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IMMOCAJIOBA IHCTPYKIIISI
TOJIOBHOTO CIELIaiCTa CeKTOPY OpraHizaliii 0coOHuCToro
NPUHOMY IPOMAJISH BIIJIUTY peecTpallil, 00Ky Ta KOHTPOITO
3BEPHEHb ITPOMAJIAH YIIPABIiHHSA JOKYMEHTOO0ITY, aHaIi3y
KOPECTIOH/IEHITIT Ta KOHTPOJILHO — aHATIITHIHOI poboTH
KuiBcrkoi MickKol pamu cexperapiary KuiBebkol MichKkol pau

1.3arajanHi NOJIOKEHHSA

1.1. T'onoBHU crienialicT CeKTOpY OpraHi3arii 0cOOHUCTOro MPHHOMY MPOMA/ISH
BIIUILTY peecTpallii, 00/1iKy Ta KOHTPOITIO 3BepHEHE TPOMAJISH YIIPABIIHHS JIOKYMEHTO00Iry,
aHai3y KOPECTIOHMEHIIIl Ta KOHTPOIBHO — aHATMITHYHOI poboTi KHiBCEKOI MICHKOI pajm
cekpetapiaTy KuiBcpkoi Micekoi pamu (Iajgi — rOJNIOBHHM CIEMIaNicT) HaIeXHUTh 10 V
KaTeropii 1mocaz nocaxoBHUX OCi6 OpraHiB MiCI[EBOrO CaMOBPSIyBaHHS.

1.2. T'onosHu# crienianicT NpU3HAYAETHCS HA TTOCALY 1 3BLILHSAETHCS 3 IIOCAIN
Y BCTaHOBJICHOMY TIOPSIAKY.

1.3. ToyoBHui crenianicT Oe3mocepeHbO MiAMOPSIKOBYETHCS 3aBiLyBady
CEeKTOpy Oprasizaimii OCOOMCTOro IpHHOMY TpOMajisH (Hami — CeKTop) Bimimy
peecTpallii, 06iKy Ta KOHTPOIIO 3BepHEHb I'poMajsH (mami — BiImin) ympasmiHHS
JIOKyMEHTOOOITy, aHali3y KOPEeCHOH/ICHII] Ta KOHTPOIBHO-aHATITHYHOI poboTy KuiBehKof
MiCBKOI pany cexpeTapiaTy KuiBcbKoi MichKOl pajte (1ain — yrnpapIiHHs).

1.4. Tonosau#i creniamict y cBoiif IisubHOCTI KepyeThess KOHCTHTYIII€0
Ykpainu, 3akoHaMH YKpaiHu, IocTaHoBaMH BepxoBHoi Pamm Vkpainu, ykazaMmu
Ilpeswnenra Ykpainu, nmoctaHoBamu Kabimery Miwnictpie Ykpainu, pimeHHSMU
KuiBcbkoi micekoi pamu, Cratyrom TepuTopiansHOi rpomaad Micta Kuesa,
Pernmamentom KuiBcekoi Micbkoi pamw, posmopspkeHHAMH KHIBCBKOrO MiCBKOTO
rOJIOBM Ta 3aCTYIHHKA MICHKOrO ToloBH — cekperaps KuiBcpkoi Mickkoi panw,
Tonoxennsm mpo cexperapiar KuiBcskoi Michkoi pamu, IHCTpyKIliero 3 [inoBogcTBa
B KuiBcpkidt micekill pani, [lopsnkom poGoTs 3 mokymeHTamu B iHbopManiiHO —
TeNCKOMYHIKaAUiiHI# cucTeMi «E€nuHMil iHGOpMaIiiHuii mpocTip TepuTOpianbHOT
rpomau micTa Knesa» Ha 6a3i cuCTeMH eleKTpOHHOro AokymeHToo6iry ACKOJI y
cexperapiati Kuiscpkoi Michkoi panu, [HCTpyKIiero 3 po3riisLy 3BepHeHb TPOMAaJISH Y
KwuiBcbkilt Micekidl pami, IlopsakoM cknagadHs Ta MONAHHS 3aIWTIiB HA nyOniuHy
iHdopmalliro, po3mopsIHEKOM K0T € KuiBcbka Micbka paja, [ToNokeHHAM IO CeKTop



oprasizatii 0coOUCTOro NpUHoMy rpoMajsiH BiIUTY peecTpailii, 06J1iKy Ta KOHTPOJIO
3BEPHEHb TPOMalsiH YIpPaBIiHHS JOKyMEHTOOOIry, aHamily KOpecnoHAeHLii Ta
KOHTPOJIbHO-aHalITHUHOI poboTtn KuiBcbkoi Micbkoi pamu cexperapiary KuiBcbkoi
Mmicekoi paau, [TonoxeHHsIM npo Biaain peectpariii, 00Ky Ta KOHTPOJIIO 3BEpHEHB
rpoMajsiH yIpaBIiHHS TOKYMEHTOOOIry, aHalli3y KOpPEeCHOHAEHIii Ta KOHTPOJIBHO —
aHamiTHYHOI poboTu Kuiscekoi MichKkoi panu cexperapiaty KuiBchkol MichbKoi pany,
[lomoskeHHAM I@IPO yIpaBIiHHA JIOKYMEHTOOOIry, aHalidy KOpEeCIOHIeHII Ta
KOHTPOJIbHO-aHaIITUYHOI poboTu KuiBcekoi Michkoi paau cekperapiaty KuiBchbkol
MICBKOI pajy, IHIIMMH HOPMAaTHBHO — IIPABOBUMH AaKTAMH Ta I€K IT0CAT0BOIO
IHCTPYKITi€XO.

2. 3asaanns Ta 000B’A3KH

['onoBru# cremanict:

2.1. 3abesneuye noTpUMaHHSA 3aKOHOJABCTBA 3 TIMTaHb peanizaiii Mpasa
rpoMajsiH Ha 3BepHeHHs 10 KuiBcbkoi MichKoi pajy, 3aCTYIIHHKA MiCBKOTO T'OJIOBH —
cekpeTapss KuiBCbKOi MiChKOI pajiu, Kepyrodoro cmpaBamu cekperapiaty KuiBcbkoi
MiCBKOI pa/i, ToIiB mocTiitHux komiciit KuiBchkol MicbKoOT paiu.

2.2. 3abe3nieuye 0TprMaHHA 3aKoHIB YKpainu «IIpo iHdopmartiro» ta «IIpo
3aXMCT NEPCOHANbHUX JAHUX» Y MeKaxX KOMIIETEHI[T CeKTOpY.

2.3. 3abesneuye npuiioM, onepeIHIN o3I, PEECTPALliio B IHQOPMALiHHO -
TeJIeKOMYHIKalliHIA cucTeMi «EauHui iHbopMauiiiHuit mpocTip TepHTOpialbHOI
rpomanyu micra Kuepa» Ha 0a3i cucTeMH enekTpoHHOro mokymeHToobiry ACKO/I
(mami — CEJl ACKOJI) nucbMOBHX 3BEpPHEHHb IDOMAJISH, JHCTIB IPEICTABHUKIB
YCTaHOB, IiANPHUEMCTB Ta OpraHizamiif Micta, 3amuTiB Ha my6iiyHy iHbOpMAaIi0O 10
KuiBchKoi MiCbKOI pajiy, 3aCTYITHAKA MiCHKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBcpkoi MichKoi
pany, Kepyrdoro crpasaMu cekperapiaty KuiBcekol MichKkol paiy, rojiB MOCTiHHIX
komiciid KuiBcrpkoi Michkoi paju.

2.4. Cxanye 3BepHEHHs TPOMAJsiH, JMCTU I[PEJCTABHUKIB MiJIPHUEMCTB,
YCTaHOB, OpraHizallii, 3anuTy Ha iHGOpPMAIIiIO Ta JOTATKH 10 HUX.

2.5. 3abesneuye mepelady KOPECIIOHICHII] BIAMOBIJAIBHUM CTPYKTYPHHM
HIAPO3inaM 10 KOMIIETEHIIT SKAX BIAHOCHTBCS MOabIia poboTa 3 BiAIOBITHUMHI
3BEPHEHHSAMHU, JINCTAMH, 3aTTUTAMH.

2.6. 3abesnedye mepeBipKy MPaBHIBHOCTI OQOpPMIIEHHS, aJpecyBaHHS,
HasBHOCTI JOJATKIB O 3BEPHEHHS, JIKCTA, 3aMlUTy.

2.7. bepe yuacTh y HaaHHI pO3’SICHEHHH IIOMO MPAKTHYHOI peanizarii
KOHCTUTYIL[IHHOrO IpaBa Ha NHCHEMOBI 3BEpHEHHS, NIHWCTH, 3alUTH 10 KHiBCBKOL
MICBKOT paju, 3acTyIHHMKa MiCBKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBchkoi Michkoi pazw,
Kepyro4oro crpasamu Ta ['omiB mocTiiHux xoMiciit KuiBeskoi MickKoi pau.

2.8. I'oTye mpoekTH BiANOBiNeH Ha 3BEpPHEHHS I'POMAfAH, 110 HAIHIUIH Ha
pO3TJIsi] N0 yNpaBiHHS, BIANOBIIHO 0 JOPYYEHb 3aCTYIIHMKA MICBKOTO T'OJOBH —
cekpeTapst KuiBcbKoi MiCBKOI pajiyi 3 MUTaHB, 110 HATEXTH 10 KOMITETEHI] BiaaiLy.



2.9. Odopmitroe Ta Iepenae CIpaBH, 10 MiIATaloTh 30epekKeHHIO Ta Iepeaadi
B YCTaHOBJICGHOMY TOPSIKY 10 apXiBy cexkperapiaTy KuiBcbkoi MichbKOT paiy.

2.10. 3xiticHIOEe HaMaHHS TPAKTUYHOI Ta METOAMYHOI JOTIOMOTH TIPalliBHUKAM
CTPYKTYPHUX MiJpo3AuliB cekperapiary KuiBCBKOI MICBKOI pagd 3 MUTaHb, IO
CTOCYIOThCS] KOMIIETEHLIIT CEKTOpY.

2.11. Hagae moBigkoBy iH(OpMAIlito Ta KOHCYIBTAIII]l 3 MTUTaHb TPOXOKEHHS
JOKYMEHTIB, sK1 Haaiimmy 1o KaiBchkol MICBKO1 pajiy BiJl (PI3UYHUX Ta FOPUIMIHHUX
oci0.

2.12. Ha gac BigcyTHOCTI 3aBimyBada ceKTopy (BiAMyCTKa, XBOpoOa, TOIIO)
BUKOHYE HOTro 000B’SI3KH.

2.13. Bukonye i1, y MeXaxX KOMIIETEHIII CEKTOpY, HJOPYUEHHS 3aBiqyBaya
CEeKTOpPY.

2.14. JloTpuMye€eThCS BUMOT aHTHKOPYIIIIHHOTO 3aKOHO/IaBCTRA.

3. [Ipaga

["osioBHMIE crieniaicT Ma€e MpaBo:

3.1. 3a mopy4eHHsIMU 3aBi/lyBadya CEKTOPY HaNpaBJsSTH 3allUTH Ta OTPUMYBATH
1H(OpMaIliro, HeOOXIAHY AT PoOOTH 31 CIykOOBHMH JTOKYMEHTaMH BiJl YIIPaBIiHb,
BIIUIIB, IHIIMX CTPYKTYPHHUX IiIPO3MIiNiB cekperapiaty KuiBcrkoi Mickkoi paau Ta
BHKOHaBYOro oprany KuiBcekoi wmicbkoi panu KwuiBcekoi Mickkoi mep:kaBHOL
aZAMIHicTparii.

3.2. OpepxxyBaTH B YCTaHOBIEHOMY MOpPSJAKY BiJ IHIIUX CTPYKTYPHHX
MiAPO3ALIiB cekperapiaty KuiBcbkoi MichbKol pain Ta BAKOHABYOr0 oprany Kuiscskoi
micekoi panu KwuiBcekoi Micpkoi jgeprkaBHOI amMmiHicTpamii, OpraHiB MiclieBOro
CaMOBpSTyBaHHs, IIAIPHEMCTB, YCTAHOB 1 opraHisaliii indopmario, TOKyMEHTH Ta
iHII MaTepiany, HeoOXITHI A7 BUKOHAHHS [OKJIaJIEHHX Ha CEKTOp 3aBJaHb.

3.3. 3a gopydeHHAM HauyalbHUKA YIPABIiHHS TPEICTABILE CEKTOP B OpraHax
MICIIEBOIO CaMOBPS/IyBaHHS, OpraHaX BUKOHABYOI BIIAJM 3 [TATaHb, [0 HAJIEXKATH 10
KOMIIETEHIII] CEKTOPY Ta BITHOCSITHCS 10 H0ro GyHKIIOHAIBHUX 000B’43KiB.

3.4. TloBepTaTH CTPYKTYPHHM MiApO3MdijiaM cekperapiaTy KuiBchkoi Michbkoi
pamy JIMCTH, IATOTOBJIEH] 3 MOPYIIEHHSIM BHMOT HOPMATUBHMX aKTiB Ta BUMAraTy ii
TOOTIPALIOBAHHS.

3.5. BHocuTn 3aBimyBauy CEKTOpPY IPOMO3WIII LIOAO BIOCKOHAIEHHS pPOOOTH
CEeKTOpY.

3.6. HagaBaTu po3’scHeHHs, peKOMEeHMallii 3 NHTaHb, L0 BiAHOCATHCA MO
KOMIIETEHLII1 CEKTOPY.

4. BianoBigaJbHiCTh

["'omoBHHH crerialicT Hece BiAnmoBIAanbHICTh 3a:



4.1. HeBukoHaHHs, HecBOeYacHe 1 HeHajieKHE BHMKOHAHHS I0caloBUX
000B’513KiB, 110 MependateHi L€ MocamIoBO IHCTPYKILIEHO.

4.2. HenocToBipHicTh BinomocTeit Ta inpopmanii 3 IHTaHE, 110 HATEXATh JI0
KOMIIETEHIIT CeKTOpY.

4.3. 3a HeIOTPMMAHHS TpPaBUI BHYTPILIHBOTO TPYHOBOTO PO3LIOPSIKY
MpaLiBHUKIB cekpeTapiaTy KuiBcbKoi MiCBKOi pajM, IpaBHII €THYHOI MOBETiHKY
TOCA/IOBHX 0CI0 MICIIEBOrO caMOBpsTyBaHHs cekperapiary Kuischkoi mMichkoi panw,
IpaBJI 3 OXOPOHH TIpalll Ta TEXHIKU Oe3reKkH, iHmux 060B’I3KiB BiAMOBIIHO 10 BUMOT
[i€el MocamzoBoi IHCTPYKIIL.

4.4. 3a posrosomenHs KOHIACHIIHHOT Ta iHIIOT iHGOPMAaLIT 3 06MEKEHHM
AOCTYIOM, IO CTaja MOMy BiJoOMa Yy 3B’S3KY 3 BHKOHAaHHSIM CBOIX ITOCAIOBHX
000B’sI3KiB, KpiM BHIIAJKiB, BCTAHOBJIEHHX 3aKOHOM.

S. IloBHHEH 3HATH

["on0BHMH criemianicT MOBMHEH 3HATH:

Koncturynito  Vkpaisw, 3akonu Vkpainum, ykasd ta PO3TIOPSIKEHHS
Ipesunenta Vkpainm, mocranosu BepxoBHoi Pamu Yipaiuu, rmocraHosu Kabinery
Minictpis Ykpaitu, akTy 3aKOHOIABCTBA, HOPMATHBHI JOKYMEHTH, 110 CTOCYIOThCH
CIIy)K0M B OpraHax MiCIEBOIO CaMOBpSIIyBaHHS, MPAKTHKY 3aCTOCYBAaHHS YHHHOI'O
3aKOHO/ZIaBCTBA, OCHOBH JIEPKaBHOTO YIIPABJIIHHSA, CTPYKTYpY cekpeTapiary KuiBcskoi
MICBKOI paiii Ta BHKOHABYOro opraHy KuiBcbkoi Michkoi pagu KuiBchKoi MiChKOT
JlepXkaBHOI anMiHiCTpanii, ocHOBHI (yHKIII miapo3xinis cekpetapiaty Kuiscbkol
MICBKOT paii, PO3IOLT 060BI3KiB Mik 3aCTYITHHKOM MiChKOTO TOTOBH — ceKkpeTapeM
KuiBebkoi Michkoi pagu Ta Kepyiounm crpaBamu cexperapiary KuiBebkoi michkoi
pajy, TpyIOBE 3aKOHONABCTBO, NpaBUIA [iNOBOTO €THKETY, IIPaBHJIa Ta HOPMH
OXOPOHH Hpalli Ta MPOTUNIOKEKHOT Gesmexu, [ncTpyKuito 3 minosoacTra B KuiBChKiii
MiCbKi pani, TTopsiiok cknajieHHS Ta MOJAHHS 3aMUTIB Ha my6niunHy iH(opMariio
posnopsnHuKoM sKoi € KuiBepka Mickka pana Ta IHCTpykmito 3 posrisimy 3BEpHEHb
rpoMazsit B KuischKid MickKkiil pani.

6. Ksanidixauiiini Bumorn

Ha nocany ronosmoro cremianicra cektopy mpusHa4acTses 0coba 3 BHILOK
OCBITOIO 3a OCBITHBO — KBaJll(iKalilfHUM piBHEM MaricTpa, crierjaiicra, sKa BoIoIie
JIEPKaBHOIO MOBOKO BIAIIOBITHO /10 piBHS, BU3HAYEHOIO 3aKOHOM Vkpainu «IIpo
3abesnevenHsa QyHKUIOHYBaHHS yKpaiHCHKOI MOBM SIK NepkaBHOI», 0e3 BHMOI' J0
CTaXy poOoTH.




