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IMOCATOBA THCTPYKIIIA
3aCTyNHHKA HAYAIBHUAKA BIIITY 10 poOOTi i3 3amMTaMy Ha
nyGIiyHy iHbOpPMALIiIo Ta JOKYMEHTaMH JO3BLILHOIO XapakTepy
YIpaBJliHHA JOKYMEHTOO0OITY, aHalli3y KOPECTIOHAEHILIT Ta
KOHTPOJBbHO-aHATI THYHO] po6oTu KUiBCEKOI MICBKOT pagu
cekperapiaTy KuiBcbkoi MiChKOI pagu

1.3arajibHi MOJI0KEHHA

1.1. 3acTynmHMK Ha4albHHWKA Bigmimy mo poOoTi i3 3amuTaMu Ha IIyOIivTHY
iH(bOpMaIio Ta JOKyMEHTaMH HO3BLIEHOIO XapaKTepy YIpaBIiHHsA JOKYMeHTOOoOIry,
aHaNli3y KOPECMOHJEHIi Ta KOHTPOIbHO-aHamiTH4HOI poboTH KuiBchKOi MickKOi
panu cexperapiaTy Kuischkoi Mickkoi pamy (mami — 3aCTYNHHK HAaYalbHUKA BiIALTY)
HaJeXUTh 70 V KaTeropii mocaj IMOcagoBux ocib opraHiB  MicIeBOTO
CaMOBPSITyBaHH.

1.2. 3acTynHMK HayalbHMKAa BiUIly [pW3HAYaeThCS Ha mocamy |
3BITBHAETLCA 3 [TOCAJN Y BCTAHOBIECHOMY IOPSIKY.

1.3. 3acTynmHMK HayalbHHMKa BIIIiTy O6e3rmocepeHBO MiANOPIIKOBYETHCS
3aCTYNHMKY HayaJbHHKA yTPABIIHHS - HAYAITBHHUKY BIIILTY 10 poboTi i3 3amuramu
Ha myOGniuny indopMmanio Ta TOKYMEHTAMH JO3BiIBHOTO XapaKTepy yNpaBiIiHHS
JIOKYMEHTO006iry, aHai3y KOPECIOHZEHL{l Ta KOHTPOJBHO-aHANITUYHOI poboTH
KuiBcpkoi Michkoi pamu cekperapiaTy KuiBcbkoi MichKOI pajy (Haii — HadalbHHK
BILILITY ).

1.4, 3acTynHMK HadaJbHHKA BiANiTy y CBOIM JISJIBHOCTI KepyeThCs
Konctutyuiero Ykpainu, 3akoHaMH YKpaiHH, mocTtaHoBamu BepxosHol Panu
Vkpainu, ykasamu [Ipesmpenra VYkpainu, mnoctaHoBamu KaGinetry MinicTpis
Vkpainy, pintenasmu KuiBeskoi Mickkoi paam, CTaTyToM TepHTOpiaabHOI rpoMajiu
micta Kuepa, Pernamentom KuiBchkoi Michkoi panu, posnopsmkeHHIMUA KuIBCbKOTO
MICBKOTO TOJIOBH Ta 3aCTyNHMKAa MICBKOTO TOJOBH — cekpeTapss KuiBchkoi MiChKOI
pann, IlonmowxenHsM mpo cekperapiaT KwuiBchkoi Mickkoi pamu, Iuctpykuiero 3
minoBogctBa B Kuiscekidi Micekiii pami, [lopsakom poboTH 3 JOKyMEHTaMH B
indopmariiiigo-TenexoMyHikanifiuii cuctemi «EamEEE iHdoOpManiiHuii POCTIP
TepuTopianbHoi Trpomamu Micta Kuesa» ma 06asi  cuCTEMH eNEKTPOHHOIO
noxymernTtoobiry ACKOJI y cexperapiati Kwuiscpkoi micbkoi pamu, ITopsmxom
CKJIAZIEHHs T4 TOJaHHS 3allUTiB Ha MyOIiuHy iHGOpMAIlifo, PO3IOPATHAKOM SKOI €



Kuischka Michbka pajga, [HCTPYKINEO 3 pO3TJsly 3BepHEHb rpomalsH B KuiBchkiil
Micpki  pami, IlonoXeHHSIM TPO YOpaBIiHHA JOKYMEHTOODOIry, aHamisy
KOPECITOHAEHIII Ta KOHTPOJbHO-aHaNiTUYHOI pobotu KuiBcekoi MiceKOI pany
cekperapiaty KuiBcbkoi Mickkol pamw, IlonokeHHSM nOpo Biadin mo podoti i3
3anMTaMd Ha nyOniuHy iHdopMalliro Ta IOKYMEHTaMU [O3BiJIBHOTO XapakTepy
YIIpaBIIiHHS JOKYMEHTOO0OIrY, aHali3y KOPeCIOHIEHIl Ta KOHTPOIbHO-aHAIII THYHOL
poboru KwuiBcekoi Micekoi pamu cekperapiaTy KuiBcbkoi MICBKOI pajy, iHIIMMH
HOPMATHBHO-TTPABOBUMHU aKTaMH Ta L€ 110CaJ0BOIO IHCTPYKIIELO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’A3KH

3acTYIIHHK HaYallbHUKA BIIILTY:

2.1. 3abesmeuye moTpuMaHHs 3akoHIB YKpainu «IIpo moctynm mno my®miuHOl
indopmaniin, «[lpo indopmaniro» Ta «IIpo 3aXMCT NEPCOHANBHUX JAHHX» IiJl 4ac
BHKOHAHHS MOKJIaJeHHX 3aBJaHb Ha BiAALT Mo poboTi i3 3amuTaMH Ha IyOiidHy
iHpopMaIliro Ta JOKyMEHTaMH JI03BLIBHOTO XapakTepy (Hami — BiIJLN) yInpaBliHHS
JIOKYMEHTO06Iry, aHaizy KOpeclOHAeHILIi Ta KOHTPOIBbHO-aHANITHYHOI poOOTH
KuiBcbkol MichKol pajiu cexperapiaTy KuiBcbkoi MickKol paqu (Jaii — yrmpaBIliHHS).

2.2. 3abesmeuye peanmizailifo IpaBa TPOMaasH Ha JOCTYN A0 IyOmiuHOI
indopmariii, posnopsagHUKoM kol € KuiBcpka MicbKa paja.

2.3. bBepe y4acTe y po3poOIli NPOEKTIB HOPMATHBHO-NIPABOBHUX AaKTiB 3
[ATAHD, 110 BIIHOCATHCS 10 KOMIIETEHII] yIIpaBliHH.

2.4, OpranizoBye BelmeHHs 0a3 HaHMX BXiTHOI Ta BHXiZHOI CIyX00BOI
KOPEeCIIOHAEHI], 3auTiB Ha iHGopMarLifo, IO CTOCYIOThCS KOMIIETEHIIT Bigaimy, B
iHdopMalifiHo - TeleKOMyHIKalilHi# cHcTeMi «EauHuK 1HGOPMAIIMHUEA IPOCTIP
TepuTOpiansHoi rpomamu  wmicta Kwuesay Ha 0a3si  CHCTeMH  €IE€KTPOHHOIO
nokymernToobiry ACKOJI (mami — CEJ ACKOJ/l) ta 6a3u naHUX JOKYMEHTIB
NO3BLIBHOrO XapakTepy B iHpopmaniiHi## cucremi «Micskuii WEB-mopran
aJIMiHICTPaTHBHUX MOCIYT B MicTi KueBi».

2.5. 3niticaroe Bemennss B CEJ] ACKOJl (cTBOpeHHS, HaKONMYEHHS 1
30epiraHHs peeCTpalliifHUX KapTOK JOKYMEHTIB) 0a3d IepCOHANBHHUX MTaHWX
¢izwgaux 0cib, SKi MOJAI0TH 3aIUTH Ha iH(QopMaIliro (3anuTyBa4iB iHpopmarii).

2.6. Konrpontoe mpuiioM TenehoHOM, (akcoM, €IEeKTPOHHOK IOLITOHO
3anuTiB Ha iHopMaiiro, ski Hamidmom o KwuiBcbkoi Michkkol paau, Ha iM'd
3aCTYIHHKA MICBKOro rojioBH — cekperaps KuiBcpkoi MiCBKOI paju, Kepyro4oro
crpaBamMu cekperapiaTy KwuiBcbkoi MichKoi pajy Ta TromiB NOCTIMHHMX KOMICIH
KuiBcekol MichKOI pany.

2.7. Konrpomoe peecrparito B CEJl ACKO/J] 3anutiB Ha iHbOpMaliio, sAKi
Hamitnum 1o KuiBcbkoi MichKOi pamd, Ha iM’s 3acTyNHHKa MICBKOTO IOJIOBH —
cexperaps KuiBcbKol MiChKOI paiiu, Kepylodoro crpasaMu cekperapiary KniBebKol
MiChKOI paji¥ Ta rojiiB MOCTIHHUX Komicii KuiBcbkoi MichKol paiu.

2.8. T'oTye MPOEKTH NOPYYEHb 3aCTyIHUKA MICBKOTO TIOJIOBH — CEKpeTaps
KuiBchKOi MICBKOI pajy, Kepylodoro crpaBaMH cekperapiaTy KHiBCBKOI MICBHKOI
pamd Ha 3amuTH Ha iHpopMmarioo, ski Haxifmim go Kuickkoi Micekol pagu Ta



anpecosani KuIBCHKiH MICBKIM pafi, 3aCTYIMHHKY MICBKOTO TOJIOBH — CEKpETapro
KuiBcpKkoi Michkkoi pajgu, rojoBaM MocTifiHWX kowmicilt KuiBcekoi MiCBEKOI pal,
KEPYIOYOMY cIipaBaMi cexpeTapiaTy KuiBcekoi MiCBKOI paH.

2.9. Konrpoioe o0k 1 peecTpallifo JOKyMEHTIB [O3BIIBHOTO XapakTepy,
gki Hamifimg po KwuiBcekoi MichbKol paiM Bif IpeNCTaBHUKIB JlemapramMeHTy
(LleHTpy) HagaHHs aAMiHICTPAaTHBHUX IIOCIYT BHKOHaBYOro oprady KuiBCeKOI
micekoi pamu (KuiBcbkoi MickKol JepkaBHOI aiMiHicTpalil), ympaBiiHb (LEHTPIB)
HafaHHS aAMIHICTpaTHBHHX TOCTYyr paifoHHMX B Micti Kwuesl jgepxaBHuX
a[MiHicTpalliii, TOTy€e Ha HHX BiAIIOBIAHI IPOEKTH OPYYEHB.

2.10. Bepe y4acTh y TIArOTOBII IIPOEKTIB BIANOBiJeH Ha 3aluTH Ha
inbopManio 3a MiAMKCOM 3acTyIHHMKa MICBKOro rojoBH — cekperaps KuiBcbkoi
MichKOI pajiy, KEpyHUoro ciupaBaMHu cekperapiaTy KuiBCBKOI MICBKOI paau.

2.11. Bepe y4acTs y HiATOTOBI MIOPIYHOrO 3BiTy MOA0 poboTH 3 HAbOpamu
BIIKpHUTHUX JaHUX.

2.12. 3piificHroe iHQOpPMYBaHHS KEepYyHOUOrO CIIpaBaMH CeKpeTapiaTy
KuiBCHbKOI MiChKOT pajiii Ipo MOPYIIEHHS CTPYKTYPHUMHE HiZPO3/iIaMu ceKpeTapiary
KuiBcpkol MicbKOi pag¥l CTPOKIB HalaHHS BiamoBimeil 3amuTyBadaM iHGOpMarii
BiITOBITHO 1O JOpyYeHb 3aCTYIIHHKA MiCBKOrO TOJOBH — cexperaps KuiBChKol
MichKoi paju, Kepyrodoro cipaBaMy cekperapiaty KuiBcbKoi MiCBKOI pai.

2.13. KoHTpoIIOE peecTpalifo Ta CKaHyBaHHS BIiAINOBIAEH Ha 3amuTH Ha
iHbopMaIliio 3a MiAMKHCOM Kepyldoro clpaBaMu cekperapiary KuiBCbKOI MiCBKOI
pajy, 3aCTYIHKUKA MICEKOTO TOJIOBH — cekpeTaps KuiBcrkoi MiCBKOI pajy.

2.14. KoHTpontoe BiANpaBieHHs Ha eNeKTPOHHY IIOINTY (3a BUMOIOIO
3amMTyBadiB iHQoOpMaIlii) BiAnoBimeH Ha 3amUTH Ha iHQOpMANLilO 3a MiIHCOM
KepyIoJoro crpapamu cekperapiaty KuiBcpkoi MicBKOI pajM, 3aCTYIIHHKa MiCBKOTO
rojoBu — cekperaps KHIBCBKOI MICBKOI pajiH.

2.15. KonTpomoe posmimenns inpopmauil Ha odimifiHomy BeGcalTi
KniBchbKoI MiCBKOT pajid B 4aCTHHI KOMIIETEHIT BIAILTY.

2.16. KoHTpomioe cBo€YacHe HampaBleHHs 3amuTiB  Ha  iHpOpMaIlio
HAJIe’KHOMY PpO3IOPAJHKMKY BiIMOBIIHO 1O YaCTHHM TPeTHOi CTaTTi 22 3aKkoHy
Vkpairu «[Ipo goctym mo my6uivnoil iHGopMamii» 3 0JHOYACHKM IOBiIOMIIEHHIM
po Le.

2.17. Oprani3oBye CKIaleHHs aKkTiB Ha 3BEpHEHHS TIpoMalsH abo JUCTH
IOpPHIMYHMX oci6, ampecoBaux KuiBCBKiM MicBKiH pami, 3acTYNHUKY MICBKOTO
roNoBH — cekpeTapio KuiBchkoi MichKkol pajd, TonoBi noctiknoi komicii KuiBeskoi
MichKOT pamM, KepyrouoMy clipaBaMH cekperapiaTy KuiBcpKoi MiCBKOI paid, L0 He
BiATIOBIJAFOTE BUMOTaM JUIs 3aITHTY Ha iH(pOopMalliro.

2.18. Totye 3BiTH, cTaTHCTHYHI, [JOBIAKOBI Ta iHII MaTepiamd Ipo
HaIXOIKeHHs 3aluTiB Ha iHndopmarito 10 KuiBchKOi MiCEKOI paay.

2.19. Kontpontoe opopMIIeHHs CIIpaB BiImily, IO HiJUIAraloTh 30€peKeHHI0
Ta Mepefiavi B yCTAHOBIEHOMY HOPSIIKY 10 apXiBy B MeXax KOMIIETEHLLI Biaaimy.

2.20. Bepe y4acTs B oOpraHisaiii HaBYaJIbHHX CEMIHapiB, Hapaq 3 NHTaHb
OTIPAITIOBAHHS TA KOHTPOJIO 32 CBOEYACHHM i HAI©XXHWM BHKOHAHHSM 3allMTiB Ha
inpopmarito 8 CEJl ACKOJ] s mpauiBeuKiB cekpetapiaTy KuiBcbkoi MichKoi
panm.



2.21.3ificHIOE HagaHHS MPAaKTHYHOI T4 METOAWYHOI JOTIOMOTH IpalliBHUKAM
CTPYKTYypHHX MIijpo3finiB cekperapiaTy KwuiBcekoi Mickkoi pamu 3 IUTaHb, IO
CTOCYIOTBCA POBOTH i3 3amWTamMd Ha IHGOPMAIiIo Ta JNOKYMEHTaMM IO03BLIBHOTO
XapakTepy.

2.22 Hapae moBizkoBy iHGpopMamiio 3 MHTaHb MPOXOKEHHS 3alMTIB Ha
inbopmariro, axi Hagikuum 10 KuiBebKol MickKoi paiy Bil OpraHizanii, FOpUIHIHUX
ta Gi3uIHUX 0Cib.

2.23. Bukonye iHmi gopydeHHs HadalbHHKa YIPaBIiHHS, T4 HadallbHUKA
BiIiy BiAITOBINHO 10 L€l MOCamoBOI IHCTPYKIIIT.

2.24. Ha d9ac BiACYTHOCTI HayaJbHHKa BiJJiTy (BiAMycTKa, BiIpAIKEHHS,
XBOpo6a TOIII0) BUKOHYE HOT0 000B’A3KH.

2.25. JloTpuMy€eThCsI BUMOT aHTHKOPYIILIAHOTO 3aKOHOIaBCTBA.

3. IIpaBa

3acTyHHUK HAYATTbHUKA BiJJILTY Ma€ IIpaBo:

3.1. 3a JOpydeHHAMH HaYalbHWKA YIPABIiHHS Ta HAYalbHHUKA BIAALLY
HAIpABISITH 3allUTH Ta OTpUMyBaTH iHdopmanito, HeoOXimHy mis poGoTu 3i
cTy’)X60BUMM  OKYMEHTaMU BiX YIpaBliHb, BIOMINiB, IHIIAX CTPYKTYPHHX
nigposminiB  cexperapiaTy KuiBcpkoi MichKOI pajd Ta BHKOHABYOrO OpraHy
KuiBcskol Mickkoi pamu (KuiBcbKkoi MiCbKOT fepiKaBHOI aiMiHICTpaIlii).

3.2. OnepxyBaTd B YCTaHOBIEGHOMY IIOPSJIKY BiIl IHIIMX CTPYKTYPHUX
miaposainie  cekperapiary KwuiBchkoi MiChKOI pajd Ta BHKOHABUOTO OpraHy
KuiBcskoi Micbkol panu (KuiBchkoi MichbKoi AepkaBHOI anMiHicTpaii), opraHis
MICLIEBOTO CaMOBDSTyBaHHS, IiANPUEMCTB, YCTAHOB i opradizamiii imgopmarito,
JOKYMEHTH Ta iHII Marepianm, HeoOXimHi Iy BUKOHAHHS TOKTAJCHUX Ha BiFALT
3aBJiaHb.

3.3. 3a JOpydYeHHSM HaYalbHWKA BTy MpEJCTaBIATH BiIALI B OpraHax
MiCILIEBOrO CaMOBpS/IyBaHHS, OpraHaX BUKOHABYOI BIAIM 3 MIUTaHb, 10 HaJeXKaThb 0
KOMITETEHLIT BifUAiTy Ta BiHOCATECS 10 Horo GyHKIioHaTEHMX 000B’ A3KiB.

3.4, TloBepTaTy CTPYKTYPHHM Mifpo3zinam cexperapiaty KuiBchkoi MichbKoi
paji¥l TECTH, TArOTOBJIEH] 3 OPYIICHHSIM BHMOT HOPMAaTHBHUX aKTiB Ta BUMAraTH ii
JIOOTIPAIIFOBaHHS.

3.5. BHOCHTH HaUallbHUKY BIAILIY MPOIIO3MII 1010 BIOCKOHATIEHHA pPOOOTH
BIJUILITY.

3.6. Hajasatu po3’siCHEHHs, peKOMeHJallii 3 IHUTaHb, IO BiTHOCATECA [0
KOMIIETEHIIT BIILTY.

4. BianoBigaJbHIiCTh

3acTyNHMK HaualbHUKA BifILTy Hece BiNOBIiNANbHICTS 3!
4.1. HeBWKOHAHHs, HECBOE€YACHE 1 HEHaJIe)XHE BHKOHAHHS IOCAaJOBHUX
060B’SI3KiB, III0 TIepeIbadeHi [[i€r0 IT0CaIOBOIO iHCTPYKIIIEK.



4.2. HemocroBipHicTs BimoMocTel Ta iH(hOpMalliil 3 IMTaHb, 10 HaJEXKaTh 10
KOMITETEHIT BIAALTY.

4.3, HepmorpuMaHHS TpaBWJl BHYTPIIIHEOIO TPYAOBOIO  PO3IOPAAKY
NpaniBHUKIB cekperapiary KuiBcbkol MichKOI pajd, TpaBuUI €THYHOI MOBEIIHKA
MOCaI0BHX OCi6 MiCLIeBOro caMOBpsyBaHHS cekpeTapiaTy KHiBcpKkoi MiCBKOI pajy,
IpaBUJI 3 OXOPOHM Tpali Ta TeXHIKH Oe3leKH, IHmuX 000B’s3KiB BiIIOBIAHO JIO
BUMOT IIi€l T0caaoBOl IHCTPYKIIIT.

4.4. PoszrojomenHs KoHOimeHuidHOT Ta ixmol iHGopmamii 3 oOMeXEHHM
JOCTYIOM, L0 cTama HOMy BifioMa y 3B’A3Ky 3 BHKOHAHHSIM CBOIX I10CaI0BHX
000B’A3KiB, KpiM BHIAIKIB, BCTAHOBIEHMX 3aKOHOM.

5. IloBuHeH 3HATH

3acTyIHUK HaYalbHUKA BiAALTy TOBUHEH 3HATH:

KonctuTymito Ykpainu, 3akoHd YKpaiHH, yKasu Ta posmnopsjokeHHs lIpesuzpenra
Vkpaiuu, noctaHosu BepxosHoi Pamu Ykpainm, mocranosu KaGinery Mimictpis
YKpaiHH, aKTH 3aKOHO/[ABCTBA, HOPMATHBHI JOKYMEHTH, IO CTOCYFOTBCS CIIYXKOHU B
opraHax  MiCIIEBOrO  CaMOBpPSyBaHHsA, [PAKTUKy  3acTOCYBaHHS  HHHHOIO
3aKOHOIABCTBA, OCHOBH JIEPXKABHOTO YIPABIIHHS, CTIPYKTYpY CeKperapiary
KuiBcskoi MicbKol pajy Ta BEKoHaBYoro oprary Kuiscekoi mMicekoi panu (KuiBeskol
MichKOl JepXaBHOi aqMimicTpamii), ocHOBHI (YHKIII mMixpo3ainis ceKkperapiaTy
KuiBcEKOI MiCBKOT pajiyl, po3Moii 060B A3KiB MK 3aCTyITHUKOM MIChKOTO TOJNIOBH —
cekperapeM KuiBchkoi MiChbKOi paad Ta KepyHOUMM CIIpaBaMH CeKpeTaplary
KuiBcpkoi MichKol paau, TPY/I0BE 3aKOHOLABCTBO, IIpaBuia Ta HOPMH OXOPOHHK mpari
Ta [pOTHIIOKEeXKHO! Gesrmexu, [HCTpyKILito 3 aimoBojcTBa B KuiBChbKid MiChKil pai,
TTopsIOK CKJTa€HHS Ta [OAAHHSI 3aIUTiB Ha ITyOmidHy iHpOopMaLlifo, POSIOPITHIKOM
skoi € KuiBchbka Michka paza Ta [HCTPYKILIO 3 pO3Isfdy 3BEpHEHb IPOMalsiH B
KuiBchKil MicbKil paji.



