3ATBEP/PKEHO
PO3MOPAMKESHHS 3aCTyITHHKA
MICBKOIO TOJIOBH — CEKpeTaps
KuiBcpKOi MICBEKOI paiu

BinRY . |0 Q02N 29 5

IHOJIOKEHHS
mpo BiaaiJ onpanioBaHHs CyI0BOI KOpecnoHAeHil
ynpasJliHHS J0KyMeHT000iry, anamisy KopecnoHeHnii Ta
KOHTPOJbLHO-aHaMiTHYHOT poboTr KuiBcbkoi mickKol pain
cexperapiaty KuiBcbkoi micbkoi paan

1. 3arajibHi MOJI0KeHHS

1.1, TlonoXeHHs I@pO BIiIIiN OIpAIIOBAHHS CyHOBOI KOpeCIIOHICHIIT
YIIpaBIIiHHS TOKyMEHT000Iry, aHalli3y KOpPECIOHACHIII Ta KOHTPOJILHO-aHAJI THIHOT
poboru KuiBcbkoi MicbKOl panu cexperapiary KuiBcekoi MiCbKOI panu (mami —
[TojI0XeHHs) BU3HA4Yae OCHOBHI 3aBIaHH, dbynkuii, npasa i 060B’sA3KH BLIUTY
OMpalfoBaHHs CyHOBOI KOPECIIOHASHI] YIpPaBIiHHS JOKyMeHTOOOIry, aHajisy
KOpECMOHIeHNIT Ta KOHTPOJIbHO-AHATITHYHOI POOOTH KuiBcpkoi MichKOi paan
cexpetapiaty KuiBchKoi MiChKOT pajid.

1.2. Bigmin  ompaioBaHHA  CYAOBOI KOPECHIOHIEHIi  yTpaBiiHHA
JOKyMEHTOOO0Iry, aHalisy KOpeCITOHIEHLIT Ta KOHTPONBEHO-aHAITHYHOI POBOTH
KuiBcbkoi Michkoi pamu cexperapiaTy KuiBchKol micekoi pamu (mani — Bimmin)
3a6e3redye BUKOHAHHS OKIAJeHHX Ha HBOTO 3aBJ[aHb Ta byHKLIH.

1.3. Bigmin € CTPYyKTypHHM IIiJIpO3ALIOM YIpaBJIiHHS JOKYMEHTOOOIrY,
aHaN3y KOPECTIOHACHIIIT Ta KOHTpPOJIEHO-aHAN THaHOT po6oTy KuiBcsKoi MicBKOI paau
cexperapiatry KuiBchkoi MicbKoi paan (nami — YupaBmiHESA) MiA3BITHUHA Ta
T AKOHTPOJILHUN HAYaJIbHUKY VpaBiiHHA.

1.4. Bixain y cBoiii QifIBHOCTI KEPYETBCS Konctutyuiero YKpainy, 3aKOHAMA
Vkpainu, MocTaHOBaMH Bepxosroi Panu YkpaiHu, yKasamH [Ipe3unenTa YKpalHu,
nocraHosamy KabineTy MinicTpiB Ykpain#, pilleHHAMH KuiBepkol MicbKOI pai,
CTaTyToM TepUTOpiajbHOI rPOMazH micta Kuesa, PernamenTom KuiBcbKoi MiCBKOI
pamy, posnopsvkeHHsMH KHIBCBKOTO MICBKOrO TOJIOBH Ta 3aCTYITHHKA MiCBKOTO
roqoBM — cekperaps KuiBchkoi MiCBKOI pai, [ToJIOKeHHAM IIpo CeKpeTapiaT
KuiBebkoi Micekoi pamu, [HCTPYKIi€ 3 IiJOBOACTBA B KuiBcbkiff Micekilt pani,
[Topsnkom poboTH 3 NOKYMEHTaMH B iHbopMarIiifHO-TeNeKOMyHi KalliHHIi cucteMi
«EnuHni iHGOpMALiHHAN TPOCTIP TepuTOpianbHOl rpoManu Micra Kuesa» Ha 0asl
CHCTEMH eIEKTPOHHOrO IOKYMEHTOOOIry ACKO/I y cexperapiati KuiBebKoi MicBKOI
pany, IHCTpyKIi€ew 3 PO3TIANY 3BEPHEHD rpomansH y KuiBcbkiit MichKi# pami,

[TomoKeHHAM [P0 yIPaBJIiHHA IOKyMeHTO00iry, aHami3y KOPECTIOHIEHINT Ta




KOHTPOTbHO-aHaT THaHOi poboTy KHiBChKOI MICBKOI pajiy cekperapiaty KuiBchKoi
MiceKoi panu, M [T0I0XKEeHHIM Ta IHIIMMY HOPMATHBHO-IIPABOBIMH aKTaMH.

1.5. Tlonoxenss mpo Bimain, mocamosi iHcTpykuil mpaiiBHAKIB Binniry
3aTBEPIKYIOTHCS 3aCTYIHAKOM MICBKOTO T'OJIOBH — CEKpeTapeM KuiBcbkol MiCBKOI
panu.

1.6. 3migM 1 OOMOBHEHHS 10 IBOro [lONOKEHHA pO3POOIAIOTHCS
HauanbHMKOM  Biamiy,  MOTOMKYIOTBCS — HAYalbHUKOM  YIPaBIiHHA T3
3aTBEPIKYIOTHCS 3aCTYITHAKOM MICBKOTO TOJIOBH — CEKpeTapeM KuiBcpkoi MICBKOT
panu.

2.3aBIaHHA

2.1. OcHOBHMMH 3aBIaHHSIMH Binaimy e:

2.1.1. Opranizauisi BeieHHs Ta 3a0e3e4eHHs JOTPHMAHHI BUMOT IITOBOJCTBA
B cexperapiati KuiBcbKoi MiChKOT pajy, B MEKaX KoMIeTeHmil Bigaimy.

2.1.2. 3abe3redeHHs IepersmLy, PO3NOALTYy 32 TEPMIHOBICTIO, peecTpanil
CyIOBOT KOPECIIOHEHIIT Bil FOPHIMIHUX T2 (hiswunKX OCi6, MPeICTABHUKIB yCTaHOB,
NMiAnpHeMCTB Ta opramizami#i mo Kuicekol MicbKOi paiy, MOCTIMHMX KOMiCiH
KuiBcbKoi Micbkol pamm, CKaHyBaHHIO B iHOopMaiifHO — TeneKoMyHiKaiifHol
crcTeMy «Euunit iHGopMAaNiiHAi IpocTip TePUTOPialIbHOT rpOMa K micta Kuesa»
Ha 6asi chcTeMH eleKTpoHHOTO AoKyMeHTooGiry ACKO/ (nami — CEI ACKOD),
CKNIaMaHHs TPOEKTIB [OpydYeHb, BIANPABICHHS Ha IOTODKEHHA Ta IepEBIPKY
gaknanands KEIL

2.1.3. TligroToBKa MPOEKTIB JOPY4YeHb 3a IIMHCOM 3acTyITHHKA MiCBKOI'0
ronosu — cekperapsi KuiBcpkoi MicbKOI pajH, KEpyrodoro Crnpasami cekpeTapiary
KuiBCHbKOT MichKOT pay, Ha BXiJHI JHCTH CYLOBOI KOpECTIOHACHIII],

2.1.4. Oprarizaiis pofoTH i3 CYHOBOIO KOPECTIOH/ICHII€0, IO HAIiAIIIH
gepes CHCTEMY eIeKTPOHHOL B3aeMoil OpraHiB BUKOHABUOI Baj (Haii — CEB OBB)
Ta Ha OQiLiHy eNeKTPOHHY IOIITY cexperapiaTy KHiBChKOi MiCHKOI paH.

2.1.5. Opranizanis po6oTH i3 AOKyMEHTaMH CyHoBOi KOPECIOHMAEHIII,
OTPUMaHUMH {3 «EIHHOI CyIOBO] iHGbOpMAaIifHO-TeTeKOMyHIKaIliHHOT CHCTEMM)» Ta
3ac000M ITOIITOBOTO 3B A3KY.

2.1.6. 3xificHeHHs CKIAIEeHHs aKTiB Ha JTUCTH IOPUANIHHIX ocif, agpecoBaHHX
KuiBcbKilt MichKiif paji, 3aCTYIHHKY MICBKOrO IOJOBA — CEKpETapro KwuiBCHKOI
MicbKOI pajiy, KepyrodoMy CIpaBaMH cexperapiaty KuiBcpkoi MichKol paiu, o He
Bi/ITOBifArOTH BUMOraM [HCTPYKIIT 3 ninosoacTsa B KuiBchkii MicBKi# pani.

2.1.7. Po3pobneHHs METOAWIHHX peKkoMeHalliil 3 MUTaHb BIOCKOHATCHHA
opranizauii poboTH 3 Cy/10BOIO KOPECIIOHIEHIIE0 Ta HalaHH! METOAMYHOI JOMOMOTH
B opranizamii pofoTH 1I0J0 BEICHHA 7TOBOACTBA CTPYKTYPHHMH IIiIpO3/inaMu
cexperapiary KuiBcbkoi MICBKOT pajiy.

3. ®yukuii

3.1. OcroBuuMH GyHKLIsIME Bigainy e:
3.1.1. Begenns 6a3u JaHHUX BXiAHOL Ta BUXIJHOI CYyJI0BOI KOpECTIOHEHII] B

CEJl ACKO/L



3.1.2. PoGorTa i3 mOKyMeHTaMH CyJI0BOI KopecnoHeHIli1, oTpumannmu i3 CEB
OBB, ooimi#taoi enextpornoi nomrtu KuiBcekoi Mickkoil pamu, «EauMHOI CyI0BOI
iHhopMaLiitHO-TeTeKOMYHIKaliHHOT CHCTEMM» Ta 3ac000M MOIUTOBOTO 3B SA3KY.

3.1.3. 3alesneueHHs MpuoMy BXiIHOI, Cy10BOI KOpECIIOHEHIIT Ta Ilepeiada
3apeecTPOBaHOl BUXITHOI KOPECIIOHASHII] 10 OpraHiB Aep)KaBHOI By, FOPHIUIHAM
ta ¢izngHuM ocodbam 3a nonomororw CEJ] ACKO/I, CEB OBB, enexTpoHHOI IOMTH
Ta Yepe3 BiAileHHs [10IUTOBOIO 3B A3Ky.

3.1.4. OnpamroBasEs TUCTIB Bianosine#, mo Hagidmum gepes CEJ] ACKO/]
Ha KuiBCBKY MiCBKY pay, 3aCTyIIHHKA MICBKOT0 IOJIOBH-cekpeTapst KuiBCbKOi MiCEKO]
paziy, Kepyrouoro crpasamu cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKoi pamu, rofiB NOCTIHHEX
xoMiciit Kuiscekol MickKol pajiy B MeXxax KOMIIeTeHIi Binaimy.

3.1.5. TonepenHiit po3rIAn, peecTpallisi, CKaHyBaHHA Ta OIPAIOBAHHI
cynosoi kopecronenuii B CEJl ACKO/] Ta BenerHs 00Ky OpHIiHalliB JOKYMEHTIB
B 4aCTHHI KoMreTeHIT Binaimy.

3.1.6. OnpalijoBaHHs eeKTPOHHHUX CyJOBHX JOKYMEHTIB, L0 HaIIHIILUTH Yepe3
CEJl ACKOJl na KuiBchky MICBKY pamy, rojioBaM IOCTiHHHX Komicili KuiBchkol
MICBKOI paly.

3.1.7. IligroToBKa MPOEKTIB BigmoBime# BIANOBIZHO OO0 HOPYYEHB, IO
HaifNUTY Ha BHKOHAHHA 1O YIPABIiHHS, 3 HTaHb, (0 HAJIEXaTh JO KOMIIETEHIIl
Binairy.

3.1.8. [IpuiiManss Ta peecTpalii cynoBHX Teje(oHOrpaM, aIapecoBaHMX
KuiBcbkilt Micekilf pazi, 3acTymHHKY Michbkoro ronmosu — cekperapio KuiBChKoOi
MicbKol pajiu, KepylodoMy cripaBaMi cekpeTapiaty KuiBcbKol MicbKol pam.

3.1.9. HampaBieHHs MPOEKTIB pe30OLii i3 cym0BOi KOpECTIOHAEHIII depes
CEJl ACKOJl na o3HalfOMJIEHHs, I€peBipKY, IOTOMKEHHS 3aCTYIHHKY MiCBKOro
rONOBU — cekpetapio KuiBChKoi MiChKOI pajd, KepylouoMy CTpaBaMi CeKpeTapiaTy
Kuiscekoi Michkol pajm, abo yIpaBiiHHIO 3aXHCTy IIpaB iHTepeciB TEPUATOPIaTBHOI
rpomanu Micta Kuesa cexperapiaty KuiBcbkoi MIChKOI pajy.

3.1.10. TTinroToBKa 3BiTiB, CTATHCTHYHMX, AHATITHIHHX, JOBIIKOBHX Ta [HIIHX
MaTepialliB po HAIXOKEHHs CYIOBHX JOKyMeHTiB Ao KuiBchKoi MicbKOI pamH, a
TAKOYX MPOTIO3HUIIIH 0L0 BIOCKOHANEHHS poOOTH 13 CYNOBOIO KOPECTIOHISHIII€FO.

3.1.11. Hanauus nosimkoBol iH(opwmamii 3 mUTaHb MPOXOIDKEHHS CyHOBOI
KOpECIOHIeHLI] BiA HOPUIMIHHX, Gizpuaux  ocib, MiANPHEMCTB, yCTAHOB Ta
oprasizamii.

3.1.12. 3piticHenHst iHMMX QYHKOIR 3riQHO 3 MOKJIAJACHUMH Ha Bimmin
3aBJIaHHSIMM.

4. IIpasa

4.1. Bigain BiAnmoBigHO X0 TMOKIAIEHHX Ha HBOI'O 3aBJAaHb Ta byHKIiH Mae
npaBo:

4.1.1. 3anyuary crieniajgicTiB IHIINX CTPYKTYPHHX Mipo3aiiB ceKpeTapiaTy
KuiBchKoi MichKOI paji Ta BUKOHABYOTO opraHy KuiBeeKol micbkoi pamu (KuiBcbKol
MiCBKOT IepkaBHOI aaMiHicTpalil), 3a OTOKCHHAM 3 iX KepiBHUKaMH, IJISL PO3TILITY
MUTaHb, L0 HAJIEXKAaTh 10 KoMmrieTeHwil Bimmimy.

4.1.2. OpepxyBaTd B YCTAaHOBIEHOMY TOPAIKY Bill IHIMAX CTPYKTYPHHX
nimpo3szinis cexperapiaty KuiBCBKOI MiCBKOI paIy Ta BUKOHABYOro oprany Kuiscekoi



Micbkoi pazu (Kuichbkol Micekol mepkaBHOI amMiHicTpalii), OpradiB MicIeBOro
CaMOBpSIyBaHHs, MMiAMPHEMCTB, YCTAHOB i OpraHisamii iHQopMalilo, TOKYMEHTH Ta
iHII MaTepiany, HeoOXimHi 1Uist BAKOHAHHS MOKJIANeHHX Ha Bimtin 3aBnaHs.

4.1.3. TlosepTaTd CTPYKTYpHUM migposainam KuiBcbKOi MICBKOI pajau
city’GOBi JOKYMEHTH, TiATOTOBIEH] 3 MOPYLICHHAM BHMOT HODMAaTWBHHMX aKTiB 3
MUTaHb A1IOBOJCTBA, TA BUMAraT iX J0ONpPaIfOBAHHI.

4.1.4. Bparu y4acTs y Hapaaax, pobo4dux rpynax, poboTi Komicii Ta CKITUKaTH
B YCTAHOBJIEHOMY TOPSIKY Hapa/Iy 3 [IATaHb, [0 HaleKaTh 10 KoMIeTeHIil Binainy.

4.1.5, HapgaBaTu po3’sACHEHHA, pexoMeHpanii 3 MUTaHb, IO HAJIEXKaThb IO
KoMITeTeHIiT Binaimy.

5. HayaawHuk Bigainy

5.1. Bimmin od4omroe HaAYadbHHWK, SKANA IIPU3HA4ac€ThCs Ha II0camy Ta
3BUIBHAETHCA 3 [IOCAIH B YCTAHOBIECHOMY TOPSIKY.

Ha mocazy HauagsHEKa Bimimy nmpusHadaeThes 0coba 3 BUINOK OCBITOK 3a
ocBiTHBO-KBaNihikamifiHuM piBHEM MaricTpa, creuiaicra, sKa BOJIOJII€ Jep’KaBHOIO
MOBOIO BiITIOBiMHO 10 piBHS, BU3HAYeHOro 3akoHoM Yxpaimu «IIpo 3abe3redeHHs
DYHKIIOHYBaHHS YKPaiHCbKOT MOBM SK NEPXKABHOI» 1 CTaxeM poGotu Ha ciryx0i B
OpraHax MICIIeBOTO CaMOBpsTyBaHHS, Ha MTOCaNax AepKaBHOI CIIykOu abo mocBizoM
pobOTH Ha KepiBHHX Iocaax IiANPHUEMCTB, YCTaHOB, oprafizamifi He3aJeXHO Bil
dopm BIacHOCTI He MEeHIIE 2 POKIB.

5.2. HauanpHuk Bigainy:

5.2.1. 3nilicHroe KepiBHUIITBO BinainoM, Hece IepCOHATIbHY BiIIIOBIITBHICTE
3a OpraHizallito Ta pe3yybTaTH HOro MisIbHOCTI, CIPHAE CTBOPEHHIO HAIKHIX YMOB
mpaili;

5.2.2. Po3pobiisie MPOEKTH MOCAIOBUX IHCTPYKIIH npauiBHEKIB Binginy Ta
MOJI0XKeHHs 1po Bigain i nojae ix Ha IOTODKEHHS HA9aIbHUKY VpaBiiiHHA;

5.2.3. Posmnoniise nocanosi 0608’ 3KK Mpal(iBHUKIB Bimmimy Mix HIMHY;

5.2.4. Pospobiisie rian po6otu Binminy;

5725 BjxuBae 3ax0OiB OO YIOCKOHAJEHHsS OpraHizamii Ta MiJABHAIICHHA
edexTrBHOCTI poboTy Bimaimy;

5.2.6. Tlomae mporosulii HAYAIbLHHKY YIpPaBliHHS, OO0 BIOCKOHAIICHHA
oprasi3zaiiifHoi cTpykTypu Binminy Ta miXBHIICHHS etexTuBHOCTI poboTH Bimmimny;

5.2.7. 3BiTye nmepe/ HAYATLHUKOM Y IPABIIHHS PO BUKOHAHHS OKTAICHHX Ha
Biuiin 3aBaaHs Ta 3aTBEPUKEHIX ITaHiB po6oTH;

5.2.8. Opranisosye edexTUBHY B3aeMOfito Binnimy 3 IHIIMME CTPYKTYPHUMHE
TMigpo3aiaMu  ceKkperapiary KuiBchkoi MiCBbKOI pagu Ta BHKOHABYOIO OpraHy
KuiBcbkoi Micskoi paau (KuiBebkol Mickkoi nepxaBHOT anMinicTpaii);

529 T[logac HaYaIpHUKy YINpaBliHHA MPOINO3UILII I[IOZO 3a0X04CHB
npaiBHUKIB Bimgimy 1 HakiIaJaHHA Ha HHX JMCLUIUTIHADHKAX CTATHEHb 3TiJHO 3
TPY/IOBUM 3aKOHOJI@BCTBOM YKpaiHH;

5.2.10. 3abesmedye NOTPUMAHHs MpaliBHMKamMy Binximy mnpasii eTHIHOI
HOBeNiHKH, 3aKOHOLABCTBa YKpaiHH 3 IIMTaHb CiyxOu B Oprasax MICLIEBOTO
caMOBpsyBaHHs Ta 3armobiraHHs KOpYTIIil; BAMOT JiNOBOACTBA OO0 MPHAMAHH,
067TiKy, TPOXOMKEHHs Ta BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, IPYIYBaHHL 1X ¥ CIIpaBH,
CKJTafaHHS OITHCIB CIpaB, nepenadi Ha 30epiraHus; IpaBul BHYTPIIIHBOTO TPYHAOBOTO



PO3MOPAAKY, IPABHJI IPOTHITOXKEXKHOT OE3EKH T OXOPOHH mpari;

5.2.11. Bisye miarorosiexi npauiBHAKaMu Bigainxy mpoexTy JTIOKYMEHTIB;

572.12. 3niiicHioe iHINI TOBHOBaXKEHHs, BH3HA4YEHI 3aKOHOIABCTBOM Ta
0Ca 0BO IHCTPYKLIEL.

53. Ha mepiog BigcyTHocTi HavanbHuka Biggimy (BiomycTKa,
BiZpAKeHHs, XBOpo6a TOoL0) Horo 060B'A3KK BUKOHYE 3aCTyTHHK Ha4a/IbHHKA

Bigainy.
6. BinnoBigaJabHICTH

6.1. TlpauiBuuku Bigaimy HECYTb y BCTAHOBJIEHOMY TODPAIKY
BI/TOBI1aJIbHICTB 34:

6.1.1. HeBMKOHAHHS, HECBOEYACHE | HEHaJIe)KHEe BHUKOHAHHA IMOKIICHHUX Ha
HBOTO 3aBJIaHb i QYHKLIH.

6.1.2. HenorpumaHHs BMMOT 32KOHOJABCTBA Ta BHYTpIlIHIX OpraHisaniiHo-
HOPMATHBHUX IOKYMEHTIB IIpH 3idicHenH] QYHKIIH, ToKIage X Ha Biutii.

6.1.3. HeocToBipHicTh BimoMocTel Ta iHpopMalLlii 3 MATaHk, 0 HaleKaTh 10
KoMIleTeHIi1 Bigaimy.

7. Inme

7.1. Bigain y nporeci BUKOHaHHS NMOK/IaJIeHUX HAa HBOTO 3aBIaHb B3aEMOJIIE 3
MoCTiMHUMU Komicismu KwuiBchkol MICBKOI pand, ACMyTaTChbKUMH (paxuismu,
CTPYKTYPHHMH MiJpO3/iIaMH cexperapiaTy KuIBCBKOI MICHKOI pamy Ta IHIIMH
CTPYKTYPHMMH MiIpO3JiJaMd BHKOHABYOTO OpraHy KuiBcbkoi MichbkOl  paau
(Kuiscpkoi MiCBKOT JepKaBHOI ajMiHicTpamii) Ta padOHHMMH B MiCTi Kuesi
Jlep’KaBHUMH aJIMIHICTPaLisIMH.

7.2. Yci nmpauiBauky Bigainy npu3HadarThCs Ha MOCaaH 1 3BITBHSIOTHCH 3
rocajl y BCTaHOBJIEHOMY MOPAIKY.

7.3 Tlpauieukx Bimnimy 3IifCHIOIOTH CBOI TOBHOBaXCHHT Ha I ICTaBi
IOCaI0BHX {HCTPYKIIiH, 3aTBEPIYKEHUX B YCTAHOBICHOMY TTOPALKY.

Kpanidikamiini BHMOTH IO IpaliBHUKIB ~ CTPYKTYpHOI'O I Apo3aLTy
BM3HAYAIOTBCSL  BiAmOBiZHO g0 TumoBux mpodeciiHO - kBaJTi pikaliAHIX
XapaKTepHCTHK TI0CAJ0BUX 0Ci0 MiCIeBOro CaMOBpAIYBaHH, 3aTBEPKEHUX HaKa30M
HalioHaIbHOTO areHTCTBA 3 TTaHb AePKaBHOT CITyKOHU Bl 07.11.2019 Ne 203-19.

7.4, JlinosogcTBo Bimmimy BeneThes 3TiAHO 3 HOMEHKIATYPOIO CIIpaB
cexperapiaty KuiBcbKoi MiCbKOI paji, 3aTBEPKCHOIO 3aCTYITHUKOM MiCBKOTO I'OJIOBH
— cekperapeM KriBCbKOT MiCbKOI pajit B yCTAHOBICHOMY HOPAAKY.

75 TTokananHs Ha Biagin ta foro npaliBHUKIB 000B’sI3KiB, 110 BUXOIATH 32
Mexi 1poro IlonoXeHHs, 1 TakuX, IO HE BiIHOCATBCA A0 KommereHuil Bimmimy,

3a00pOHSETHC.
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