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IMMOCAJOBA IHCTPYKIIIA
TOJIOBHHH CHELiallicT CEKTOPY IOIEPEeIHbOro po3iIsLy,
BHJIa4i Ta BiIIPaBIeHHS KOPECIOHIEHLIIT BIUILTY eIeKTPOHHOIO
IOKyMEHTOO0OIrYy Ta aHasi3y CIIy»KO0BOI KOpeCIIOHAEHLIT
YIIPaBJIiHHA JOKYMEHTOO00IIY, aHasi3y KOPECIOHAEHLIT Ta
KOHTPOITEHO-aHAITHYHOI poboTy KHiBchbKoi MIChKOT pajii
cekpetapiaTy KHiBCBKOI MICBKOI paay

1.3arajabHi noJ0KeHHA

1.1. TonoBHMi creIfaicT CeKTOpy TIONEPEeIHBOTO PO3MVILy, BHAaul Ta
BIAMpaBICHHA KOPECIOHEHII BiUITy eNeKTPOHHOrO JOKYMEeHToOoOIry Ta aHamisy
CITy>k60BOT KOPECIIOHIEHIII YIPaBIiHHS JIOKyMEHTO00Iry, aHali3y KOpeCIIOHIEHLIl Ta
KOHTPOJIbHO-aHaTi THYHOI pobotr KHiBCEKOI MicBKOT pamm cekpeTapiaTy KuiBcbkoi Michkol
paJI¥ (J1asti — roJIOBHUIM CIIEIIATICT) HATEKHUTH 0 V KaTeropil nocas ocagoBux 0cid opratis
MICLIEBOTO CAaMOBPSITyBAHHSI.

1.2. To10BHMIA CHELIATCT [MPU3HAYAETHCS HA MOCATY 1 3BUIBHSETRCS 3 TIOCATH Y
BCTAHOBJICHOMY TIOPSIZIKY.

1.3. TomoBHwmit cremiamict Oe3mocepenHbO  IMIAMOPSAKOBYETECS — 3aBLAyBaqdy
CEKTOpY TIONEPEeIHROr0 PO3MIIAMY, BUIAYl Ta BIANPABIEHHS KOpecroHaeHuil (pam —
CeKTOPY) BIIITY €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOBIrY Ta aHaili3y CiTy)60BOT KOPeCIIOHIEHIT
(maumi — BiIUTY) YIIPaBITiHHS JIOKYMEHTOO0OITyY, aHalli3y KOPEeCIIOHIEHII Ta KOHTPOJIEHO-
aHamiTHYHOI podotr KuiBehKOT MickKOT pajiu cexperapiaty KuiBebkoi MicbKol pamu (maiti —
YTIPaBITiHHS).

1.4. T'onoBHMIA CIIEIIiATICT y CBOIH misUTEHOCTI Kepyerbest KoHeTuTyLieto YKpainy,
3aKOHaMH YKpainu, rnocraHoBamu BepxoBHoi Pamm Vkpainw, ykazamu Ilpesunmenta
VYkpainu, nocranoamu Kabinety MinictpiB Ykpainu, pitneHssvu KuiBepkoi MiCBKOI paiy,
CrartyToM TepuTopiansHoi rpomaau Micta Kuera, Permamentom KuiBcbkoi Michkol pay,
PO3TOpAMKeHHIMH KHWIBCBKOrO MICHKOTO TOJIOBU Ta 3acTYNHHWKa MICBKOIO TOJIOBH —
cexperapst Kuiscskoi Micskol pamy, [TonoxeHHsM ripo cexkpeTapiaT KuiBcbkoi MiChKOI pajy,
[HcTpyKIiiero 3 aioBosicTea B KuiBebkiit Mickkiit pani, [Topsimkom po6GoT 3 1oKyMeHTamMH B
indopMariiino - TeleKOMyHIKaliFHIFH cHcTeMi «E€muHUE iHGOpMaIMHUN MpOoCTip
TepuTopiasbHOl TpoMamu Micta Kuesa» Ha 6Gazi cuCTEMH eNeKTPOHHOIO JOKyMEHTOoOIry



ACKO/l y cexperapiari Kuicbkoi Micbkol pamd, IHCTpyKIlieo 3 po3Iisimy 3BEpHEHb
rpoMagH B KuiBchkili MiceKil paji, [TomoxkeHHSM Ipo yIpaBliHHS JOKYMEHTOOOITY,
aHaJli3y KOPECTIOHMEHINI Ta KOHTPOJIbHO-aHAiTHYHOI poboti KuiBceKoi MICBKOI paau
cekperapiary Kuicbkoi Micbkoi pamy, [lonoxeHHSM ™po BiIALT E€NeKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO00Iry Ta aHaizy CITy)KOOBOI KOPECIIOHIEHI] YIIpaBIiHHSA IOKYMEHTOOOIrY,
aHaNl3y KOPECIIOHAEHLIT Ta KOHTPOJIbHO-aHAMTHIHOI pobotr KuiBcekoi MICBKOI pamm
cexperapiaty KuiBcbkoi Micskol pamy, [ IonoxeHHsIM IIpo CEKTOp MONEPEIHBOI0 PO3IILILY,
BUJa4i Ta BiIIpaBIeHHS KOPECIOHAEHLIl BIIIUTY €IEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOIry Ta
aHaIi3y CITy»00BOI KOPECTIOH/ICHIIIT YIIpaBIiHHS JOKYMEHTOODITY, aHai3y KOpeCTIOHJeHI
Ta KOHTPOJIbHO-aHaniTHaHoi pobotu KuiBchbkoi Michkol pamu cexperapiaTy KuiBcbkol
MICEKOT pajTd, IHIIIMMH HOPMATHUBHO - [IPaBOBUMH aKTaMH Ta II€F0 I10CaI0BO0 IHCTPYKIIELO.

2. 3aBaaHus Ta 000B’A3KH

I"oNOBHWMI CTIeIiaTicT:

2.1.  3milicHroe mpuitoM, TMONEpeHiin POSIILYN T2 OMpALIOBAHHS 3BEPHEHB
IPEIICTAaBHUKIB YCTAaHOB, ITIIPUEMCTB Ta opradizamiii go KwuiBcekoi Micekol pamu,
3aCTYITHHKA MiCBKOTO TOJIOBU — ceKpeTrapst KuiBCbKoi MICBEKOI pajii, KEpyro4oro cripaBaMu
cekperapiaTy KuiBChKoi MiCBKOI pajii, TOJIB IMOCTIHHIX KoMiciii KuiBchKOI MiChKOI pajiy.

2.2. 3mificHIOE TPHHAOM, MOIMEPEIHIA PO3MVIL] Ta ONPAIOBAHHS IOKyMEHTIB
OTpUMaHKX 3 0(illitHOT eTeKTpOHHOI MOoIITH cekpeTapiaTy KuiBcekoi MiCEKOT paiy.

2.3. 3abesmnedye monepenHid po3rVisiI NPUHHATHX JOKYMEHTIB, 10 MJISratoTh
peecTpaiiil, Ta iX COpTyBaHHS 3a HAIIPSIMKaMU JisUTHHOCTI BIJILUIIB Ta CEKTOPIB yIIPaBIIiHHS.

24. OrpuMye Ta TMONEpPeOHRO IepervAfac MOKyMEeHTH, IO HamiHum 3
BHKOHaBYOro oprady Kuiscskoi Micekoi pamy (KuiBcbkol MiChKOT iepikaBHOI aaMiHICTpaLlii)
Ta WOro CTIPYKTYPHHX IIIPO3ILTB, depe3 Kyp €pchKy CIyxOy, BiliCBKOBO-Kyp'epChKii
YPSLIOBUIH 3B'130K, JIeprk3B's130K Ta 3 orrroBoro BiauieHHs AT «Ykproiray.

2.5. Cxagae akTé Ha JIUCTH IOpUAMYHEX 0ci0, anpecoBanux KuiBehKiit Michkii
pami, 3aCTyIHHKY MiCBKOI'O TOJIOBU — cekpeTapro KHIBCBKOI MICBKOI pajy, KepyrouoMy
cripaBaMu cekperapiaTy KuiBchKOl MiCBKOI pajiy, 1O He BIANOBLIAIOTE BUMOram IHcTpykuil
3 mijoBojcTBa B KHiBCEKiH MICEKIH pai.

2.6.  3piiicHroe Buaavy odimiitHx HoMepHUX OnmaHKiB KuiBcbkoi MiCBKOI pay.

27. ToTye aKTH Ha CIIMCAHHS ITOLIKO/DKEHUX HOMepHHX OnaHkiB KuiBchbkoi
MICBKOI pajH.

2.8. 3milicHrOe TIEpBHHHWI pPO3MIIN JOKYMEHTIB, BKIIIOUAIOYM IIEpPEBIpKY
TIPABIJTEHOCTI IOCTABKH, aIpeCyBaHHs, OOPMIIEHHS Ta LLTICHOCT] YIIaKOBKH, 1i PO3KPHTT,
TIepeBIPKY HAsIBHOCTI OCHOBHOT'O JIOKYMEHTa, JOaTKiB IO HHOTO TOLIO.

2.9. 3abesnedye BeICHHS ypHAIB Iepeadi KOPECIIOHEHIII 10 CTPYKTYPHUX
migpo3aitiB cexperapiaty KuiBcpkoi Mickkoi pamu (KHiBCbKOI MICEKOI epKaBHOI
aaMiHicTparii).



2.10. 3pilicHroe  KOHBEPTYBaHHS  IOLITH, MAapKyBaHHS KOHBEPTIB I3
BUKOPUCTAHHAM MapKyBaJIbHOI MallIMHHU Ta IX BiTpaBIIeHHA Yyepes3 nolurose BiiieHHs AT
«Y KpIIOLLITa.

2.11. Bene xypHan oOJiKy BiampaBieHHs CIyKOOBHX JIUCTIB CeKperapiaTy
KuiBCbKOI MICBKOI paay i3 BUKOPHUCTAHHSIM MapKyBalbHOI MAIIMHM Yepe3 IOIITOBe
BinaiteHHsa AT «Ykpromray.

2.12. 3milicHrO€ HamaHHs MPAKTHYHOI TA METOMMYHOI JOTIOMOIH IIpalliBHHKAM
CTPYKTYPHUX TiApO3/iIiB cexperapiary KuiBchbKol MiCBKOI pajii 3 MUTaHb, 110 CTOCYFOTHCS
KOMTIETEHIIIT BLLIUTY.

2.13. BukoHye iHIII JOpY4YeHHS 3aBlIyBada CEKTOPY, 3acTyIIHHMKA HadalbHHKa
Bi[UIiTy Ta HAYaJIBHHKA BiUIUTY B MEXaX KOMIIETEHIIli CEeKTopy.

2.14.  JIOTpHMYETHCS BUMOT aHTUKOPYIILIHHOIO 3aKOHOJaBCTBA.

2.15. Ha yac BizicyTHOCTI 3aBi/TyBa4a CEKTOPY BUKOHYE Horo 000B’ A3KH.

3.IIpaea

["onoBHMH CTIEIIaNICT Ma€E TIPaBo:

3.1. 3a gmopydeHHsAMH 3aBiJyBada CEKTOpy IlepefaBaTd Ta OTPHMYBaTH
iHhopMartiro, HeoOXiIHy U1 poGOTH 31 CITyKGOBAMHU TOKyMEHTaMH BiJl yIPaBIliHb, BB,
HIMX CTPYKTYPHHX MiOpO3/IiiiB cexkperapiaTy KuiBchkoi MiCBKOI paiy Ta BUKOHABYOIO
oprany Kuicbkoi Micskol paji (KuiBcpKoI MiCBKOT iepkaBHOI aiMiHiCTpauii).

3.2. OnepyBaTH B yCTAHOBIIEHOMY MOPSIIKY BiJI iHIIMX CTPYKTYPHHX HiIPO3/ILIIB
cekperapiaty KuiBchbKkol MiChKOI paay Ta BHKOHaBYOro opraHy KuiBcekoi MiceKOI pamm
(KuiBchkoi MichKOI [epyKaBHOI ajMiHicTpallii), OpraHiB MiCIIEBOTO CaMOBpSTyBaHH:,
TATPUEMCTB, YCTAHOB 1 oprasizamiii iHdopMalifo, JTOKyMEHTH Ta iHII Marepiai,
HeoOXi/HI [/ BUKOHAHHS MOKJIAIEHUX Ha CEKTOP 3aB/aHb.

3.3. IloBepTary CTPYKTypHHM Mipo3/iaam cexkperapiaTy KuiBchKol MiCBKOI paau
JINCTH, ITArOTOBIEH! 3 TMOPYIIEHHSM BHMOI HOPMAaTMBHMX akTiB Ta BHMaratd il
JOOTIPALIFOBAHHS.

3.4. BaHocuTu 3aBigyBady cekTopy TIPOTIO3UIIIT OO BAOCKOHAIEHHS POOOTH
CEeKTOpY.

3.5. HapmaBatu po3’sCHEHHs, pEeKOMeHJalli 3 IMTaHb, ILI0 BLIHOCATECA IO
KOMITETEHIIIT CEKTOPY .

4. BianosigajabHICTH

["0/10BHHUI CIIELIANICT HECE BiTOBIIATBHICTE 3a:

4.1. HeBUKOHAHHS, HECBOE€YACHE 1 HEHANIE)KHE BUKOHAHHS IOCAIOBHX 000B’SI3KIB,
1110 TiepeabaveHi Ii€r0 TT0CaI0BOK IHCTPYKILIE.

4.1.2. HenmocroBipHicTs BiioMocTe#t Ta iHdopMalii 3 MUTaHp, 10 HATEXKATh 10
KOMIIETEHLIIT CEKTOPY.



4,13. 3a HemoTpUMaHHA TIpPaBWI BHYTPILIHBOTO TPYLOBOIO  PO3MOPSAKY
TIpaLliBHYKIB cexpeTapiaTy KuiBChKOT MiCHKOT pajiy, MPaBIiI €TUHHOI TOBE i HKH IT0CaI0BHX
ocib MicIieBoro caMoBpsiTyBaHHs cekperapiary KuiBcekol MiChKOI pajiy, IPaBUJI 3 OXOPOHH
mpari Ta TexXHiKu Oe3neky, IHIIX OOOB’S3KIB BLIMNOBIIHO JO BMMOI Ili€l IMOCanoBOL
IHCTPYKIUL.

4.1.4. 3a posromoieHHs KoHbineHiiiHOI Ta iHIIO! 1H(opMaLil 3 OOMEKEHNUM
ZIOCTYTIOM, 110 CTasia HOMY BiJIoMa Yy 3B’S3KY 3 BUKOHAHHSAM CBOIX I10CaJI0BUX 0DOB’S3KIB,
KpIM BUIIa/IKIB, BCTAHOBJIEHMX 3aKOHOM. '

5. IloBHHEH 3HATH

["omoBHMIA crieryianicT ITOBUHEH 3HATH:

Koncturymito Ykpainu, 3akoHr YKpaiHH, YKasH Ta po3nopsmkeHHs [IpesnnenTa
Ykpaiuu, noctanosu BepxosHoi Pagu Yxpainu, noctaHosu Kabinery MiHicTpiB Ykpainu,
aKTH 3aKOHOABCTBA, HOPMATHBHI NOKYMEHTH, IO CTOCYIOTbCS CIy>kOM B OpraHax
MICIIEBOTO CaMOBpSIYBaHHs, MMPAKTHKy 3aCTOCYBAaHHS YMHHOIO 3aKOHOIABCTBA, OCHOBH
JEePYKaBHOTO YIPABIIHHS, CTPYKTYpY ceKpeTtapiaTy KuiBChKol MiCBKOI pajid Ta BUKOHABYOTO
oprany Kuiscekoi michkol pamu (KuiBcekol MichKol meprkaBHOI anMiHicTparlii), oCHOBHI
dyHKuil migposninis cexkperapiaty KuiBchkol Michkol pamy, po3mofin 000B‘S3KIB MK
3aCTYITHUKOM MICHKOTO ToJioBH — cekperapeM KHiBcbkoi MICBKOI pajy Ta Kepyr4YnM
cripaBaMu cekperapiaty KuiBcekol MiceKoi pany, IIpaBHiIa AUIOBOIO €THKETY, TPYIOBE
3aKOHO/JABCTBO, TpPAaBHWIa Ta HOPMH OXOPOHM Mpall Ta IIPOTUIIOKENKHOI Oe3MeKH,
[HCTpyXKIirO 3 JiinoBoacTBa B KMIBCEKIH MICBKiH pajl, Ta [HCTPYKITiFO 3 pO3IIIsLy 3BEPHEHD
rpomazsid B KuiBchbkiit MiCbKiH papi.

6. KpasigixkauiiHi BAMOrH

Ha mocamy roioBHOro crieLiagicTa Mpu3Ha4aeThess 0co0a, sIKa Mae BHIILY OCBITY
Bi/IMOBITHOTO MPOQECiHHOIO CrIpsSMYBaHHSI 33 OCBITHbO-KBaTI(DIKALIHHIM PIBHEM HE HIDKYE
cTyreHs GakanaBpa, SKa BOJIOIIE JIEPYKABHOK MOBOIO BITOBITHO 0 piBHS, BU3HAYEHOIO
3akxoHom Yipainu «IIpo 3abe3nedeHns QyHKIIIOHYBaHHS yKPaiHCBKOI MOBH SIK I€P/KaBHOI»,
©e3 BEMOT 10 CTaKy poOOTH.




