IMOCAIOBA THCTPYKIIA
rOJIOBHOTO CITELiaTicTa CEKTOpPY II0 poBoTi 3 BiAKpUTHMH JaHAMHU KHIBCEKOT
MiCBKOT paiy BifIiTy o poboTi i3 3anuTamMu Ha ITyOIiYHy iHQOpMALio Ta
JIOKYMEHTaMH JI03BiIBHOTO XapakTepy yIpaBliHHA JOKYMEHTO00Iry, aHaIl3y
KOPECIIOHIEHIIT Ta KOHTPOJIBHO-aHA THYHOI po6oTr KuiBChKOT MiCBKOI paju
cekperapiaTy KuiBcbKOI MiCBKOI pajiu

1. 3araJjbHi MOJI0KEeHHSA

1.1. TonoBHHUi cremiagicT cexTopy Mo pobOoTi 3 BIAKPHTHMH NTaHUMH
Kuiscskoi MicbKol paiy Binmimy mo po6oTi i3 3anutamu Ha my6mivHy iHdopmario
Ta JOKYMEHTAMH JIO3BLILHOTO XapakTepy YIpPaBIiHHS NOKYMEHTOOOIry, aHamisy
KODECIIOH/IHIIi Ta KOHTPONbHO-aHamTHIHOI po6oTu KuiBchKoi MICBKOI paiw
cekperapiaty KuiBcbkoi MiCBKOI pau (mami — roJIOBHHI cIieniaiicT) HaleXHUTh 10
V karteropii mocaj ciry>k00BIIiB OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBPSTyBaHHA.

1.2. TosToBHHi! CIeIialicT IPH3HAYAETECS Ha ITOCaly 1 3BLIBHAETBCS 3 TIOCaIH
B YCTAHOBIIEHOMY IIOPSIIKY.

1.3. TonoBHumit cremianict Ge3mocepelHBO IMiAMOPSIKOBAHHN 3aBiLyBady
cexTopy o poboTi 3 BixkpuTuMu fnaHuMH KuiBchkoi Mickkol pagu (Iaii — CEeKTOp)
Biqminy mo po6oti i3 3ampTamMu Ha IyOmivHy iHQopMalilo Ta TOKyMEHTaMH
IO3BLIBHOTO XapakTepy (Aami — BiIii) ympaBIiHHA TOKYMEHTOOGIry, aHali3y
KODECIIOH/IEHITi] Ta KOHTpONbHO-aHamTHIHOI po6oTu KuischbKoi MICBKOI paju
cexperapiaTy KuiBchkoi Micbkoi paju (J1ai — ynpaBiiHHs).

1.4, TonoBHM CIemialicT y cBOil misusHOCTI KepyeThes KoncTHTywiero
Vxpainu, 3akoHamu Y KpaiHu, TocTaHoBaMH BepxoBHoi Pagu YKpaiHy, yKa3aMu Ta
IIpesumenta Vkpainu, nocranopamu Kabimery MinictpiB Ykpainw, pilleHHsIMHA
KuiBcpkoi  Michkoi  pamu, Permamentom — KwuiBebkoi MiChKOI  paziH,
posmopsKeHHsMA KuiBCbKOro MiCHKOI0 TOJIOBH Ta 3aCTYIIHHKA MICBKOIO T'OJIOBH
- cexperaps KuiBchkoi MichKOI pajii, TIOJIOKEHHSM [P0 CeKpeTapiaT Kuiscpkol
micekol paau, IHCTpyKItieto 3 AinosoxcTa B Kuiscbkilt MiceKkii pani, Ilopsicom
poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B indopMariiiHo-TeeKOMyHiKallifHi# crucremi «EAMHUH
iHbopMarifHui IpocTip TepuTopiansHOi rpomanu Micta Kuesay Ha 0asi cucrteMu
enextporHoro moxymertoobiry ACKOJI y cekperapiati KuiBchkoi MICBKOI pajy,
TIOJIOKEHHSM TIPO YIPABIiHHS JOKYMEHTOOOIry, IOJIOXKEHHAM IIpO BIIZILT IO
po6OTi 3 BIAKPUTHMH JaHMMH Ta LI€I0 0CaJOBOIO iHCTpyKUI€TO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’SA3KH

TonoBHHE cOeiaIiCT:



2.1. 3pificHI0€ KOHTPOJL 3@ CBO€YACHOIO IIiJTOTOBKOIO BiJNOBiJAIbHUMHE
CTPYKTYpHHMH Tiposiinamu cexperapiaty KuiBcpkoi Mickkoi pamn HaGopis
BiIKPUTHX JIAHKX, IX OHOBIICHHSM Ta IIOJaHHSIM B YCTAaHOBJIEHI TEPMiHH;

2.2. Hanmae MeToAM4YHy JOMNOMOTY CTPYKTYPHHM IIIpO3JiNaM ceKperapiary
KuiBchkoi MiCbKOI pajy B NMUTAHHSX MIATOTOBKM iHGoOpMaIli II0A0 BiAKPUTHX
TaHUX;

2.3. Hece BigmoBiganbHICTh 3a pPO3MimIeHHS HabOpiB BIIKPUTHX [aHUX,
posnopanHukoM skux € KuiBcbka MicbKa paja Ta cekperapiaT KuiBebkoi MiChKol
pana,

2.4. Amanizye poGory 3 HabopaMH BIIKPHTHX HaHHX B CTPYKTYPHHX
migpo3ainax BukoHaB4oro opraxny KwuiBcekoi mickkoi pamm (KuiBcpkoi Mickkol
JepaBHOI aaMimicTpawmii) 3 MeToro (OPMyBaHHS €IMHOIO IXOAY IIOAO
OTIPUIIOHEHHAS BiIKPUTHX NAHUX, PO3HOPSIHUKOM fKuX € KuiBchka Michka paja
ta cekperapiaT KuiBcbKoi MiCBEKOI paiy,

2.5. Bepe y4acth B po3poOli Ta NpHBEJEHHA Yy BiANOBIOHICTE O BHMOT
3aKOHOIABCTBA HOPMATHBHO-TIPaBOBMX akTiB y KwuiBcbkili Micekidl pami, 1o
BperyNbOBYIOTh I[IMTaHHSI Oprafisamii poboTd 3 BIAKPHTHMH  JaHHMH,
posmopsiEAKaMu Akux € KuiBcbka Michka paja Ta cexperapiat KuiBcpkoi MiChKOT
panu;

2.6. 3a DOpyYeHHSM 3aBifyBadya CEKTOpY TOTYE aHANTHYHI Ta JOBiIKOBI
Marepiaiiy oao poboTy 3 HabopaMy BIIKPUTHX JaHHX;

2.7. AmHanmisye NpakTUKy BHKOPHUCTaHHA HaOOpiB BIIKPUTHX [aHHX,
y3aralbHIOE BimoBiaHy iHQopManifo Ta Hajae MPOMO3HINI MO0 IOKpPaIIeHHS
MeXaHi3My JOoCTyIry 10 Biakpuroi iHdopmamii, posmopsnaHukoM kol € KuiBChKa
MichKa paja Ta cekperapiar KuiBcbkoi MiCBKOI pajiu;

2.8. Bepe yuacThb B MiArOTOBI{ IIOPiYHOTO 3BiTy MIOAO OLIHKK CTaHy
OTIPHIIIONHEHHS 1 OHOBJIEHHS BIIKPHTHX NaHMX Ha odiniinomy BeOcaliti KuiBcEKol
MicbKOI pajH, po3mopsaHMKOM skux € KuiBchKa Michka pajga Ta cekperapiar
KuiBCBKOT MICBKOI pajiy;

2.9. 3a JopydeHHSM 3aBijyBaua CeKTopy B3aemofie i3 MinicTepcTBOM
nupposoi Tpancdopmarii Ykpainu mono poboTtu 3 Habopamy BIAKPUTHX JaHHX.

2.10. 3a mopy4eHHAM 3aBigyBada CeKTOpy Oepe yJacTh B ceMiHapax, Hapanax
Ta IHIIKMX 3aX0J[ax IOJ0 poboTH 3 HabOpaMH BIIKPHUTHX HAHHUX 3 CTPYKTYPHHMH
migposninamu cekperapiaty KwuiBcekoi MICBKOI pamu Ta BHKOHAGBIOrO OpraHy
Kuiscskoi Micekoi pamu (KuiBebKol MichKol fepkaBHOI aqMiHicTpaLii);

2.11. 3nilicHioe BeIeHHs MiTOBOICTBA B iHPOPMAITifHO-TeIeKOMyHiKalliHHi#
crcreMi «€auauit indopmariitHuii mpocTip TepuTopiaeHOi rpoMany Micta Kueay»
na 6asi cucTeMu eleKTpoHHOro AokymMeHToobiry «ACKO/»;

2.12. 3a gopy4eHHSM 3aBifyBaua CeKTOpPY, 3aCTyNHHKAa Ha9YalbHHKa
yIpaBJliHHS-HAYATbHUKA BiJITy, HaJalbHMKA YIPABJIiHHA  BHKOHYE il
3aBIaHHS, epeadadeHi MOIOKEHHIM PO CEKTOP IO poBOTi 3 BIIKPHTHMH JaHUMH
KuiBchkoi MICBKOI pagy Ta pO3MOPSIDKSHHAMH i JopydeHHsMu KuiBchKoro
MiCBHKOTO TOJIOBH, 3aCTyIHHKAa MiCBKOTO TONOBH — cekperaps KuiBchKoi MichKol

panu.



3. IlpaBa

3.1. TonoBHHUH cremiajicT Mae MpaBO B3aEMOAIATH Ta B YCTAHOBJIEHOMY
MOPSAZKY OJlepXyBaTh HeoOxinHy iHopMmanio, a B pasi moTpebu HeoOXinHi
JOKYMEHTH BiJl CTPYKTYypHHX Iifpo3ziniB cexperapiaty Kuiscekoi Micbkol panu
UL BUKOHAHHS 3aBIaHb, T0KJIaJeHUX Ha CEKTOD;

3.2. 3a JopydeHHSM 3aBijyBada CeKTOpy OpaT yd4acTh B 3aCilaHHsX,
ceMiHapax, Hapajax, BiJHECEHUX 10 KOMIIeTEHIIii BiIILTY;

3.3. B ycraHOBIEeHOMY NOPSAKY TOTYBaTH Ta HAICHIATH 3aIlUTH, THCTH 3
[MTaHb, [0 CTOCYIOTHCS HiSIIBHOCTI CEKTOPY,

3.4. BHocuTM TpOMO3MI{I Ha pO3MIAL 3aBiAyBady CEKTOpy — IIOAO
BIOCKOHAJIEHHSI pOOOTH BLAIITY.

4. BianosigajaeHicTh

4.1. TonoBHWii creljiamicT Hece BiJMOBIZaTbHICTh 338 HEBUKOHAHH,
HecBOEUACHE 1 HEHaJle)KHe BUKOHAHHS IOCaI0BUX 000B'I3KIB, Iepen0aueHuX Mier
[IOCaIOBOIO 1HCTPYKIII€IO;

4.2. HepmoTpuMaHHS BMMOI YHHHOTO 3aKOHOJABCTBA Ta BHYTPILIHIX
oprasisaniffHo-HOPMATHBHIX HOKYMEHTIB IIPH BHKOHAHHI CBOiX 060B’SI3KIB;

4.3. HenocToBipHicTh BijoMocTel Ta iH(opMarii 3 MUTaHsb, 0 HaTeXaTb [0
KOMIIETEHIIIT CEKTOPY;

4.4. TlopylleHHS BHKOHABCBKOI MMCLMIUIHM Ta IpPaBHJ BHYTPIIIHBOIO
TPYIOBOI'O PO3MOPSIKY.

5. IloBUHEH 3HATH

5.1. TonoBHui# crerianicT moBuHeH 3HaTH KOHCTHTYLiIO YKpaiHH, 3aKOHH
YKpaiHH Ta HOPMATHBHI JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTHCS CITy’KOU B OpraHax MicIeBoro
caMOBpsIyBaHHsA, ykasu IlpesuneHTa VYKpainm, mocraHoBd BepxoBHoi Panu
Ykpainm, nocraHoBd KaGinery MinicTpiB YKpaiHH, NpPaKTHKYy 3aCTOCYBaHHS
3aKOHO/IABCTBA 3 [IUTaHb, IO HANEKATh 0 KOMIIETeHIIl BiiTy; HOpDMAaTHBHI aKTH,
Hakasu, pimenHs KwuiBpanu, posmopspkeHHs KHiBCBKOro MiCBKOrO TOJOBH Ta
3aCTyIHMKA ToNoBH-cekperapst KuiBpaau; npasuiia AI0BOr0 eTHKETY; IpaBuila Ta
HODMH OXODOHH TIpalli Ta IPOTHIIOXKEKHOTO 3aXHCTY; OCHOBHI NPHHLHMIA POGOTH
Ha KOMIT'IoTepi Ta BiAmoBiHi mporpaMHi 3aco6w.

6. Kepamigikauiiini BHMOrd

6.1. Ha rocay ToJIOBHOTO ClieliiagicTa MPU3HAYa€ThCs 0C00a, IKa Mae BALLY
OCBITY Ta OCBiTHBO-KBaNi(piKauiiHUI piBeHb He HWKYe OakamaBpa, sKa BOJIOAIIE
JepKaBHOI0 MOBOIO BIAMOBIIHO JO0 PiBHS BA3HAYCHOTO 3aKOHOM VYxpainu «lIpo
3abe3medeHHs QYHKIOHYBaHHS YKpaiHCBKOI MOBH K J€pXaBHOD) 6e3 BHMOT IO
cTaxxy poboTH. I — o




