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MHHOCAAOBA IHCTPYKUIA
HAYaJIbHMKA BiUIi1y opraHizauiiiHol podoTu

1. 3arajibHa 4yacTUHA

1. HavasnbHuK BiJAUTY OpraHi3amiiiHoi poOoTH:

1.1. 3abe3neuye 4iTKy OpraHizaiiio JUJIOBOJACTBA y BHUKOHABYOMY KOMITETI
MICBKOI paju .

1.2. [Ipu3HavaeTbcss Ha TOCaay 1 3BUIBHAETHCA 3 TMOCAAU  BIJIMOBIAHO
PO3MOPSKEHHSM MiCHKOTO TOJIOBH 3T ITHO BUMOT YHHHOT'O 3aKOHO/IaBCTBA.

1.3. B ¢Boili AisIbHOCTI O€3MOCEPETHBO MiAMOPSIAKOBYETHCS KEPYIOUiil ClipaBaMH.

1.4.BuByae 3aBAaHHSA 1 PO3MOJILE OOOB’SI3KM MK MpAI[iBHUKAMH BIiILTY,
JIJIOBOJAMHU CTApPOCTUHCHKUX OKPYTIB Ja€ BIAMOBIIHI JOPYYCHHS IOJ0 BHKOHAHHSI
MOKJIaJICHUX Ha BT 3aBJlaHb, BKa31BOK KEPIBHHUIITBA MICBKOI pajn

1.5.Y cBoili nmisanmpHOCTI KepyeThcs KoHCTUTyIEIO 1 3akoHaMH Y KpaiHW,
nocraHoBamu BepxoBHOI paam YKpaiHu, ykazamu 1 posnopsmxeHHsmu [Ipesumenta
VYkpainu, mnoctaHoBamu 1 posnopsypkeHHs MU KaOinety MinictpiB  YkpaiHu,
PO3NOPAJKEHHSMH MICBKOIO TOJIOBH, PIIMIEHHSIMU MICBbKOI paau, PernmameHTom
poOoTu BUKOHaBYOro komitety Crpuiicbkoi MICbKOI paau, I[HCTpykui€eo 3
ninoBogactBa  Crpuiicbkoi  MICbKOT  paau, UMM [lonoXeHHsSM Ta  IHIIUMH
HOPMAaTHBHUMU JOKYMECHTAMH;

2. 3aBaaHHA Ta 000B'SI3KH

2.1. Bene emuHy cucTteMy IJIOBOJICTBA y MICBHKIA paji, CTapOCTUHCHKUX
OKpyTrax 3a0e3mneuye npaBuia JOKyMEHTYBAaHHS YIIPaBIIHCHKOI MisSIIbHOCTI.
2.2. 3abe3nevyye 4YiTKy OpraHi3alil0 KOHTPOJIO 3a TEPMIHAMHM MPOXOKEHHS 1
BUKOHAHHSI CITy>KOOBUX JIOKYMEHTIB.
2.3.311CHIOE  KEpIBHULTBO JAISUIBHICTIO  BIAJAUTY, HECE MEPCOHAIbHY
BI/IMOBIJAJILHICTh 32 BUKOHAHHS MOKJIaJICHUX HAa HHOT'O 3aBJ/IaHb.
2.4. 3abe3neuye poOOTy 3 JIOKYMEHTaMH B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY.
2.5.bepe ywactp y 3a0e3ledeHHI BIPOBAKEHHS Ta CYNPOBOKEHHS
iHQopMalliiiHO-aHAMITUYHUX ~ CHUCTEM  JUIOBOJICTBA B paMKaX  CTBOPEHHS
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0OITY.
2.6 3niiicHIOE TIEPEBIPKU Y BIJJUIAX 1 YHPABIIHHIX MICHKOI pajid, BAKOHABYUX
KOMITETaX MICIIEBUX paJl CTaHy BEJICHHS J1JIOBOJICTBA
2.7.Pa3om 3 BijIIaMu 1 YIIpaBIIHHIMHI MICHKOT pajii 3a0e3nedye opradizaiiifHo
- TeXHIYHY MIATOTOBKY 1 poOOTYy BHKOHABYOTO KOMITETY, @ TaKOX Hapaj Ta 1HIIHUX
3aXO0/I1B, IO TPOBOASITHCSI.



2.8.3miiicHIOE OpraHizaiiio MPUHOMY TPOMAJAsSH 1 KOHTPOJIO 3a CTPOKaMHU
PO3TJIALY TIPOIIO3HUIIIH, 3aB, CKapr TPOMaJsiH y BUKOHABYOMY KOMITET1 MICBKOI pajin
3a0e3mnedye  oOpraHi3amifHO-TeXHIYHe  OOCITyroByBaHHS NPUMOMY  TpPOMAJsH
KEpPIBHUIITBOM BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOI paju;
2.9.3a6e3neuye miaroToBKy iHGOPMAIIHUX JOBIIKOBUX Ta THIIMX MaTepialiB 3
MMUTaHb BUKOHAHHS aKTIB Ta JOPYYEHHb MICHKOTO TOJIOBH.
2.10.Y mporieci BUKOHaHHS TOKJIAJACHUX 3aBJaHb B3aEMOJIIE€ 3 I1HIIMMH
CTPYKTYPHUMH MIIPO3IIaMU MICBKOT pajii, CTAPOCTUHCHKUMHU OKPYTaMHU.
2.11.Ckrnagae 3BeieHy HOMEHKIIATYPY CIIPaB MICHKOI pajau, 3a0e3meuye KOHTPOIIb
3a TIPaBWIBHICTIO (popmyBaHHsS, odopMIICHHS 1 30epiraHHsi CrpaB, IO MiISATAIOTh
3Ma4i B JepyKaBHUU apxiB, Oepe ydacTb y MPOBEJIEHHI EKCIEePTU3H, HAYKOBOi 1
NPAKTUYHOI IIHHOCTI JIOKYMEHTIB IpH iX BIAOOpI Ha JepxaBHE 30epiraHHs, TOTY€
CIPABH JI0 3/1a4l B ICPKABHUI apXiB.
2.12.Hanae HeoOXiqHy TOMOMOrY B OpraHizallii poOOTH M0 BEJIEHHIO JLJIOBOJICTBA
BIJUTUIaM 1 YIIPABIIIHHSM, AUIOBOJAM CTAPOCTUHCHKUX OKPYTIB.
2.13.BHOCUTH MPOMO3UIIi MPO PO3TIsA] Ha 3aClJaHHI BUKOHABYOTO KOMITETY
MUTaHb TMPO CTAaH BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB CTPYKTYPHHMH IIPO3IUIaMHA  Ta
CTapOCTUHCHLKUMHU OKPYTaMHU.
2.14.3abe3neuye y Mexax CBOIX MOBHOBAXKEHb pealli3allio Jep>KaBHOI MOJTITHKA
CTOCOBHO 3axHUCTy iH(opMaIlii 3 00MEKEHUM TOCTYIIOM.
2.15.3a6e3neuye pobOTy, OB’ sA3aHy 3 MEPCOHATBHUMU JTAHUMH.
2.16.BignoBinae 3a 30epiraHHs Ta BUKOPHCTAHHS IITaMITy, TIEYaTKH BIIUTY
OpraHizaiiifHoi poOOTH BIAMOBIIHO JO IHCTPYKIi 3 JUIOBOJCTBA y BHUKOHABUOMY
KOMITETI MICBKOI paJIH.
2.17.IlpuiiMac 1 peecTpye yci 3alUTH HA MyOIiuHy 1H(GOpPMAIIito, K1 HAIXOATh
JI0 MICHKO1 pajiv, B T.4. €JICKTPOHHOIO MOIITOO 1 10 TeNePOHY;
2.18.Buxonye iH1mi (yHKIIIi, sIK1 BUILUTUBAIOTH 3 TIOKJIaICHUX 3aBIaHb.

3. IIpaBa

3.1. TlepeBipsie ctaH opraHizarlii JUIOBOACTBA Ta KOHTPOJIO 32 BHKOHAHHSIM
aKTIB BUIIECTOSIINX JICP)KAaBHUX OPTaHiB, PO3MOPSAIKEHB, PIIIICHh MICHKOTO TOJIOBH
Ta IHIIUX CIYy>KOOBUX JOKYMEHTIB B CTPYKTYpPHUX HIpPO3IiIax MICBKOI pajw,
CTapOCTHHCHKUX OKPYyTax.

3.2. Onepxye HeoOxigHy iH(opmMmaiiito, a B pa3i mnorpeOu - BiAMOBIIHI
JOKYMEHTH B1J] CTPYKTYPHHX MIIPO3ALIIB Ta CTAPOCTUHCHKUX OKPYTiB

3.3.3abe3meuye B3a€MOJIII0 BIAJLTY 3 IHIIMMM BUIILIAMU 1 YIPaBIiHHAMU
MICBKO1 pajii, MANPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMU Ta OpPTraHi3allIIMH.
3.4.BHOCHTh Ha PO3IJIAJ] KEPYyHOUiil CrpaBaMH MPOMO3UIlT 3 MUTaHb, IO
HaJIeKaTh JJO KOMITETEHIIIT BIIILTY.
3.5.Bu3Havae 3aBaaHHS 1 pO3NOJUIAE OOOB'SI3KM MK MpaIliBHUKaMH Ta
JIJTIOBOJAAMHU CTApPOCTHUHCHKHMX OKPYTIB, JA€ BIANOBIIHI JOPYYEHHS 100 BUKOHAHHS
MOKJIQICHUX Ha BT 3aBJIaHb, BKa31BOK KEPIBHUIITBA MICHKOT pau



4. BignoBiZaJbLHICTH

HavanpHuk  Bigauly oprasizamiiiHoi poOOTH  Hece BIANOBIJAIBHICTh 32
HESIKICHE a00 HECBOE€UACHE BHKOHAHHS IIOCAJOBMX 3aBIaHb Ta OOOB'SI3KIB,
0e3/11sUIbHICT, a00 HEBUKOPUCTAHHS HaJlaHUX MOMY MpaB, MOPYILIEHHS HOPM E€THKHU
MOBEIIHKU Ta OOMEKEHD.

MOrOJPKEHO

Kepyroua cnpaBamu
(mocana xepiBHUKA) Oxcana 3SATBAPHUIIBKA

(migmuc)  (iM'g Ta mpi3BUILE) (mara)

3 mocag0BoOI0 iIHCTPYKIi€I0 03HAIOMJIEHA

Havanbuuk Biggisny opranizaniiHoi
po6oTu Mapta KOJIOCOBCBKA

(migmuc) (iM'st Ta mpi3BUILE) (mara)




