3ATBEP/DKEHO
PO3IOPSAIKEHHS 3aCTyITHUKA
MICBKOTrO T'OJIOBH — CEKpeTaps
KuiBcekoi MichKOI paau

Bin 24.100023  Ne2925

IOJIOKEHHS
1po ceKTop 1o poboTi 3 BitkpHTHMH JanuvMH KuiBcbkoi Mickbkol paan
Bigaiay mo po6ori i3 3anuramu Ha mwyGuaiuny iHpopmaniio Ta JOKyMeHTaMH
103BiILHOTO XapaKTepy YNPaBJiHHs JOKYMeHTO000iry, anaxisy KopecroHeHuii
Ta KOHTPOJIbHO-aHATITHYHOI po6oTH KniBchKol MichbKOI paju ceKpeTapiaTy
KuiBcbKoi MicbKol paaun

1. 3araabHi M0J10KEeHHA

1.1. TTonoeHHs PO CEKTOP IO poOOTI 3 BIAKPUTAMH JaHAMH KuIBCHKOT MiCBKOT
pany Bimmimy no po6orti i3 3ammTamu Ha myOmidHY inbopmallito Ta TOKyMEHTaMH
JO3BLIBHOIO XapakTepy YIpaBliHHSI JOKyMeHTOOoGiry, aHamisy KOpeCIOHIeHIi Ta
KOHTpOJbHO-aHaniTHaHOoi po6oTu KuiBchKol MICBKOI paam cexpetapiary KuiBcekoi
micekol pamn (nami — [TooxeHHs) BU3Ha4ae OCHOBHI 3aBIIaHHS, dyHKIil, mpaBa Ta
060B’A3KK CEKTOPY 110 PoBOTi 3 BiAKPUTHMH JAHUMH BiUTily 110 poOOTi i3 3amMTaMu
Ha mybniumy iH(opMamilo Ta NOKYMEHTaMH [O03BLUIBHOIO XapakTepy YIIPaBIiHHA
JIOKYMeHTOO0biry, aHalidy KOpPecHOHJEHLIl Ta KOHTPOJIBHO-aHAIITAIHOI poboTH
Kuiscokoi Micekol panu cexperapiaty KuiBchKkoi MiChKOl paiH.

1.2. Cexrop mo pobori 3 Binkputumy naHuME KuiBCbKoi MiCBKOT pajiy Bizuimy
mo poGoTi i3 3anuramu Ha mMyGniuHy iH(OpMANiO TAa AOKYMEHTaMH JIO3BIJIBHOT'O
XapakTepy YNpaBliHHA TOKYMEHTOOOiry, aHamisy KOPECTIOHAEHIII] T2 KOHTPOJIBHO-
ananiTHyHOl poboTu KuiBChKOI MiCEKOI paj| cexperapiaTy KuiBcbkoi MICBKOI pagu
(nani — Cexrtop) 3abe3reuye BUKOHAHHS [TOKIaIEHUX HA HBOTO 3aBlaHb Ta (GyHKIIH.

1.3. CexTop € CTPYKTYPHHM ITIIPO3/IITIOM yIPaBIiHHs TOKyMeHTOO00Iry, aHamisy
KOpPECIOHEHIi] Ta KOHTPOIbHO-aHAIITHYHOL poborr KuiBcpkoi MICBKOI pagu
cexperapiary KuiBchkoi MiChKOI pagu y cknani Bigminmy mo pobori i3 3amMTamMu Ha
myGmiuny iHoOpMaliio Ta JOKyMEHTaMH IO3BLIBHOIO XapakTepy (mami — Bimgnin)
yIIpaBIiHHA JOKyMEHTOOOiry, aHamisy KOPECIIOH/IEHIIT Ta KOHTPOJbHO-AHANITHIHO]
poboru KuniBckoi MiChKOI paau cexperapiary KuiBchkoi MichKOI paid (mami —
YripaBiHHsA) MiA3BITHUH Ta MiAKOHTPOIBHHUH HAYAIbHAKY VrpaBniHHS.

1.4. CexTop y CBOIH HisIIBHOCT] KEPYETHCA KoHcTuTyliero YKpaiHy, 3aKOHaMH
Ykpainu, mocraHoBamy Bepxosroi Pann Ykpaihu, yKasamu 1 po3nopsIKEeHHIMHA
[pesinenta YKpaiHu, MOCTaHOBAMM 1 PO3HOPSIDKEHHIMH Kab6inery MiHicTpiB
Vkpainy, {HIIMMY HOPMATHBHUMM aKTaMH Vipaisy, pimentsmu Kuiscbkoi MicbKoi
pamu, posnopsmkerHaMyu KHIBCBKOTO MiCBKOTO T'OJOBH T4 3aCTyNHHMKA MiCBKOIO
ronosr — cekperaps KuiBChKOI MICBKOI pajH, [TonoxeHHAM IIpO CeKpeTapiar
Kuiscskoi Micekoi pamw, CTaryToM TepUTOpiaylbHOI TIpoMain micra Kuesa,
PernamentoM KHiBcpkoi Michkoi pajd, IHCTpykmiero 3 OinOBOACTBa B KwuiBcekift




Micekit  panmi, Ilopsakom po6oTH 3 HOKyMeHTaMH B  iH(OpMamilHO-
TeleKOMYHIKalifHi# cucTeMi «CauHui iHGOpMAaUifHUK IPOCTIp TepHUTOPiaIbHOI
rpoMau micra Kuesa» Ha 6asi cucremu enexkrpoHHOro poxkymentoodiry ACKOII y
cexperapiari Kuicbkoi  micekol panmu, IlomoxeHHAM INPO  YNpaBIiHHA
IOKYMEHTOO00Iry, aHai3dy KOpECHOHIEHI] Ta KOHTPOIbHO-aHATITHYHOI poOOTH
KuniBcbkol Mickkoi pamu cexperapiaTy KwuiBcbkoi MICBKOI pajy, & TaKOX LUM
ITonoxeHHsAM.

1.5. ITonoxenns npo CekTop, MOCAnOBl IHTPYKUil MpaliBHUKIB CEKTOpa
3aTBEPIKYETHCA 3aCTYIIHUKOM MICBKOTO TONOBH — cekperapeM KuiBChKOI MichKoi
panu.

1.6. 3MiHH i HomMOBHEHHs 10 LBOro ITonoKeHHS pO3pOOIIIOTECS 3aBiLyBadeM
CekTopy, IOroKYIOTHCS HaualbHHKOM YIIPaBIliHHS Ta 3aTBEPIKYIOTECS 3aCTYITHIKOM
MiCBKOTO rojIoBH — cekpeTapeM KuiBchkoi MichKO1 pai.

2. 3aBaauHsa

2.1. OcHoBHUMH 3aBHaHHAMH CEKTOpY €:

2.1.1. 3a6e3neueHHs ONPHITIONHEHHs Ha0OpiB BiIKPATHX JaHUX, POSIOPSITHIKOM
sxux € KuiBcbka Michka pafa Ta cekpeTapiar KuiBepkoi Mickkoi paiy, Ha odiliHHOMY
seGeaitti KuiBchkoi MickKol paau, Ha COMHOMY AepKaBHOMY BeOIopraji BiAKPHUTHX
JTaHUX.

2.1.2. 3mificHeHHS KOHTPOJIO 3& OIPHIIONHEHHSM HaOOpiB BIAKPUTHX IaHUX
po3TOpsAAHKMKOM AKHX € KuiBchbKa MickKa pajia Ta cekpetapiaT KuiBCbKOI MiCBKOT pajiu
Ha ooiuifimomy Be6caifti Kuicpkoi Micekoi pamu Ta €auHOMY I€pXKaBHOMY
BeGmoprai.

2.1.3. AHaui3 IPaKTHKA BUKOPHCTaHHs HaOOPIB BiIKPUTHX TaHUX, y3araJbHEHHS
BiamoBinHoi iHGopMauil Ta HaJaHHS NPOMO3MLIN INONO IOKPAIIECHHS MeXaHi3MiB
HOCTyIy 10 mybnivnol ingopmarii y Gpopmi BIAKPUTHX HaHHX, PO3IOPAIHHKOM AKOI €
KuiBchKa Michka paja Ta cekperapiar KuiBchkoi MiChKOT panH.

2.1.4. TligroroBka 3BiTiB, CTATUCTHYHUX, aHAITUIHHX, JOBiIKOBHX Ta THIITHX
MaTepiais.

3. ®ynkuii

3.1. OcuoBaumE O¢yskmismMu Cextopy mmogo HabOpiB BIAKPHTHX IaHHX,
posnopsaHukoM skux € Kuiceka MickKa pana Ta cekperapiar KuiBchkoi MiCBKOI panu
€:

3.1.1. 3nilfcHEeHHs ONPHITIONHEHHS MybnidHoi iHQopMaril y Gopmi BIXKPHTHX
naHnx, posmopsnHukoM sikoi € KuiBchka Mickka pana Ta cexperapiar KuiBchKoI
MiCBKOT paH.

3.1.2. Koopauuanis poGoTd 3 CTPYKTYPHMMH IifpO3IiTaMHu cekpeTapiary
KuiBcbko! MichbKoi paiy OO HaGOpiB BIIKPUTHX NaHMX 3 METOI (YOPMYBAHHS
€IMHOTO TIIXOMY IOA0 ONMPHIIOIHEHHS BIIKPUTHX AaHUX, POSMOPAIHHKOM SKHX €
Kwuiscoka Michka pajia Ta cekperapiaT KuiBcekoi MichKol pau.

3.1.3. AHaui3 NPaKkTHKY BUKOPUCTAHHsA HAOOpPiB BIAKPUTHX JaHMX, y3arajbHeHH
BinmosigHoi iH(GopMalii Ta HajaHHS IPOMO3WIIHA IIO0 MOKPAIICHHS MeXaHi3MiB
nocTyIy 10 Bigkpuroi iHdopmanil posmopsaxukoM sikoi € KuiBcbka MicBbKa pazna Ta
cekperapiar KniBcsKkoi MiChKOT paz.




3.1.4. Amnaniz mabopiB maHux, SKi IyONMiKyIOThCS Ha CIMHOMY IEpKaBHOMY
Bebroprani, 3a HeoOXimHOCTI, HaAaHHS MPOMO3HUILIH BIANOBIIHMM DPO3MOPSIHAKAM
LII0ZI0 3MiHH CTPYKTYpH, GOpMaTy, IePiONHIHOCTI OHOBICHHS OIPHITIOAHEHNX HabopiB
IaHUX.

3.1.5. HagauHs mpomo3WIiif IOXO IONOBHEHHA IEPeNiKy, 3MIHH CTPYKTYpH
Ta/ab0 TepioIMYHOCTI OHOBJIEHHS, HAOOPIB BIIKPUTHX JAaHHMX, AKi IMyOIKyIOTbCS Ha
€IMHOMY JIep)KaBHOMY BeOIIOpTA.

3.1.6. TTinrotoBka IMOPIYHOTO 3BiTy 1010 poOOTH 3 HabOpaMy BIIKPUTHX JaHHX.

3.1.7. KoHTponb 3a HalaHHAM IIOpiYHOro 3BiTy momo poboru 3 Habopamu
BIIKPUTHUX JaHHX.

3.1.8. Y4acTs y po3pobli HOpMaTHBHO-IPaBOBOI 0a3u MU oprasizauii poboTu 3
BiAKPUTHMH JaHHMH, PO3TOPSIHUKOM siKMX € KuiBchka Mickka pama Ta cexperapiat
KuTBchKOT MICEKOT pajiu.

3.1.9. YuacTs B cemiHapax Ta IHIIMX 3aXoaXx IIORXO poboTH 3 Habopamu
BIJIKPHTHX JaHMX 31 CTPYKTYPHHMH Iiaposninamu cekperapiary KuiBchKoi MichKOI
paay Ta BUKoHaB4oro opraxy KuiBcexoi micexoi pamu (Kuisckkoi Michkol nepixaBHOT
agMiHicTpauii).

3.1.10. B3aemonis i3 MinicTeperBoM nudpoBoi TpaHcopmanil YKpaiHu II0I0
po6GoTH 3 HabopaMy BIOKPHTHX JaHKX.

3.1.11. opMyBaHHsl, CBOEIaCHE OHOBIEHHS PEECTPY HAOOPIB BIIKPHTHX NaHUX,
110 nepebyBaroTh y BoJoAiHHI cexperapiaTy KuiBcpkoi MiChbKoi paji.

3.1.12. MoHiTopyHT 3MiH 3a8KOHOZABCTBA Ta HOPMATHBHO-TIDABOBHMX aKTiB
LEHTPaJIbHHX OPraHiB BIalH, SKi perylolTh po6oTy 3 HabopaMu BiIIKPUTHX JAaHHX Ta
IPUBEIEHHS Yy BIAMOBIAHICTH A0 LHMX 3MiH HOPMATWBHO-IIPABOBAX @KTIB OpTaHy
MICIIEBOTO CaMOBPSIYBAHHS.

3.1.13. Po3pobka MpoMoO3uLiil IIOAO CTPYKTYypH HaOOpiB BIAKPHTHX [aHHX,
NepioAMYHOCT] IX OHOBIEHHS Ta BiJNOBINANTGHOrO 3a HaXaHHsA iH(popmauil IIoxo
OTIPHITIOAHEHHS HABOPiB BiIKPUTHX NAHWX, PO3MOPATHUKOM SKKX € KniBChKa MiChKa
paga Ta cexperapiar Kuiscokoi Michkol panu, Ha odiniiHomy BebcaliTi Kuiscpkoi
MichKoT pau Ta Ha €IMHOMY AepKaBHOMY BeOTOpTall BIIKPUTHX JaHMX.

3.1.14. YuacTh y 3axozmax 3 MiABHIIEHHA KBamiQikamii mpaniBHukiB Cextopy,
o6MiH mocBimoM poGoTH 3 HaGopamMH BIIKPATHX JaHWX i3 BLIIOBIXHAMH
CTPYKTYPHHMH I1iAPO3AiNaMy iHITAX OpraHis MiCEBOIO CaMOBPALYBaHHI.

3.1.15. Cxiamasss HoMeHKIaTypH crpaB CekTopy, 3a0e3nedeH st KOHTPOMIIO 32
npaBUIBHICTIO GopMyBaHHs, oQOpMIIEHHS 1 30epiraHHA CIpaB, MO I IISraroTh 3084
B apxiB.

3.1.16. 3nilicHeHHS IHIIMX TTOBHOBa)XEHE BIITIOBIIHO [0 MOKI&IeHUX Ha CEKTOP

3aBlaHb.
4. IIpaBa

4.1. CexTop BIAMOBIIHO A0 MOKJIAAEHHIX HA HHOTO 3aBIaHb Ta GbyHKLIH Mae IpaBo:

4.1.1. Bpatu y4acTs y Hapajax, y pobori komicil, pobodnx rpyr, MO Halexars
1o xoMmeTeH1il CexTopy.

4.1.2. 3a nopydeHHsM KHIBCBKOTO MICBKOIO TOJIOBH, 3aCTyIIHHKa MiCBKOI'O
rojoB — cexperaps KuiBchKoi MicbKOI paiy 3HaHOMHTHCH 3 indopmariero Ta
JOKYMEHTaMM B IOCTIHMX Komicisx KHIBCBKOT MIiCBKOI pamd, CTPYKTYPHHX
migposminax cexperapiary KuiBCBKOI MICBKOI pand (KuiBcpKoi MICBKOT JepKaBHOT



alMIHicTpalil), a TaKoXkK 3allUTYBATH Ta OJIePKYBATH BiJl HUX MaTepiaiu, HeoOXiaHi ms
BHKOH@HHS [TOKJIaAEHNX Ha CEKTOp QYHKIIiH;

4.1.3. 3a MOro/pKeHHAM 13 KepIBHUKaMHU BIANOBITHWX CTPYKTYPHHX ITiApO3MIiNiB
cexpetapiary KuiBchkoi MickKOi paau, BUKOHaB4oro oprany KuiBcekoi Micekol pamu
(KuiBchkolo MICBKOIO [IEPXKaBHOKO aAMiHICTpalieo), paifoHHmx B Micti Kwuesi
JepKaBHUX aaMiHICTpaLiil 3aTydaTH X MMpauliBHUKIB AU [TiITOTOBKU IPOEKTIB aKTiB
Ta IHIIKMX JOKYMEHTIB, a TaKOX IJI1 pO3pOOKH Ta peasi3aliil 3aX0MIiB, 110 IPOBOIATLCS
CeKTOpOM 3rigHO 3 BHKOHYBEGHHUMHU QYHKIISMH IO HAJIEXaTh OO0 KOMIIETEHI]
Cexktopy;

4.1.4. 3a mOpydeHHSM 3acTyIIHMKA MICBKOTO TOJIOBH — cekperaps KuiBcbkoi
MICBKOT pajii, Kepyrouoro cripaBaMy CKJIMKaTH Hapald 3 IMUTaHb, IO HAJEXarTh OO0
xomreTeHIil Cexropy;

4.1.5. Torye 3amuTH, DOMOBINHI 3alTUCKU IIPOIO3MIII Ta JIACTH 3 IIUTAHb, IO
HaJlexxaTb 10 KoMreteHuii CexTopy;

4.1.6. HamaBatu pexoMeHaauii 3 MMTaHb, [0 HaJeXaTh 10 KoMreTeHIii Cexropy;

4.1.7. BHOCHTH Ha pO3IVIA] 3aCTYIIHUKA MICBKOIo roJIoBH — cekperapst KuiBcrkol
MICBKOI paj¥ JIOTIOBiIHI 3aIMUCKH, TIPOTIO3UILIT 3 TUTAHb, BIIHECEHUX J0 KOMIIeTeHL]
Cextopy;

4.1.8. O6pobnatu mepcoHayipHi nmaHi Qi3ugHWX oci® BigmoBimHO IO
3aKOHOJABCTBA 3 IUTAHb 3aXUCTY IEPCOHABHUX NaHWX I BUKOHAHHS IOKIaIeHHX
Ha CekTop 3aBaaHb.

5. 3aBigyBau CexrTopy

5.1. Cexrop ouomoe 3aBigyBad CekTopy, SKHH NPH3HAYAETHCA Ha IOCaIy Ta
3BINBHAETHCS 3 I0CAAH Y BCTAHOBIEHOMY MOPSIKY.

Ha nocany 3aBixysaua CexTopy Npu3HadaeThest 0coba 3 BHINOK OCBITOK 32
ocBiTHBO-KBaJTiiKamilfHuM piBHEM MaricTpa, crelianicra, BOJOMIHHAM IEPXKaBHOIO
MOBOIO BiAMOBIIHO 10 piBHS BH3HadeHOro 3akoHoM Ykpainu «IIpo 3abesmedeHHs
hYHKIiOHYBaHHS YKpaiHCBKOI MOBH SIK JepiaBHOI» i cTaxem poOoTu Ha ciyx0i B
opraHax MiCI[eBOTO caMOBpsIyBaHHs, Ha [ocajax JepKaBHOI ClTyx6u abo JocBinoM
poGOTH Ha KepiBHMX Tocajax MiANpUEMCTB, yCTaHOB, OpraHisaiiff He3alexHO Bin
(opM BracHOCTI He MeHIIE 2 POKiB.

5.2. 3aBimyBau CekTopy:

5.2.2. OpranizoBye BukoHaHHS CEeKTOPOM OCHOBHHX 3aBJIaHb;

5.2.3. KoopauHye Ta KOHTpoIoe 3aiticHerHs mpaniBauxamMu Cexropy QyHKUiH
BU3HA4YEHUX JaHUM [1on0KeHHIM;

5.2.4. Hece BiImOBiZaNbHICTE 3a ONPH/IIOMHEHHS HaOOpiB BiIKPHTHX NaHHX,
posnopsaHuKoM skux € KuiBchka Mickka pama Ta cexperapiaT KuIBCbKOI MiCBKOI
panu;

5.2.5. Pospobise MpoekTH MOCAamOBHX IHCTPyKUiH npaniBHuKiB Cektopy Ta
[1OJIOKEHHSI TIPO CEeKTOp Ta Tofia€ X Ha IIOTOKEHHA HadallbHUKY YIIPaBIliHHS;

5.2.6. Ilnanye po6oty CekTopy;

5.2.7. BxwuBae 3axofiB OO0 YIOCKOHANEHHs oOpraizamii Ta IiIBHIICHHS

e(eKTUBHOCTI POOOTH CEKTODY;



5.2.8. Tlogae mnpormosuuil HaualbHHKY YNpPaBIiHHA OO BAOCKOHAJICHHS
opraHizariiHoi crpykTypu CeKTopy Ta ITiJABUIICHHS edexruBHOCTI poboT Cekropy;

5.2.9. Opranisosye edexkTuBHy B3aemonito CexTopy 3 iHITUMH CTPYKTYPHHUMH
migposminamu cexperapiary KuiBcbkoi MiChKOI paau Ta BHKOHABYIOIO Opray
Kuiscskoi Micskoi paan (KuiBebkol MickKoi AepkaBHOI aaminicTpanii);

5.2.10. 3xificHroe iHII TTOBHOBAXXEHHS, BU3HaY€H] 32aKOHOM Ta I10Ca0BO0
IHCTpyKLIEH,;

5.2.11. Ha nepion Bincytrocti 3aBigsagya Cexropy (BiAImycTKa, BIJIPSIKEHHS,
xBopoba ToI0) #oro 000B’A3KM BUKOHYE rojioBHuH crenianict CexTopy.

6. BinnoBigaJabHICTh

6.1. INpauiBuuk# CeKTOpy HECYTH Y BCTaHOBJIEHOMY MOPAAKY BiMOBiaNBHICTD

3a:

6.1.1. HeBukoHaHHS, HECBO€YAacCHe 1 HEHaJle)KHe BHKOHAHHA IIOKIANCHHUX Ha
CekTop 3aBJaHb i QyHKIIH;

6.1.2. HenoTpumaHHS BHMOT YHHHOIO 3aKOHOJABCTBa Ta BHYTPIIIHIX
oprasizali#Ho-HOPMaTHBHAX JOKYMEHTIB TIp¥ 3/i/CHeHH] (yHKLiH, MOKIaJICHNX Ha
Cexrop;

6.1.3. HenoctoBipHicTs BigoMocteii Ta inpopmalii 3 THTaHk, IO HaleXkaTh 10
xomreTeH1ii CeKTopy.

7. Inme

7.1. Cexrop mif 4ac BUKOHAHHs ITOKJIaJeHMX Ha HBOTO 3aBIaHb B3aEMOi€ 3
mocTifiHuMu KkoMicisMu KuiBCBKOT MICBKOI paid, CTPYKTYPHMMH iapo3AiIaMu
cexperapiary KniBebkoi MickKoi pany i BAKOHaBI0TO Opraty KuiBCBKOT MiCBKOI paau
(KuiBchKoi MiChKOT IepKaBHOT aJMiHicTpail).

7.2. IpauiBuuku CeKTopy MPH3Ha4aIOTHCS Ha MOCAly Ta 3BIIBHAIOTHCS 3 TIOCAIH
y BCTAQHOBJIEHOMY ITOPSLIKY.

7.3 Tlpauisaukd Cextopy 3IiHCHIOIOTE cBOi TIOBHOB@XEHHS Ha TIiJCTaBi
[TOCAJ0OBHX 1HCTPYKIiH, 3aTBEPUKEHNX B YCTaHOBJICHOMY ITOPATIKY.

KBanihikailHi BAMOTH 110 MpaliBHAKIB CeKTopy BH3HAYAIOTECS BilTIOBIIHO 10
Tunosux npodeciiiHo-KBamidiKaliHHIX XapaKTEPUCTUK MNOCANOBUX 0ci6 micleBoro
caMOBpALyBaHHs, 3aTBEPKEHUX HaKa3oM HarioHaJIbHOrO areHTCTBa 3 TIHTaHb
NiepKaBHOT CITyXOH Bix 07.11.2019 Ne 203-19.

7.4. JlinoojactBo CexTopy BEAETHCA 3rigHO0 3 HOMEHKJIATypor CIIpaB
cexperapiary KuiBchKol MiChKOI pajiv, 3aTBEPIDKCHE 3aCTYIIHHKOM MiCBKOI'O I'OJIOBH —
cexperapeM KuiBChKOi MiCBKOT paju B yCTAaHOBICHOMY MOPAIKY.

7.5. Tloxnanasas Ha CexTop Ta HOro NpaliBHUKIB 060B’s3KiB, 1110 BUXOIATH 32
Mexi 1boro TTonoKeHHd, i TaKuX, MO He BIXHOCATBCA 10 xommnereHtii Cexropy,
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