IMMOCAJOBA IHCTPYKIIA
FOJIOBHOTO CIIeliaicTa BiIiny mo poboTi i3 3anmuramu Ha myOIiyHy
iH(pOpPMALlifO Ta JOKyMEHTaMH J03BIIBHOTO XapakTepy yIpaB/liHHs
IIOKYMEHTOO0DIrY, aHali3y KOPECTIOH IeHIIi1 Ta KOHTPOJIBHO-
anaiTuaHOI poboTr KuiBchKoi MICBKOI paiu
cekpeTapiary KuiBcbkoi MicbKOI pagu

1.3arajibHi moJ1oXKeHHA

1.1. TonoBHM# cremiamict Bimmiry mo poOoTi i3 3amuTaMy Ha IIyOiidHy
iHdopMallilo Ta TOKYMEHTaMu [JO3BiIBHOTO XapaKTepy yIpaBiliHHA JOKYMEHTOOOIry,
aHalli3y KOPECHOHJEHIII Ta KOHTPOJbHO-aHANITHYHOI poborH KuiBceKoi MichKOL
panu cexperapiaty KuiBcbkol MichKol paay (fali — ToNOBHHH CHEIaiCT) HANEKHUTD
1o V kateropii mocaj rmocagoBuX 0cid opraHiB MiCLEBOTO CAMOBPSIyBaHHSL.

1.2. TonoBHMi cremiamicT NPU3HAYAETHCS HA TOcamy 1 3BUIBHSETBCS 3
MOCaJ{ y BCTAHOBIEHOMY HOPSIAKY.

1.3. TonoBHUH creriaricT Ge3nocepeiHb0 MIANOPSAKOBYETBCS 3aCTYITHHUKY
HavaJbHWKA YNPaBJiHHS — HAYaIbHUKY BiLaimy mo poOoTi i3 3anuTaMu Ha myOmidHy
indopMaliro Ta JOKyMEHTaMH J03BUIBHOIO XapaKTepy yIpaBIiHHA JOKYMEHTOO00Iry,
aHami3y KOPECHOHIEHLII Ta KOHTpOJbHO-aHaniTHaHOI pobotn KwuiBcekoi Michkoi
panu cekperapiary KuiBcskoi Micbkol pany (aji — HaualbHUK BiJJILTY).

1.4, TonoBHMi crewjamict y CBOIM HismpHOCTI Kepyerbess KoHcTHTyIiErO
Vkpaiuu, 3akoHaMH YkpaiHw, moctaHoBaMH BepxoBHoi Pagu Vkpainw, ykazamu
Ipesumenta Ykpainu, mocraHoBamu Kabinery MiHicTpiB Ykpainu, pilleHHSIMH
KuiBcbkoi wmicekoi pamm, Craryrom TepurtopiansHOI Tpomanu Micta Kuesa,
Pernamentom KwuiBcbkoi Micbkoi pamu, po3mopsmkeHHSMH KHIBCBKOINo MICBKOTO
FOJIOBM Ta 34CTYNHHKA MICBKOTO royioBU — cekperaps KuiBchkol MiChKOi pajw,
TTonoxxeHHAM mpo cexperapiat KuiBcbkoi MichKol panu, [HcTpykmiero 3 ALIOBOJCTBA
B KuiBchkiit Micekili pani, [lopsakom po6oTu 3 NOKyMEeHTaMH B iH(OpMaIli#HO -
TeleKOMyHiKaLiiHil cucremi «€auuuil iHopMaLiifHuii TPOCTIp TEPUTOPIANBHOI
rpomanu Micta Kuesay Ha 6asi cucTeMH enekTpoHHOro gokymentoo6iry ACKOJ y
cexperapiaTi KuiBcbkoi Mickkol pasw, ITopsakoM cKIaJeHHS Ta TOJaHHs 3aluTiB Ha
my6niuny iHpopmariio, posmopsaaukoM sikoi € KuiBchka Michka paja, [HCTpyKiier0
3 po3rAmy 3BepHeHb rpoMaisH B KuiBchbkidt micekift pani, IlonoxxeHHSM IIpo



YIIpaBIIiHHS JTOKYMEHTOOOITY, aHanily KOPeCIOHAEHIIii Ta KOHTPOIbHO-aHAII THYHOT
poGotn KwmiBcekoi Micekoi pamu cekperapiaTy KuiBchkoi Michkkol — pan,
[Tonmo)keHHSAM TIpO Bimmin mo poboti i3 3amuramMu Ha IyOmidHy iHGopMalir Ta
JIOKyMEHTaMH JO3BUILHOTO XapakTepy YIPaBIiHHS JOKYMEHTOOOIry, aHaii3y
KOPECITOHIEHIIII Ta KOHTpOJNbHO-aHATITHIHOI poboTu KuiBCEKOI MICBEKOI pamu
cekperapiaty KuiBcbkol MicbKOI pajiv, iHITMMHE HOPMATHBHO - IPABOBHUMHU aKTaMH Ta
LI€FO ITOCAI0BOIO IHCTPYKLIELO.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’A3KH

["on0BHMIT cIeniaIicT:

2.1. 3giificHoe BemeHHs 0a3 HaHUX BXimHOI Ta BHXiIHOI ciIyxk0oBoOl
KOpecIoHJeHii B iHGOpMalifiHO - TeleKOMyHiKaliiHid cucremi «EquHAH
indopmaniiiauit mpoctip TeputopiansHol rpomanu Micra Kuwesa» Ha 6a3i cucTeMu
enexktponHoro nokymentoobiry ACKO/I (mani — CEJl ACKO/).

2.2. 3pificHoe BeleHHs (CTBOpEHHs, HAaKONW4eHHA 1  30epiraHHs
peecTpalifiHuX KapToK JOKyMEHTIB) 6a3u MepcoOHaJbHUX JaHuX (isudHmX 0cCib, sKi
ITOJJA0Th 3aMUTH Ha iHdopmarito (3anutysauis iHpopmanii) B CEJl ACKO/.

2.3. 3pificHroe mpuiioM TenedGoHOM, (aKcoM, eIEKTPOHHOIO TIOMITOMO 3alUTIB
Ha iHbopMmanito, sxi Hamiimuu no KuiBchbkoi Michkkoi pagm, Ha iM’sl 3aCTyIHHKa
MIiCBKOTO ToJIOBH — cekpeTapss KuiBCbKOI MICBEKOI pamy, Kepyro4yoro clpaBaMy
cexperapiaTy KwuiBcekol Michkoi pajgd Ta TONiB HOCTIHHMX Komiciit KuiBchkol
MiceKol pay, TX monepejHil po3riisii, peecTpaliio, CKaHyBaHHS Ta BEJICHHS 00Ky B
CEJ ACKOJ.

2.4, ToTye NPOEKTH MOpPyYeHb 3aCTYIHHMKA MICBKOrO TOJIOBH - CeKpeTaps
KuiBchkoi Michkoi paju, Kepyrodoro crpaBaMi cekperapiaTy KwuiBcekol MiChKOT
pamy Ha 3amuTH Ha iHdopmaniro, ski Hamifmum no KwuiBcexkoi Mickkoi pamu Ta
anpecoBaHi KuiBchkilt MichKil pafi, 3acTyHMKY MICBKOIO TOJOBH — CEKpeTapro
KuiBcbkoi Mickkoi pamu, rojoBi moctiiiHOi koMmicii KwuiBckkoi Michkol paid,
KEpPYHOUYOMy cripaBaMu cekpeTapiaTy KuiBchbkoi MIChKOT paiu.

2.5. 3pnilicHo€ HampaBJeHHS 3alUTIB  Ha iHQOpMAIiio  HAIEKHOMY
PORIOPSAIHAKY BiATOBiHO M0 WacTHHH Tperhoi crarTi 22 3axoHy Ykpainm «IIpo
jocTyn o TmyGmiunoi iHdopmauii» 3 OJHOYACHMM IIOBIIOMJIEHHAM TIpO Ie
3aMMTyBadiB iH(pOpMaLii.

2.6. Cxnamae aKTH Ha 3BEPHEHHS TpoMajsH abo JHCTH IOPUIUYHHUX OCiO,
anpecoBanux KWIBCBKil MICBKiH pajli, 3aCTYyIHHMKY MICBKOIO FOJIOBH — CEKpeTaplo
KuiBcpkoi Michkoi pamw, roynosi ImocTiiHOI Komicii KuiBckkoi MiChKOI pajH,
KepyIo4oMy crpaBamu cekperapiaty KuiBcpkoi MichKoi pajd, IO He BiATOBIIAIOTH
BAMOTaM 3aluTy Ha iHhopMaliio.

2.7. 3mificHIoe TONepeqHili O3S, PEECTpamio Ta OOIK JOKYMEHTIB
[03BUIBHOTO Xapaktepy Bin mnpencraBHukiB Jlemapramenty (Llentpy) HamaHHS
aZMiHICTpaTHBHMX IOCJIYT BHKOHaBYoro oprany Kuicekoi mickkoi pamu (Kuiscekoi
MiCBKOT lepaBHOi aaMiHicTpalii), ynpasiliHb ([eHTPiB) HaJlaHHS aIMiHICTPaTHBHHUX
IIOCTYT pafioHHuX B MicTi Kuesi nepkaBHHX aIMiHICTpalil, roTye Ha HAX BiIIOBI/HI
IPOEKTH TOPYIEHb.



2.8. 3pilicHroe BHECEHHS  JOKYMEHTIB  [IO3BUTIBHOTO  XapakTepy B
inbopmariiiny cucreMy «Micskuit WEB-mopTan anMiHiCTpaTHBHUX IIOCIYT B MICTi
Kuesiy.

2.9. 3puificHIOE peecTpalil0 Ta CKaHyBaHHS BIAIOBIAEH Ha 3allUTH Ha
iHbopMalio 3a MiAMKCOM Kepyrouoro crpaBaMu cekperapiaty Kuicpkoi Mmichkoi
pajy, 3aCTYITHUKA MICEKOT0 TOJIOBH — ceKpeTapst KuiBchkoi MicbKoOI paju.

2.10. 3nificHioe BigUpaBiIeHHS Ha EJIEKTPOHHY IOmTy (3a BHUMOIOIO
3anmUTyBadiB iHpopmarii) BiAmoBiiedf Ha 3anuTH Ha IHGOPMAIlI0 34 MiAMHCOM
Kepyro4yoro crpasamu cekperapiaty KuiBcbkol MickKol paam, 3acTyIIHHKA MiCBKOIO
rosioBH — cekperaps KuiBcbkoi MicbKOI panu.

2.11. 3pilicHroe cKaHyBaHHS BXiJHOI Ta BHXiTHOI KOpPECHOHACHIIl B MeKax
TIOBHOB@)KeHb BiAAlAy Mo poboTi i3 3amuTamMy Ha IyOniuHy iHQopmauiio Ta
JIOKYMEHTaMH JIO3BUTBHOTO XapakTepy (fami — Bifmin) ympaBniHHA TOKyMeHTOOOIry,
aHaJi3y KOPECHOHIEHLI] Ta KOHTPOJbHO-aHaNiTH4HOI pobGotm KHiBCBKOI MiChKOL
pajiu cekperapiary KuiBcbkoi Micbkol pajgu (ajli — yIpaBIliHHS).

2.12. 3niticaroe odopmieHHs i 30epiraHHsd cIpaB BLIALTY, IO MiAJIATAOTH
30epeKeHHIO Ta Iepeadi B yCTaHOBICHOMY MOPSJIKY 10 apXiBy.

2.13. 3milicHIOE KOHTPOJb 38 BHKOHAHHSM TEpPMiHIB PO3TTIALy 3alHuTiB Ha
iH(hOpMAIlilo B MeXkaxX IIOBHOBaXXEHb BLANLIY.

2.14. Hagae noBigxoBy iH(opMamiro 3 MHTaHb NPOXOIKEHHS 3alMUTiB Ha
indopmariiro, sxi Hapikinum 1o KuiBcbkol MiChKOI pajii Bil opraHizaiii, OpHIHIHIX
ta ¢izuuHEX 0cio.

2.15. ToTyenaramyBaHHs KepiBHHKaM CTPYKTYPHHX ITiZIPO3MLIIB CEKpeTapiary
KuiBcpkol MiChbKOI pajid Tpo HabMKeHHs Ta/abo 3aKkiHYeHHA TEPMiHIB BUKOHAHHST
JIOpYYeHb 3aCTYIHMKa MIiCHKOrO TOJNOBH — cekpeTaps KuiBChKOi MICBKOI pajy,
KepyrJoro chpaBamu cekperapiaTy KuiBchkoi MICBKOI pajid Ha 3alHATH Ha
indopmarito, SKi HarmpasjieHi Ha PO3IIAA CTPYKTYPHHM IiIpo3filaM ceKpeTapiaty
KuiBcbKoT MiCBKOI pay.

2.16. 3nilicHroe posmimieHHs Ha oodiuifiHomy BeOcaiiTi KuiBchkoi MichKol
panu indopmarii B 4aCTHHI KOMIIETEHII1 BLIALITY.

2.17. 3mificHIoe HaJaHHS MIPAKTHYHOI Ta METOAWYHOI JOTIOMOTH IpalliBHUKAM
CTPYKTYPHHX Mifpo3fiiiB cexperapiaTy KuiBCbKOI MICBKOI pamw 3 IHUTaHb, IO
CTOCYIOThCH PODOOTH i3 3ammTamMu Ha iHGOpMAaNifo Ta JOKYMEHTaMH I03BLIBHOTO
XapakrTepy.

2.18. BuxoHye iHII [JOpydYeHHs HavyalbHMKA YHpaBIiHHA, HaYaIbHHKA
BiiTy BiAMOBiAHO O Hi€l MOCaN0BOI IHCTPYKIIIL.

2.19. Ha uac BifCyTHOCTI iHIIOrO TOJOBHOTO CHELiaNicTa (BIAPAMIKCHHH,
XBOpOOa TOII0) BUKOHYE HOTro 000B’ A3KH.

2.20. JloTpAMy€eThCSl BUMOT aHTHKOPYIIIIHHOIO 3aKOHOIABCTBA.

3. IIpaBa

["0JIOBHUH CTIeIiaicT Mae IpaBo:



3.1. 3a jgopydYeHHSMH HadYalbHUKA BUINUIY HANOpPaBIATH 3allATH Ta
OTPHMYBATH iH(pOpMaIifo, HeoOXiaHy M poOOTH 3i CITy’KOOBHMM JOKYMEHTaMH Bifl
yIpaBliHb, BiANiNiB, IHIIMX CTPYKTYpHHMX HiZpo3ziiiB cekperapiaty KwuiBcpkoi
MichKoi paju Ta BUKOHaBuoro oprany KwuiBcekoi micekoi panu (KuiBchKoi MichbKOT
JepykaBHOT aMiHicTpaLil).

3.2. OnepKyBaTH B YCT@HOBJIEHOMY MOPSAKY Bil IHIOMX CTPYKTYPHHX
Mmiapo3aiiB cekpetapiary KwuiBcekoi MICEKOI pajW Ta BHKOHABYOTO OpraHy
Kuiecekoi Micbkoi pamm (KuiBehkoi MickKOl JepkaBHOI aiMiHiCTpamii), opradis
MICLIEBOTO CaMOBpSIyBaHHs, IiANPHEMCTB, YCTaHOB i Oprasisamiif impopmario,
JOKYMEHTH Ta iHUI Marepiand, HeoOXinHI I BHKOHAHHS MOKIAJEHHMX Ha BIIILI
3aBJIaHb.

3.3. TloBepTaTh CTPyKTYPHHM IIipo3ainaM cekpeTapiaTy KuiBchkoi MiChKOI
pajiil JUCTH, MiATOTOBJEH] 3 IOPYIICHHIM BUMOI' HOPMATHBHUX aKTiB Ta BUMAraTH if
JOOTIPALIOBAHHS.

3.4. BHOCHTH IPOIO3HKIIT 00 BIOCKOHATIEHHS POOOTH BIIILTY 3aCTYITHHKY
HavaJ bHUKA YIIPaBJIiHHS - HAYaJIBHUK BLIILITY.

3.5. HagaBaty po3’siCHEHHS, PEeKOMEHZALl 3 MHUTaHb, L0 BITHOCATECS MO
KOMITETEHIIIT BiIALTy.

4. BignoBiga/JabHiCcTh

I"0JIOBHHUM CIIELiaNiCT HECe BiMOBIANBHICT 3!

4.1. HeBukoHaHHsS, HecBO€4YacHe 1 HEHaJeXHe BHUKOHAHHSA IIOCAZMOBHX
060B’3KiB, 110 IependaveHi i€ I0CaJ0BOIO IHCTPYKIIIEK.

4.2. HemocToBipHicTs BigoMocTeit Ta iHhopMalii 3 IMTaHb, 0 HAJIEKATh 10
KOMITETEHIIIT BiAALTY.

43. HemoTpuMaHHS TMPABWI BHYTPIIIHBOIO TPYZOBOIO  PO3MOPSAKY
MpaliBHUKIB cekperapiary KuiBCbKOi MiCBKOI pajHl, NMpPaBHJI €THYHOI IOBEIiHKH
MOCaZoBUX 0ci6 MicIieBoro caMoBpsayBaHHs cekperapiaTy KuiBcbkoil MichkKoOl paid,
MpaBWJ 3 OXOPOHH Ipalli Ta TeXHikM Oe3lexw, IHIIMX 000B’S3KiB BIOMOBIOHO [0
BUMOT Ili€l 10camoBol IHCTPYKIII.

4.4. PozronomenHs koH(igeHmifiHoi Ta iHmoi iHpopmanii 3 oOMEKEHHM
JOCTYIIOM, IO CTaja HOMy BioMa y 3B’S3Ky 3 BHKOHAHHSM CBOIX IIOCA{OBHX
000B’13KiB, KpPIM BHITa[IKiB, BCTAHOBIEHHUX 3aKOHOM.

5. IloBHHEH 3HATH

[ConoBHU croemjanicT moBHHEeH 3HaTH: KOHCTHTYHi0 VYKpaiHH, 3aKOHH
VKpaiHy, ykasd Ta posmopsupkeHHs IIpesupenta YKpaiHu, mocTaHoBH BepxoBHOI
Panu Vxpainu, nocraHoBu Kabinery MinicTpiB VKpaiHu, akTH 3aKOHOJABCTBA,
HODMATHBHI JIOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBCS CIyOM B OpraHax MicCIeBOro
CaMOBDSIyBaHHs, IPAKTUKY 3aCTOCYBaHHS YMHHOTO 3aKOHOJABCTBA, OCHOBH
JlepXaBHOTO YIPABIIHHS, CTPYKTYpy cekperapiaty Kuiscekoi Micbkoi pangu Ta



BUKOHaB4yoro oprany KuiBcekoi Micbkkoi pamu (KuiBckkoi MichKOI JepiaBHOL
ajMiHicTpalil), oOCHOBHI (QYHKIIT MiApo3ainiB cekpeTapiaTy KuiBcskoi mMichkoi pam,
po3noin 000B SI3KIB MiXk 3aCTYITHHKOM MICBKOTO rojIoBH — cekperapeM KuiBcbkoi
MICBKOI pagll Ta KepylouuM crpaBaMu cekperapiaTy KwuiBcbkoi MichKol pajw,
IIpaBUJIa JiJIOBOTO €TUKETY, TPYIOBe 3aKOHOIABCTBO, MpaBUja Ta HOPMH OXOPOHH
npalli Ta IpoTHNOXexkHOoT 6e3nexu, [HCTpyKLiro 3 AinoBoAcTBa B KUIBCBKIA MICBKIH
pani, Ilopsmox ckiageHHs Ta TMOHAHHS 3alWTIB Ha IyOmiuHy iH(OpMario,
posnopsiiHiKoM sikoi € KuiBcbka MickKka pajga Ta [HCTpyKuiro 3 po3riisgy 3BepHEHb
rpomansH B KUIBCBKiN MICBKIH paji.

6. Kpanigikaniiini BUMoOru

Ha mocamgy roioBHOro creniaiicra NMpU3HA4aeTbes ocoba, sKa Mae BHILY
OCBiTY BiamoBimHOoro mpodeciitHOro crnpsAMyBaHHS 32 OCBITHBO-KBadi(ikaliifHUM
piBHEM He HIDKYe CTyIeHs OakaiaBpa, sKa BOJOJIE JEP/KaBHOK MOBOIO BIJUIOBIIHO
0 piBHS, BHM3HayeHOro 3akoHoM YkpaiHu «IIpo 3abe3medeHHs (YHKILIOHYBaHHSI
yKpalHCHKOT MOBH SIK JIep)KaBHOT», 6€3 BUMOT 710 CTaXy poOOTH.




