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IMNOCAJOBA THCTPYKIIS
TOJIOBHOTO CIIelliajiicTa BiIiny peecTpartii, 00Ky Ta KOHTPOJIO
3BEpHEHB I'POMa/ISIH YIIPABIIHHA JOKYMEHTO00ITY, aHATI3y
KOPECIIOHIEHIIIT Ta KOHTPOJIBHO-aHATITHIHOI poboTH KuiBChKOT
MicbKoi panu cekpeTapiaty KuiBchKkol MiChKOI paiu

1.3arajibHi N0JI0KEeHHA

1.1. TonoBHmii cremiamict BiAminy peectpamii, OGIiKYy Ta KOHTPOJIO
3BEPHEHBb TPOMAJsH YIPaABIIHHA JOKYMEHTOO0Iry, aHali3y KOpeCHOHIeHMIl Ta
KOHTPOJIbHO-aHaliTH4HOI pobotu Kuiscekoi Mmickkoi pamu cekperapiaty KuiBchkoi
MICBKOI pajd (Oam — TONOBHHM CIELialdicCT) HalekuTh A0 V KaTeropii mocan
I10CaJ0BUX 0C10 OpraHiB MiCIIEBOTO CAMOBPSTYBaHHS.

1.2. T'onopHul cremiamicT NPH3HAYAETHCS Ha IOCATy 1 3BUIBHAETHCS 3
II0Ca/i{ y BCTAHOBIICHOMY ITOPSIIKY.

1.3. TonmoBHu# crieniamicT 6e3mocepelHBO MiAMOPSAKOBYEThCS 3aCTYIHHKY
HayallbHUKa YIPABIiHHA — Ha4YalbHUKY BiINidy peectpauii, 06Ky Ta KOHTPOJIO
3BEpHEHb IPOMAIH YIpPaBIiHHS [JOKYMEHTOOOIry, aHamizy KOPeCHOHIEHIil Ta
KOHTPOJIbHO-aHaNTHIHOI poboti KuiBcbkoi Mickkoi pamu cekperapiary KuiBchkol
MICBKOI pamy (i — Ha4albHUK BiIIiny).

1.4. TonoBuu#i creniamicT y cBoifft misuibHOCTI KepyeThcss KOHCTHTYIi€O
YKpainu, 3akoHamMu YKpainu, moctaHoBamu Bepxosroi Pamu Ykpainm, ykazamu
Ilpesunenra VYkpainu, mocranosamu Kabinety Minictpie Ykpainm, pinreHHAME
KuiBcbkoi wmicekoi panu, CraTyrom TepuropiansHoi Tpomanu Micta Kuesa,
Permamentom KuiBcbkol MichkoOl pan#, posmnopsJKeHHsIMH KHIBCBKOro MiCBKOIO
rojJIOBA Ta 3aCTYIIHHKA MICLKOTO TOJOBH — cekpeTapss KHiBCBKOI MichKOi pajd,
ITonoxennsam npo cexperapiat KuiBcbkol Michkol pamu, IHCTpYKIL€ro 3 AiIOBOICTBA
B KulBebkilt Michkili pami, IopsagkoMm poboTu 3 mokymeHTamu B iHdopMarlifiHo —
TEJICKOMYHIKaIliiHii cucTemi «EquHMi iHGOPMaMiMHUK MPOCTIp TepHUTOpianbHOT
rpomanu micta Kuesa» Ha 6asi cucTeMu eneKTpOHHOTO goKymeHTo06iry ACKO]I y
cekpeTapiati KuiBcbkoi Michkol pany, IHCTpYKIi€l0 3 po3rismy 3BepHEHb IPOMASH
y KuiBeskiit micekilt pani, ITonoskeHHsM PO yIpaBiiHHSA TOKYMEHTOOBIrY, aHaIi3y
KOPECIIOHIEHIIi Ta KOHTPOJBHO-aHAMITHYHOI poGotd KwuiBchkkoi Michkkoi pamu
cexperapiaty Kuiscekoi micekoi panu, ITonokeHHSIM Tpo Bimmin peectparii, o6miky
Ta KOHTPOIIKO 3BEPHEHB TIPOMAJIH YOPABIIHHA JOKYMEHTOOOITYy, aHaiizy
KOPECIIOH/IEHITIi Ta KOHTPOJbHO-aHATITHYHOI poGoti KwuiBchbkoi Mickkol panu



cexpeTapiaTy KuiBcbkol MichKOT paJiy, iHIIAMH HOPMATHBHO — IPABOBUMHY aKTaMH Ta
I1€10 TI0CA0BOIO IHCTPYKITIEIO.

2. 3aBaaHHsa T4 000B’SA3KH

['onoBHUH cremianicT:

2.1. 3abe3meyye KOHTPONIb TOTPHUMAHHS 3aKOHOJABCTBA 3 NMUTAHb peasi3allii
IIpaBa rpoMasiH Ha 3BepHeHH J[0 KuiBchKoi MiChKOI pany Ta 11 TocaioBUX 0cil.

2.2. 3abesnedye noTpuMaHHs 3aKoHIB Ykpainu «[Ipo indopmariroy, «IIpo
3aXMCT MEPCOHANBHUX JaHuX», «IIpo 3BepHEHHsS rpoMansH» y MeXaxX KOMITeTEHINl
BIAOUTY peecTpanii, OOJIKYy Ta KOHTPOIIO 3BEpHEHL TpoMadsH (mami — Bijyiin)
YIPaBIIiHHA JOKYMEHTOOOIrY, aHalli3y KOPECIIOHACHIIT Ta KOHTPOJIBHO aHAITHYHOI
podotn KuiBchkoi michbkol pagm cekperapiaty Kwuiscpkoi Mmicekoi pamu (mami —
YIPaBIiHHSA).

2.3. 3pilicHroe TonepenHid posrman, obmik, peecTpalliio B iHGoOpMaIiiHO -
TEIEKOMYHIKallliHI# cucTeM] «€nuHuit iHQOpPMAIidHUIA MPOCTIP TEPUTOPIANTBLHOI
rpomangy micra KueBa» Ha 6a3i chHcTeMu elneKTpoHHOro nokymeHnToodiry ACKO/JI
(mam — CEJl ACKOJl) mrcEMOBUX 3BEpHEHHb TPOMAsH, SKi HaMiHIIIK IOIITOO,
mepefani rpoMajisHHHOM OCOOWCTO UM Yepe3 YIOBHOBAKEHY HHUM 0C00y, SKIIO Iii
IOBHOBa)XEHHSA O(OPMIIEHI BIAMOBIAHO [0 BHMOI YHMHHOIO 3aKOHOIABCTBA,
eIeKTPOHHUX 3BEPHEHD, NETULIIH, HAITPABICHUX 3 BUKOPUCTAHHIM Mepexi [HTepHerT,
3aC00IB €JEKTPOHHOTO 3B'A3KYy, a8 TAKOX 3BepHEHb I'POMAIsiH, 10 HAMIHIUIA Yepes
HapOAHUX JIeNyTaTiB YKpainw, jeryTtartiB KuiBcekol MickKol paju, OpraHu
Jep)KaBHOI BIIAIH, OPraHd MICLIEBOTO CAMOBPSIyBaHHs, IiJANIPHEMCTBA, YCTAHOBH,
oprasizaunii o KuiBcekoi MiCBKOi pajH, 3aCTYINHHKa MICBKOIO TOJIOBH-CEKpeTaps
KHIBCBKOI MICBKOI pajiy, KepyIoHoro crpaBamu cekperapiaty KuiBchKkoi MichKoi
pan¥, rojiB IOCTIHHMX Ta TEMYACOBUX KOHTPOJBHMX Komicii KuiBchbkoi Michkoi
panu; no KuiBCbKOro MICBKOro TONOBM INOJAO Iepenadi (HamaHHs) 3eMelIbHHX
JIUISTHOK B KOPUCTYBAaHHS ab0 Y BIACHICT.

2.4. 3mificHIOE peecTpallilo 3BepHEHb TPOMAISH [0 34CTYIIHHMKA MiCHKOTO
roJoBH — ceKperaps KuiBChKOI MICBKOI pajiu, fKi HaJIHUUIM MiJ 4ac IpOBEECHHS
«rapsraoi» TenaedOHHO]I NiHil Ta 0cOGUCTOTO MPUMOMY 3aCTYIIHHKA MiCBKOTO FOJIOBH-
cekperaps KuiBcbkoi MichKoi paau.

2.5. 3ilicHIO€ IPUHOM IPOMaisH, sIKi 3BepTaroThesa A0 KHIBCHKOT Michkoi
pajd, 3acTyIHMKa MICBKOrO TOJOBM — cekperapss KuiBcbkoi Mickkoi panwy,
Kepyro4doro crpaBamu cekperapiaTy KuiBcpkoi Mickkoi panw, roniB MmocTiiHUX Ta
TUMYaCOBHX KOHTPOJNBHUX KOMICiH, KePIBHUKIB CTPYKTYPHUX Tiapo3/inis Kuischkoi
MICBKOT pajiy, HaJlae TOMOMOTY B O(GOPMIIEHH] Bi/ITIOBIIHUX 3BEPHEHB.

2.6. I'otye npoexty mopyders KuiBCHKOro MichKOro TrOJIOBM HA €TeKTPOHHI
IEeTHLIi, TIPOEKTH IOPYYEeHb 3aCTyIIHMKA MICBKOTO T'OJIOBH — cekpeTapst KuiBchkoi
MICBKOT pajm, KEpyKuoro copaBaMH cekperapiary Kuiscekoi Mickkoi pamu, 3a
3BEPHEHHSIMU rpoMalsad 10 KuiBchkoi MiCbKOI panu, 3aCTYIIHHKA MiCEKOTO T'OJIOBH —
cexperapst KuiBCbKO1 MiCBKOI pajii, KepylOdoro cipaBamu cekperapiary KuiBcbkoi
MiCBKOI paju.

2.7. CxaHye 3BepHeHHsI FPOMaIH Ta JONATKH [0 HUX.



2.8. I'oTye akTy TIOBEepHEHHS 3BepHEHb I'POMAJISH, Y pa3i AKIIO BOHH OyJId
oopmiieHH] 6e3 TOoTpUMaHHS BUMOT 3akoHY Ykpaiuu «IIpo 3BepHEHHS rpOMaisH»,
[HCTpyKWiT 3 po3risiy 3BepHeHb rpomansH B KuiBChKil MICBKiM paml Ta iHIIMX
HOPMaTHBHO-IIPABOBHUX aKTiB.

2.9. Hancumnae 3a HaleXHICTIO, AL PO3IVISILY B YCTAHOBICHOMY IOPSIKY
KJIOIOTaHHS IIPO HalaHHS [03BONY Ha PO3POOKY MPOEKTY 3eMIIEYCTPOIO IOI0
BiZIBEJIEHHS 3€MEeNbHOI JUITHKE [0 BIiAMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO IIiAPO3MILIY
BUKOHaBUoro oprady KwuiBcekoi wicbkoi pamu KuiBcbkoi Mickkoi HepiKBHOT
aZMIHICTpaLlil 10 KOMITETEHLIiT IKOr0 BiJIHOCUTBCS PEECTpallis JaHHX JOKYMEHTIB.

2.10. Hanae noBinkoBy iH(OpMAIIO 1 KOHCYTBTALIl 3 NMUTAHB POXOKEHHS
3BEpHEHb TPOMAalsH, SIKI OylIM 3apeecTpoBaHl y BiAAlIl Ta dopMye aHATITHYHI
IOBIJIKH.

2.11. bepe y4acTh y HaiaHHI pO3’SCHEHHb IMOMO0 IIPAKTHYHOI peasizaril
KUTEISIMM  TepUTOpialbHOI rpomanu Micta KueBa KOHCTHTYIIHHOrO mpaBa Ha
MCBEMOBI @60 oco6ucTi 3BepHEeHHS 10 KHUiBChKOT MiCBKOT paiy, 3aCTyITHUKA MiCEKOTO
TOJIOBH — cekperaps KuiBchbKOi MICBKOT pajii Ta KEPYHYOro CIIpaBaMH.

2.12. 3mificHIOE IHIN MOBHOBAXEHHs 3riNHO 3 I[OKIAACHHMH HA BiIOiI
3aBJIaHHSAMHU Ta 00OB’I3KaAMH.

2.13. Ha w4ac BIACYTHOCTI IHIIIOTO TOJIOBHOIO creljaiicta (BiOmycTKa,
BIZIPSI/KEHHS, XBOPOOA TOINO) BUKOHYE HOT0 000B’A3KH.

2.14. JloTpuMy€eThCs BUMOT aHTHKOPYIIIIHHOTO 3aKOHOJaBCTBA.

3. IlpaBa

['on0BHHMI cHienianicT Ma€e mpaso:

3.1. 3a nopydeHHSIM 3acTyNHHKA HadYalbHWKA YIPABIiHHS — HAYaIbHUKA
BIIUITY IIPeACTaBIATH BIUILT B CTPYKTYPHHX Migposiinax cekperapiaty KuiBchkol
MiCBKOI pajy, BUKOHaBUOro opraHy KuiBcekoi Mickkoi pagu KuiBcbkilt Michkiii
JlepKaBHIl anMiHiCTpamii, B iHIIUX OpraHax MiCIIEBOrO CaMOBPSAYBaHHS, OpraHax
BUKOHABYOI BJI4JM, YCTaHOBAaX Ta Opradi3aligXx 3 NWTaHb, W0 HAJEXaTh IO
KOMIIETEHLIT BTy B MeXaxX HaJaHUX [IOBHOBA)KEHb.

3.2. OpranizoByBaTd JiJIOBe IHCTYBaHHS 3 OpraHaMH [epXKaBHOI BIajy,
OpraHamy  MICIIEBOrO  CaMOBPSIIYBAHHS,  IIANPUEMCTBAMH, YCTaHOBAMH i
OpraHi3allisMuy [ BUKOHAHHS [TOKJIaJeHMX Ha BiJIiN 3aBIaHb.

3.3. Buocut mnpomo3umil INOAO BIOCKOHAJIEHHS POGOTH 3aCTYHMHHKY
HaYaIbHUKA YIIPABIIHHS - HAYaIbHUKY BiIJiIy.

3.4. 3a JopydveHHAM 3acCTyIIHHKa HaYalbHHUKA YIpPAaBIiHHS - HadalbHUKA
BIIIly HajaBaTH pO3’SCHEHHs, PEeKOMEHJAlil 3 IHUTaHb, IO BITHOCATHCS MO
KOMIETEHIIT BIAILIY.

4. BinnosigaabHicTh
["omoBHMI crierialicT Hece BiAmOBI JaIbHICTh 3a:

4.1. HeBukoHaHHS, HECBOE€YACHe | BHUKOHAHHS II0CAJOBHX OOOB’SA3KiB, IIO
nependadeHi i€ 10CaT0BO0 IHCTPYKILEKO.



4.2. HenocToBIpHICTh HaHWX, $Ki MOJAIOTHCH KEPIBHULTBY CeKpeTapiaTy
KuiBcbkoi MiCBKOI pajii, OpraHaM JepKaBHOI BIaIH.

4.3. HepmorpumaHHS TpaBUJl BHYTPIIIHBOTO TPYLOBOIO  PO3IOPSAIKY
MpaliBHUKIB cekpeTapiaTy KwuiBcbkoi MICBKOI panu, NpaBWI €TUYHOI INOBEHIHKU
IOCaI0BHX OCi0 MICIIEBOTO caMOBpsAyBaHHs cekperapiaTy KuiBchkoi MichKkoi pany,
[IpaBUJI 3 OXOPOHH TIpalli Ta TEXHIKM Oe3MeKH, IHIMMX 000B’SA3KIB BIiAIOBIIHO 0
BHUMOT IIi€] MOCaaoBol IHCTPYKIIiT.

4.4. PosrojomieHds KoHbineHIi#HOT Ta iHmoI iHbopMauii 3 obMexeHuM
JIOCTYIIOM, [0 CTajla HoMmy BijjoMa y 3B’S3Ky 3 BHKOHAHHSM CBOIX II0CaIOBHMX
000B’5I3KIB, KPIM BUIIAJKIB, BCTAHOBICHUX 3aKOHOM

5. lloBuHeH 3HATH

I'onoBHKH cllelialicT TIOBHHEH 3HATH:

Konctutymito VYkpainu, 3akoHM YKpaiHu, noctaHoBu BepxosHoi Panu
Vkpainu, ykasu Ilpesunenta Ykpainu, mocraHoBu Kabinery MiHicTpiB Ykpainy,
CTaTyT TepuTopiansHOl rpoManu micta Kuesa, Permament KuiBcbkoi mMichKol pany,
aKTH 3aKOHOJIABCTBA, HOPMATWBHI JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTECSI CIy»0OW B opraHax
MICLIEBOTO CaMOBPsIIyBaHHS, NPAaKTHKY 3aCTOCYBaHHS UYHWHHOTO 3aKOHOJABCTBA,
OCHOBH JIEPIKaBHOI'O YIPABIiHHS, CTPYKTYpY cekperapiary KuiBcbkoi Michbkol paau
Ta BUKOHaBHOro opra"y KwuiBcekoi Mickkoi pamu KuiBcbkoi MICBKOI IepiKaBHOT
aZMiHICTpallil, OCHOBHI (YHKIIT Hipo3ainiB cexperapiaty KuiBcpkoi Mickkol pany,
po3mnofin o0OB‘SI3KIB MiX KepiBHMKaMH cekperapiaTy KwuiBchkoi MiCBKOI paiw,
IIpaBHJia JUIOBOTO €TUKETY, TPYIOBE 3aKOHOJABCTBO, NTPaBHJIA Ta HOPMH OXOPOHH
Ipalll Ta IPOTHUIIOKEXKHOI Oesreku, [HCTpyKiiro 3 ainoBoacTBa B KHIBCEKIM MIChKil
pani Ta [TonoxxeHHs po BUKOHABCHKY NUCLUILTIHY Y cekpeTapiati KuiBcskoi Michkoi
panu.

6. Kpagnidixauiiini BuUMOr .

Ha mocangy rosoBHOro crierianicrta MpU3HAYaeThCs 0co0a, sIKA Mae BHIIY
OCBITY BIANOBIIHOTO HPOQECIHHOTO CIPAMYBaHHS 3a OCBITHBO-KBasi(iKal(iHAM
piBHEM He HMXKYe CTyIeHs OakanaBpa, sika BOJOIIE JAEPKABHOK MOBOIO BiIIOBIIHO
10 piBHs, BH3HaueHoro 3axoHoM YkpaiHu «IIpo 3abesnedeHHs (yHKIIOHyBaHHS
YKPalHCBKOI MOBH $IK [IEpP:KaBHOI», 6€3 BUMOT J0 CTaXy pOOOTH.




