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HHOJIOKEHHA
NPO YNpaBJIiHHA aaMiHicTpaTUBHMX Nmocayr KipoBorpaacbkol MiCbKOI paau

PO3ALJI 1. 3ATAJIBHI ITIOJIOKEHHSA

1.1. Yopasninuag agMidicTpaTuBHUX nochyr KipoBorpaacbkoi MiChKOi paau
(mam — VYmnpaBiiHHS) € BUKOHaBYMM opraHoMm KipoBorpaicekoi MIiChKOi pajiu,
MIATOPSAJIKOBAHE BHUKOHABYOMY KOMITETY MICBKOI pajd Ta MICBKOMY TOJIOBI,
niA3BITHE Ta MiAKOHTpoJibHE KipoBorpaackkiili MiChKiil pai.

1.2.  TlomoxenHss mnpo  VYmopaBiaiHHS  3aTBEP/IKYEThCA  PILICHHSIM
KipoBorpaacrekoi Micbkoi paju.

1.3. YmpaBiinHs y cBOiil JistbHOCTI KepyeThesi KoHcTuTyliero Ykpainu,
3aKOHaMHM YKpaiHu, ykazamu 1 posnopspkeHHsmu llpesunenta VYkpainu,
nocTaHoBamMu 1 po3nopskeHHsmMu Kabinety MinicTpiB YKpaiHu, pilIeHHSIMU
MICBKOI pajid Ta ii BUKOHABYOTO KOMITETY, PO3MOPSKEHHSIMU MICHKOTO T'OJIOBH,
uuM [onoxeHHsM, a TaKOX 1HIIUMHA HOPMATUBHO-TIPABOBUMH aKTaMHU.

PO3JIL 2. 3ABJIAHHS TA ®YHKIIII YIIPABJIHHS
2.1. 3aBnanus YnpapiiHHSA

2.1.1. Peanizauis nepxaBHOI NOJITUKH Y cdepl HaTaHHS aIMIHICTPATUBHHUX
MOCIIYT.

2.1.2. Koopaunarnis nisuibHOCTI LIeHTpy Ha/laHHA aAMIHICTPAaTUBHUX TOCITYT
micta KipoBorpaza (nani — Llentp).

2.1.3. KepiBHMIITBO Ta BIANOBIAAIBHICTh 3a OpraHizalliio AISUTBHOCTI
LleHtpy.

2.1.4. 3paiiicHeHHs ~ MaTepiaJbHO-TEXHIYHOTO  Ta  OpraHi3aliiHoro
3abe3rneueHHs AisutbHOCTI LleHTpy.

2.1.5. 3a0e3nedeHHs HaAaHHS  AAMIHICTpPATUBHUX  MOCIYr  4epes
agMIHICTpaTopa  HIUIIXOM  Horo  B3aeMoili 13  cy0’ekTaMu  HaJaHHS
aJMIHICTPATUBHUX TOCIIYT.

2.1.6. Opranizanis HajaHHS aJMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT Yy HaWKOPOTIIHMA
CTPOK Ta 3a MiHIMaJIbHOI KUIBKOCTI1 BiJBiAyBaHb LIeHTpy cy0’€KTamMu 3BEpHEHb.

2.1.7. KoopauHaiiisi IisUIbBHOCTI OpPraHiB BUKOHABYOiI BJIQJM Ta MICIIEBOTO
CaMOBPSITyBaHHS, 1110 HA/IAI0Th aJIMIHICTPATUBHI MOCIYTH.
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2.1.8. Opranizamis 1 KOOpAMHAIS B3a€EMOJIi Ta JOKYMEHTOOOITY MIX
cy0’eKTaMy HaJaHHS aaMIHICTPATUBHUX IMOCIYT, sIKI O€pyTh y4acTb y poOOTI
LleHtpy.

2.2. ®yukuii YnpaspiiHHA

2.2.1. Opranizariis PO3BUHYTOL CUCTEMHU 1HpOopMaIIiitHO —
KOHCYJIbTAIIHOTO 3a0e3MeyeHHs cy0’ €KTiB rOCIOIapIOBAHHS Ta TPOMAJISIH MICTa 3
MUTaHb HAJaHHS aAMIHICTPATUBHUX MOCTYT.

2.2.2. TlinroroBka NpPOMO3UIIN 3 yIOCKOHAJEHHS MpPOLENYypH HAJaHHS
aJMIHICTPATUBHUX TOCIIYT.

2.2.3. Po3pobiieHHA Ta y4acTh y pPO3pOOJICHHI MPOEKTIB HOPMATHUBHO-
MPaBOBUX aKTIB 3 MUTaHb HAJAaHHS aJMIHICTPATUBHMX MOCIYT Ta OpraHizauis ix
BUKOHAHHS.

2.2.4. 3aiicHEeHHS KOHTPOJIO 3a JOACPKAaHHAM CyO €KTaMHM HaJaHHS
aJAMIHICTPATUBHUX MOCIYT CTPOKY PO3TJISAY CIpaB Ta MPUUHSTTS PIlICHb.

2.2.5. Benenns B Mepexi [HTepHET BeO-CTOPIHKH, 1110 MICTUTH 1H(OpMaIliio,
HEOOXIAHY JUIsl OTPUMaHHS aJAMIHICTPATUBHUX MOCIYT Ta BUCBITJIICHHS JISNIbHOCTI
Lentpy y MmicueBux 3acobax MacoBoi iHhopMairii.

2.2.6. 3abe3neueHHs 1HQOpPMYBaHHS CYyO’ €KTIB 3BEpHEHb NPO BUMOIH Ta
MOPAJIOK HAJJAaHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCIYT.

2.2.7. 3abe3neyeHHs1 ONPUIIIOJHEHHSI Ta BUIBHOTO JOCTYNY 0 HEOOXiTHOI
cy0'ekTaM 3BepHEHHs 1HQOpMalii Uil MPOBAIKEHHS HUMU TOCIOAAPCHKOT
TISUTBHOCTI.

2.2.8. InpopMyBaHHS MICBKOIO TOJIOBH, 3aCTyIHHUKa MICBKOIO TOJOBHU 3
NUTaHb JSUIBHOCTI BUKOHAaBUYMX OpPraHiB pajad Mpo TOPYIIEHHS BUMOT
3aKOHOJIaBCTBA 3 MUTaHb HAJAHHS aJAMIHICTPATUBHUX MOCIIYT.

Y pa3i BUSBIEHHSA TMOpYIIEHb 3aKOHOAABCTBA y cdepi HaJaHHSI
aJAMIHICTPAaTUBHUX TMOCIAYr YIpaBiiHHA 1HPOPMYE MICBKOTO TOJOBY TMPO
HEOOXITHICTh BXKUTTS 3aXO/(IB JIJI1 BHECEHHS 3MiH 10 HOPMATUBHO-TIPABOBHUX aKTIB
Ta IHIIMX JOKYMEHTIB 200 iX CKacyBaHHS.

2.2.9. Y3aranbHeHHs NMPAaKTUKU HATaHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCIIYT.

2.2.10. CopouieHHsi mpoleaypy OTpUMaHHS aJAMIHICTPATUBHUX IMOCITYT Ta
MOJIIIIIEHHS SIKOCTI 1X HaJaHHA.

2.2.11. Po3rasig 3B€pHEHB, IPOIO3ULIHA, CKapr (I3UYHUX 1 FOPUAUYHUX OCI0,
10 HAJIEKATh 10 KOMIETEHIIIT Y TIpaBIiHHSA.

2.2.12. OpraHizaiiis BeICHHS JIUIOBOJACTBA Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB
BIJIMOBITHO /10 BCTAHOBJICHUX MPABUII.

2.2.13. ¥V Mexax cBO€i KOMMETEHI[i ydacTb y pOOOTi, MOB’A3aHIA 3
MIATOTOBKOIO Ta YKJIQJCHHSIM JOTOBOPIB (KOHTPAKTIB), y 3MIMCHEHHI 3aXOiB,
CIPSIMOBaHUX Ha BUKOHAHHS JOTOBIPHUX 3000B’ 13aHb.

2.2.14. Opranizaiis BUKOHaHHS PO3NOPSAIYUX TOKYMEHTIB MICBKOI paju Ta
il BAKOHABYOT'O0 KOMITETY B MEKaX MOBHOBaXEHb Y IPABIIIHHS.

2.2.15. ®opMmyBaHHS Ta BEIEHHA EJIEKTPOHHOrO JIOKYMEHTOOOIrY,
€JICKTPOHHUX 0a3 JaHUX.
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2.2.16. CxnagaHHsi MPOTOKOJIB MPO aAMIHICTPATHBHI MPABOMOPYIICHHS Y
BUIIAJIKaX, IEepe10ayeHUX 3aKOHOM.

2.2.17. HapanHs aJIMiHICTPAaTUBHHUX MOCIYT BIIMOBIIHO A0 3aTBEPIXKEHOIO
MEPETiKYy.

PO3A1JI 3. ITIPABA YIIPABJIIHHSA

3.1. be3oruiaTHO oOAep>KyBaTH B YCTAaHOBJICHOMY MOPSAKY BiJ CYO’€KTIB
HaJaHHS AaJMIHICTPAaTUBHMX TIOCHYI, OpraHiB BUKOHABYOi BIAJIH, OpPraHiB
MICLIEBOI'0 CAMOBPSIIyBaHHS, MANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizalliii JOKyMeHTH Ta
iHpopMallio, HeOOXiAHY JJIS BUKOHAHHS MOKJIAJCHUX Ha YTIpaBliHHS 3aBJaHb, B
YCTAaHOBJIEHOMY 3aKOHOM TOPSIKY.

3.2. IlopyuryBaTu KJIOMOTAaHHS 10 MICHKOTI'O T'OJIOBU Ta 3aCTYITHUKA MICHKOTO
rOJIOBH 3 MHUTaHb AISJILHOCTI BUKOHABYMX OPTaHIB pajd IIOAO0 BXKHUTTS 3aXOMAIB Y
YacTHHI MaTepiajJbHO-TEXHIYHOTO Ta oOpraHizauiifiHoro 3a0e3mnedeHHs poOOoTH
LenTpy HagaHHS aMIHICTPATUBHUX MOCIYT.

3.3. [npopMyBaTH MICHKOTO TOJIOBY, CEKpETapsi MICHKOT paJid, 3aCTYIHHUKIB
MICBKOTO T'OJIOBH 3 MUTAHb AISNIBHOCTI BUKOHABYMUX OPTraHiB paju Mpo MOKJIAJaHHs
Ha YmpaBiiHHS OOOB’S3KIB, III0 BUXOMSATH 3a MEXI KOMIIETEHIIl YTpaBliHHSI, a
TaKOX TMpPO BUNAJAKMA HEMOJaHHS a00 HECBOEYACHOTO TMOJAaHHS Ha BHUMOTY
VYnpaBiiHHS MaTepianiB MOcajoBUMHU 0CO0aMU BUKOHABYMX OPTraHiB MICbKO1 paji,
HEOOXITHUX JJIs1 BUPIIICHHS JOPYUYEHUX MUTAHb.

3.4. CxnMKaTH B yCTaHOBJIEHOMY HOPSAJKY HapaJu 3 MHUTaHb, SKI HANIEXKATh
710 KOMIIETEHII11 YTIpaBIiHHS.

3.5. 3amyuyaTu cHoemiajdicTiB BHUKOHABYMX OpraHiB MIChKOi paau (3a
MOTOXKEHHSIM 3 1X KepIBHUKaMU) JJIsl PO3IJISAly TUTaHb, 0 HAJIEKATh /10 3aBJaHb
Ta (QyHKIIA VYTOpaBaiHHA, a TaKOX 3IIMCHEHHS 3aXOJ[diB, SKI IPOBOASTHCS
VYrpaBiiHHSIM BIAMOBIIHO /10 MOKJIAEHUX HA HHOTO 3aBJIaHb.

3.6. Bumaratu Bin cy0’€KTIB 3BEpHEHHS IMOAAHHS JOKYMEHTIB Y MOBHOMY
o0cs31, mepeadayeHOMy YMHHHUM 3aKOHOJABCTBOM, Ta HaJaHHsS JIOCTOBIPHOI
iHpopMmarIii.

3.7. BHocHuTH MPOMNO3UILlT MICBKOMY TOJIOBI, 3aCTYITHUKaM MICHKOT'O T'OJIOBU
3 MUTaHb JISUIbHOCTI BUKOHABYMX OpPraHiB paju, KepIBHUKAM CYyO’€KTIB HaJaHHS
aJAMIHICTPAaTUBHUX TOCIYT IIOAO BAOCKOHAJIEHHA TNPOLEAypU  HaJaHHS
aJMIHICTPATUBHUX TOCIIYT.

3.8. IloromxyBatu NOKYMEHTHU (pIIIEHHS) B 1HIIMX JEp>KaBHUX OpraHax Ta
opraHax MICIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS, OTPUMYBATH iX BUCHOBKHU 3 METOIO HAa/IaHHS
aJMIHICTPATUBHOI MOCIAYru 0e3 3allydeHHs Cy0’€KTa 3BEpHEHHS 3 JOTPUMAHHAM
BUMOI 3akoHy YkpaiHu «IIpo 3axucT mNEpCOHANBHUX JaHUX»  YEPE3
aJMIHICTpaTopa.

PO3I1J1 4. OPTAHI3BAIIMHA NIAAJBHICTH YIIPABJITHHS

4.1. Opranizaiiis poO0oTH YHpaBiaiHHS 3M1MCHIOETHCS BIAMOBIAHO 10 BUMOT
Pernamenty BukoHaBuux opraHiB KipoBorpaacekoi Micbkoi paau, Permamenty
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KipoBorpaacekoi MIChKOi pajy, IHIIUX HOPMATHUBHO-IPABOBUX Ta PO3MOPSAUYUX
aKTIB.

4.2. 1o cknany YmpaBiaiHHS BXOJAATh HACTYIIHI CTPYKTYPHI MIAPO3ALUTA —
BIIIUT 1O POOOTI 3 cy0’€KTaMU rocrofapoBaHHs, BT O poOOTI 3 HI3UUYHUMU
0co0aMH.

4.3. KepiBHUKM CTPYKTYPHUX NIAPO3AUIB YIpaBiaiHHSA NIATOPSIKOBAHI
HAaYaJIbHUKY YIOPAaBIIHHS aaMIHICTpAaTUBHUX mnocayr KipoBorpaacbkoi MiChKOi
paau (naiai — Ha4YaJIbHUK Y TIPABIIIHHS ), HOMY M13BITHI Ta MIJJKOHTPOJIbHI.

4.4. WlrtatHuil po3nuc VYHpaBliHHS 3aTBEPIKYETHCS PO3MOPSIKEHHIM
MICBKOTO T'OJIOBH B MEKaX YCTAaHOBJIEHOT YMCEJIbHOCTI Ta (POHIY OIJIATH Ipalli.

4.5. YopaBiiHHS O4YOJIIO€ HAYAJIbHHK, SKUH MPU3HAYAETHCS HA IMOCAAy Ta
3BUIBHSETHCS 3 MOCAAU MICBKMM TOJIOBOIO B MOPSAKY, Mepen0adyeHOMY YMHHUM
3aKOHOJJABCTBOM.

4.6. HauanbHuK YHpaBiliHHS:

3MIACHIOE KEPIBHUITBO JISJIBHICTIO YTpaBliHHA, HECe IEpPCOHAIbHY
BIJIMOBIJANBHICTH 32 BUKOHAHHS TOKJIAJICHUX Ha YTPaBIIiHHS 3aBJaHb Ta (QYyHKIIIH;

OpraHi3oBy€ MISJIBHICTh YMPABIIHHSA, Y TOMY YHCHI IOAO B3aeMOAli 13
cy0’eKTaMy HaJaHHsA aJMIHICTPATUBHUX TIOCIYT, BXXHMBA€ 3aX0Qu  IIOJ0
MiABULIEHHS €(DEKTUBHOCT1 poOOTH YTIpaBIiHHSA;

3MIACHIOE  KepiBHUUTBO  poboToro  lleHTpy, Hece  mepcoHaiIbHY
BIJIMOBIJANBHICTh 32 OpraHi3allito JiJIbHOCTI LEHTPY;

3a0e3nedye po3poOKy Ta TMOJAHHS Ha 3aTBEPIKEHHS MICHKOMY TO0JIOBI
MOCaJI0BUX IHCTPYKI[IM NPALIBHUKIB Y TIPaBIIHHS;

OpraHi3oBy€ 3AiliCHEHHS 1HGOpPMAIIHOTO Ta MaTepialbHO-TEXHIYHOTO
3a0e3nedeHHs Y paBIliHHS;

3a0e3nedye MiJrOTOBKY MPOEKTIB pIilIeHb Ta BHECEHHA iX Ha PO3IJIsA
KipoBorpaacekoi MiIChbKOi paau 1 BHUKOHABYOIO KOMITETY, JOBEICHHS MO
BUKOHABI[IB HOPMATUBHHUX Ta PO3MOPSATYMX JOKYMEHTIB 3 MUTaHb, 110 HAJEKATh
710 iX KOMIICTEHIIIT,

HAJa€ B YCTAHOBJIEHOMY MOPSAKY Ta B CTPOKH, MepeAdadyeHi YUHHHUM
3aKOHO/JABCTBOM, II0CAJIOBUM 0OCO0aM BHUKOHABUMX OpraHiB MICBKOI paau
JIOKYMEHTH, JOBIIKM Ta 1HIII Marepiajiv, HEOOXiTH1 JJisl BUKOHAHHS TMOKJIAISHUX
Ha HUX 3aBJaHb;

BIJIMOB1/Ia€ 3a CTaH JIJIOBOJICTBA, O0JIIKY Ta 3BITHOCTI YTIPaBJIIHHS,

Ja€ BIAMOBIAHI JOPYUYEHHS MpaliBHUKAM I10J0 BUKOHAHHS MOKJIAJCHUX HA
VYpaBiiHHS 3aB/laHb;

3a0e3nedye NOTPUMAaHHS MpalliBHUKAMHU Y IPaBIiHHSA TPYJIOBO1 AUCIMIUTIHU
Ta MPaBUJI OXOPOHHM Mpalli;

BHOCHUTH MPOIO3HULi MICBKOMY TOJIOBI LI0J0 MPHU3HAYEHHS, MEePEeMIllIEHHS,
3BUIBHEHHS Ta 320X0YEHHSI, HAKJIAICHHSI CTSTHEHb HA MPAIIBHUKIB YIIPABIIHHS;

KOOPJMHYE NISUTbHICTH aAMIHICTPATOPIB, KOHTPOJIIOE SIKICTh Ta CBOEYACHICTD
BUKOHAHHS HUMHM 000B’ SI3KIB;

opratizoBye 1H(opMalliiiHe 3a0e3neueHHss poOOTH YNpaBiiHHS, poOOTYy 13
3acobamMu  MacoBoi iHQopmaIllii, BHU3HAYa€E 3MICT Ta Yac TNPOBEACHHS
1HpOopMaIIITHUX 3aX0/1B;
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COpusie CTBOPEHHIO HAJIEXHUX YMOB TMpaiil B YTNpaBiliHHI, BHOCUTH
MPOIO3HUILllI MICBKOMY TOJIOBI, 3aCTyMHUKY MICBKOTO 3 TMHUTaHb JisNIBHOCTI
BUKOHABUYMX OpraHiB pajd MO0 MareplalbHO-TEXHIYHOro 3abe3reyeHHs
VYrpaBiiHHS;

PO3IJIsAIae CKapru Ha ISTbHICTD UM O€31SIBHICTh aAMIHICTPATOPIB;

BeJIe 0COOMCTUHN IPUIOM IPOMA/ISIH;

y MeXaX CBOiX MOBHOBa)KEHb OPTraHi30BY€E AUIOBE JUCTYBaHHS 3 Cy0’ €KTaMu
HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX MOCHYT;

MOJKe 3A1MCHIOBaTH (PYHKIIIT aAMIHICTpaTOpa;

3M1MCHIOE 1HIII MOBHOBAXXEHHS BIJTIOBIIHO J0 aKTiB 3aKOHO/JIABCTBA, PIIICHb
MICBKOI pajii Ta 1l BUKOHABUOTO KOMITETY, 1aHoro [lonoxeHus,

4.7. HavanpHuk  YmpaBiiHHA  Oe3MOCepeaHbO  MIANOPSAIKOBYETHCS
3aCTYIHUKY MICBKOTO TOJIOBH 3 THUTaHb ASUIBHOCTI BUKOHABYMX OPraHiB paju
BIJIMOBIHO A0 PO3NOALTY (PYHKIIOHATBHUX OBHOBaXXEHb, HOMY HIAKOHTPOIBHUN
1 MIA3BITHUH.

4.8. TloBHOBaX€HHS  HaYaJbHMKAa Ta  MpPAIIBHUKIB  YTpaBIiHHS
BHU3HAYAIOTHCS iX MOCATOBUMHU IHCTPYKIISIMH.

4.9. IlpawiBHUKK YTpaBIiHHS TPU3HAYAIOTHCS HA MOCATy Ta 3BUIbHAIOTHCS 3
M0CaJu MICbKUM T'OJIOBOIO Y BCTAHOBJIEHOMY 3aKOHO/IaBCTBOM TOPSIKY.

4.10. TlpamiBHUKM HECYThb BIJINOBINAJBHICT, 32 CBOEYACHE Ta HAJICKHE
BUKOHAaHHS O0OB’s3KiB, mnependadyeHux 1uM [lonokeHHAM 1 MOCaJOBUMU
THCTPYKIIISIMH, Y IOPSIAKY, BU3HAYEHOMY YHHHUM 3aKOHOJJABCTBOM.

PO3A1JI 5. 3AKJIFOYHI HOJIO’KEHHSA

5.1. TlpunuHeHHs AISABHOCTI YTpaBIiHHS 3IACHIOETHCS BIAMOBIIHO 10
YUHHOTO 3aKOHOaBCTBA Ha MIJCTaB1 PIICHHS MICHKOI paju.

5.2. Y1pumanHs YrpaBiaiHHS 311MCHIOETHCS 32 PAXyHOK KOUITIB MICHKOTO
OIOIKETY.

3acTynmHUK HavYaJIbHUKA YIIPaBIIIHHS

aMIHICTPATUBHUX Ta JO3BUILHUX MPOIEAYD —

HAaYaJIbHUK BIJAUTY JO3BUIBHUX MPOLEAYP —

Nep>KaBHUN aIMIHICTPaTOP O.llIkxona



