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IMOCAJOBA IHCTPYKIIA
3aBilyBaya CEeKTOpy TOMepeIHbOT0 PO3IILALY, BUIa4l Ta
Bi/[IpaBIIEHHS KOPECTIOHIEHIT BiIILITY €lEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOODITY Ta aHali3y CITy>XO0BOI KOPECTIOHIEHIIi]
YIIPAaBJIiHHA JOKYMEHTOO0DITY, aHai3y KOPECIIOH eHIIi Ta
KOHTPOITBHO-aHATI THIHOI po6oTi KHiBchKOT MICEKOI paIy
cexperapiary KuiBcbKoi MiCBKOI pagy

1.3arajbHi MoJI0KEHHSA

1.1. 3aBimyBay CeKTOpy IOMEPEIHBOTO PO3IIAMY, BHIAdYl Ta BIIPABIECHHS
KODECIIOH/IEHII] Bi/UIly eNeKTPOHHOrO JOKyMEHTOOOIry Ta aHajisy —Cly00Boi
KOPECIIOH/ICHIIi YIPaBIiHHS TOKyMEHTOO0OIry, aHali3y KOpEeCHOH/EHIIi Ta KOHTPOJIBHO-
aHamiTHYHOT pobotr Kuiscekol Mickkol patu cexperapiaTy KuiBcbkoi Micskoi pamy (maii —
3aBiyBad CEKTOpYy) HAIEXHTh A0 V Kareropil mocaj MocajoBHX OCi0 oprasis
MICIIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS.

1.2. 3aBimyBau ceKTOpY IMPU3HAYAETHECS HA [10CAIY 1 3BUIBHAETHCS 3 TOCAIH Y
BCTAHOBJICHOMY IODPSAIKY.

1.3. 3aBigyBau cekTopy Oe3mocepelnHbO IiANOPSIKOBYETHCS HAYaAIbHHUKY
BILIITy €NEKTPOHHOIO JOKYMeHTOOOIry Ta aHami3y Cily»k00Boi KopecTioHAeHIil (Jam —
BiJUTLT) YIIPaBIiHHS JOKYMEHTOO00IIY, aHai3y KOPEeCIIOHEHIIIi Ta KOHTPOJIbHO-aHAII THIHOL
pobotrt KuiBcekoi Mmicekol pamur cekperapiaTy KwuiBcpkoi Micekoi pamu (mam —
YIPABIiHHA).

1.4. 3aBimyBau cekTopy y CBOidl misiIBHOCTI KepyeTbcs KoHCTHTyIi€o
Vkpainu, 3akoHamMu YKpainu, nocraHoBaMu BepxoBnoi Pagm VYkpainu, ykasamu
INpesunenta Ykpainm, moctanoBamu KabGinety MinicTpiB VYkKpaiHu, pillleHHSAMU
Kuiscekoi wmicekoi pamu, CraryroMm TeputopianeHoi rpomanu Micta Kuesa,
PernmamentoM KuiBcekoi MichKoi panu, po3mopskeHHAMH KHIBCBKOIO MiCBKOTO
TOJIOBM Ta 3aCTyIIHHKA MICBKOTO TOJIOBM — cekperaps KuiBcbkol Micekoi pany,
[TonoxeHHsM 1po cekperapiaT KuiBcrkoi mMicbkol pamy, [HCTpyKii€ro 3 Ii10BOACTBA
B KuiBcekilt micekidt pami, ITopsimkom po0OoTd 3 JOKyMeHTaMH B iHbopMauiiHO -
TeneKoMyHikamingii cuctemi «CmuHuid iHGOpMaUiHHHE NpocTip TepHTOpialbHOI
rpomanu micta Kuesay Ha 0asi cuctemu enekTpoHHoro nokymeHroobiry ACKOJ y



cexkperapiaTi KuiBcbkoi Micbkoi paay, IHCTpyKIIi€ro 3 po3riaay 3BepHEHE POMAJISH B
KuiBepkiil Micekili paai, ITonoKeHHSM TPO YNPaBITiHHA JOKyMEHTOODIry, aHami3y
KODECTIOH/IEHII Ta KOHTpONbHO-aHANTHYHOI pobGotn KwuiBchbkoi MichKOi pajy
cexkperapiaty KwuiBcpkoi wmicekoi panu, [TonoxeHHSAM IpO BIAALT ENEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO0Iry Ta aHaiily CiIykO0BOI KOPECIIOHMEHIli yIpaByliHHA JOKYyMEHTOOOIry,
aHaTi3y KOPECIIOHIEHIN] Ta KOHTPONBHO-aHATITHYHOI pobotH KuiBceKOi MICBKOI paiu
cekperapiary KwuiBcpkoi Micekoi pamu, IlonoxeHHSM IIpO CEKTOp MOIEepeIHbOro
PO3IJIsLY, BHIadi Ta BiTIpaBiieH s KOPECTIOH/ICHIIiT BiIILTy eIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0ITY
Ta aHam3y CIy/KO0OBOI KOPECTIOHINEHIN! YIpaBIiHHA JOKyMEHTOOOIry, —aHasy
KOPECIIOH/IEHIIii Ta KOHTPOJBHO-aHAMTHYHOT poGoti KuiBehKol MichKoi pajy cexperapiary
KuiBcbkol MICBKOI pamy, IHIIMMKM HOPMAaTHBHO - MPaBOBHMH aKTaMHu Ta 1I€0
[I0CAI0BOKO IHCTPYKIIEIO.

2. 3aBaaHHda Ta 000B’A3KH

3aBimyBad ceKTopy:

2.1. Bepe y4acTh B po3po0ili TOCafOBHUX iHCTPYKIIill IIpalliBHUKIB CEKTOPY
TONepeHEOr0  pO3IIIsLy, BWIAdi Ta BiAUpaBIeHHs KOPECTIOHIEHI Ta BiAAUTY
eJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOODIry Ta aHaii3y CiyXO00BOi KOPECTIOHIEHIIl YIIpaBIiHHs
JIOKyMEHTOO0ITy, aHalli3y KOpECIIOHICHII Ta KOHTPOJIbHO-aHaiTHIHOI po6oTr KuiBChKOoL
MichKoi pau cekpetapiary KulBcbKoi MicbKOT paau (fani — ceKTop).

2.2. 3abesmeuye mpuiioM, MONepeHi po3IiLi Ta ONpallOBaHHs 3BEPHEHb
NpeICTaBHUKIB YCTaHOB, MIAIPUEMCTB Ta opraHizamii mo KmiBcekoi MichKoi pany,
3aCTYIIHHKAa MICBKOTO rojioBH — cekperapsa KuiBCcbKOI MICBKOI pajd, Kepyruoro
cripaBamu cekperapiary KuiBcbkoi Micbkol paju, ToiB MOCTIHHUX KoMiciit KuiBchKol
MICBKOI pay.

2.3. 3abesneuye Tmpuitom, TeperyiAi Ta  ONpAaIfOBaHHSA  BUXIJHOI
KopecroHeHii cexperapiaty KuiBcpkoi MichKOi panu Ta BIINPaBIEHHS 4epes
iHpopManiiiHO - TeleKOMyHIKaliiiHy cucTeMy «CAuHHK iHdOpMaliiHM#i mpocTip
TepuropiansHoi rpomamzu Micta Kwuesa» Ha 0asi  cuCTeMH  €NEKTPOHHOTO
noxymenToobiry ACKOJ (mami - CEJl ACKO/I), cucreMy eneKTpOHHOI B3a€MOIII
OpraHiB BHKOHABYOI BIaIH, E€JEKTPOHHOKI IIOIITOIO Ta MOINTOBE Bignienus AT
«YKpIiomra.

2.4. Posrnsgae, ompanboBY€E JIHCTH 3arajbHOI IOPHCAMKIIL Ta JOKYMEHTH,
oTpuMaHi 0QilifHO ENEKTPOHHO0 MOIMITO ceKkpeTapiaTy KuiBchKoi MiChKOT paji.

2.5. Torye 3BiTH, CTAaTHCTWYHi, HIOBIZIKOBI Ta IHII MaTepiagd Mpo
HaIXOMKEHHs HOKyMeHTIB 1o KuiBcbkoi MICBKOI paiy 3 NHUTaHb, IO HaJeKaTb 10
KOMIIETEHLIT CEKTOpY.

2.6. 3aBipge JOKYMEHTH BHUXiIHOI KOPECIOHIEHI], O BiANPaBISIOTECS Y
TallepOBOMY BHIUISI afpecaraM, 3rifHO 3 iX €JIeKTPOHHMMM OpHIiHAIAMH, IO
36epiratotees y CEJl ACKO/L.



2.7. OprasizoBye Ta KOHTPOJIIOE TPHHOM JOKYMEHTIB, IO HafiMILIMA 3
BHKOHaBuoro oprany KwuiBcpkoi wmicekol pamu (KuiBcbkoi MiCBKOI JAepxaBHOL
aaMinicTpanii) Ta Moro CTPYKTypHHX IiJpO3JilTiB, depe3 Kyp €pCbKy CirykOy,
BiiCBKOBO-KYp'€pChKUI YpSIOBHI 3B's130K, J[epik3B'A30K Ta 3 IIOMTOBOTO BiAALICHHS
AT «Yxpromray.

2.8. KoHTpomoe CKiIagaHHs aKTiB Ha JIMCTH IOPHIUYHHUX 0Ci0, aIpecoBaHuX
KuiBchKili MICBKiM paji, 3acTYMHHKY MiCBKOro roJIoBH — cekperapro KuiBChKol
MiCBKOI pajy, KepyrouoMy clipaBaMu cekpeTapiaTy KmiBchbkoi MICHKOI paju, 110 He
Bi/IITOBimar0oTs BUMOraM IHcTpyKiii 3 ainmoBoacTea B KUiBCEKiH MichKiH pafi.

2.9. 3abesnedye KOHTPOJIb BHIadi odiniHUX HOMepHUX OnaHKiB KHIBCBKOI
MICBKOI panu.

2.10. ToTye aKkTH Ha CITHCAHHS TTOLIKOKEHUX HOMEpHUX OankiB KuiBcbkoi
MICBKOI pajiH.

2.11. 3pilicHi0€ mpuioM JOKYMEHTIB, 110 HaAIMIIIM 3 BAUKOHABYOIO OpraHy
KuiBcekoi Michkoi pamu (KuiBchkoi MickKoi Jep:kaBHOI aiMiHICTpalii) Ta #oro
CTPYKTYPHHX TIApO3AiMiB, deped Kyp €pchbKy Ciyx0y, BIHCBKOBO-Kyp'€pCBKHH
ypanoBuii 38'130K, JIepyk3B's30K Ta 3 OMTOBOro BigauteHHst AT «YKpromTay.

2.12. KoHTpomoe BeleHHs >XypHaly OOIiKy BilIPaBIEHHS CIyXOOBHX
MHCTIB cekpeTapiaTy KwuiBchkoi Michkoi pafi i3 BHKOPHUCTAHHSM MapKyBallbHOI
MallliHK Yepe3 moiurose BigaineHns AT « YKpromTay.

2.13. Odopmmoe Ta nepegae CIpaBH, IO MiAIAralOTh 30€peKeHHIO Ta
nepesadi B yCTAHOBJIEHOMY NOPSAKY 110 apXiBy cekperapiaty KuiBchkoi MichKOl pany.

2.14. 3gilicHoe HajJaHHS MOPaKTHYHOI Ta  METOAWYHOI  JOIOMOTH
IpaliBHAKAM CTPYKTYPHHX MiIpo3finiB cekperapiary KuiBcbkoi MICBKOI paid 3
[IUTaHb, 110 CTOCYIOTHCS KOMIIETEHIIIT CEKTODY.

2.15. Hapae noBiakoBy iHGopMalliio 3 MHTaHb MPOXOKEHHS OKYyMEHTIB,
sxi Haaifmm go Kuiscekol MicbKOT paji Bl FOpPHAWIHUX 0Ci0.

2.16. Crpuse miIBHUIIEHHIO KBaTi(iKallii IpaliBHUKIB CEKTODY.

2.17. Buxouye iHII, y MeKaxX KOMIIETSHIIII BIAAUTY, JOPYYEHHS 3aCTyTHUKA
HayaJIBLHMKA BiILTy Ta HAualbHUKA BiIIUTY.

2.18. JloTpuMy€ThCS BUMOI aHTHKOPYIIIFIHOIO 3aKOHOIaBCTBA, KOHTPOJIIOE
X IOTpUMaHHs IpalliBHUKAMH CEKTOPY.

3. IlpaBa

3aBiyBay CEKTOPY Mae IIpaBo:

3.1. 3a pmopy4eHHAMM HauyalbHUKA BIJJIUTy HamIpaBIATH 3allUTH Ta
OTPHMYBATH iH(pOpMaLio, HeoOXinHy st poGOTH 3i CITyKO0BUMH JOKYMEHTAMHU Bif
YIpaBIiHb, BiUIUIiB, IHIMX CTPYKTYpPHHX IiIpo3finiB cekperapiaTy KuiBCHKOI
MichKoi paju Ta BHKOHaBYoro opray KuiBchkoi micekoi pamu (KuiBchKOi MiCBKOI
NieprKaBHOI anMiHiCcTpallii).

3.2. OgpepXyBaTd B YCTAHOBIGHOMY IIOPSAKY Bifl IHIIMX CTPYKTYyPHHUX
migpo3minis cexperapiary KuiBchbkol MicbKoi pajii Ta BUKOHaBYOro opraHy KuiBcekoi



micekoi pagu (KuiBcbkOi MICBKOI nep:kaBHOI aIMiHICTpallii), OpraHiB MiCIEBOIO
CaMOBPSIyBaHHS, MiAPUEMCTB, YCTAHOB 1 oprasizauiil iHGopMmaLioo, JOKyMEHTH Ta
iHI MaTepianu, HeoOXiaHI 71 BUKOHAHHS [TOKIAJEHNX Ha CEKTOD 3aBJaHb.

3.3. 3a gopydyeHHSM HavdallbHUKA YIIPABIiHHA PEACTaBIA€ BiALLI B OpraHax
MICIIEBOIO CaMOBpSIyBaHHs, OpraHax BUKOHABUOI BIaAH 3 MATaHb, IO HaJIEXaTb JI0
KOMIIETEHII] BiATy Ta BiTHOCATECS 10 HOro (yHKLIOHATEHUX 000B’ 3KiB.

3.4. TloBepraTé CTPYKTYPHUM IIiIpo3finam cexperapiaTy KuiBchkoi mMichKol
pamy TUCTH, IiIrOTOBJEH] 3 TIOPYIIEHHSIM BUMOI HOPMAaTHBHHX aKTiB Td BUMarartu ii
JIOOIpaLlOBaHHS.

3.5. BHOCHTH Ha4aJbHHKY BIIiTy TPOTO3HUILT ITOA0 BIOCKOHANCHHS POOOTH
CeKTOpYy.

3.6. HapnasaTtu po3’siCHEHHS, peKOMeHZalll 3 IHUTaHb, IO BiXHOCATBCA 10
KOMIIETEHLIIT CEKTOpY.

4. BignosigajaeHicTH

3aBinyBau cekTopy Hece BiIIMOBIJalIbHICTh 3a:

4.1. HeBuxoHaHHS, HeCBO€YacHe 1 HEHaJeXHe BHKOHAHHS I10CAJOBHUX
060B’A3KiB, 1110 IIepe0adeHi i€l mMocaI0BO0 iHCTPYKILIEH.

4.2. HemocToBipHicTh BioMocTel Ta iHGopMalil 3 IUTaHb, 10 HAJIEKATH 10
KOMIIETEHIIi1 CeKTOpY.

4.3, HemotpuMaHHS TPaBWJI BHYTPIIIHBOIO TPYAOBOIO  PO3MOPAIKY
NpaliBHUKIB cekperapiaTy KuiBchbkoi Michkoi pajgy, IpaBHI €THYHOI IOBEIIHKH
II0CaloBHX 0Ci0 MicIeBOro caMoBpsiIyBaHHS cekperapiaTy KuiBcbkol Michkkol pany,
TIpaBKJI 3 OXOPOHH TIpalli Ta TEXHIKY Oe3MeKH, IHIIIX 000B’ I3KiB BiAMOBITHO 10 BUMOT
ITi€l TT0camoBOl iIHCTPYKIIi.

4.4. PosronoueHHs koHGimeHIiHOI Ta iHIIOI iHGopManii 3 OOMEXEHHUM
IOCTYIIOM, IO cTaja HoMy BiJloMa y 3B’A3Ky 3 BHKOHAHHSAM CBOIX II0CaJ0BHX
000B’A3KiB, KpiM BHIIa/IKiB, BCTAHOBIICHHUX 3aKOHOM.

5. lloBHHEH 3HATH

3aBimyBad ceKTOpa IIOBUHEH 3HATH:

Koncturyrito VYxpaiHu, 3akoHM YKpaiHH, YKasd Ta PpO3MOPSIKEHHS
ITpesumenta Ykpaiuu, noctaHoBd BepxoeHoi Pamu Ykpainu, mocranoBu Kabinety
MiunicTpiB YKpaiH#, akTH 3aKOHOTAaBCTBa, HOPMAaTUBHI JOKYMEHTH, IO CTOCYIOThCS
cnyx6H B opraHax MICIIEBOIO CaMOBpSIyBaHHs, NIPAKTHKy 3aCTOCYBaHHS YHHHOTO
3aKOHO/ABCTBA, OCHOBH JIEePXKaBHOI'O YIIPABIiHHS, CTPYKTYPy ceKpeTapiaTy KuiBchbKoi
MichbKOl pagd Ta BEKOHaB4oro oprany Kuiscekoi micekoi pamu (KuiBchkoi Michbkoi
IepikaBHOI amMiHicTpallii), ocHOBHI (yHKUiT migposainiB cexperapiary KuiBcbkol



MiChKOI paji, pO3MoIii 000B A3KiB MiX 3aCTYITHHKOM MiCHKOTO T'OJIOBH — CEKpeTapeM
KuiBcbkoi MichKoi paau Ta KepyrounmM crpaBamu cekperapiaTy KuiBchkoi Michkoi
pazy, TPYI0BE 3aKOHOIABCTBO, IPABHIIA Ta HOPMH OXOPOHH Mpalli Ta MPOTHIIOKEKHOT
Gesmexu, [HcTpyKiro 3 ninoBoacTsa B KHiBChKiH MickKil pani, [HCTPYKIIifO 3 pO3TIIAny
3BepHeHb rpoMajisH B KuiBChKilt MichKil pani.

6. Kpamidikauiiini BUMorn

Ha mocazy 3aBimyBaua ceKTOpy MpH3HadaeThcs 0coba 3 BHINOK OCBITOIO 3a
oCBiTHBO-KBaNMibiKaliiHKM piBHEM MaricTpa, cIerniajicra, sKa BOIOIIE IEPKaBHOKO
MOBOIO BIJI[IOBIIHO 1O piBHS, BU3HA4eHOro 3akoHOM Ykpainm «IIpo 3abesmedeHs
DYHKITIOHYBaHHs YKPaiHCBKOI MOBH K HEpXKaBHOD» i cTaxeM podoTH Ha ciryx0i1 B
opraiax MicI[eBOr0 CaMOBps/yBaHHs, Ha I0canax IiepXKaBHOI cITyx01 abo JOCBiToM
po6OTH Ha KepiBHMX MOCAJaX MiAIPHEMCTB, YCTAHOB, OpraHisaliii He3allekKHO Bif
GOpM BIACHOCTI He MeHIIe 2 POKiB.




