3ATBEPJDKEHO

Hakas3 IliBgeHHOro
MDKPETr10HaJIbHOTO YIPaBIIIHHS
MiHicTepcTBa FOCTHUIIT
(M. Opeca)

No

IHOJOKEHHA
Npo YnpasJiHHA Opra”izauiiiHoro 3ade3neyeHHs, JOKyMeHTO000iry ta
KOHTPoJI10 IliBIeHHOr0 MiKperioHaJILHOr0 ynpaBJIiHHSA
MinicrepcrBa octunii (M. Oxeca)

1. 3arajbHi MOJ0KEeHHS

1. YrpaBniHHs opraHi3alifHOTO 3a0€3MeUeHHs], JOKyMEHTOO0Iry Ta KOHTPOIIO
[liBneHHOTro MDKpErioHabHOTO yIpaBiiHHa MiHicTepcTBa toctuuii (M. Oxeca) (maii
— VYhpaBmiHHA) € CaMOCTIMHUM  CTPYKTYpHUM  migposaiuioMm  [liBaeHHOTO
MDKpErioHAIBHOTO ympaBiiHHS MinictepctBa roctuiii (M. Opeca) (mami —
MDKPETI0HAIBHOTO YIIPABIIHHS), Ha SIKAW TOKJIAJIEHO 3IMCHEHHS €JUHOTO TOPSIKY
JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(MOpMaIIii 1 poOOTH 3 JOKYMEHTAMH, METOJIUYHE
KEpPIBHUIITBO 1 KOHTPOJb 3a JAOTPUMAHHSIM YCTAHOBJIEHOTO MOPSAKY pOOOTH 3
JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHHX ITIAPO3/IIaX MIKPET1I0HATBHOTO YIIPaBIIiHHS.

2. YIpaBiIiHHS KOOPIAUHYETHCS Ta KOHTPOJIOETHCA TMEPIIUM 3aCTYyITHHUKOM
HayaJlbHUKA  MDKPETIOHAJBHOTO  YOPaBIIHHA  BIAMOBIIHO O  PO3MOALTY
(G yHKITIOHAIBHUX 000B’ A3KiB.

3. o cxmanmy VYmnpaBiiHHS BXOJISATh HACTYMHI CTPYKTYpHI MiIPO3AUIH:
LenTpasbHuii BiAALT AOKYMEHTYBAaHHS, BT JOKYMEHTYBAaHHS IO IMiBICHHOMY
perioHy, BiAauT AokyMeHTyBaHHS B OmechbKiii 00JacTi, CEKTOp JOKYMEHTYBAaHHS Y
XepcoHChKI 00J71acTi, CEKTOp IOKYMEHTYBaHHS y 3amopi3bkiid 0051acTi, CEKTOp
nokyMeHTyBaHHs y KipoBorpaacekiit o6macri.

4.V cBoill pmisnpHOCTI YmpaBniHHA KepyeTrbess Koncruryiiero VYipainw,
3akonoM VYxkpainu «IIpo nepkaBHy ciaykOy» Ta IHIIUMH 3aKOHaMH YKpaiHw,
MDKHApPOJHUMHU JOTOBOpPAaMH, 3rojla Ha OOOB’SI3KOBICTh SKUX HajaHa BepxoBHOIO
Panoro VYkpainm, nocranoBamu BepxoBHoi Pamm VYkpainu, aktamu lIpesunenra
Vkpainu, KaOinery MinictpiB VYkpainu, I[lonoxenHsm npo MixperioHanabHi
ynpasiiaas MiHicTepcTBa focTUIlil Y KpaiHu, 3aTBepKEHUM Haka3oM MiHicTepcTBa
roctuilii Ykpainu Big 23.06.2011 Ne 1707/5 (31 3MiHaMu ), Haka3amu 1 TOPyUYECHHIMU
MinicTepcTBa OCTHIIL  YKpaiHM Ta MDKPEriOHAJIBHOTO  YIPaBIIHHS, UM
[TonoxeHHsIM Ta IHIIUMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMU aKTaMHU.

5. YrpaiiHHS Ma€e HErepOoBI MeYaTKH Ta HEOOXIH1 JJIsl pOOOTH HITaMIIH.



II. OcHoBHi 3aBaaHHS, QYHKLII Ta IpaBa

1. OcHOBHUMU 3aBAaHHAMM Y IPaBIIIHHS €:

1) BCTaHOBJIEHHS €IMHOIO TIOPSAAKY JOKYMEHTYBaHHA 1 pobotu 3
KOPECIIOHJICHLIEI0 Yy  MDKpPEriOHAJIbHOMY  VIpPAaBIiHHI, 3a0e3MeueHHd  Horo
JOTPUMAaHHS Ta KOHTPOJb 32 CBOEUACHUM BUKOHAHHSM JTOKYMEHTIB,;

2) 3MIHCHEHHS 3aX0/iB, CIIPSIMOBAHUX Ha y0CKOHAJICHHS opraHizallii poOoTH Ta
SIKOCT1 BEIEHHS AUJIOBOJCTBA;

3) 3a0e3meucHHsT HAJeKHOI opradizaimii poOOTH 3 JOKyMEHTaMH 3 rpudom
oOMexeHHs aocTyny «Jlis cimy:xO00BOro KOPUCTYBAHHS» Y MDKPETIOHATEHOMY
yIpaBJliHHI;

4) HaTaHHST METOIUYHOT MIATPUMKH 3 TUTAHB JUJIOBOJICTBA;

5) po3po0cHHS 1 BIPOBA/PKEHHS HOPMATUBHUX 1 METOJUYHUX JIOKYMCHTIB
IIOI0 YIOCKOHAJICHHSI pOOOTH 3 TOKYMEHTAMH,

6) BOpOBAKCHHST HOBITHIX 1H(GOpPMAIIMHUX TEXHOJOri B JAUIOBOACTBO,
yIOCKOHaNeHHS (DOPM 1 METOIIB pOOOTH 3 JJOKYMEHTaAMH;

7) opraHizaifisi po3rsAy 3BEPHCHb TIPOMAISH Ta OCOOMCTOrO MPUHOMY
IpOMaJIsiH KEPIBHULITBOM MIKPETriOHATILHOTO YIPABIIHHS,

8) 3a0esmeyeHHs JOCTYyNMy 3amMTyBadiB A0 myOaiuHol  iH(popMaIlii,
PO3MOPSATHUKOM AKOT € MIKpErioHadbHE YIPABIIHHS,

9) opranizairist apXxiBHOT pOOOTH y MIKPETiOHAIBHOMY YIIPaBIIiHHI;

10) migroroBka Ta MPOBEACHHS 3aciaHb KoOJIETii MDKPEriOHaJbHOTO
yIpaBIiHHA, HapaJ Ta 1HIIUX 3aXO[liB, SIKI MPOBOASTHCS HAYAILHUKOM YIPABIIHHS
a00 MepIInM 3aCTYITHUKOM,

11) 3aificHEHHS KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM pillleHb KOJIETIi 1 Haka3iB, JOpy4YeHb i
3aBaaHb MiHicTepcTBa FOCTHUINT YKpaiHH, HaKa31B MDKPETiIOHAIIBHOTO YIIPaBIIiHHS, 3a
PO3IIISOM 3BEPHEHb HAPOJAHUX JICMYTATIB, TPOMAISH Ta IOPUIUYHUX OCIO, a TAaKOK
THIITUX JJOKYMEHTIB, 110 TOTPeOYIOTh KOHTPOJIIO.

2. YTpaBIliHHS BiJIMTOBIIHO /IO TTOKJIAJEHUX HA HBOT'O 3aBJIaHb.

1) po3po0biIsie THCTPYKILiO 3 TIJIOBOACTBA MIKPETIOHAIBHOTO YIIPABITiHHS,

2) 3abe3nedye mpuiioM, peecTpariito, o0k, 30epiraHHS Ta BIANPABKY,
OTICPATHBHUMU ITOITYK, CBOEYACHUH PO3IOILI JOKYMEHTIB Ta KOPECIIOHACHIIIT,

3) 3miiicHIOE OOJIIK, pPEECTpallil0o Ta BiINPaBICHHS JIOKYMEHTIB 3 TpUPOM
oOMekeHHS ToCcTymy « st ciry’kK00BOT0 KOPUCTYBaHHSY,

4) 3IIACHIOE KOHTPOJb 3a SIKICTIO, MPABHJIBHICTIO MiATOTOBKH, O(OPMIICHHS
JIOKYMEHTIB Ta BXXHBA€E 3aXOJIB IO CKOPOUYEHHS TEPMiHIB MTPOXOKEHHS JOKYMEHTIB
Yy MDKpETriOHATbHOMY yTIPaBIliHHI,

5) ckianae 3BeJicHy HOMEHKIIATYPY CIIPaB MIXKPETiOHAJILHOTO YIPaBIIiHHS;

6) npuiiMae JOKYMEHTH BiJ CTPYKTYpPHHX TiAPO3AUTIB MIKpPEriOHAIBLHOTO
yIpaBJiHHS, BOOPSAKOBaHI BIAMOBIAHO 0 J1H0YOr0 3aKOHOJABCTBA, Yepe3 JIBa POKU
MICIIS 3aBEPIICHHS X BUPOOHUIITBA, JIJI TOJAIBIIIOTO apXiBHOTO 30€piraHHs;

7) 3midicHioe OONIK TNPUHHATHX JOKYMEHTIB Ta 3a0e3rnedye iX TOBHY
CXOPOHHICTB;



8) opraHizoBye 1 3ifICHIOE €KCIIePTH3Y LIHHOCTI JOKYMEHTAJIbHUX MaTepialliB
npu iX BLAOOpI Ha JepkaBHE 30epiraHHs, TOTye Ta 3A1MCHIOE MepeaaBaHHS CIIpaB
MOCTIMHOTO 30€epiraHHs A0 JIepKaBHOrO apXiBy JIHIMPOMETOBCHKOI 001aCTI;

9) rorye 3BeJIcHI OMKCH CIIpPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs Ta 3 KaAPOBHUX ITUTAHb;

10) cxiamae akTH MPO BHIIYYCHHS JOKYMEHTIB JUIs 3HUIICHHS JIOKYMEHTIB, HE
BHECEHHUX 10 HanionanbHOro apxiBHOTro (hOHAY;

11) opranizoBye BimmoBinHO 10 3akoHy Ykpainu «[Ipo 3BepHEHHS TpoOMajisiH»
poOOTYy 31 3BEpHEHHSAMH TpoMajsiH (TOMepeaHiil po3ris MpOoMOo3ullii, 3asB, cKapr,
3BEpPHEHB); PEECTPYE, KOHTPOJIOE XiA iX BUKOHAHHS, (popMye 0a3zy JaHUX MIOI0
pe3yabTaTiB PO3TIISIY Ta apXiB PO3TISHYTUX 3BEPHCHb;

12)  opraHizoBye  OCOOMCTHII  HPHUWOM  TPOMAJASH  KEPIBHULTBOM
MDKPET10HAIBHOTO YIIPaBJIiHHS;

13) 3mificHFOE KOHTPOJIb 32 JOTPUMAHHSM BHKOHABI[IMH BCTAHOBJICHUX
3aKOHOJAaBCTBOM YKpaiHU CTPOKIB PO3IJIANlY 3alMTIB Ha MyOJiyHy 1Hdopmarliio,
3BEpHEHbB Ta 3aIMTiB HAPOJHUX JENYyTaTiB YKpaiHu,

14) Hajgae METOAWYHY JOMOMOTY CTPYKTYPHUM MiApO3AiiaM 3 MHUTaHb
oprasizaiii po6oTH 3 JOKyMEHTaMH,

15) opraHizoBye HaBuYaHHs (IIPOBEJCHHS CEMIHAPCHKUX 3aHSITh, CTaXKyBaHb)
NPAIIBHUKIB CTPYKTYPHHUX MIAPO3JLIIB MIKPETIOHAIBHOTO YIpPaBIiHHA, 3 IMUTaHb,
110 HAJIeXKATh /IO MOBHOBAKEHb Y TIPABIIiHHS;

16) 3niiicHIOE TJIaHYBaHHS JiSTIBHOCTI MIKPETIOHAIBHOTO YIIPABIIIHHS;

17) opranizoBye poOOTy KoJIeTii MI’KpET10HAJILHOTO YIIPABIIIHHS;

18) opranizoBye MpOBEACHHS OMEPATHUBHUX Ta IHIIUX Hapaj, U0 MPOBOASITHCS
HAaYaJIbHUKOM MIKPET10HAJIBHOTO YIIPABJIIHHS,

19) opranizoBye poboTy «rapsdoi» Tene(oHHOI JiHII y MDKpETrioHaJIbHOMY
yIpaBIiHHI;

20) 3acBiguye IEYATKOK KOMIM JOKYMEHTIB Yy BHIaAKaX, NepeadadeHux
THCTPYKIII€IO 3 IIJTOBOACTBA MIKPEriOHAIBLHOTO YIIPaBIiHHS.

3. YrpasiiHHs Ma€e mpaBo:

1) cmiBmpaiioBaty B MeEXaX KOMIETEHIT 31 CTPYKTYPHUMH MiApO3aiIaMu
MDKPETIOHATBHOTO  YOPABIIHHSA, OpraHaM JEp>KaBHOI  BJaJW, a TaKoXK
TPOMAJICEKUMH 00’ €THAHHAMH, MiAMPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMH TOIIIO;

2) MPOBOAUTH Yy CTPYKTYPHHX MiIPO3AiTaX MIKPEriOHAIBHOTO YIPABIIHHSA
MepPEeBIPKYA BUKOHABCHKOI JUCITUIUTIHYU, CTaHY JUIOBOJCTBA Ta ApXiBHOI CIIPABH;

3) mepeBipATH MPaBUILHICTE OPOPMIICHHSI PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB, MOJAaHUX Ha
peecTpartito 1 I BiAIIpaBICHHS,

4) moBepTaTH HaA JOOMPAIIOBAHHS JOKYMEHTH, O(DOpPMIICHI 3 MOpPYIICHHSIM
BUMOT JIep)KaBHUX CTaHIAPTIB, IHCTPYKIIi 3 JUTOBOJACTBA MIKPETIOHAIBHOTO
yIpaBJIiHHS,

5) momepemHbO PO3TIAMATH JOKYMEHTH W BHU3HA4YaTH iX TOJAJIBIIE
MPOXOKEHHS;

6) KOHTPOJIIOBATHU BHUKOHAHHS JOPYYEHb KEPIBHULITBA, OJCP>KAHHS CTPOKIB
BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB, 3BEPTAaTUCA 0 CTPYKTYPHUX HIAPO3JLUIIB 1 BUKOHABIIB 13
3amuTaMu Mpo Nepedir BAKOHAHHS JOKYMEHTIB;



7) maHyBaTH Ta peaidi30oByBaTH 3aXO0/H 31 CKOPOUEHHS 00CSTIB JOKYMEHTO00Iry
Yy MDKpEriOHaJIbHOMY YNpPaBJliHHI,

8) Oparu yyacTh y Hapajaax, CeMiHapax Ta IHIIMX 3aX0jaX, IO MPOBOIATLCS Y
MDKpPET10HAIbHOMY YIPABIIIHHI,

9) BHOCUTH KEpIBHHMLTBY MIKPETIOHAJIBHOIO YIPABIIHHSA MPOIMO3ULII II0A0
BUPIIIEHHS HANOUIbII Ba)XJIMBUX MUTaHb IIOAO0 OpraHizauii poOOTH CTPYKTYpHHUX
MIAPO3JUIIB MIKPET1I0HAJIBHOTO YIPaBIIHHA, Y TOMY YMCH s iX OOrOBOPEHHS Ha
3aCiJIaHHAX KOJIET1i Ta Ha ONIEPaTUBHUX Hapajax.

4. TloxnagenHsa Ha YTpaBIliHHS 3aBAaHb, HE TiepeadadueHux uumM [lonoxxeHHsM, 1
TaKUX, [0 HE CTOCYIOThCSA MUTaHb KOMIETEHIIIT YTIIPaBIiHHS, HE IOMYCKAETHCS.

5. [pamiBHuKK YHpaBiiHHS HECYTh BIAMOBIAAIBHICTh 3a TOPYIIEHHS TPYAOBOi
Ta CIy>KO00BOT TUCUUILIIHU, PO3TOJIOMIEHHS BIIOMOCTEH, 10 MICTATHCS Y CIIYKOOBHX
JOKyMEHTax abo0 CcTaJiu iM BIJOMI BHACIIJIOK BUKOHAHHS CIy>KOOBHX OOOB’SI3KiB,
HEBUKOHAHHS a00 HEHaJIe)KHE BUKOHAHHS (HECBOEYACHE, HESAKICHE TOII0) IMOCATOBUX
000B’SI3KIB 1 3aBllaHb, OC3IIIIBHICTL a00 HEJOOPOCOBICHE BUKOPHUCTAaHHS HaJdaHUX
npaB, TOPYIICHHS TIPaBUJ €TUYHOI TIOBEAIHKUA JEPKaBHOTO CIY>KOOBILS Ta
00MeXeHb, TIOB’ I3aHUX 3 IPUUHATTIM Ha JepKaBHY CIIY>KOY Ta 1i TPOXOKCHHSIM.

III. KepiBuunrBo

1. VopaBniHHS O4YOJNIOE HAuYalNbHHUK, SKAW TMPH3HAYAETHCS HA TMOCaay Ta
3BUTBHSETHCS 3 MOCAAH B MOPSIKY, MEpe10aueHOMY 3aKOHOIAaBCTBOM IIPO JICPKABHY
CITYXO0Yy.

2. HavanbpHuk YpaBiiHHS:

1) 3abe3meuyye BUKOHAHHS I0py4eHb MiHicTpa rocTumii YKpalHH, 3aCTYIHHUKIB
MIHICTpa, HAYAJIbHIKAa MDKPET10HAIBHOTO YIIPABJIiHHS Ta HOTO 3aCTYITHHUKIB, a TAKOX
OpraHi3oBY€, CIPSIMOBYE Ta KOHTPOIIOE poOOTY YIpaBiiHHS BIAMOBIIHO J0 IIHOTO
[TomoxenHs1, TU1aHiB poOOTH, 3aX0IIB Ta TOPYUCHB;

2) 3a0e3neuye JOTPUMaHHS TPYIOBOi, CIy>KOOBOT1 Ta BUKOHABCHKO1 TUCIIUTIIIHA
MpaliBHUKaMu Y TIpaBIiHHS, TOTY€E MPOIO3UIli CTOCOBHO iX 3a0XOYEHHS, a y pasi
HEOOX1THOCTI, MPUTATHCHHS BUHHUX JIO JUCIUTLIIHAPHOI BiAMOBIAATBHOCTI;

3) TpOBOAWTH ONEpPAaTHWBHI HapaaW 3 THUTaHb, IO IOB’S3aHI 3 ISIIBHICTIO
VYmpasniHaS,

4) koopauHye poOOTy YTpaBIiHHS 3 IHIIUMU CTPYKTYPHHUMH ITIPO3IIIaMH
MDKPETriOHATBLHOTO YIIPaBJIiHHS 3 IUTaHb, 110 BIIHECEHI JO HOT0 KOMITCTCHIIIT;

5) 3BiTy€e mepea HAYATLHUKOM MDKPETIOHAJILHOTO YIPABIiHHS MPO BUKOHAHHS
MOKJIA/ICHUX Ha YTIPaBIIHHS 3aB/IaHb Ta MJIaHIB POOOTH;

6) opraHi3oBy€ pO3IJAJ Ta BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB, SIKI HaIXOIATh [0
VYrpapninas,

7) opraHi3oBye poOOTYy II0J0 IEPBHHHOTO PO3IJSAAY 3BEPHEHb TIPDOMAJsH Ta
IOpUJIMYHUX  0ci0, JopydeHb MiHicTepcTBa IOCTHIT  YKpaiHM Ta  1HIIOL
KOPECIOH/IEHII11, 1110 HaJIXOIUTh 10 MI>KPET10HAJIBLHOIO YIIPABIIHHS;



8) Hece mepCOHANBHY BIANOBIIAIBHICT, 32 BHUKOHAHHS IOKJIQJCHUX Ha
VYropaBniHHS 3aBAaHb Ta 3IIMCHEHHSM HUM CBOiX (YHKI[IH, BU3HAYEHHX LIUM
[TonoxxeHHsIM;

9) mnpuiiMae pimieHHS 3 THTaHb, IO HAJeXaTh JO Ccepu iSUTBHOCTI
VYnpaBniHas,

10) minmucye 1 Bi3ye TOKyMEHTH B MEXaX CBOET KOMIIETCHIL;

11) 3piiicHIOE 1HIII MOBHOBAXEHHS BIATOBIIHO 10 3aKOHO/IaBCTBA.

3. Ha nepion BiACYTHOCTI HavyajibHUKAa YTpaBliHHA (BIAMYCTKA, BIAPSIKEHHS,
TUMYacoBa HENpale3daTHICTh TOIIO), BUKOHAHHA OOOB’S3KIB MOKJIAJAEThCS Ha
3aCTyNIHMKAa HadyaJlbHUKA YTIPaBliHHA — HavyanbHHuKa lleHTpanpHOro Bimainy abo
HIIIY 0cO0Y, BU3HAUEHY HAKa30M HayaJlbHUKA MIKPET1OHAIBHOTO YIPABIIIHHS.

HavanbHuk YnpaBiiHHS opraHizauiifHoro
3a0€e3IeueHHsl, JOKyMEHTOO0O0Iry Ta KOHTPOJIIO Tersina AJIEKCEEBA
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