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MOJOKEHHS
YTIpaBJIiHHS OpraHizalifHO-roCcro1apeLKoro 3abes3neyeHHs
["onoBHOTO yripasninus Jlepxknpo/croxkusenyx6u B Kuisebkiii o6acti

1. 3arajabHi NMOJIOKEHHS:

1) ynpaBiiHHs oprasizauniiiHo - rocrojapchbkoro 3abesrnedenHst  (naji-
YnpaBiiHHs) € CTPYKTYPHUM MAPO3a1I0M ["osoBHOTO yIpaBJiHHS
Hepxnponcnoxusenyx6u B KuiBebkiit obnacti (mani — [onosne ynpapiinHs) |
YTBOPIOETLCSI  JUI  OpraHi3alliiHOro, MarepialbHO-TEXHIYHOro 3abe3rneueHHs,
FOCIOAAPCHKOTO 1 TEXHIYHOr0 00CIIyroByBaHHs AisIbHOCTI [ 0JI0BHOTO yIIpaBtits;

2) VYnpasninnsg 6e3nocepe/iHbO MiAMOPSIIKOBYETLCS HAYaIbHUKY [ 010BHOIO
YIpaBIHHS;

3) YmpabiiHus B CBOIH aisuibHOCTI KepyeTbest KoHeTuTyuicio Ta 3akonamu
Ykpaitu, Ykasamu [Ipesuaenra Ykpainu ta nocranosamu Bepxosnoi Paau Ykpainu,
NpUiHATHMK BianosigHo g0 Koneruryuii ta 3akonis Ykpainu, akramu KaGinery
MinicTpiB  YkpaiHu, IHIWIAMKM HOPMATHBHO-NPABOBUMM aKTAMH, & TAKOXK (1M
[Tosio)keHHsM;

4) CTpyKTypa, YMCENbHICTh MpPAUiBHUKIB, ITATHUN po3nuc  Yipasiiiis
3aTBEPIUKY€EThest JlepikaBroto cityx6oro YkpalHu 3 nmuranb 0e3nedHocTi XapuoBhx
MPOJAYKTIB Ta 3aXUCTy IMpaB CIOXHUBAYIB 3a MOAAHHSAM HadadbHUKA | OJOBHOIO
YIpaBJiHHs,

5) TlonoxxeHHst mpo YrpaBiiHHS 3aTBEP/UKYCTHCS HAuaIBLHUKOM | OJI0BHOIO
YTIpaBJIiHHSA 3a MOJaHHIM HavyalbHUKa Y IIpaBIiHHS,

2. OCHOBHUMH 3aBJAAHHAMH YnpapJjinug c:

1) 3pificHeHHs  oprasizauifinoro 3abesneuenHs  JisAbHOCTI [ 00BHOCO
YIPaBJIiHHS, HAJaHHS METOAMYHOT Ta IIPAKTUUHOT JIOTTOMOTH 3 OpraHizalliHHuX MUTaHL
['onoBroro ynpasninusg JepKIpoAcrokKUBCITyKOH, MiNPUEMCTB, opraHizaiiii Ta
YCTaHOB, sIK1 BIAHOCATBLCS J10 chpepy HOro yripaBiinms;

2) ’32160'3!18'46”!—15{ I"OCT'IO}LEIPCLKOI‘O O6CJIyI‘OB)’B{lHH?I l HAJICZKHOI'O C'l’all’\'. 'il‘i,r'lli() 3
paBujlaMM Ta HOpMaMHu BUPOOHMUOT caHiTapil i 10KeKHOT 6e3nexu, Oy/iseis 14
MPUMILLEHb, B SKHX PO3TAallOBAHO MiAPO3/iau [0JIOBHOrO ympaBiaiHHSI, a TaKkoxK
KOHTPOJIb 3a CIpaBHICTIO oOJsazHaHHs (OCBITIEHHS, CUCTEM OMAJEHHS, BEHTH.ISILT
TOLIO);



3) BCTAHOBJEHHS €IMHOTO NOPSIJIKY TIOKYMEHTYBaHHs YIIPaBiHChKoT iHdopmaltil
Ta pobOTH 3 goKymeHTamMu y [onoBHOMY ympaBiiHHi i3 3acTOCyBaHHSM
aBTOMATH30BaHOT CUCTEMH JIOKYMEHTOOOIry (3a BiJICY THOCTI-I1AnepoBoT);

4) MeTOIMYHE KEepIBHHUIITBO Ta KOHTPOJb 3a JOTPUMAHHSM YCTAHOBJIEHOIO
MOPAAKY pOOOTH 3 JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHHUX [M1p03/1ii1ax;

5) B3ATTsl yUacTi y riaHyBaHHi, oprauizauil i BIOCKOHaNEHHI AisUTLHOCTI ¢y K0m
JOKyMeHTalIHHOro 3a0e3rnevenHs yrnpasjiinms;

6) opraHi3alliss MOHITOPUHTY BUKOHAHHSI JIOKYMEHTIB B [ 0JI0BHOMY yIIpaBiliHHi;

7) 31IHCHEHHS! KOHTPOJIIO 38 BUKOHAHHSM [OJIOKEHb HOPMATUBHUX aKTiB, SKi
BCTAHOBJIFOIOTH 3arajlbHi NpaBuja JIOKYMEHTYBaHHsI B [ OJIOBHOMY yrpaBiliHHI i
periiaMeHTytOTh MOPSIIOK poOOTH 3 JOKYMEHTaMH 3 MOMEHTY iX CTBOpeHHs aGo
HaJXOJDKEHHs JI0 BIANpasieHHs abo J10 rnepejadi B apxis;

8) 31iHCHEHHS KOHTPOJIIO 33 CTAHOM JIJIOBOJICTBA Y CTPYKTYPHUX MiApo3/1i1ax;

9) 3abesneuenns npuitomy 3BepHeHb IPOMAJISIH Ta MPOMAJACLKUX opraHizaliii.
3aMUTIB Ha MyGaiuHy iHpopmartito, ki HaaiHLITH, Y TOMY YHCII, 3 OpraHiB JIepsKaBHol
BJIaJiK, 3aco0iB MacoBo! iHpopmallil, IHIIKX OpraHis Ta opranizauii;

10) mpu#HaTTS, peccrpallis KOpecrnoHJeHUIT | HANpaBieHHs 11y CTPYKTYpHI
MiAPO3A1IIH;

I'1) BuanHs HeoOXiIHUX AOBIOK 1010 3apEECTPOBAHUX JIOKYMEHTIB;

12) migroroBka npono3uuii i3 3abe3nedeHHs eproHOMiuHUX YMOB [1palli,
pauionaizauii pobounx Micib MnpaniBHUKIB Bijyly opranizaniiinoro 3aéesnedyenus
YnpaBiiHHs,

13) po3pobiieHns yHiIKOBaHUX CHCTeM AOKYMEHTAILl i TabesiB JOKYMEHTIB
PI3HOrO MpU3HAYEHHS | PIBHsI YIpaBIiHHsI, KIACH(IKaTOPIB JOKYMEHTHOT iH(pOpMaLiT;

14) opranizaiist BpoBa/DKeHHs, BeJeHHsT (B TOMY YWCJi aBTOMAaTU30BaHE) i
PO3BUTOK CHCTEMHM JOKYMEHTALlT, siIka BKJIIOHAE TAKOXK JOKYMEHTH Ha MallHHHUX
HOCISIX 1 KJ1acH(iKaTOpH AOKYMEHTHOT iH(opMalii;

15) BXKMBaHHS  3aXOAIB  JI0  YHOPSUIKYBaHHs  CKJIady JIOKYMCHTIB  Ta
iHQOpMaLlIHHUX ~ [OKa3HMKIB,  CKOpo4YeHHsl  IX  KIJIBKOCTI 1 onrTumizanil
JTOKYMEHTOIOTOKIB;

16) B3saTTSt yuacTl y BiAOMpaHHI JOKYMEHTIB, sIKi MEpefaroThes Ha JIepKaBHe
30epiraHHs, opratizallil OTOYHOro 30epeiKeHHs | eKCIIePTU31 HAYKOBOT Ta NMPakTHIHOT
LIHHOCTI JIOKYMEHTIB,

17) BeneHHs kapToTeku OOJIIKY TPOXOJUKEHHS JAOKYMEHTAIbHUX MaTepialis,
3AIACHIOE KOHTPOJL 3a IX BHKOHAHHSM, BHIAHHS HEOOXITHUX JIOBIJIOK 111010
3apeECTPOBAHUX JIOKYMEHTIB;

18) yuacTb y miAroToBLi B MeXax KOMIETeHIlT MaTepiaiiB 10 3acijaHb Koserii
["onoBHOrO yrnpasiinus;

19) BenenHst 061iKy OTpUMAHOT | BIAMIPaBIEHOT KOpEeCHOHASHIIIT, CUCTeMATHRATLS
1 30epiranHs JIOKYMEHTIB MTOTOYHOTO apXiBYy;

20)  migroroBka i 3xada  Jlo apxiBy  [osoBHOro  ynpasjiiiis
JlepaKnpoaAcrioKUBCY KO JOKYMEHTAILHUX MaTepialiB, 3aKiHYEHUX J1JI0BOJACTBOM, |
peecTpalliiiHy KapToTeKy;

21) 3abe3neuenus 30epirants ciayk00BOT JIOKyMeHTALT;



22) pospobseHHs Ta mnojaya Ha IOrOWKeHHs 10 JlepKaBHOTO apxisy
HOMEHKJIaTYpH crpas ['010BHOTO ynpaBiiHHs [lepKIpoacnoKuBery kou.

23)  3abesmeuenns  nigposainis  [onoBHoro  ynpasiinHs — Mebisivu,
rocrofapCcbKuM IHBEHTapeM, 3acobamMu MexaHizallil iHKeHepHOi Ta yrpaBiiHChKO!
Mpali, 3AIHCHEHHS HarJIsA Ly 3a iX 30epexkeHHsIM i IPOBEAEHHSM CBOECYACHOTO PEMOHTY:;

24) opranizaliist opopmiIeHHS! HEOOXIAHUX JOKYMEHTIB 1UIsl yKJa1aHHs 0rOBOPIB
Ha HaJaHHg MOCIYyr, OJCpKaHHsS Ta 30epiraHHsl KaHLEJIIPChLKOro Ipuiiajils,
HEOOXIZHMX TOCMONApPChKUX MaTepialliB, yCTaTKyBaHHs Ta iHBEHTApIO, 3a0e3reUerHs
HAMH MIAPO3aiiiB ['0J0BHOrO yripaBiiHms, a Takox BejaeHHs obmiky X BHTpaT |
CKJIaJlaHHsl BCTAHOBJIEHOT 3BITHOCTI;

25) nnaHyBanHs i opraHizauiss poGOTH 3 YNOPAAKYBaHHs, O3CJEHEHHS Ta
MPUOUpPAHHS TEPUTOPIT, CBATKOBOrO XyIOXKHLOrO opopmienns dacajin Oy MHKIB,
MPOXIAHUX TOILIIO;

20) 3pifiCHEHHs 3aXOJB HIOA0 OXOPOHH CIYKGOBUX MpHUMIlLCHb | Maiina B
aAMIHIpUMILIEeHH] ['0I0BHOTO yripaBiHHs;

27) 3pificHEHHs KOHTPOJIIO 38 HANEKHUM YTPUMAHHSAM JEPKABHUX CHMBOJIB
CI1yKOOBHUX MPUMILLIEHHSIX;

28) 3aiHiCHEHHS] KOHTPOJIO 3@ CTAHOM JIMCUMIIIIHK | TOPAAKY B TPUMIlCHH],
JIOTPUMAHHSIM  TEXHIKM Oe3NeKkH | [POTHMOKEKHUX MpPaBuil, PallioHalbHUM
BUKOPUCTAHHAM 1 30€peKeHHsM IHBEHTapro, KaHIEISIPChbKOro MpUIafis Ta iHUINX
MareplaibHUX L[IHHOCTEH;

29) 3IHCHEHHS oprasizauiifHoro 3a0e3nedeHHs TPAHCIIOPTHOIO
obeayroByBannst  Hauanbhvka [osoBHOrO  yupasnins, iloro  3actynpukis  ra
KEPIBHUKIB CTPYKTYPHUX MIAPO3/1i1iB;

30) nuanyBaHHsl i oprasizailist poGOTH 10 NPOBEJIEHHIO KAMTAILHUX 1 [TOTOYHIMX
PEMOHTIB  mpuMillleHb ['OJIOBHOrO  yrpaBiiHHS, BeHTHJALINHOrO o6JaaHAHHS,
€JIEKTPOEHEPIeTUYHOT CUCTeMH, 3ac0o0iB 3B'S3KY, paJiOMOBIEHHS 1 CUrHaJi3aLil,
3MIUCHIOE KOHTPOJIL 3@ JOTPUMAHHSIM [paBui iX ekcrutyatauii i Gesnepe6iiinol
poOOTH, CKJIaIaHHS KOLUTOPHCIB I'OCITOAPCHKUX BUTPAT;

31) 3ailicHEeHHs rOCMNONAAPCLKOro Ta TeXHIUHOro 3abesrnedents 3acijianb, Hapajl
Ta IHIIMX 3aXOMiB, sKi NPOBOAATHCS HAUAIBLHUKOM [OJIOBHOTO yripaBiiHHsg, HOro
3aCTYITHUKAMH Ta KEPIBHUKAMU CTPYKTYPHHUX IMIPO3/iTiB;

32) 3abesrnedeHHs: MicUsSIMM B rOTesIsIX | MPOIZHUMH KBUTKaMu ocif, 110
MpUOYyBAIOTh 3a BIAPSIZDKEHHSIM BHILECTOSLINX OpPraHiB Ta opratizalliil;

33) MmiAroTOBKA MPOEKTIB JIOTOBOPIB Ta IHIIMX MPABOBMX YroJ, MOB'S3aHUX 3
BUKOHAHHSIM [IOKJIAJICHUX Ha BT OOOB'I3KIB 3 HACTYIHUM YKIQJCHHAM B
YCTaHOBJIEHOMY 3aKOHO/IaBCTBOM ITOPSIAKY:

34) cnuibHO 3 BIJAIOM ynpasliHHsg 00’eKkTamu Jiep)KaBHOT BIACHOCTI 14
Jlep’ﬂ(amﬂ/lx ?aKyniBeﬂb rOJ]OBHO[‘O yIIPQBJIiHHﬂ ’336031]@110111'151 HAJICKHOI'O O6Jlil<>" T
MPOBEJIEHHS WIOPIYHOT iIHBeHTapu3alii MaTepiaJbHUX LIHHOCTEH, 110 3HAXOASTHCS B
KOPUCTYBaHHI NPaLiBHUKIB arnapaty ["0JOBHOTO yrpaBiiHHs;

35) B Mexax ToKJIaJCHHUX Ha BUULI 000B'A3KIB 3abe3rnedeHHs roToBKH
MarepiaiiB WIOA0 OpraHizauil npoueAyp 3akyrniBii Tosapis, pobiT Ta nocayr sa
JieprKaBHI KOIITH Julst noTped ["onoBHOTO yripasiinHs;



36) 3abesreveHHsl PO3MHOXKEHHS Ta KOMIIOBAHHS JOKYMEHTIB, HajexkHe
YTPUMaHHs KOIMIIOBABHOI Ta PO3MHOKYBAJBHO! TeXHIKM Ta 3abesneueHns i
BUTPAaTHUMU MaTepiaiaMu.

3.ynp‘¢lBJliHllﬂ AJIsE BHKOHAHHSI MOKJIA/IEHUX HA HbOT'O 3aB/1aHb MA¢€ npaBo:

1) 0e3KOWITOBHO OTPUMYBATH HEOOXiAHI JOKYMEHTH, CTATMCTMYHI Ta iHIL
MaTepiajii 3 NUTaHb, 10 HAJIeXKaTh 0 KOMNeTeHUil Y npasiiHHs;

2) npu  HeoOXiaHOCTI  GesrepenikoaHo NpoOHMKATH Yy  KabiHeTH, Yy SKHX
posmitienuit anapar ['0J0BHOINO ylpaBiinHs, KpiM THX, AKi 3HAXOAATHCS i
CHTHAI3ALIEI0 K y poboumii Tak i e B pobounii uac;

3) BHOCHTH NPOMO3MUIT W00 3HATTS 3 KOHTPOJIO UM MOJOBKEHHS CTPOKIB
BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB;

4) sanyuatu crielianicTiB ynpasninb, Biaainis, inmmx nigposainis [onsosHoro
YNpaBIIiHH, MIANPUEMCTB, Oprauizaiiii Ta ycTaHoB, sKki BiIHOCATBCS 110 cdepr HOro
YTIpaBJliHHsI, 1J1s BUBYEHHS | PO3IIsily TUTaHb, 110 HAJIEHKATD 10 MO0 KOMICTEHLLIT:

5) ozepxyBaTH B YCTAHOBJICHOMY [OPSIAKY Bijl YIPaBdiHb, BiULIIB, [HIIHX
nizposinis 'osioBHoro ynpasninus, nianpuemcrs, opraunisauiii Ta YCTaHOB, SIKI
BIIHOCATECA Jlo chepn Horo ynpasiainms,  iHdopmaiiio, JIOKYMEHTH Ta IHILI
Marepiajiu, HeoOXiHI JUIS BUKOHAHHS MOKJIAACHNUX Ha HbOIO 3aBaHb.

4. BianosigansHicrs Ynpasiinus:

MpauiBHUKKY YTIpaBaiHHs HECYTh BiANOBIIATLHICTE 3a:

I) HeBuKOHaHHA ab0 HEHAJCIKHE BHKOHAHHS CIYIKGOBHX 06OB’S3KiB T4
HEMPUUHSATTS PILIEHb 3 MUTaHb, 1110 HAJIEKATh JI0 HOro KOMMETEHILIT;

2) He30epeKeHHs BCTaHOBIICHOT JIOKYMeHTalli{ 3 06JTiKy MaTepialis;

3) HEBUKOHAHHS JIOPYYeHb | PO3MNOPSKEHb HAYa bHUKA [ OMOBHOTO yIpaBJiHHS
Ta 0e3rocepe/IHLOr0 KepiBHHKa;

4) HENOTPUMAHHS TPYJIOBOI JIMCLMILIIHA, NPaBUA BHYTPIIHLOIO TPYA0BOIO
PO3NOPAIKY, NPABKJI | HOPM OXOPOHHU Mpalli, TeXHiKK Ge3neku, BUPOOHHUOT caHiTapii
Ta MPOTUITOKEKHOT Oe3IeKH;

5) HEBUKOHAHHS Ta HENOTPUMAHHSI BUMOT, mepeabadyeHux MocaaoBolo
IHCTPY KL €10;

7) MpaBONOpPYIIEHHS, BUMHEH] [ vac JIAILHOCTI, - Y MekKax. BU3HAUCHMYX
YMHHUM aJIMIHICTPATUBHUM, KPUMIHAIBLHUM | LIHBIILHUM 3aKOHO/IABCTBOM Ykpaitu;

8) 3amoiisiHHs MaTepiaibHUX 30UTKIB — y Mexax, BH3HAYCHUX UYMUHHHUM
TPYAOBUM | LIMBIIBHUM 3aKOHOAABCTBOM Y KpaiHH.

S. Opranizauist po6oru Ynpasiainus:
1) YnpapniHHsg O0uOJIOE HAYAILHUK YHPABIIHHSA. 3@ [MOCAA0I0 HAUYANbHNHK

YHPaBJIIHHS € JEep/KABHUM CIIY:KOOBIEM, 11PABOBHI CTATYC SIKOIO BH3HAYACTLCS
3akonom Ykpainu «ITpo nepxasiy ciymby».



2) npauiBHUKK YTpaBIiHHS PU3HAYAIOTECS Ha [TOCAIH TA 3BLIBHAIOTLCS 3 110CaL
HaKa30M HavaJlbHUKa [ 0JIOBHOIO yrpaBiHHA 3a MOAAHHIM HAYa LHUKA Y IPABIiHHS:

3) HaYaNbHUK YNPaBIiHHS Hece repcoHalbHy BiAMOBIAATBHICTS 32 BUKOHAHHS
MOKJIaZIeHUX Ha YIPABIIHHS 3aBlaHb 1 3LIHCHEHHS HUMK CBOIX (YHKILH, pO3ITOisic
000B'SI3KM | BU3HAYAE MOBHOBAYKEHHS OKPEMUX MPALiBHUKIB Y IIPABIiHHSI;

4) opratizauis po60TH YripaBiHHs 34iHCHIOETECS BIAMOBIAHO 10 BHYTPIlIHBOrO
TPYAOBOTO PO3MOPSAKY ['0J0BHOrO ynpaBaiHHS, (HIIMX HOPMATUBHO-IIPABOBUX Ta
PO3MOPSAUNX JIOKYMEHTIB;

5) ciyx6oBi 060B'SI3KM NPANIBHUKIB BU3HAYAIOTHCS TOCAA0BUMH THCTPYKILSMH,
AKI 3aTBEPIIKYIOTHCS HAUAIIBHUKOM [ 0JIOBHOTO yTIpaBIiHHS;

6) ALNOBOACTBO YNpPaBNiHHSA BEAEThCS 3TIJHO 3 HOMEHKIATYpoio [0noBHOro
yIpaBiiHHS,

7) HavaabHMK YNpaBiinHs Mac [paBo OyTH NPUCYTHIM B YCTAHOBICHOMY
MOPSIIKY Ha Hapajax KepiBHHUTBA ["OJIOBHOrO yNpasiiHHS Ta (HIIHMX 3aX0/1aX, SIK]
POBO/SITHCS B 'OJIOBHOMY yIIpaB/IiHHI, IHIIXX M ANPHEMCTB, OpraHizaliii Ta ycTaHoB,
SIKI BITHOCATLCS 10 cepr Horo yrpasiinHs, 3 MTUTaHk, 110 HANEKATh 10 KOMIIeTeHIT
YrpasiinHs, OpaTd yyacTh y pO3riisiii I MpuiiMaTtu B MeKaxX CBOTX MOBHOBAXCHD
PILLICHHSI.

6. Bzaemonist (cs1y’kG0Bi 3B’SI3KH) 3 IHIIHUMH CTPYKTYPHHMH MiAPO3AiIaMU:

YIpaBiiHHS M Yac BUKOHAHHS [MOKJIQJICHUX Ha HBOTO 3aBJaHb B3acMOJIC v
BCTAHOBJICHOMY [OPAJKY 3 IHIWIMMW BUUIIAMKH  Ta  yhpaBiliHHAMH [ on0BHOIO
YNpaBIiHHs, JepKaBHUMM OpraHamMi, OpraHami MICLIEBOrO CaMOBPSLY BaHs,
rpOMaJChKUMU 00’ €IHAHHAMM, NPOoQCHiyKaMu Ta OpraHizalisMi pobOTOJIABIIB, a
TaKOX 3 MIJANPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMHK Ta OpraHi3allisMu,

HavanbHuk yrnpaBiiHHs oprasizaiiiito-

FOCIOapPChbKOro 3abe3rneyeHHs [Masno YJIbSAHYEHKO

HauanbHuk Bigainy /
poOOTH 3 nepcoHaIom Ousiena TITOBA

B.o. HavanbHuka BiLULLTY

[IpaBoBoro 3ade3neuctns % Onsra MOPO30BA



