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MOCATOBA IHCTPYKIIISA
FOJIOBHOIO CIIELialIicTa BigALUTy e1eKTPOHHOTO
JIOKyMeHTOO06Iry Ta aHali3y ciyk6oBoi KopecoHIeHLIi1
YIPaBIiHHS JOKYMEHTOO0BITY, aHani3y KOPeCIOHIEHIII] Ta
KOHTpOJIbHO-aHaiTHdHOI podotu KuiBchkoi MiChKOT panu
cekperapiaty KuiBcbkoi MickKOI paiau

1. 3araJjibHi M0J0KEeHHA

1.1. TonoBHMH CrierianicT BifyIiTy eNeKTpOHHOTO JOKyMeHTOOOIry Ta aHamisy
CITyK60BOT KOpECIIOHIEHIIi YIPaBIiHHA JOKYMEHTOO0Iry, aHaui3y KOPECTIOHJEHIIT Ta
KOHTDOJIBHO-aHATITHIHOI po6oTH KHiBChKOI MiCEKOT paji cekperapiaTy KiiBChKOI MiCBKOI
pamu (Jali — roJIOBHAM CIeIialicT) HaleXuTh 10 V KaTeropii mocaj mocaioBux ociC
OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBDPSIyBaHHS.

1.2. TonoBHME CHelialicT NpW3HAYA€THCA Ha II0camy 1 3BUIBHAETHCA 3
[I0Caa{ ¥ BCTAHOBICHOMY IOPSAIKY.

1.3. TonoBum# crenianict 6e3mocepeHbO IMiANOPAIKOBYETHCS HAYATBHUKY
BiJULITy  EIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ta aHamisy CIyxG0BOi ~KOpecTOHAeHL]
YIpaBIiHES JOKYMEHTOOOIrY, aHami3y KOPEeCHOHAEHMI] Ta KOHTPOIbHO-aHAI THYHO]
po6otu Kuiscekoi Micbkoi pajgm cexperapiaTy KuiBCbKOi MICBKOI paju (mam —
HAYaIBHUKY BLIIUTY).

1.4. TonoBHMiA cremiamicT y cBOil misubHOCTI KepyeTbes KoHCTUTYIiE
Vkpaian, 3akoHamd YKpalHH, IocTaHoBaMH BepxoBHoi Pamu VYkpainu, ykaszamu
[Ipesumenta Ykpainu, mnocraHoBamu KaGimery Minictpis YkpaiHu, pillieHHAMH
Kuiscekoi Micekoi pamm, CraryTrom TepuTopianbHoi rpomamum Mmicta Kuesa,
PernamenToM KuiBchkol MichKOI pajM, po3mopsyupKeHHSMU KHIBCHKOro MichKOTO
rOJNIOBA T4 3aCTYITHHKA MiCBKOrO rosioBH — cekperaps KuiBchbkoi MICBKOI pajd,
TTonoskeHHSM TIpo cexperapiaT KuiBcbkol MicEKOT pamu, IHCTPYKITi€ro 3 IiIOBOJCTBA
B KuiBchKilf Michkiit pami, ITopsukom poGOTH 3 HOKyMEHTaMH B iHpopMaliiHo -
TeJleKOMYyHIKalilHi#t cuctemi «€punuit iHoOpMarliifHuit mpocTip TepUTOpianbHOI
rpomany Micta Kuesa» Ha Gasi crctemu eneKTpoHHOro Jokymentoobiry ACKOJI y
cexpeTapiaTi Kuiscskoi Mickkoi panu, IIops/koM CKIaneHHs Ta MOJaHHs 3alliTiB Ha
my6niuny indopmariio, po3nopsaHuKoM AKoi € Kuischka MicbKa pana, IHCTpYKITiEO



3 posrmsany 3BepHeHb rpomansH B KuiBcekifft micekifl pani, [Tonoxenwsm mpo
YIpaBiliHHsA JOKyMEHTOOOITY, aHalisy KOPeCHOHIEHIi Ta KOHTPOIbHO-aHAI THIHOL
poboru Kuiscbkoi Michkoi pamm cexperapiaTy KwmiBchkoi Mickkol — paj,
[TonoXkeHHAM [P0 BiUIT €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ta aHaiisy CIy:k0oBoi
KOPECTIOH/IEHIIIT YIIPaBIIiHHsA JJOKyMEHTOOOITY, aHai3y KOPECTIOHJEHIi Ta KOHTPOJIBHO-
aHamiTHYHOI pobotw KwuiBcekoi Micbkoi pamu cekperapiary KuiBCekoi MiCBKOI pai,
{HIIMMH HOPMATHBHO - IPABOBMMH aKTaMH Ta I[i€10 0CaT0BOKO IHCTPYKIIIEHO.

2. 3aBaaHHsa T4 000B’A3KH

I"o0BHU#H CrIeniamicT:

2.1. 3nificuioe BemeHHS 0a3 AaHuMxX BXxigHol Ta BHXifHOI ciyX0o0Boi
KopecroHeHnii B iHdopMmauiliHo - TenekoMyHikauiHi# cucremi «EaMHHH
inbopMariitauit TpocTip TepuTopianbHOI rpoMamm MicTa Kuesay Ha 6asi cucremu
enextponnoro nokymentoodiry ACKOJ (mani — CEIl ACKO/I).

2.2. 3piiicHIOE  peecTpallilo  3BEpHEHb  IIPEJCTaBHUKIB  YCTaHOB,
MimpreMcTB Ta opradizanii no KuiBcbkoi MichKOi paju, 3aCTy[HHKA MiCBKOIO
FONIOBH — cekpeTaps KuiBcbkoi MickKoi pajd, Kepylodoro CrpaBaMH CeKpeTapiary
KuiBchKOl MichKoi pajy, roiis noctiitaux komiciit KuiBcpKoi MiCBKOI pajiu.

2.3. 3miiicHIOE peecTpallilo BHXIZHOI KOPECIOHJEHIl CceKperapiary
KwuiBcpkoi MICBKOI pamu.

2.4. ToTye IPOEKTH NOpPYyHYeHb 3aCTyIHHKA MICHKOI'O TOJIOBH — CEKpeTaps
KuiBCcEKOI MIiCBKOT pajii, KEpyIOUoro CrpaBaMil Ha JIHCTH 3arajbHOI IOPMCIMKIIL Ta
JOKYMEHTH, OTpHMaHi 0(ilifiHOIO eIEKTPOHHOIO IOWITOK cekperapiary KHIBCHKOI
MICBKOI pajy.

2.5. OmnpanpoBye eNeKTpOHHI JOKyMeHTH mo Hamiduum depes CEJ]
ACKOJ1 nva KuiBceKy MiCBKY pajy, 3acTylHHKa MICBKOrO TOJIOBH — CeKperaps
KuiBcpkoi MichKol pajM, Kepyrodoro crpaBaMu cekperapiary KHiBCBKOI MiCBKOI
pajiy, TOIiB MOCTiHHMX KoMicik KuiBCbKOT MICBKOT pajy.

2.6. 3mificHioe npuiiManHs eeKTpoHHKUX HoKyMeHTiB depe3 CEIl ACKO/]
Ta CHCTEMH eIeKTPOHHOI B3aeMOJil OpraHiB BHKOHaBYOl BIadH, I[IEPEBIPKH
JOCTOBIPHOCTI HaK/IaJIeHOTO KBaIIi(hikOBaHOTO ENEKTPOHHOrO LU(PPOBOrO MiANHKCY.

2.7. 3piiicHroe posMimenHs indopmarii Ha odinifiHomy BeGcaiTi
KuiBcbkol Mickkoi pagM B YacTHHI KOMIIETEHI[I BIIAUTy  E€IeKTPOHHOIO
JOKyMEHTOO00ITy Ta aHami3y CIyG0BOI KOpecToHAeHuii (Jani — BifmiT) yrpas/iHHA
JIOKyMEHTOOBIry, aHali3y KOPECTOHIEHIi Ta KOHTPOJIbHO-aHAITHYHOI poGoTi KHiBCBKOI
MicbKol pai cexperapiary KuiBcbKol MiChKOT pay (fa — yrpaBiliHHSs).

2.8. 3miiicHIOE MiATOTOBKY 3BiTiB, CTATHCTHYHHX, JOBIJKOBHX Ta IHIIMX
MaTepialiB TIpO HaIXOKEHHs HOKyMeHTiB 10 KuiBchKoi MiChKOI paly 3 MHTaHB, 10
HaJleXaTh 10 KOMIIeTeHIiT BiAaimy.

2.9. 3rificHioe 3aBipsAHHS [JOKYMEHTiB BHXiIHOI KOPECITOHIEHIIT, M0
BiINpaBisieThcs y TAnepoBOMY BHIUIA/I ajpecaraM, 3TIIHO 3 iX EIeKTPOHHHMM
opurinanamy, 1o 36epiratotses y CEJII ACKO/L



2.10. 3piicHioe odopMIeHHS CHpaB, L0 IAIAraloTe 30epeXeHHI0 Ta
repesiadi B yCTAHOBICHOMY ITOPSAKY A0 apXiBYy.

2.11. 3pgilicHroe HamaHHS  OpPakTHYHOI Ta  METONWYHOI  JOIIOMOIH
IpalliBHAKAM CTPYKTYPHHX IMiIpo3mimiB cekperapiaTy KuiBcekoi Micekoi pagu 3
[IUTaHB, [0 CTOCYIOTHCS KOMIIETEHIIIT BIAALTY.

2.12. Hapae noBizxoBy indopmaliito 3 MUTaHb NMPOXOJKEHHS TOKYMEHTIB,
axi Hagiimmm go KuiBcbKkol MickKoOT paay Bill FOpPUIHYHUX 0Ci0.

2.13. Buxonye iHII oKpeMi JOpy4YeHHS HadaJbHUKa BiAJLITY Ta Ha4albHHKA
yTIpaBJiHHSL.

2.14. Ha wuyac BiZCYTHOCTI IHIIOrO TONOBHOTO CIelianicta BiAIUTY
(BimmycTKa, BiIpsKeHHS, XBOpoOa TOI0) BUKOHYE HOro 000B’ A3KH.

2.15. JIOoTpHMY€EThCSI BUMOT" aHTUKOPYIIIIIHOTO 3aKOHOIaBCTBA.

3. IIpaBa

["oToBHH# crierianicT Mae Ipaso:

3.1. 3a mopy4yeHHsM HadalpHMKa BIILTy OpaTd yd4acTh y Hapalax,
TIpeJICTaBIATH BiIIUI B OpraHax MiCLEBOro CaMOBps/IyBaHHS, OpPraHax BUKOHABYOL
BJIa{, B YCTAHOBAX Ta OPTaHi3allifX 3 MATAHb, 0 HAEKATh 10 KOMIIETEHIIT Bi ATy
B Me)XaX Ha/IaHWX TOBHOBAXKEHb.

3.2. OpranizoByBaTH [IiJIOBE JHCTYBaHHA 3 OpraHaMH JEpXXaBHOI BIalH,
OpraHaMH  MICLEBOTO  CAMOBpSIIyBaHHsA, IIiIPHEMCTBAMH, yCTAHOBAMH 1
opraHizaiiaMa Uit BUKOHAaHHS ITOKJIaJeHNX Ha BLIILI 3aBJaHb.

3.3. BHOCHTH IIPOIO3HIIT 010 BIOCKOHAJIEHHI pOOOTH BiAALTY 3aCTyIIHUKY
HadallbHHKA BIJJILTY.

3.4, HamaBaTu po3’sICHEHHS, peKOMeHJallii 3 NUTaHb, IO BIIHOCATBECS IO
KOMIIETEHIIIT BIIILTY.

4. BignosBigaJbHICTD

[onoBHMI cremialicT HEce BiAMOBIAIBHICTD 3a:

4.1. HeBuxonanHs abo HeHalle)KHE BUKOHAHHS ITOCATOBHX 00OB’SA3KiB, IO
nepen0ayeHi i€ 0CcaI0BO0 IHCTPYKIII€IO.

4.2, HepmocToBIpHICTh IAaHWX, SKi MOJAIOThCS KEPIBHUITBY CeKpeTapiary
KuiBchKOT MiCBKOI pajid, OpraHaM JepiKaBHOI BIIaIH.

4.3. HepmoTpuMaHHS TpPaBWI BHYTPIIIHBOTO TPYJOBOTO  PO3MOPSAIKY
NpalliBHUKIB cexperapiaty KHiBCbKOI MiCBKOI pajy, NMpaBWl E€THYHOI MOBENIHKH
IOcafoBUX 0ci6 MiCIleBOTro caMOBpsIyBaHHS cekperapiaTy KuiBchbKoi MiCBKOI paiy,
IpaBU 3 OXOPOHH Mpali Ta TeXHIKM Oe3nex, iHmMX 00O0B’A3KiB BiINOBIIHO 10
BUMOT IIi€]l I0CaJ0BOI iHCTPYKIIii.



4.4. Posronomends kKoH¢igeHuiHoi Ta iHmoi iHbopMmalii 3 0OMeXeHUM
JOCTYIIOM, IO CTaja HWOMY BiZjoMa y 3B’SA3Ky 3 BHKOHAHHSAM CBOIX ITOCaIOBHX
000B’A3KiB, KpiM BHITaJKiB, BCTAHOBJIICHUX 3aKOHOM.

5. IloBUHEH 3HATH

T"0JIOBHHU# CrelianicT TOBHHEH 3HATH:

Koncrurymirto VYkpainu, 3akoHHM VYKpalHH, YKasd Ta PpO3MOPSKEHHS
[Ipesumenta YKpaiHu, mocTaHoBH Bepxosmoi Pamu VkpaiHu, [0OCTaHOBH Ta
posnopskenss KaGinery MinicTpiB YkpalHH, akTH 3aKOHONABCTBA, HOPMATHBHI
JIOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBCS CIyKOM B OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBpsLyBaHHS,
TNIPaKTHKY 3aCTOCYBAHHS YHHHOTO 3aKOHOJABCTBA, OCHOBH JIEP/KABHOTO YIIPABIIHH,
CTPYKTYpy cekperapiaty KuiBcbkoi MicbKOiI pay Ta BUKOHaBYOro oprany KuiBehkoi
micekol pamu (KuiBecbkoi Michkoi JepykaBHOI amMiHicTpanil), OcHOBHI GyHKii
migpos3ainis cekperapiary KuiBcbkoi Mickkoi pamu, po3momin 060B‘A3KIB MK
KepiBHMKaMH cekperapiaty KuiBcekol Michkoi paim, mpaBuia AiIOBOIO €THKETY,
TpyJOBe 3aKOHOJAaBCTBO, IPaBWia Ta HOPMH OXOPOHM Ipalli Ta MPOTUIIOXKEKHOI
6esmeky, IHcTpykmito 3 mimosopcTBa B KuiBeekilt Mickki#t pami Ta IncTpykuioo 3
pO3IIISIY 3BepHeHb rpoMasH B KuiBchkil MiChKid paji,




