Tapsdoi”’) TenedoHHOI
JTiHII 3aCTyTIHIKOM MICBKOTO IOJIOBH — cekpeTapeM KuiBCEKOT MiCBEKOT pajy.

3.1.6. IlixroTOBKa NIPOEKTIB MOpy4eHb KHIBCHKOTO MICEKOTO TOJIOBH Ta
3aCTYIIHMKA MICBKOTO TONIOBH — cekperaps KHIBCBKOI MICBKOI paid, KEpyrodoro
cpaBaMu cekperapiaTy KuiBchkoi MICEKOI pamy 3a 3BEpHEHHSME TPOMAISH [0
KuiBcekoi MicBKOI pamy, 3acTyIHHKa MICBKOTO TOJIOBH — cekperaps KuiBcpkoi
MICEKOT paH.

3.1.7. CxaHyBaHHS 3BepHEHBb I'poMasH 3 nojarkamu no sux B CEJ] ACKO/I.

3.1.8. 3niiicHeHHs KOHTPOJIO 38 CTPOKaMH BUKOHAHHS MOpydeHs KuiBChKOro
MICBKOTO TOJIOBM Ta 3aCTyIIHMKA MICEKOIO I'OJIOBH — ceKperaps KuiBcekoi Michkoi
pany, Kepyrodoro cnpaBaMH cekperapiaTy KuiBchbkol MiCBKOT pamid ITOA0 PO3IIILLY
3BEPHEHb TPOMAIIH, SIKi Oymu 3apeeCTpOBaHi y Bimmim.

3.1.9. TlimroroBKa IpPOEKTIB BiAmOBiZedl Ha 3BEpHEHHS TIPOMAJLH, IO
HaIIMIIIA Ha PO3LILI IO YIPABIiHHA BiINOBITHO 10 JOpydeHb 3aCTyIHHKA
MICBKOTO TONIOBH — CeKperapss KHiBChKOi MiChKOi paid, Kepyrodoro CIpaBaMu
cexperapiary KuiBcekoi MiCBKOI pajy 3 IHMTaHb, INO HANEXKATH OO KOMIIETEHIIT
BiIITLITY.



3.1.10. CxnanaHHS HOMEHKJIATYpH CIpaB BiIAimy, 3abe3IedeHHs KOHTPOIIO
3a IIpaBUIBHICTIO (opMyBaHss, ohopMIeHHS i 30epiraHHs CHpas, IMO MiJUIATar0Th
371449l B apXiB.

3.1.11. TligroroBka 3BiTiB, CTATUCTHYHHWX, AHANITHIHMX, MIOBIJIKOBHX Ta
{HIMIX MaTepialiB IIPO HAIXOIKEHHS 3BepHEHb rpoMansH 1o KmiBchkoi MichKOl
panm.

3.1.12. TligroToBKa IIOTHXHEBMX HAralyBaHb Npo HaOMmKeHHI Ta/abo
3aKiHYEeHHS TEpPMIiHIB BHKOHAHHS [OPYYeHh 3aCTyIHHKa MICBKOIO TOJIOBH —
cekpeTaps KuiBCEKOI MIiCBKOI paju, KepyIOdoro copaBaMu cekperapiaty KuiBchkoi
Michkoi paju Ha 3BepHEHHS, ampecoBadi KuiBChpkilt MichKilt pani Ta HampaslieHi Ha
pO3IIIsI CTPYKTYpHMM MifposfiiaM cekperapiary Kuiscekoi Mickkoi pajd,
CTPYKTYpHMM ITiIpO31IiiaM BHKOHABIOro oprady KuiBcekoi Micekoi pamu (KuiBcbKol
MIiCBKOI JIepKaBHOI aaMiHicTpalii). .

3.1.13. Hamammsa posigkoBoi imdopmarnil 1 KOHCymbTaIlii 3 IHTAHb
IPOXODKEHHS 3BepHEHD IPOMAJISH, SKi OYIIM 3apeecTpoBaHi y BLIALI.

3.1.14. BxuTTS 3aX0/iB IMOI0 CKOPOYEHHS JOKyMEHTOO00Iry.

3.1.15. BmpoBamkenHA HOBAX iH(popMamifiemx TexHONOri# B cdepi
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

3.1.16. Posmimenns imdopmamii Ha odimiliHomy BebcalTi cexperapiaTy
KuiBchkol MiCBKOT pajii B JaCTHHI KOMIIETEHIIT BIUILTY.

3.1.17. 3milicHeHHs iHIIMX ITOBHOBAKEHH 3TIJHO 3 IMOKIANACHWMH Ha BIOALI
3aBIaHHAMH Ta 000B’ A3KaMH.

4. IIpaBa

4.1. Bimnin mae mmpaBo:

4.1.1. 3a mopydeHHSIM Ha9aIbHUKA YIPABIIHHES 3aIydaTy CIeIialicTiB IHImX
CTPYKTYPHHX MOpO3IiTiB cekperapiary KuiBCbKOl MICBKOI paiy Ta BHKOHABYOTO
oprany Kwuiscekoi Micekoi pamn (KuiBcekoi Micskol geprkaBHOI aaMiHICTpalii), 3a
IIOTO[PKEHHAM 3 IX KepIBHMKAaMW, I8 pO3MIALy IIWTaHb, INO HAJeXarh MO
KOMIIETEHITI1 BiiiTy.

4,1.2. 3a [gOpydeHHSM HadalbHHKA YOPaBIIHHA  OAEPKYyBaTH B
YCTaHOBIEHOMY TIOPAOKY Bi IHIOHX CTPYKTYpHHX IIAPO3ALIB CceKxperapiaTy
KuiBceKol MiCBEKOT pa#l Ta BUKOHABIOTo oprany KuiBcekol micekoi pamy (KuiBcbkoi
Micbkol mepaBHOI anMiHicTparii), OpraHiB MICIIEBOTO  CaMOBpSAyBaHHI,
I ATIPHEMCTB, YCTAHOB i OpraHisaimii iHhopMaliro, TOKyMeHTH Ta iHII MaTepiaiw,
HeoOXiIHI I BUKOHAHHS IOKJIaNeHWX Ha BiIIiy 3aBOaHb.

4.1.3. 3a nOopydeHHSM HaYalbHHWKA YIPABIIHHS IOBEPTATH CTPYKTYPHHM
migpos3minam cekperapiaty KwuiBCEKOI MIiCLKOI pamyd Ta BHKOHABYOTO OpraHy
Kuiscekoi micekoi pamgm (KuiBcbkoi Micekoi meprkaBHOI ammiHicTparii) ciayx00Bi
IOKYyMEHTH, IIATOTOBIEHI 3 IMOPYIIEHHSM BHMOI HOPMATHBHHMX aKTiB 3 IIHTAHb
minoBoxcTBa, opdorpadidHEME TOMUIKAMH, HEIOCTOBIPHMMH BiIOMOCTSMM, Ta
BUMAraTy iX JOOIpaIfOBaHHS.

4.1.4. 3a nopydeHHSIM HadalbHWKa yIIpaBiIiHHA OpaTd y4JacTb y Hapajax,
poboTi pobodmx rpyr, KOMICiii Ta CKIMKATH B YCTAHOBICHOMY IIOPSAKY Hapaid 3
[IUTaHb, 110 HAJIEXKATh 4O KOMIIETeHII] BiIILIY.



4.1.5. 3a mopydYeHHSM HaYalbHHWKA YIPaBIIHHS HaJaBaTd po3’SICHEHHI,
PEKOMEHIAINT 3 ITUTaHb, IO HalleXKaTh 0 KOMIETEHIII] BIAILILY.

5. 3aCTYNHHK HAYAIbHAKA YIPaBIiHHSA- HAYaJbHAK BiIalTy

5.1. Bimnin o9oiroe 3acTyIIHUK HadalbHUKA YIIPABIiHHS - Ha9albHUK BIILIY,
AKWM [PU3HAYAETHCS Ha TOCany Ta 3BINBHAETBCA 3 IIOCAIHM y BCTAHOBICHOMY
HOPSIIKY .

Ha mocamy 3acTyNHWKA HAYalbHUKA YIOPABIIHHS - HaJalbHUKA Bimmiry
IPU3HAYAETECA 0co0a 3 BHIOIO OCBITOK 3a OCBITHBO-KBaNi(iKamifHHMM piBHEM
MaricTpa, CIelialicTa, fKa BOJNOZIE [AEP’KABHOI MOBOI BIATIOBIIHO 10 piBHA,
BH3HAaYeHOro 3akoHoM VYkpaimu «IIpo 3a0esmedeHHs QYHKIIOHYBaHHA yKPaiHCBKOL
MOBH #AK JepXaBHOI» 1 craxkeM poGoTw Ha croyx0i B OpraEax MiCIIEBOIO
caMOBpsLyBaHHS, Ha HOCanax JepyKaBHoi ciryx0u a6o TocBimoM poOOTH Ha KepiBHHX
mocajgax IiAIpPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHi3aliii He3alexHO Bin (OpM BIACHOCTI He
MeHIIe 2 POKiB.

5.2. 3acTyIHUK Ha9albHUKA YIPABIIHHS - HAa9aJIbHUK BLAALIY:

5.2.1. 3xifiCHIOE KEpIBHUIITBO BiIIIIOM, HECE NEPCOHAIBHY BiITOBIHAIBHICTE
38 OpraHizallifo Ta pe3yNbTaTH HOro AisNIBHOCTI, CIPHIE CTBOPEHHIO HAJIEXXHUX YMOB
Tpal; -

5.2.2. po3pobise MPOEKTH IIOCANOBMX IHCTPYKIi# IpalliBHMKIB Bifmimy Ta
TIOJIOKEHHS TIPO BiIILN Ta mojae IX Ha IMOTO/DKEHHS HadalbHUKY YIIPaBIiHHS,

5.2.3. posnozinse mocamoBi 0608’ I3KH IPAIiBHUKIB BIATLTY MIX HIM,

5.2.4. po3pobise mias poboTH BIAAILY;

5.2.5. BxuBac 3axoliB [0 YIOCKOHAJIEHHS Opramizamii Ta iIBHIIECHHS
etheKTUBHOCTI poOOTH BiIILTY;

5.2.6. mopmae TIPOIO3UIIT HaYaTbHWUKY YIPABIiHHA IIOAO BJOCKOHAICHHS
OpraHizariiHol CTPYKTYpH BiIILy Ta migBuIeHHs edeKTHBHOCTI poOOTH BiAALITY;

5.2.7. 3BiTye Tepe HAYATBFHUKOM YIIPaBIiHHSA [IPO BUKOHAHHS ITOKIAICHUX Ha
BiZUTLNT 3aB@Hb Ta 3aTBEPIPKEHHUX IIIaHIB poOoTH;

5.2.8. opramizoBye e(GeKTHBHY B3a€EMOJII0 BTy 3 IHIIMMH CTPYKTYPHAMHE
mifgpo3nizamMu  cexkperapiary KuiBcbkoi Micbkol paid Ta BHKOHABYOI'O OpraHy
Kuiscekoi micekoi pamu (KuiBcskol MiCBKOT AepKaBHOT aJiMiHICTpaIIil);

5.2.9. momae HAYANBHUKY VIPaBIiHHS IPOIO3MI[I INOLO 3a0X0Y€Hb
IPAaIliBHMKIB BiImiIy i HakiaJaHHS HA HUX OUCIMIUNHAPHAX CTATHEHb 3TifHO 3
TPYAOBHM 3aKOHOJABCTBOM Y KpaiHuy;

5.2.10. 3abesmedye . TOTpMMaHHSA IpaliBHUKAMH BINAiLTy IPaBHI ETHIHOL
TOBENiHKY, 3aKOHONABCTBA YKpAalHM 3 IHTaHb CiIyxO0W B OpraHax MiCIIEBOIO
CaMOBPSANYBaHHS Ta 3amo0iraHHs KOPYIIil, BUMOT IiTOBOACTBA INOAO IPHHAMAHHS,
o0JIiKy, TpPOXOIXEHHS Ta BHUKOHAHHS [JOKYMEHTIB, TPYIyBaHHS iX Yy CIpPaBH,
CKITaIIaHHS OTIHMCIB CIIPaB, Iepefiadi Ha 30epiraHas; npaBuil BHY TPiIHEOIO TPYAOBOTO
PO3IIOPSAIKY, IIPAaBMII IIPOTHITOKESKHOT Oe3IeKy Ta OXOPOHH Mpalli;

5.2.11. Bi3ye miAroTOBRNIEH] IPAIiBHUKAMHY BiIITY IPOEKTH JOKyMEHTIB;

5.2.12. 3nificHroe iHmi IIOBHOBA)KEHHS, BH3HAUEeHI 3aKOHOM Ta IOCETOBONO

1HCTPYKITIEIO.



5.3. 3aCTyIHHK HAYaILHWKA YIIPABIIHHS - HaYalbHUK BiIOULy MOXE MAaTH
3aCTyITHHKA Ha9albHAKA BiIIIITy.

Ha mocany 3acTyIHFKa HadallbHWKa BiIIUTY IIpH3Ha4acThCsl 0coba 3 BHIMOKO
OCBITOIO 3a OCBITHBO-KBaNihiKalliiHMM piBHEM MaricTpa, clienianicTa, SKa BOJOZIE
JlepKaBHOK0 MOBOIO BiIIIOBIHO [0 pPiBHI, BH3HAYEHOTO 3akoHOM Ykpainu «IIpo
3abesmreden s (yHKIIOHYBaHHS YKPaiHCHKO! MOBH SIK TEpPXKaBHOI» 1 cTaxeM poGoTu
Ha cIy0i B OpraHax MiCIEBOTO CaMOBPsIyBaHHS, Ha I10Cajax IEepiKaBHOI CIyxOu
a60 mocBimoM pobOTH Ha KEPiBHMX TOCaAax MiAIPUEMCTB, YCTAaHOB, OpraHizailii
HE3aJIEXKHO BiZl hopM BIACHOCTI He MEHIIE 2 POKIB.

5.4. Ha nepiox BifCyTHOCT] 3aCTyIHIKA Hav9aIbHUAKA YIIPABIiHHS - HAYalbHAKA
Bigmimy (BimmycTka, BimpsmxeHHS, XBopoba TOIIO) Horo O0OOB’S3KH BHKOHYE
3aCTYIHHK HadalbHMKA BiJUIiTy, & y BHIAIKY BIICYTHOCTI 3aCTyIIHMKa Ha9albHUKE
Bifminy ocoba BH3HAUEHA PO3MOPSUUKEHHSIM 3aCTyIHHMKA MICBKOTO TOJOBH —
cexpeTaps KuiBcbkoi MiChKOT pay.

6. BinmosinaJbpHiCTH

6.1. Bigain gece BiMmoBiIamIBHICTE 34!

6.1.1. HeBuxoHaHHs, HECBOE€YACHE 1 HEHAJIEXXHE BHKOHAHHS ITOKIANCHHX Ha
HBOT'O 3aBJIaHb 1 QYHKIIIH.

6.1.2. HemoTprMaHHS BUMOTI 3aKOHOJIABCTBA Ta BHYTPIIIHIX OpraHizaiiHo —
HOPMATHUBHUX JOKYMEHTIB IIpH 3AiAcHeHH] QyHKIiH, OKIaIe X Ha BT

6.1.3. HemocToBipHICTE BimoMocTe# Ta iHbopManii 3 NHTaHb, 10 HAJIEXKAaTh
IO KOMIIETEHIIIT BIOOiTy.

7. Inme

7.1. Bigmin y mporeci BUKOHAHHS TIOKIa[EHIX Ha HBOTO 3aBIaHb B3aEMOTIE 3
nocriftamMu komiciamu Kuicekoi Michkoi pamd, meIyTaTCHKAMH (QPaKIisaMy,
CTPYKTYpPHHMHE IIijpo3finamMu cekperapiary KuiBcbKoi MiCBKOi paiu Ta iHIIAMH
CTPYKTYpHAMH MiIpO3fiiaMu BHKOHaB4oro oprany Kuicekoi Micekoi paid
(KmiBcpKol MichKOi JepxaBHOI amMimicTpamii) Ta padioHEmME B Micti Kuesi
Iep KaBHEMH aIMIiHICTPAIIMH.

7.2. TIpamiBHUKE Bimmimy NIpH3HAYAIOTRCS HA MOCATy Ta 3BUIBHIIOTBCS 3
TTOCaIH Y BCTAHOBIEHOMY TIOPSIKY.

7.3. TlpamiBHUKH Bimmimy 3iHCHIOIOTH CBOI IIOBHOBKEHHS Ha riacTasi
IIOCaOBUX IHCTPYKIIiH.

Kpamidikami¥gi BHMOrH OO INpaliBHUKIB CTPYKTYPHOIO IiAPO3IULY
BH3HAYAIOTECA Bifmosimpo 1o TumosBmx mpodeciiino — kxBamidikaifHux
XapaKTepUCTHK IOCaOBMX Oci0 MicCIeBOro CaMOBpANyBaHHS, 3aTBEPIDKCHUX
Haxa3oM HallioHaIEHOro areHTCTBA 3 IMTAHL AeprkaBHOI ciryx6m Bixm 07.11.2019
Ne 203-19.

7.4. JlimoBOACTBO BIOOUIy BEOCTBCA 3TIMHO 3 HOMCHKIATYPOI CIIpaB
cexperapiaTy KuiBcbkoi MichKOi pamm, 3aTBEPHXKEHOIO 3aCTYyIHHKOM MIiCBKOrO
TOJIOBH — cekpeTapeM KuiBChKOI MICHKOI pajfy B YCTAHOBIEHOMY IIOPSIIKY.



7.5. TloxnanasHs Ha BiAmiI Ta HOro IpalliBHHKIB 000B’A3KiB, 0 BUXOIITH 32
Mexi pOro IIONOMKEeHHS, 1 TaKuX, IO HE BiIHOCATECS A0 KOMIIETEHIII Bimily,
3a00pPOHIETECH. '

Kepyrouuit cripaBamMu Irop XAILIEBHUY



TOJIOXEHHA
Ipo BiAALI KOHTPOJIO 32 CTAHOM BHKOHABCLKOI JHCUHIIIHHA
yIpaBJiHHS JOKYMeHT000iry, anaisy KopecnoHAeHuil Ta KOHTPOJIBHO-
apamiTaynol po6oru KuiBerkoi MichbKoI pagu
cexperapiaTy KuiBcpxol MicbKOI paau

1. 3araJjibHI HOJOKEHHA

1.1. TTomoxeHHs PO BIILT KOHTPOIIO 38 CTAHOM BUKOHABCHKOI IUCIHAILIIHA
yIpaBiiHHEsS TOKyMEHTOOOIry, aHANI3y KOPECIOHJIEHIIl Ta KOHTPOJIbHO-aHaiTHYHOL
poborn KuiBcpkoi MiceKkol paiu cexperapiaTy KuiBchkOi ~MICEKOI pajt
(mami — [TonokeHHs) BU3HAYAE OCHOBHI 3aB/IAHHL, ymxii, mpasa 1 060B’ 43Kk BIZUILILY
KOHTPOJIEO 3a& CTAHOM BMKOHABCBKOI JUCIATIIHY YIPaBIiHHS JTOKYyMEHTOOOIrY,
aHAaJi3y KOPECIOHCHII] T4 KOHTPOJIBHO-aHAITHIHOT poGOTH Kuiscpkoi MiCBKOI paiu
cexperapiary KuiBcpkoi MiCHLKOI paiy.

1.2. Bimmir KOHTPOMIO 3a CTAHOM BHKOHABCHKOI IVCIUIUTIHE yIpaBIiHHS
JIOKYMEHTOOOITY, aHali3y KOPEeCHOHAEHIIl Ta KOHTPONBHO-aHAIITIYHOI POBOTH
KuiBcokol Mmicekoi pamu cexperapiaTy Kuiscpkoi MickKoi panu (mam — BiROIT)
3abesnedye BAKOHAHHS IOKIIAJeHIX HOI'O 3aBIaHb.

1.3. Bimzit € CTpyKTypHEM IiAPO3/IIOM yIpaBIiHH TOKYMEHTOOOBIry, aHali3y
KOPECHOHIEHTII] Ta KOHTPONBHO-aHaiTHIHOL poborr KuiBchbkoi MICBKOI palu
cexperapiary KuiBcpkoi micekoi pamu (e - VIpaBIiHHs) Ta INIIOpAIKOBaHHH
HaJaJIbHAKY YIPaBIiHH:L.

1.4. Bignin y cBoiif misumsHOCT] KepyeThest KOHCTHTYIIEIO, 3aKOHAME Ykpainiy,
mocTamoBamu  Bepxommoi Pamw  Vkpaimm, yxasamu llpesuneHta Ykpalny,
rocTaopamu KaGinery MimicTpis Vipainu, pimersvmu KuiBCHKOT MICBKOI pajd,
CratyToMm TepuropiaipHOl rpomanyu Micra Kuesa, PernamenToM KuIBCEKOI MICEKOL
panu, PermamentoM cekperapiaTy KwuiBchKoi MiCBKOI pamu, PO3MOPSIKEHHAMU
KuiBCHKOrO MICHKOTO TOJIOBH Ta 3aCTYIIHHKA MICHKOI'O I'OJOBH-CEKpETapsl KuiBcbKol
MiceKoI pajy, TToNOKEHHSIM PO CeKpeTapiaT KuiBchKoi MichKoi paju, JHCTPYKII€LO 3
mimoBomcTBa B KwmiBehkilt Micekidf pani, ITopsaxom pobotd 3 HOKyMEHTAME B



iHbopMamiitHo-TeneKoMyHikaniHii  crueTeMi «Cmumrd  iHbGOpMAIWHUE ITPOCTIP
TepuTopiansHol Tpomamu wicta Kmesa» Ha fa3i cucTeMH EJIeKTPOHHOTO
noxymenToobiry ACKOJ] y cexperapiaTi Kuisepkol MICEKOT pajid, [ToToxXeHHAM PO
YIIpaBIIiHHS [OKYMEHTOOBIry, aHawisy KOPECHOHIEHII] Ta KOHTPOIBHO-aHATITHYHOT
poGorn Kuiscekoi Micekol pamu cekperapiary KuiBepkol MiCBKOI pan, IHM
[TOJIOMKEHHSIM, a TaKOX 1HIIMMU HOPMaTHBHO-TIPABOBUMH aKTaMH.

1.5. TIoJOIKeHH s, TTOCANoBi IHCTPYKITil MpaliBHUKIB BIJJITY 38TBEPIKYIOTECA
38CTYIIHAKOM MiCBKOTO roIoBH — ceKpeTapem KuiBChKoi MiCEKOT Pajii. |

1.6. 3MiHY i TOMOBHEHHS 10 1MEOro I1on0XKeHHs po3pobIMIOTECS HadalbHIKOM
Bi/[TiTy, TOTOUKYIOTECS HAUaIbHAKOM yIPaBIIHES Ta 3aTBEPIUKYIOTECA 3aCTYIHIKOM
MiCBKOT'0 TOJIOBH — cekpeTapeM KuiBCchKOi MiCBEKOI pajid.

2. 3aaandqa

2.1. OCHOBHMMHY 3aBIAHHSMHU BIIILTY €:

2.1.1. Opramizamis BYACHOTO IOBENEHHS MO BIIOMa BHKOHABIUIM TEPMIiHIB
BUKOHAHHS KOHTPOJLHMUX JOKYMEHTIB, IPOTOKOJIBHHX [OPYHCHD K#iBCBKOTO
MICBLKOI'0 TOJIOBH Ta 3acTYIHHKa MICBKOI'O I'OJOBU - CEKpeTaps KuiBcbkol MichKOl
pazu, 3amutie aemyraris Kuischkoi MICBKOL pasid.

2.1.2. 3rificHeHHs KOHTPONIO B iH(OpManifHO-TeNIeKOMyHiKalif A cucTeMl
«Eumuit iHGOpMAIIHHER IPOCTIp TEPUTOPIANBHOI TPOMAH micra Kuesay Ha 6asi
cucTeMu enextponroro npoxymenToobiry ACKOZ (nami — CEJl ACKO/l) s3a
BUKOHAHHSM CTPYKTYPHHMHE HiApO3MiiaMy ceKpeTapiary KuiBcpkol MICEKOI pajiy Ta
BUKOHABIOrO opramy Kuiscsxol Micekoi pamu (KuiBchKOi MiCEKOI JIep»KaBHOL
amMidicTpalil), KOMYHATPHMME MiJIPHEMCTBAMU Ta DaHOHHUMHU Y Mmicti Kwuesi
JepKaBHUMU  aIMIHiCTpallliMy [IPOTOKOIBHMX HOPYHeHb KuiBCLKOro MICBKOI'O
TONOBH T4 34CTYIIHHKa MICBKOI'O TOJOBH — CEKpeTaps Kuiscpkoi MiCBEKOI pai,
BXIIHMX KOHTPOJBHUX NOKyMEHTIB (OKpiM 3BEpHEHh IDOMAlsH Ta 3aIMTiB Ha
irdopMallito) T2 BYACHEM PO3ITIIOM 3aIlATiB nerryTaTiB KuiBChKOI MiCHKOI paIH.

2.1.3. 3miticuenns xorrpomo B CEIl ACKO/I 3a BUKOHAHHAM CTPYKTYPHUMH
miposinamu cexperapiaTy Kuiscekoi Micekoi panu pitens KuiBepKoi MiCbKOI paiu
KOHTPOJIh 34 BUKOHAHHAM SKMX I[IOKJI&JCHO Ha 3aCTyIHHKa MICBKOTO TI'OJOBH —
cexpeTaps KuiBcskoi MicbKoi paiu ab0 Kepyrodoro cripaBamMu cexperapiary KuischpKol
MiCBKOI paiy.

2.1.4, Opranizanis Ta mposenems MoriTopurry B CE/I ACKOJl cranmy
BHKOHAHHA KOHTPOJNBHUX JOKYMEHTIB, NPOTOKONBHUX ~JOpyd4eHb KuiBCHKOTO
MICBKOIO TOJIOBH Ta 3aCTYIHMKA MiCBKOro ToloBM — cexperaps KuiBchkol MichKol
panu, 3anuTiB fenyraris KuiBepkol MiChKOT pajiy.



2.1.5. Hamaggsi MeTOTWYHOI  JOMOMOIHM  CTPYKTYPHHMM I Apo3aiam
cexperapiaty KuiBcpKoi MiCBKOI pagu Ta BUKOHABHIOIO Opramy KuiBchKkOl MICEKOI
pamz (Kuiscekoi MickKoi mepKaBHOI anMimicTpanil), padfommmM B MicTi Kuesi
Jlep>KaBHEM aIMIiHICTpaliaM Ta KOMyHalIbHAM miATpUEMCTBAM 3 TIUTAHb OpraHisamil
KOHTPOJIO 32 BHKOHAHHSIM KOHTPOJBHHX JNOKYMEHTIB, MPOTOKOJBHUX JOpYy4YeHb
KuiBCHKOTO MiCEKOTO TOJIOBH T4 3aCTYIIHUKA MiCEKOTO TOJIOBH — CEKPETaps Kuiscpxol
MicbKOI pajd Ta 3amuTiB AemyTatis KuiBchKol MICBKOT pajiy.

3. @yuruii

3.1. OcHOBHEMHM (QYHKIISME BiZUIITY €:

3.1.1. BcTaHoBneHHS TepMiHIB BHUKOHAHHS KOHTPOJIBHHX OOKYMEHTIB Ta
JOBeIeHHs TX 0 BiIoMa BUKOHABIIB.

3.1.2. Oprauizamis Ta 311HCHEHHs BUNIEPEIDKYBAIBHOTO MOHITOPHHTY CTPOKIB
BUKOHAHHS KOHTPOJIBHEX TOKYMEHTIB.

3.1.3. 3piiicuenns komTpomo B CEJl ACKO][] 3a craHOM pOSITALY
KOHTPONBHMX IOKYMEHTiB Ta iH(GOpMyBaHHA 3aCTyIHHKA MICBEKOr0 TOJIOBH —
cexpetapss KuiBcpKoi MicEKOl pajid, Kepyloyoro crpaBaMu cexperapiaty Kuiscrkol
MichKoT pajy Ipo QakTH HECBOEYACHOTO BUKOHAHH IOKyMEHTIB.

3.1.4. 3milicHEHHSA IMOTHXKHEBOrO (DOPMYBAHHS Ta HAICHIIAHHS 9EPe3 CEJL
ACKOJ] BHKOHABIAM JIMCTiB-HaragyBaHb 3 TEPMIHAMH BUKOHAHHS KOHTPOJBLHHMX
JOKyMEHTIB, TIPOTOKONBHEX AOpydeHh KAiBCHKOro MICHKOTO IOJIOBH Ta 3acCTyIIHHKa
MICBKOTO TOJIOBH — cexpeTaps KuiBchKol MiCBKOT pajiy, 3aIuTiB pemyTtaris KuiBchKOl
MICEKOI pajiH.

3.1.5. Ilepesipka B CEJl ACKO/J] BUKOHaHHA KOHTPOJBHMX JOKYMCHTIB,
TIPOTOKONBHUX HOpydeHs KuiBCBKOrO MICHKOTO TIOJIOBH Ta 3aCTyITHHKA MiCBKOTO
TOTOBH — cexpeTaps KuiBcbKol MiChKOT pajiu, 3aIlTiB menyTarie KuiBepkoi MiceKOl
pazu.

3.1.6. ITifroTOBKa IPOEKTIB PO3MOPSIKEHS 3aCTYIHUKA MICHKOTO IOIOBH —
cexperapst Kuiscekoi MichKoi pajy BiNIOBIMHO RO (QYHKIIOHAIBHAX 00O0B’3KiB
BIILITY.

3.1.7. IliaroroBka MOBIOKOBHX, iHMOpMamifHO-aHANITHIHMX Ta IHIIKX
MaTepiaiiB IIPO Xil BUKOHAHHS KOHTPOJBHMX NOKYMEHTIB Ta CTaH BHKOHABCHKOL
JWICIATIIHY y CTPYKTYPHAX Mimpos3aiiax cexperapiary KuiBerKoi MICBKOI paiu Ta
BHKOHABYOTrO oprany Kmiscskoi wmickkol pamu (KuiBcbkol MiCBKOT JIEPKaBHOI
aMiHicTpanil), pattorrrx B MicTi Kuesi meprxaBHIX aIMiHICTpaIlisIX Ta KOMyHaJIBHUX
nimmpueMceTsax KuiBchkoMy MickkOMy TONOBi (32 HEOOXIMHICTIO), 3aCTYIHUKY
MiCBKOTO TOJIOBU — CeKpeTapro KHiBCBKOI MICBKOI pamy, KEpyodoMy CIpaBaMé
cexperapiaty KulBCEKOI MiCBKOL pay.



3.1.8. Po3poOka i BHECEHHS B YCTaHOBIEHOMY IOPSIKY IPOTIO3ULIIH 3 NHUTAHb
YIOCKOHAJEHHs OpraHizarii KOHTPOIGHO-aHATITHYHOI pOGOTH Ta BHKOHABCHKOIL
IUACIATIIIHH.

3.1.9. Opranizarist Ta IPOBEIEHHs CeMiHapiB, HaBYaHb, {HIIMX 3aHATH 3 TUTaHb
opraizaii poboTH 3 KOHTPOJIBHMMHU JOKyMECHTaMU Ta i IBUIIEHHS BUKOHABCHKO]
IECIIATUTIHA.

3,1.10. Amami3 NIPUYHHW [OPYIIEHHS CTPOKIB BHKOHAHHA JIOKYMEHTIB Ta
BHECEHHS IIPOIO3HIIiH MO0 iX yCYHEHHS.

3.1.11. IlixroToska aHamiTHHO! iHGOpMAI[i IPO CBOEYACHICTH POSMIIICHHS
[IPOTOKONIB 3acifiams mocTifHuX Komicidi KuiBCpKO] MicEKOl pame Ha OQIIIAHOMY
pebcaiiTi KuiBchbKOT MiCBEKOT pajly.

3.1.12. Tpwmitaarrss ydacti y po3polii IPOEKTIB IIPOTpPaM, PO3MOPANIMX
IOKYMEHTIB 38 HaIlpsSIMOM JiSTEHOCTI.

3.1.13. TTigroToBxa Ta po3miments Ha odiniiiEoMy BebcaiTi KwuiBcbkol MichKOI
paji MiBPIYHEX 3BITiB MIOKO0 PO3IILANY IOCATOBAMHU ocobamu cexperapiaTy KuiBcrKol
MiCBKOI paid [eIyTaTChKHX 3BEPHEHb Ta 3BEPHCHB rocTiftaux xomiciit Kuiscepkol
MiCBKOT paliy.

3.1.14. TTigroToBKa Ta po3MimeHHs Ha odinifHoMy Be6caiiTi KuiBchKoi MiChKOT
pany iHpopManii IMOZO BUKOHAHHA NPOTOKONBHMX MOPYYCHB, OTOJOLICHMX Ha
IIeHapHuX 3acinaHaax KuiBcpkol MICBKOI paiy.

3.1.15. Trmi dyHKIl, D10 BAIUTHBAIOTH 3 TOKIAISHMX Ha B1T1T 3aBIaHb.

4. IIpaBa

4.1, Bimmin BigmoBimHo Mo NMOKIaAEHMX Ha HBOTO 3aBHaHb Ta GyHKLIH Mae
TIPaBo:

4.1.1. OTpuMyBaT¥ Bin CIPYKTYypHHX MiJPO3ALIIB cexperapiary KHiBCBKOI
MicKo! pamu Ta BUKOHaBYOro oprany KuiBchKoi MiCBKOI pajd (KuiBchkol MiCHKOT
mepxaBHO] apMiHicTpaIlil), KOMYHAIBHUX MIANPHEMCTB Ta paitonnux y micti Kuesi
IepKaBHMX aMiEicTparil MaTepiany, yCHI T2 ACEMOBI TTOSCHEHHS, HeOOXiHI 17
BUKOHAHHS IIOKJIaJIEHAX Ha HHOI'0 3aBJaHE.

4.1.2. TlepeBipsTH Ta KOHTPOJIOBaTH JOTPHMAHHI CTPOKIB BUKOHAHHS
KOHTPOIBHEX JOKYMEHTIB y cekpeTapiari KuiBcbkoi MiCEKOI pajiu Ta BUKOHABHOMY
oprami Kuiscekoi wmicskoi pamm (KuiBepki# MicBKilf mepaBHIM amMimicTpamii),
KOMYHalBHHX [iAIPHEMCTBAX Ta PalHOHHKMX Y micti Kuepl mepiKaBHUX
agMiHICTpaIisaX.

4.1.3. Bpaty y4acTh y Hapalax Ta iHIIHX 3aX0/[2X 3 IUTaHb isIBHOCTI BiLmuLy,
1110 IIPOBOJISTECS y cexperapiari KuiBehkol MiCkKOL pay,

4.1.4. CkIMKaTH HapaOy 3 IUTaHb, [0 HAJIeXaTk 10 KOMITETEHIIT BiALIy.



. 4.1.5. BHOCHTH HAYATBHUKY YIPABJIIHESA IPOIO3KIII 3 TUTaHb YIOCKOHAIICHHA
poGOTH BifIiLy Ta HiBUINEHHS BUKOHABCHKOL JUCIIAILTIHHL.

5. Havanpaux iy

5.1. Bimmin ouoioe HavyaibHWK BiIOITY, AKUH TpU3Ha9YacTbCA Ha mocaly Ta
3BITEHAETHCS 3 IOCETH Y BCTAHOBIEHOMY IIOPAIKY.

Ha rocamy HauambHWKA BiALTy [IpH3HAYAETHCS 0co0a 3 BHUIIOKO OCBITOIO 34
OCBITHBO-KBayihikamiiiiM piBHeM Marictpa, ClelianicTa, Jka BOJIOZIE NEpKaBHOKO
MOBOIO BiIIIOBIIHO IO piBHS, BU3HAYEHOIO 3akoHoMm Yxpaiuu «lIpo za0e3IeueHAS
DYHKIIOHYBaHHA YKpalHCEKOI MOBH K [EpiKaBHOD» i craxeMm poGoru Ha Ciyk0i B
opraHax MICIIEBOTO CaMOBpSIyBaHHS, Ha IIOCA/aX JepiKaBHOI cinyx6u abo TOoCBLIOM
po6oTy Ha KepiBHEX IOCaax IIiIIPHEMCTB, YCTAHOB, oprafizaniif He3alexHO Bil
hopm BIacHOCTI He MeHIIE 2 POKIB.

5.2. HauampHUK BiIOiTy:

5.2.1. 3milicHIOE KepiBHUIITRBO Bi/IILTIOM, HECE IIEPCOHAIIBHY BiAIOBiNANBHICTE 34
oprafizanito Ta pe3yssTarTH Horo MISTTPHOCTI, CIIPHSE CTBOPEHHIO HAJEXHHUX YMOB
Ipalti; |

5.2.2. pospobisie MPOEKTH IOCATOBHX IHCTPYKIiH IpalliBHUKIB BiIAiLy Ta
TIOJIOYKEHHA PO BIIMIN Ta IIOAE IX Ha IOTO/PKEHHA HATaIbHUKY yIpaBIiHHES;

5.2.3. posmozissie mocanoBi 0008’ I3KH IpaIliBHUKIB BIIUTLLY MK HUMH,

5.2.4. po3pobise iaH poboTH BiIUILLY;

57.5. BKHBAE 3aXOMiB 10 YIOCKOHANEHHs Opramisamil Ta Ii[BUIICHHS
ed@eKTUBHOCTI pOOOTH BiIJILILY;

5.2.6. mOIAe TIPOIO3WINI HAYANBHWKY YIPABIIHHA INOAO BHOCKOHANCHHA
opraHizamifHol CTpyKTYpH BiIUIITY Ta ITABAMIECHHS edexTuBHOCTI po6OTH BiAIiNLY;

5.2.7. 3BiTye mepel HAYaIBHUKOM YIPABIIHHS IPO BUKOHAHHS TIOKIIAICHIX Ha
Bijyrin 3aBIaHk Ta 3aTBEpKEHNX IIaHiB pOOOTH;

5.2.8. opraizoBye eheKTHBHY B3a€MOJIIO BiJIiny 3 IHIIMMH CTPYKTYPHUMM
migposninamu cexperapiary KuiBcpkoi MIckKoI pajyd Ta BHKOHABHIOTO Opramy
Kuiscsxol Micskoi pamu (KuiBCbKoI MiCBKOI JeprKaBHOL ayMiricTparii);

5.2.9. riofae HAYANEHHKY YIPABIiHHS IIPOIIO3HII] IIO/I0 320X09CHb IpalliBHUKIB
BiMMiNy i HakmamaHHs Ha HUX [MCIMIUIHAPHWX CTATHEHB 3TiMHO 3 TPYLOBUM
38KOHOIABCTBOM YKpaiHH;

5.2.10. 3afesmedye OOTPHMAHHS NpALIBHUKAME BiUILY IPaBUIl eTHYHOI
[OBEiHKY, 38KOHOXABCTBA YKpainy 3 IHMTaHb CnyxOu B OpraHax MICIIEBOTO
CaMOBPSIyBaHHs Ta 3am00iraHHs KOPYIIIii; BUMOT JUIOBOJCTEA INOJ0 DpuiMaHHs,
06Ky, MPOXOMKEHHS Ta BHKOHAHHS JOKYMEHTIB, I'DYIyBaHHI X y CIpaBH,
CKJIAN@HHS OIWCIB CIIpaBs, mepefadi Ha 30epiranHs; IpaBril BHYTPILIHBOTO TPYIOBOIO



DO3IIOPSIIKY, IPABIJI IPOTHIOKEKHOT Ge3MeKs Ta OXOPOHY IIPali;

5.2.11. Bisye niAroTOBIEH] MpamiBEUKAMH BIILITY IPOEKTH JOKYMEHTIB;

5.2.12. 3miificHIOe iHIOI DOBHOBA)KEHHS, BH3HAYEHI 3aKOHOM Ta IOCaI0BOXO
IHCTPYKIIi€FO.

5.3. HaganpHUK BiIIiTy MOXKE MaTH 3aCTy[IHHKA Ha9aJIbHIUKa BIJIIILITY.

Ha mocafy 3aCTyIHWKa HadalbHUKa BiMILTy HpH3HAYaeThes 0coba 3 BHILOKO
OCBITOIO 32 OCBITHBO-KBaNi(ikaIiitHuM piBHeM Marictpa, CIeliamicTa, sKa BOJNOLIE
JepIKABHOIO MOBOIO BiNMOBIZHO [0 piBHS, BH3HageHOro 3akoHoM Ykpainu «lIpo
3a6esmedeHns (YHKI[OHYBaHES YKPATHCBKO! MOBH K JEPXKaBHOI» 1 cTaxeM poOOTH
Ha CIyk61 B OpraHax MiCIIeBOro caMOBpsLyBaHHs, Ha 0CazaX MepiKaBHO] ciryx6u abo
JOCBioM pOGOTH Ha KepiBHMX M0CAJax MiJNPHEMCTB, YCTAaHOB, OpraHisamilt
He3aJIeHHO Bifl HOpPM BIACHOCTI He MeHIIE 2 POKIE.

5.4, Ha mepion BijcyTHOCTI HadyaibHMKA BIINiTy (BiAMyCTKa, BiOpSIKEHH,
xBopoGa TomIo) #0r0 0008’ A3KU BUKOHYE 3aCTYITHUK Ha4aIbHUKA BIIIINTY, & Y BULIAIKY
BiZICYTHOCT] 3aCTyIHWKa HadallbHHKA BIIIinmy oco0a BHU3HAYEHA DPO3TIOPSINKEHHIM
3aCTYIIHUKA MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBchKol MICEKOT pajy.

6. BigmosinaabHicTH

6.1. IpaniBHuKY BiIiTy HECYTh Y BCTAHOBIECHOMY IOPAIKY BiJIITOBIaJIBHICTE
3a:

6.1.1. HeBuKoHaHHS, HECBOEUACHE 1 HEHAJEXKHE BMKOHAHHS IOKIAJCHHX Ha
Bimmin 3aBrass 1 QyHKIIH.

6.1.2. HegoTpuMaHHs BEMOI 3aKOHOI4BCTBa Ta BHYTPILIHIX OpraHizaliiHo-
PO3TIOPSIYINX JOKYMEHTIB IIpH 31ificHeH ] QyHKIliH, TOKIaIeHAX Ha BIIIT.

6.1.3. HemocToBipHicTs BimoMocTe# Ta imbopMalii, HagaHO! 3 IHTaHb, II0
HaJeXaTh IO KOMITeTeHIi{ BIIAITy.

7. Inme

7.1. Bignin mporeci BUKOHAHHS IIOKIAIEHUX Ha HBOIO 3aBJIaHb B34€EMOJIIE 3
TOCTIHHUMH Komicismu KwuiBchKOI MichKOl pajw, HEIyTaTCBKEMH (QpaKIisMH,
CTPYKTYPHMMH Iinposainamu cexperapiaTy KuiBcrkol MICBKOI pafii Ta BHKOHABTOTO
oprany Kuiscskoi micekoi pamu (Kuicskoi mickkoi epiaBHOl ammiHicTpanii),
KOMYHAIBHAME IIANPUEMCTBAMH Ta DPAaHOHHUMU B micti Kuepi nepxaBHUMH
aIMiHICTpAaIiIMH.

Hois HpaﬁiBHHKH BiJiIiTy IpU3HAYAIOTECS Ha II0Ca/ly Ta 3BUIBHSIOTHCA 3 IIOCAIH
y BCTAHOBJICHOMY IIOPSIKY.



7.3. Ilpamisuuky Bimuisy 3mifCHIOIOTH CBOI IOBHOBKEHHS Ha IILACTABI
[IOCaJOBMX IHCTPYKIIiH, 3aTBEPKEHAX ¥ BCTAHOBJIEHOMY IIOPSIKY.

Kpamidikamifigi BuMOrM [0 IPANiBHUKIB  CTPYKTYPHOTO  MiAPO3ALILY
BH3HAYAIOThCA BiOmOBimHO nmo TumoBumx mpodeciiiHo — KpamibikalliHuX
XapaKTEPHCTHK I0CaIOBUX 0ci0 MiCLIEBOTO CaMOBPSAYBaHHd, 3aTBEPIDKEHIX HAKa30M
HarioHansHOro areHTCTBa 3 MATAHE JepykaBHOl cryx6u Bix 07.11.2019 Ne 203-19.

7.4. JIiMOBOACTBO ¥y BiAIiNI BemeTbCS 3TIIHO 3 HOMEHKIATYPOKO CIIpaB
cexperapiaty Kuischkoi Mickkol pamu, 3aTBEpPPKEHO0 3aCTYIHHKOM MICHKOIO
ronoBu — cexperapeM KuiBCBKOI MICBKOI pajiil y BCTAHOBICHOMY HOPANIKY.

7.5. TloknanesHs Ha BifUIin Ta HOro mpalliBHUKIB 000B’A3KiB, 1[0 BUXOIATEH 34
Mexi 1poro ITONOXKeHHS, 1 TAaKWX, IO He BiJHOCATECA IO KOMIIeTeHLIl BiAaily,
3200pOHAETHCA.

Kepyrouwii cipaBamu Irop XAILIEBHMY



BEP]DKEHO

OpSKEHHS 3aCTYITHAKA
IHKOTO T'OJIOBH — CEKpeTaps

MMOJIOXKEHHSA

PO CEeKTOP HONEPeIHBLOr0 PO3IIALy, BHAAYI Ta BiAIPaBIeHHS
KOpecnoHIenii Biai/y eIeKTPOHHOro TOKYMeHT000iry Ta
aHa/Ii3y c1y:G60B0i KopecnoBAeHMil ynpaBIiHHs
JAOKyMeHTo006iry, aHaisy KopecnoHJeHIii T2 KOHTPOJIBHO-
anagiTHgHOl po6oTr Kuischkoi Micbkol pagm cekperapiaTy
KniBcbxkol Micbkol pagn

1. 3aranbHi D0I0KEHHS

1.1. TlonoskeHEHS IO CEKTOP TIONEPEAHBOrO PO3IIALY, BHIAdl Ta
Bi/IIpaBIeHHs KOPECIOHIEHII BiIHIy eIeKTPOHHOIO IOKYyMeHTO00Iry Ta
aHamisy CcIyK60B0l KOPECHOHIEHII] yNpaBIiHHA IOKyMEHTOOOIry, aHAaJi3y
KOPECIIOH/IEHI] Ta KOHTpOIbHO-aHamTHHO! poborn KuiBChKOl MICBKOI paju
cexperapiary Kuiscbkoi Micekol pamu (mami — ITomoxeHHs) BH3HAYaE OCHOBHI
3aBJaHHs, QYHKIIL, TpaBa i BiATIOBINaIbHICT CEKTOpa IOIEPEHBOTO PO3IILAAY,
BHIAYl T4  BifUpaBieHHS  KOPECIIOHIEHI BIIIIy  €IeKTPOHHOIO
[OKYMEHTOOOIry Ta amamisy ciy00Boi KOpEeCTIOHIEHI] VIIPAaBIIiHHA
[IOKYMEHTOO0Biry, aHayTi3y KOPECIOHIEHIIII Ta KORTPOIEHO-aHa i THIHO] pobotu
Kuiscrxoi Micskoi panu cexperapiaty KuiBcbkol Micekoi pamu (masti — CEKTOp).

1.2. CexTOp € CTPYKTYPHHM IIPO3LIIOM YIIpPaBIiHHA IOKyMEHTO000IIY,
aHAITI3y KOPECIOH/IEHIIT Ta KOHTPOIbHO-aHamITHIHOT po6oTr KriBeEKOT MiCEKOT
pamu cexperapiary Kuiscokoi MichKOI pay (alli - yIpaBIiHEL) y cKIai Biaoimy
EIEKTPOHHOTO JOKYMeHTOOGIry Ta aHamisy —ciyx0oBoi KOpECHIOHIeHII]
YIIpaBiHHS [NOKyMEHTOOOIry, aHalily KOpECTOHIEHIUI Ta KOHTPOJBHO-
anamitaarol pobotr KuiBcskol micekol pajm cexperapiaTy Kuicskoi MichKoi
panu (maui - Bimgmin).

1.3. CeKTOp HiANOPSIKOBYETHCS Ha9aIBHEAKY BiZIiy.

1.4, TlomoskeHHs, IOcafoBi  IHCTpyKuil IpaIiBHUKIB  CEKTOpa
33TBEPIKYIOTECS 3aCTYITHHKOM MiCBKOTO TOJIOBH — CCKpPETapeM KuiBcpkoil
MIiCBKOI pay.

1.5. Cexrop y cBoOi#t nismpbHOCTI Kepyerscsa KomcTHTymiero Vxpaiuw,
3akoHamM# VYkpalmm, TmocraHoBamy Bepxosmoi Pamm VYkpaimw, yKasamu
IlpesuenTa Ykpainy, nocranosamu Kabigery Minmictpis YKpain, pilmeHHIMH
Kwuiscekoi Micskoi pamm, CraryToMm Tepuropiamproi rpomamu Mmicra Kuesa,



PernamentoM KuiBcekol Micekoi pamm, Permamentom cexperapiaTy KuiBcpkoi
MiCEKOI pajid, pO3MOpAKeHHIME KHiBCbKOro MICBKOTO IOJIOBH Ta 3aCTYIIHHKA
MiCBKOTO TONOBH — cekperaps KuiBcbkoi Micekoi pamw, IlomoxeHHSIM mpo
cexperapiar Kuiscekoi Micskol pagu, IHCTpyKIli€ro 3 IiTOBOACTBA B KuiBcpkiit
micbkilt pami, ITopsaxom po6oTH 3 JOKYMeHTaMH B iHQOpMalifHO-
TelleKOMyHIKaIli HHiH cucTemi «Enmamit indopMaridamii mpocTip TepuTopialbHOl
rpomay Micta Kuesay Ha 6asi cucremu enexrporHoro nokymenToobiry ACKO/
y cekperapiari KuiBcbkol Micekoi pamd, IHCTpyKIi€:o 3 pO3IILimy 3BEpPHEHB
rpoMansH y KuiBCbKiH MIiCBKIH pa,ui [ToNOXEHHSM TIPO  YIpPaBIiHHA
noxymemoo@ry, aHalizy KOpeCIIOHI(eHHll Ta KOHTPOJBHO-aHaTiTHIHOI po6oTH
Kuiscekol Micekol pajiu cexperapiaty KuiBcekoi micekoi pamw, 11oioxeHEAM
Ipo  BIIEIT  eNeKTPOHHOTO JOKyMeHTOOOiry Ta amamizy —ciyx60Bol
KOPECIIOH/IEHIIi yIpPaBIiHHsA [TOKYMEHTOOOITy, aHali3y KOpECIOHACHIII Ta
KOHTpOJbHO-agaiTuarol po6ote KuiBckkol Mickkoi palmu —CeKperapiaTy
KuiBchkol MickKoT pajw, 1M [10I0KeHHAM Ta IHIIMMH HOPMATHBHO-IIPaBOBAMH
aKTaMH.

1.6. 3MiHE 1 IONOBHEHHS 1O IHOTO IIOJNOKEHHS pO3POOIAIOTECS
3aBiyBaueM CEKTOpa, IIOTOUKYIOTECS 3aCTYIHHKOM HAYalbHAKA YIPABIIHHA,
HAYaIEHAKOM YIIPABIiHHS Ta 38TBEPIPKYIOTCS 3aCTyITHIMKOM MiCBKOTO I'OJIOBH —
cekpeTapeM KuiBcpKOI MiCEKOI paiw.

1.7. Cekrop y cBoifi poOOTI BHKOPHCTOBYE KPYITy Maly I€HaTKy
«KUTBCBKA MICBKA PAJIA (CEKPETAPIAT). YKPATHA. Jlns makerisy,
KpYyTIIy BEJHKY meuatky (6e3 306paxenns repba) «KUIBCHEKA MICBKA PAJIA.
VKPATHA. CEKPETAPIAT» Ta mrraMIm.

2. 3aBpanHA

2.1. OCHOBHHUMH 3aBIaHHAMH CEKTOpPA €!

2.1.1, Opramizanis BemeHHsS Ta 3a0e3medeHHs MOTPHMAaHHS BHMOT
miToBoLCTBa B cekpeTapiaTi Kuincekol MIiChKOI pamu, B MeXax KOMIETEHIT
CeKTOpa.

2.1.2. Opragisanis OpuioMy [IpeICTaBHAKIB yCTaHOB, MiJUPHEMCTB Ta
opraizamiif micra, fki 3BepTaroThCs N0 KHiBCHKOI MiCBKOI pany, 3acTylHAKA
MiCBKOT0 TOJIOBH — cekperaps KuiBcbkoi MiCEKOI pajry, KEpyr09oro crpaBaMu
cexperapiaTy KuiBcpkoi michkoi pams, roniB mocTifHmx xomicilt KuiBcsKof
MicEKOT pamu, KepiBHUKIB CTPYKTypHHX mifpo3zniniB Kuiscekoi Micekoi pand.

2.1.3. 3BaGe3nedeHHs IIONEPENHLOIO pO3LVIALY, HpHUHOMy, BHIA49i Ta
BiAIIpaBIEHHS KOPECIIOHACHIII.

2.1.4, OTpuMaHHS OKYMEHTIB, Ki MiCTATH CIyX60BY iH(OPMALiI0, IKHM
HagaeThes rpud obMexeHHs HocTyiry «JIis ciIyx00BOTO KOPHCTYBaHHSD), IX
reperada y MesKax KOMIIETeHIIT ceKTopa.

2.1.5. Iligroroska 3BiTiB, CTATHCTHYHMX, aHAIITHIHWX, MOBIJKOBHX Ta
iHIIMX MaTepiaiB.

2.1.6. Benenns o6niky OpHriHANiB JOKYMEHTIB B HaCTHHI KOMIIETEHLI]
cexTopa.



2.1.7. Cxnamages HOMEHKIATypH CIpPaB cekropa, OGOpMIEHHS i
36epiraHHs COpaB CeKTOpa, IO IHIIATaloTh 30epeXeHHio Ta Iepenad B
YCTAHOBIICHOMY TOPSAKY 70 apXiBy.

3. ®ynxknii

3.1. OcHoBHEMY (QYHKIISIMH CEKTOpA €:

3.1.1. 3xilicHeHHS IpUHOMY Ta IEpECHIaHH: JOKYMEHTIB JI0 BUKOHABIIB,
0 HaJifmmy depe3 3acobH eneKTpo3B’s3Ky 3 o(imifHOI eIeKTPOHHOI IIOTITH
cekperapiaTy KuiBcbKOI MiCBKOI pajy.

3.1.2. 3pificHeHHS IpUHAOMY JOKYMEHTIB, IO HAAIMIIIA 3 BHKOHABYOTO
oprany Kuiscskol micskoi pamu (Kuiscrkoi micskoi aepxaBHol anminicTparnii) Ta
#ioro CTPYKTYpHHX TifpoO3iiiiB, depe3 Kyp’epchKy ciyxOy, BifiCEKOBO-
Kyp'epchbkuil ypsamoBHi 3B'30K, JIepK3B'sI30K Ta 3 MOMTOBOrO BinpineHHs AT
«YKpIomTay.

3.1.3. 3piffcHeHHS NIEPBMHHOIO pO3MIAAY HOKYMEHTIiB, BKIHOYaIOYH
MepeBipKy NPAaBUILHOCTI JOCTABKH, a[PECyBAaHH, obopMIIeHHS Ta ILTICHOCTI
YIIAKOBKH, 1i PO3KPHUTTS, TIepeBipKy HAsSBHOCTI OCHOBHOTO TOKYMEHTa, JOAATKIB
J10 HHOTO TOIIIO.

3.1.4. Cxiamanss aKTiB Ha THCTH, SKi oOpMIIEHH] 3 OPYIIEHHAM JIIFOIHX
BHMOT [LJIOBOZCTBA B cekpeTapiari KuiBcbkoi MichKOl paiy.

3.1.5. Tlomepensilt pO3TIsI TPHHHATAX ITOKYMEHTIB, IO I IIATaI0Th
peec*xpaui'i Ta iX COPTYBAHHS 3a HAIPAMKaMHU ALUIBHOCTI BiUTINIB Ta CEKTOPIB
YIIPaBIiHHA.

3.1.6. 3mificHeHHs KOHBEpPTYBaHHA IIOIITH, MapKyBaHHA KOHBEPTIB 13
BUKOPHCTAHHAM MapKyBaIbHO! MAIlWHKM Ta iX BiAIPaBICHHS 9YEPe3 IOIITOBS
Bigminenss AT «Yxproomrray.,

3.1.7. BemeHns >XypHany OONiKy BiINpaBieHHS CNyKOOBHX JIHCTiB
cexperapiaty Kuiscskoi MichKol pajy i3 BUKOPHCTAHHESM MapKyBallbHOT MAIIMHH
gepe3 nomroBe BiaAineHHEd AT «YKpromTay.

3.1.8. Bemenns xypHATy BEIadi HoMepHuX 6nankis Kuischkol MiCBKOI pay
CTPYKTYypHHM Tinposmimam KuiBcekoi MICBKOI panmy Ta BHKOHABYOrO Opramy
Kuiscskol Micskol pagu (Kuiscekoi Micbkol nepiaBHO! anMinicTpaii).

3.1.9. TlomepenHiit po3TisAn MOIITOBOI KOpPECIHOH/IEHI] - Ha iM’d ToliB
HeIyTaTchkuX bpakiiit y Kuiscekil Micskil pazni Ta cOpTyBaHHS 38 HATEXKHICTIO.

3.1.10. 3nittcHeHHs BiNIpaBIeHHS TOKYMEHTIB 13 3aCTOCYBaHIIM odini#rO]
eIIeKTPOHHOT ONTTH cexpeTapiaTy KuiBebkol Mickkoi pany (3a moTpe6oro).

3.1.11. BenenHs XypHAaIB Nepefadi KOPECHOHAECHIII 10 CTPYKTYPHHX
migposninis cexperapiary KmiBchkoi MiChKOl pajiy, CTPYKTYpPHHX migpo3ainis
BHKOHABYOr0 opraHy KuiBchkoi micekoi pamu (Kuicekoi mickkoi mepixaBHOL
anMiHicTpaii).

3.1.12. Po3cunanus OTparbOBAHMX opm‘iHaJIiB IOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHS
IO CTIPYKTYpPHHX WifposnimiB cekperapiaTy Kuiscekoi MiceKol pamd Ta
BHKOHABIOTO opraHy Kuicekoi micekoi pamu (KuiBcekoi Mickkoi mepxaBHOT
amMizicTparii).



3.1.13. Hanames posimkosol iH(opMarii 3 IMTaHbL IIPOXOKEHHS
KOPEeCIIOH/ICHIIi], B MeXax KOMIIETEHIII cexTopa.

3.1.14. 3pificHedHs iHmWX QYHKIH 3rigHO 3 IOKIaJCHHMH Ha CEKTOp
3aBIaHHIMH.

4. lIpaBa

4.1. 3a opyUeHHSM Haga bHUKA YIPABIiHHA CEKTOP Ma€E Ipaso:

4.1.1. Banydarm cremiamicTiB  {HmMMX  CTPYKTypHHX IiIpO3ALIiB
cexperapiaty KuischKoi MichKOI pajiil Ta BUKOHaBYOTO oprafy KuiBepKoi MicsKol
pamu (Kuicskoi Micekol meprkasHO! anmimictpamil), 3a TOTOMKEHHSM 3 IX
KepiBHIKAMH, ISl PO3IIALY IUTaHb, 0 HAleXaTh 0 KOMIIETEHI[I CeKTOpa.

4.1.2. O;[epxcyBaTH B yCTRHOBJICHOMY IODSAKY BIJl iHIMX CTPYKTYPHHX
ninposxinmi cexperapiaty KuiBchkoi MichKOI pamd Ta BHKOHABYIOIO OpraHy
Kuiscekoi micskoi pamu (KuiBcbkoi MiChKOI Jlep)KaBHOI anmmcrpaun) OpraHiB
MiCIIEBOTO CaMOBDSILYBAHHS, ITiIITPHEMCTB, YCTAHOB 1 oprarisaniit imnpopmariro,
IOKyMEHTH Ta 1HII MaTepiany, HeoOXinHi Jyis BHKOHaHHS NOKIaeHIX Ha CEKTOP
3aBIaHb.

4.1.3. Ilosepratu CTPYKTYPHAM migposminam KufBcekoi MichbKOl paju
cIyx00Bl OKYMEHTH, IIiI'OTOBIEH] 3 MOPYIISHHIM BUMOT HOPMATHBHIX AKTIB 3
[IUTaHb J1LI0BOJCTEA, Ta BUMATaTH X JOONPAIFOBAHHS.

4.1.4. Bpatm yuacts y Hapajgax, pobodmx rpymax, poborti KoOMicili Ta
CKJIHKATA B YCTAHOBJIEHOMY IOPSAKY Hapaiw 3 IHTaHb, L0 HAIeXaTk N0
KOMITETEHIIIT CeKTOopa.

4.1,5. HamaBaTy po3’ACHEHHs, peKOMEHJalil 3 IHUTaHb, M0 HAICKaTh 1O
KOMIIETEHITT CeKTOpa.

5. 3asigyBad4 cexropa

5.1. CexTop O4OIFOE 3aBilyBad CEKTOPa, KW IPU3HAIAETECA Ha ITocany Ta
3BiNBHAETECS 3 TOCAJH Y BCTAHOBICHOMY IOPSIKY.

Ha mocayy 3aBinyBada CeKTOpa HPH3HATAETECH ocoba 3 BHIIOK OCBITO 32
ocBiTHBO-KBaNi(iKaiMHAM piBHeM MaricTpa, crermiamicra, SKa BOJIOZiE
IIEPKaBHOIO MOBOJO BiIIIOBIAHO O PiBHS, BU3HAIEHOTO 3aKOHOM VKpalHH «IIpo
3a6esneden s (yHKIIOHYBaHHS YKpaiHCBKOI MOBH SK JIEpXaBHOD 1 cTaxeM
po6otr Ha cimyxbi B opraHax MiCIEBOTO CaMOBDSIyBaHH®A, Ha IOcajgax
IepkaBHOI iy 6w abo HocBizoM poOOTH Ha KEpiBHHX IOocajax IIi ITIPAEMCTB,
YCTAHOB, OpTaHi3aliil He3aIeKHO Bixt HOpPM BIACHOCTI HE MEHIIE 2 POKIB.

5.2. 3aBimyBad cexropa:

5.2.1. 3pilicHroe  KepiBHMIITBO  CEKTOPOM, Heceé  IIEPCOHAIBHY
BiATIOBifaGHICTE 3a OpraHi3allifo Ta pPe3yIsTard HOro JisIBHOCTI, CIpHAE
CTBOPEHHIO HAJIEXKHUX YMOB IIpalli;

5.2.2. po3pobiIie MPOEKTH HOCALOBUX IHCTPYKIiH IpalliBHIKIB CeKTOpa Ta
TTOTOMKEHES IIPO CEKTOP Ta ITOTAE 1X Ha IOTOPKEHHs Ha9albHIKY yIIPaBiliHH,

5.2.3. posmozinse mocanoBi 060B’ A3KH MPAiBHUKIB CEKTOPa MDX HUMH;



5.2.4, po3pobisie miaH poOOTH CEKTOpa;

5.2.5. BXHBAE 3aXONiB [0 YIOCKOHAJEHHs OpraHizamii Ta IiIBHAIIEHHS
e(eKTHBHOCTI POOOTH CEKTOpE;

5.2.6. mozmae mpomo3umil HaYaNbHWKY BifAilLy, MIOXO BIOCKOHAIEHHA
opragizamiifnol CTpyKTypw ceKropa Ta IiIBHmEHHS e(QeKTHBHOCTI POOOTH
CEKTOPa;

5.2.7. 3BiTy€ mepen HaYaIbHUKOM BiAILIy IPO BHKOHAHHS MOKJIAJEHMX Ha
CEKTOp 3aBIaHb T4 3aTBePKeHIX IIIaHiB poOoTH;

5.2.8. opramizoBye eheKTHBHY B3a€MOJIII0 CEKTOPA 3 IHIIUMU CTPYKTYPHUMHK
mifgposminama cexkperapiary KuiBchko! MICBKOI pafd Ta BHKOHABYOIO OpraHy
Kuiscekof Micekoi pagu (Kuiscskoi Mickkol mepxapHoi anMinicTpanii);

5.2.9. mIo/1a€ HAYANBHUKY BLIUILTY IPOMO3HUIT 00 320X09€HE IIPAIliBHUKIB
CeKTOpa i HaKIaJaHHA HA HUX JUCHHUILTIHADHMX CTATHEHb 3[iAHO 3 TPYHAOBHM
3aKOHOJABCTBOM YKpPalHM;

5.2.10. 3a0e3medye TOTPUMAHHS MPALIBHAKAME CEKTOpa IIPaBHII ETHIHOI
TOBEIiHKY, 3aKOHOJABCTBA YKpAiHW 3 MUTaHb CIyXOM B OpraHax MicCIeBOrO
CaMOBpSTyBaHHd Ta 3amo0iraHHS KOpYyIIil; BHMOr JUIOBOJCTBA IIOAO
IpriMaHEs, 061Ky, TPOXOIKEHES T2 BEKOHAHHA JOKYMEHTIB, TPYITyBaHH Xy
CIIpaBH, CKIaJaHHS OIMCIB CIpaB, mepernadi Ha 30epiraHmHs; NPaBHI
BHYTPIIIHBOI'O TPYAOBOIO PO3MOPSIKY, [PaBHI IPOTHIIOKEXKHOT Oe3meKs Ta
OXOpPOHH TIparii;

5.2.11. Bi3ye HiATOTORITEH] ITPAIiBHAKAMY CEKTOPA IIPOEKTH TOKYyMEHTIB;

5.2.12. 3mificHIoe iHII TTOBHOBaXKEHHS, BU3HAYEHI 3aKOHOM Ta II0CA/I0BOI0
iHCTpyKITi€IO,

5.3. Ha mepion BimcyTHOCTI 3aBijfyBada cexropa (BiMMyCTKa, BIAPAIUKCHHS,
xBopo6a ToImo) #0ro 0608’ I3KK BEKOHY€E FONOBHAM CrIENiaicT CeKTopa.

6. BinnoBiganbHicTh

6.1 Cexrop Hece BiATOBLIATBHICTE 34:

6.1.1. HeprkoHaHHS, HECBOEYACHE 1 HEHAJIC)KHE BUKOHAHHS ITOKIIZICHAX Ha
HEOT'O 3aBJaHb 1 QYHKITIH.

6.1.2. HetOTpIMaHHS BEMOT 3aKOHOIABCTBA Ta BHY TPIMIHIX OpraHisarfiiHo-
HOPMATHBHUX JOKYMEHTIB IIpH 3[iHCHEHH] QyHKIIiH, IOKIaIeHIX Ha CEKTOP.

6.1.3. HemocrogipHicTs BimomocTeil Ta indopmarii 3 mATaHb, MO HAIEKATE
II0 KOMIIETEHIIIT CeKTopa.

7. Inme
7.1. CexTop y npoIieci BUKOHAHHS ITOKJIAJIEHHX Ha HHOT'O 3aB/laHb B34€MOJIIE
3 mocTiitEEME KoMiciamu KuiBepKol MichKoi pajid, JeIyTaTChKUME QpaKLisMH,
CTPYKTYpHHUME Hinposfinamu cexpeTapiaty KuiBcpkoi MICEKOI paid Ta iHmMEA
CTPYKTYpPHMMH IIiIpO3/iJlaMi BHKOHABYOTO Oprady KuiBCBKOI MICBKOI paiH
(KuiBcbKoi MichKoi mepikaBHOT amMimicTpamil) Ta padOHHMME B MiCTi Kuesi
JIEPKABHUMHE aIMiHICTPaIliIMH.



7.2. TlpaniBHEKM CEKTOpa IPU3HAYAIOTECS Ha MOCAAy Ta 3BUIBHAIOTECA 3
TIOCAI¥ Y BCTAHOBIEHOMY ITOPSIKY.

7.3. TlpariBHEKH CeKTOpa 3A1HCHIOIOTH CBOI MOBHOBaXXEGHHS Ha TIiICTaBI
[I0CAOBUX IHCTPYKIIIH, 3aTBEPKEHHX B YCTAHOBICHOMY IIOPATKY.

Kpanigikamiifai BUMOTrH JI0 IPalliBHMKIB CEKTOPA BU3HATAIOTHCS BiIIIOBITHO
no Tumosux mpodeciiiHo-KBamiGiKalifHuX XapakTePHCTHK IOCAOBHUX OCi0
MiCIIEBOIO CaMOBPSA/IyBaHHSI, 3aTBEPDKEHUX HaKa3oM HallioHabHOTO areHTCTBa
3 TIMTaHb AepxasHoi cmyx6u Big 07.11.2019 Ne 203-19.

7.4. JIimOBOACTBO CEKTOpa BEIETHCS 3TiHO 3 HOMEHKIIATYyPOIO CIIPaB
cexpeTapiary KuiBchkoi MiCBKOI pajiy, 3aTBEPDKEHOI0 3aCTyIIHAKOM MiCBKOTO
ronosu — cekperapeM KuiBchkoi MiCBKOI pany B yCTaHOBIEHOMY IIOPATIKY.

7.5. TloxnananHs Ha CeKTOp Ta Horo mpamiBHUKIB 060B’SI3KiB, IO BUXOIATE
3a Mexi 11poro [T0I0KeHHS, 1 TAK¥X, IO He BiIHOCITHCS 10 KOMIIETEHIIIl CEKTopa,
3a00pOHSETECH.

Kepyroumii cipaBaMy Irop XAIIEBHY



PAIPKEHHS 3aCTyIIHHKA
KOT'O TOJIOBH — CeKpeTaps
#BCHKOT MICBKOI paay

A 21.09.4021 Ne 72

MMOJIOKEHHA
PO CEKTOP ONpPaN0BaHHS CYA0BOI KOpecmoHAeHnil
yHipaBJiHHS AOKYyMEHT00Giry, anaisy KopecmonaeHuii Ta
KOHTPOJIbHO-aHAJITHYHOT pofoTn KuiBcbkoi MichbKol pagn '
cexperapiaTy KuiBcbkol mickkoi paau

1. 3arajbpHI MOJIOKEHHH

1.1. Tlono)keHHS TIPO CEKTOp ONPALOBAHHA CYyAOBOI KOpECIOH[EHILI
VIIpaBIiHHS HOKYMEHTOOO0Iry, aHai3y KOPEeCIOHIEHI] Ta KOHTPOIBHO-aHaTITIIHOT
poGoru Kuicekoi Micekoi pamu cekperapiaTy KuiBcekoi micpkoi papu (mam —
ITooXKeHHs) BH3HAYAE OCHOBHI 3aBmamus, (yHKIiI, mpasa i 060B’s3ku ceKTOpa
OILpPAIFOBAHHSA CyHOBOI KOPECIOHAEHUIl yIpaBiiHHS NOKyMeHTOOOIry, aHamisy
KOPECIIOH/IEHIli Ta KOHTpoibHO-aHaniTHaHOI poboru KwuiBchkol MiCBKOI pajd
cexperapiaty Kuiscbkol MicbKOI paiy.

1.2. CexTop  ONpaIIOBaHHA  CyJOBOI  KOPECIOHNEHII  yHmpaBiiHHS
IOKYMEHTO006iry, aHamisy KOpEeCIOHIEHII Ta KOHTPOILHO-aHANITHIHOI pOBOTH
KuiBcskol Micekol pamu cexperapiary KwiBchkoi Michkol pamm (Hajii — CEKTOp)
3abe3nedye BUKOHAHHS IOKIaeHUX Ha el [ qpo3/in 3aB/aHs. '

1.3. CexTop € CTIPYKTYpHHM IiIpO3/iIoM YIpaBIiHHS - JOKYMEHTOOOIry,
aHaTi3y KOPeCHOHAeHIil Ta KOHTPOIbHO-aHali THIHOT po6otu KuiBcskoi MickKoi pajm
cekperapiary KuiBcskol Micekol pamw (manmi - ympaBiiHHA) Ta IIAMOPSIKOBYETHCH
HAYaJIbHUKY YIPaBIiHHA.

1.4. CexTop y cBOi# misuteHOCTI KepyeThest KOHCTHTYIIEO YKpaiHu, 3aKOHaMU
Vxpainn, nocranosamy Bepxosro! Panu Yxpainw, yxaszamu IIpesunenra Ykpainw,
nocrasoBamy Kabigery Mimictpis Ykpainu, pimenusvu Kuicskoi Micekoi paid,
- CraryToM TepuTopiansHOi rpomamy micta Kuesa, PermamentoM KuiBceKoi MiCBKOI -
pamyu, PermamentoMm cekperapiaTy KuiBchKkoi MICBKOI paiy, pPO3MOPSHKEHHAMU
KHiBCHKOro MiCEKOTO TONIOBH T4 3aCTYIIHMKA MICEKOIO TOJIOBH — cekpeTaps KHiBChKO1
Michkoi pamu, ITonoxenssM mpo cexkperapiat KuiBepkol Mickkol pamu, IHCTpyKItieo
3 mimoBoacTBa B KwuiBcekift Miceki#t pani, Ilopgmkom pobGoTH 3 HOKYMEHTaMU B
indopMartifino-renekoMyHiKamiftHi# cucremi “ChmmEuil iHGOpMamiitHuit mpocTip: -
TepuTopianeHoi Tpomanmu Micta Kuesa” Ha 0a3l CHCTEMH  €I€KTPOHHOIO
- noxymenToob6iry ACKOJI y cexperapiati Kuiscskoi micekol pamu, ImcTpyxkumiero 3
pO3IyIsiy 3BepHeHb rpomansH y Kwisceki#i Miceki#t pani, IlomoskeHHsIM IIpO
YIpaBIiHEA TOKyMEHTOO6Iry, aHali3y KOPECIOHACHI] Ta KOHTPOIBPHO-aHAII THIHOT



po6oTe Kuiscskoi Micskol panu cexpeTapiaTy KuiBeskoi MichKOI pajtH, 11010KeHHIM
PO BIIJLN €NeKTPOHHOro JOKYMEHTOOOIry Ta aHalisy ciryxk00BOT KOPECTIOH/IeHIIT
yIpaBITiHHSA JOKYMEHTOO6Iry, aHali3y KOPECIIOHNEHIIT T2 KOHTPOIBHO — aHAT THIHOT
poGotn Kwuiscekoi Micbkoi pamu cekpeTapiary KuiBchkoi MICBKOI panmd, LM
' TTonOKeHHAM Ta IHIIME HOPMATHBHO-TIPABOBUMY AKTAMH. ‘
1.5. TlomoxeHHs, II0CanoBi iIHCTPyKIil IpaliBHAKIB CEKTOPA 3aTBEPIKYIOTHCA
3aCTYIHMKOM MiCBKOTO TOJNIOBH — cekperapeM KuiBcpKoi MiCBKOI pad.
1.6. 3Mimu i MOIOBHEHHS 0 IHOro 10JI0KEH S PO3POOILIOTECS 3aBiTyBadeM
CeKTOpa, IIOrOPKYIOTECS HATATHHAKOM yIIPaBIiHHS T8 38TBEPIKYIOTECS 3aCTYTIHUKOM
MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTapeM KuiBchkoi MiCEKOI paH. '

2. 3aBnaHHA

2.1. OcHOBHHMHM 3aBIIaHHSIMHU CEKTOpa €:

2.1.1. Benmemmus Ta 3a0e3lnedeHHs [OTPHMaHHS BHMOI IUJIOBOACTBA B
cexperapiati KuiBcsKoi MiCBKOI pajii, B MeXax KOMITETEHIIIT cexropa. _

2.1.2. 3abesmedenHs IeperaLy, PO3IOALLy 3a TepMiHOBICTIO, peecrpaml
CyoBoi Kopecmou/ieHIIii B FopuaIHEX Ta QiswdHuX 0Cid, HpeI[CTaBHHK_IB YCTAHOB, .
nignpuemMcts Ta opramisaniii go Kuiscekkoi Micekol pan, HOCTIMHIX KOMIiciH
Kuiscpkoi Michkol paiH, CKaHYBaHHIO B iH(popMamifiHO — TeleKOMyHiKaIlifHO!
cucTeMu «EuHUE iHbOpManitinuit npocTip TepuTopiameHOi rpomany Micta Kuesa»
Ha 6a3i crucTeMy enekTpoHHOro nokymenToobiry ACKOJM (mami - CEIl ACKOZ),
CKN&J@HHS [POEKTIB JIOpYYeHb, BiJPABIEHHS HA IOTOKEHHS Ta IepeBIpKy
maxnananus KEIL

2.1.3. TIiArOTOBKA NPOEKTIB JOpydeHb 32 MiNIMCOM 3aCTYIHMKa MiCBKOTO™
roioBH - cekpeTaps Kuicekol MIiCBKOI pamy, KepyHOdUoro CIIpaBaMM CEKpeTapiary
KuiBcpKol MichKOI pajii,Ha JHMCTU CYLO0BOI KOPECTIOH IeHIIII.

2.1.4. TlinroToBKa IpPOEKTIB BiJTOBiZE# BIAIOBIOHO MO HOOPY9eHB, IO
HATIHILTM Ha BAKOHAHHS JO YIPABIiHHA, 3 [IUTaHb, [0 HAJEXaTh N0 KOMIETEHI]
CEeKTOopa.

2.1.5. Pobota i3 CymOBOK KOPECIIOHIEHINIED, IO HaJIiHIUY gepe3 CHCTeMy
| eIIeKTPOHHOI B3aeMoyii opranis BukoHasqol Braw (nani - CEB OBB) ta Ha obimilHy
eJIEKTPOHHY TOINTY cekpeTapiaTy KuiBchkoi MiCBKOI pay.

2.1.6. 3mificHeHHs peecTpauii CymoBHX Telne(OHOIpaM  aJpeCOBaHHUX
KuiBCceKi# Michkilf pami, 3aCTyHHHMKY MICBKOTO rOJOBH — cekperapio KuiBCBKOI
MiCBKOI pamd, KepylouoMy CIipaBaMu cekpeTapiaTy KuiBchbKol Micekol pamu Ta
roJI0BaM IOCTiMHEX KoMicilt KuiBcpKOl MiCBKOI paiu.
| 2.1.7. ITigroToska 3BiTiB, CTATUCTHYHUX, aHAJITUIHUX, )IOBI,I[KOBHX Ta IHINHIX

MaTepiaiis. :

2.1.8. Bemenns o6NiKy OpHTIHAIIB JOKYMEHTIB B YacTHHI KOMIIETEHILI
CeKTopa. '

2.1.9. Po3po0iieHHS METOAWYHHUX PEKOMEHIalli 3 IHUTaHb BIOCKOHATICHHA
opranizaiiii po6oTH 3 CyZIOBOIO KOPECIIOH/IEHITI€I0 Ta HaJaHHI METOAWTHOI JOIOMOTH
B oprasizamii poboTH IMOMO BENEHHS [INIOBOJCTBA CTPYKTYPHHUMHU TIi TP O3 TiNIaMHU

cexpetapiaTy KuiBcpKoi MiChKOI paj. : :



3. ®ysknii

'3.1. OcHoBHUMHM (QYHKI[ISIMY CEKTOPA €:

3.1.1. Benenns:

3.1.1.1. Basu nanux BxigHoI cynosoi kopecnonzeruii 8 CEJ] ACKO/.

3.1.1.2. Basu manux BuxigHoi cymosoi xopecnonzernii B CEJI ACKO/L.

3.1.2. Po6oTa i3 mOKyMeHTaM¥ CyI0BOi KOpeCoHaeHIlil, orpumannmu i3 CEB
OBB Ta odinjiinoi enexrponnol momTy KnuiBceKol MiCEKOT panu. -

3.1.3. Tlomepenui#f po3risiL, peecTpallis, CKaHyBaHHs Ta OIPAIfOBAHHA -
cyzmosoi kopecrioggenuii 8 CE[l ACKO/I.

3.1.4. IIpuitMasss Ta peectparis TenedoHOrpaM, agpecosanmx KwuiBCbKiit
MICBKi¥ paji B rayry3i CyZ04MHCTBA.

3.1.5. OmparroBaH s eeKTPOHHAXK CYNIOBHX TOKYMEHTIB, IO HaAIHIILIHN Tepes
CEJl ACKO/I na KuiBceKy MicbKYy pay, TOJIIB TOCTIHHUX KOMICIH.

3.1.6. HampaBneHHS IPOEKTIB pe3omou11«1 i3 cymoBOI KOpECIIOHAEHIIT Jepes3
'CEJl ACKO/l na o3HaffoMIeHHS, IIEPEBIPKY, IIONODKEHHS 3aCTYIIHHKY MiCBKOTO
TOJIOBH — CEKPETapIo Kuiscskoi MiCBKOI pajiy, KepyrodoMy CIpaBaMu cereTaplaTy
Kuiscbkoi MichKkoi pamm, aGo YIpaBIiHHIO I[IPaBOBOrO 3a0e3NedeHHs HisTBHOCT
KuiBcekoi MichKoi pamu cexpetapiaTy KuiBcbkoi MiCBKOT pajiH.

3.1.7. IliAroToBKa 3BiTiB, CTATUCTHIHUX, aHAIITHIHMX, HOBIIKOBHX Ta IHIMX
maTepiaiB Ipo HaIXOMXCHH: CyNOBUX noxymerTiB 1o KuiBcekoi micekoi paj, a
TaKO0 MPOIMO3KIIIY MOZ0 BAOCKOHATEHHS POOOTH i3 CYOBOIO KOpeCIIOHI[eHHICIO .

3.1.8. Hamauns nosigxoBol iHGopMmamil 3 IHUTaHb IPOXOJKEHHSI CyI[OBOI
KOpeCIOHJEHIIl Bix opupudHuX, (iswuEmMx  oci, MiAUPHEMCTB, YCTAHOB Ta
oprasizarii.

3.1.9. BipoBa/pkeHHs ~HOBMX  iH(oOpMamifiHMx —TexHomorik B  cdepi
eIIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOO00IrYy. #

3.1.10. 3nidicHenHs iHmmx GOYHKIOIA 3TiHO 3 I[OKJIaJCHUMH Ha CEKTOp
3aBJaHHSIMU.

4. IIpaBa

4.1. 3a mopydyeHHIM HadalbHUKa YIPaBIiHHSI CEKTOP Mae TpaBo:

4.1.1. Bamy4aTy crelianicTiB IHIMX CTPYKTYPHHX HiIpO3MIiliB cereTaplaTy
KuiBchKol MickKol pamy Ta BUKOHABUOTO oprany Kuisckkol Micekoi pajay (KuiBChKOI
MiCBKOT lepIKaBHOI aMIHICTpAIIi{), 38 TTOTOKEHHSM 3 TX KepiBHUKAaMH, I PO3TIAMY -
IUTaHb, 0 HAJIEXKATH [0 KOMIIETEHIIIl CEKTOpa.

4.1.2. OnepxyBaTy B YCTaHOBICHOMY NOPSAKY Bif IHIIHX CTPYKTYPHHX
ninposminie cexperapiaTy Kuiscbkoi MichKOI pajiy Ta BUKOHABIOro opraHy KuiBcekol
miceko! pamsr (KmiBchkoi Michbkoi mepykaBHOI anmiHicTparii), opradis MiCIeBOTO
CaMOBpSI/Ty BAHHS, i ATIPHEMCTR, YCTAHOB 1 opraHizamnii iHGopMalliio, JOKYMEHTH Ta
inIi Marepiany, HeoOXiHI A7 BUKOHAHHS TTOKIACHUX Ha CEKTOD 3aB/IaHb.

4.1.3. HOBepTaTK CTPYKTYPHHEM migposainam KwuiBcbkoi MiCBKOL pa,u;ﬂ
cinyxGOBl OKYMEHTH, IiATOTOBJIEHI 3 MOPYIIEHHSM BUMOT HOPMATHBHHX aKTIB 3
MTATaHb JUTOBOACTBA, Ta BUMAraT# IX JOOTPAIFOBAHHS.

4.1.4. Bpatn yuacTs y Hapajax, po0odux rpymax, poboTi KoMici# Ta CKIMKaTH
B YCTAHOBIIEHOMY IIOPSIKY HApa/ 3 IIUTaHB, [0 HaIeXaTh M0 KOMIIETEHII] ceKTopa.



4.1.5. HamaBaTu po3’sCHEHHS, pEKOMEHJallli 3 [IMTaHb, IO HAIEXaTb M0
KOMIIETEHIIIT CeKTOpA.

5. 3aBimyBa4 cexTopa

5.1. Cekrop O4OIIOE 3aBiTyBad CEKTOpA, SKUH NPU3HAYAETHCA HA IMOCaly. Ta
3BUTBHSETHCS 3 [IOCAHM Y BCTAHOBIECHOMY IOPAIKY. ' | |

Ha mocaxy 3aBiTyBaua CeKTopa IPU3HAYAETHCS 0C00a 3 BHINOKO OCBITOKO 32
OCBITHBO-KBaTi hikalliiHUM piBHEM MaricTpa, CIIerialicTa, SKa BOJIOAIE JepPKaBHOIO
MOBOIO BIANOBIIHO 1O piBHS, Bu3HadeHOro 3axkoHoM Ykpaimm «IIpo 3a0esredeHH
(byHKUiOHyBaHHS yKpPaiHCBKOI MOBH 5K XepXaBHOT» i craxkeMm pobord Ha CJIy>1<61 B
OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBpsiLyBaHH, Ha II0CaaX NEePKaBHOI cny)KGH abo mocBizmoM
poBOTH Ha KepiBHMX NOCAfax IiIIPUEMCTB, yCTAHOB, OpraHisanill He3alexHO Bl
bopM BIACHOCTI He MEHIIE 2 POKIB.

5.2. 3aBimyBad CeKTOpA:

5.2.1. 3niffCHIOE KepiBHMIITBO CEKTOPOM, HeCe IIePCOHANBHY BiIIIOBIaNBHICTS 32
Oprasizauilo Ta pes3yibTaTd HOro JisIBHOCTI, CIIPUSE CTBOPCHHIO HAJEXHHUX yMOB
mparti; :

5.2.2. po3pobise MPOEKTH IOCANOBUX IHCTPYKIM NpaliBHUKIB CEKTOpa Ta
TTOJIOYKEHHS PO CEKTOP Ta TOJA€ TX Ha TOTOIKEHHS HaJalbHUKY YIIPaBIiHHA;

5.2.3. po3mogise nocanoBi 060B’I3KH IpaIiBHAKIB CEKTOpa MK HIMH;

5.2.4, po3pobiisie mIaH poboTH CEKTOPa;

5.2.5. BXHMBaE 3axolmiB [0 YIOCKOHAJIEHHS opramizanii Ta MiIBHINIEHHS
e()eKTHBHOCT] pOOOTH CEKTOPA,; '

5.2.6. mojgac TPOMO3MIii HaJaIbHUKY YIPABIiHHS, MIOAO BAOCKOHATEHHS
opraH13amHH01 CTPYKTYPH CEKTOpa Ta IiJBHImeHHs eheXTUBHOCTI POOOTH CEKTOPa;

5.2.7. 3BiTye Iépel HAYATLHUKOM YIPABIiHHA IPO BHKOHAHHS IOKIaNEHMX Ha
CEKTOp 3aBJIaHb T2 3aTBEPIDKSHUX IUIaHiB poboTH;

5.2.8. oprasizoBye e(QeKTHBHY B3a€MOJII0 CEKTOpa 3 IHIIMMH CTPYKTYPHHMH
migposainamu cekperapiary KuiBchkoi MicBKOI pamd Ta BHKOHABYOTO Opramy
Kuiscskol Micsxol pamu (KuiBchkoi Micekoi mepikaBHOT amMiHicTpallii);

5.2.9. mojae HAYAIBHUKY YIIPaBIiHHIL nponosnui’i IIOJI0 3a0X0UEHE IIPAIliBHUKIB
CeKTOpa i HAKJIAJaHHA Ha HAX MHUCLUIUIHAPHHX CTATHEHB 3TiTHO 3 pr,IEOBPIM
3aKOHOIABCTBOM YKpaiHH;

5.2.10. 3abesmedye MOTPUMAHHs I[pAL(iBHAKAMI CEKTOpa IIPaBAJ ETHIHOI
TTOBEIIHKH, 3aKOHONABCTBA YKpaiHM 3 IMTaHb CIy)XOM B OpraHax MiCLEBOr0
CaMOBDSTyBaHHS Ta 3aIl00iraH s KOPYIIil; BEMOT IITOBOJICTBA MONO NpHAMAaHH,
06Ky, TMPOXO/DKEHIS T4 BHUKOHAHHS JMIOKYMEHTiB, TpyIlyBaHHA IX Yy CIIPaBH,
CKITa[laHHsl OIKCIB CIIPaB, IIepenadi Ha 30epiraHHs; IIPaBHil BHyTplmmaoro pr,HOBoro
PO3IOPANKY, IIPaBHUIL HpOTPIl’IO}Ke}KHOI fe3mexy Ta OXOPOHH IIpaIl; - :

Sl Blsye IiITOTOBIEH] ITpalliBHUKAMHE CEKTOPa IIPOEKTH JIOKYMEHTIB

5.2.12. 3pilicHIO€ IHII IOBHOBA)XEHHS, BHU3HAYCHI 3aKOHOM Ta IIOCAIOBOXO
incTpykuiero. |

5.3. Ha mepion BimcytHocti 3aBimyeada cextopa (BiNITycTKa, BIAPSIDKCHHS,
xBopo6a ToI0) #oro 0608’ I3KK BUKOHYE I'OJTOBHHH CIIEIIAICT CEKTOpa.



6. BinnmosigaabHICTD

6.1. TlpamiBHUKM CeKTOpa HECYTh y BCTAHOBIEHOMY IOPAIKY
BIAIIOBIMAIBHICTE 34: ‘ ' "y T

6.1.1. HepukoHaHHS, HECBOEYACHE | HEHAIE)KHE BHKOHAHHS IIOKIAJCHUX Ha
HBOT'O 3a8BJaHb 1 GyHKIIH.

6.1.2. HenoTprMaHHS BUMOT 338KOHOZABCTBA Ta BHYTPIIIHIX OpraHisamiiHo-
HOPMATHMBHKX IOKYMEHTIB IIpH 3AiACHEeHH] QYHKIIIH, IOKIaAeHIX Ha CEeKTOP.

6.1.3. HemocToBipHicTh BigoMocTel Ta iHOpMaIii 3 TATaHb, 10 HAJIeKaTh [0
KOMITIETEHLII] CeKTOopa.

7. Inme

7.1. CexTop y IIpoleci BUKOHAHHS MOKIAIeHNX Ha HE0TO 3aBJaHb B32EMOJIIE 3
mocTiiHrME  komicigmu KwuiBCBKOI MiChKOI pajd, HEITyTaTCHKHUMM (bpamismm,'
CTPYKTYPHUMHU niﬂpoa,t[iﬂam cexperapiaty KuiBcpkoi Micekol pamu Ta iHIEMEA
CTPYKTYPHUMH mapo3mizamMu BEKOHaBYOro opraHy KwmiBcekoi MmickKkoi pamu
(KuiBcpkoi Micekoi mepxaBHOI anMiHicTparlii) Ta paifOHHHMH B micti Kuesi
IEepXKaBHUMH aIMiHiCTpaIlisIMH.

7.2. Vi mpaliBHUKE CEKTOpa MPU3HAYAOTHCS Ha II0CAIH i 3BUIBHSIOTECH 3
10CaJl Y BCTAHOBJIEHOMY IIOPSIKY.

7.3 TlpamiBHUK® CeKTOpa 3MIMCHIOIOTH CBOI IIOBHOB2)XEHHSI Ha IriacTaBi
II0CaJOBMX IHCTPYKIIiif, 3aTBEpIKEHMX B YCTAHOBIEHOMY TIOPSAIKY.

Ksamidikamifini BHMOTH 1O TpALIBHEKIB  CIPYKTYpPHOTO  IIiJPO3ALILY
BU3HAYAIOTHCS  BimmoBimEo 1o TumoBumx mpodeciino —  KBamidikamiipHux
XapaKTEePUCTHK IOCAIOBHX 0Ci0 MIiCIIEBOIO caMOBPSAITYBaHHS, 3aTBEPIKEHAX HAKa30M
HanioHaIEHOTO areHTCTBA 3 IUTaHb AepkaBHoi ciryxou Bixg 07.11.2019 Ne 203-19.

7.4. JlinOBOACTBO CEKTOpa BENETHCS 3TiMHO 3 HOMEHKIATYypOK CIIpaB
cexperapiaty Kuischkoi MiCbKOI paj#, 3aTBEDDKEHOIO 3aCTYIHMKOM MIiCBKOTO
rojoBH— cekperapeM KuiBchKol MiCBKOI pajd B YCTaHOBICHOMY TIOPSKY. '

7.5, TloxmagagHs Ha CEKTOp Ta HOro HpaI_IIBHPIKIB 060B’I3KiB, IO BUXOIATh 32
Mexi 1poro ITomoKeHHs, 1 TaKux, IO He BIIHOCAThCA IO KOMIIETEHII CEeKTOpa,
3a00pOHSETHCA.

Kepyroanii cripaBamu : - Irop XALIEBHAY



