Honatok 10
JI0 PIIIIEHHST MICBKO1 paju
BIJI No

HOJOXEHHA
Nnpo YnpapJiHHA JOKYMEHTAJIbHOI0 3a0e31e4YeHHs
IBano-®paHKiBCbKOI MiCHKOI paan
(HOoBa penakirisi)

1. 3aranbHi N0JI0KeHHS

1.1. YnpaBmiHHS JOKyMEHTaJIbHOTO 3abe3rneueHHs I[BaHO-DpaHKIBCHKOI
MICBKOI paau (Hagam — YTpaBiliHHS) € BAKOHABYUM OPTaHOM MICBKOI paJiu.

1.2. 'V cBoiii gissbHOCTI ynpaBiiHHS KepyeTbes Koncrurymiero Ykpainu,
3akoHamu Ykpainu «[Ipo MmiciieBe camoBpsiyBaHHs B YKpaiHi», «[Ipo ciayx0Oy B
opraHax MICLEBOr0 caMOBpsiAyBaHHs», «[Ipo qoctyn 1o myOmivHOI iHpOpMALii»,
«IIpo 3axmcT TEpCOHATBHUX JaHUX», PO3MOPSIIUYUMHU JTOKYMEHTAMHU OpTaHiB
JIEp’KaBHOI BJaJM BULIOTO PIBHA, PIMICHHAMH MICBKOI paJd Ta BHUKOHABYOIO
KOMITETY, PO3MOPSAIKCHHSIMHU Ta JOPYUYEHHSIMH MiChKOTO TOJIOBH, TIPABHJIAMH Ta
pPEKOMEHJalIIMH apX1BHUX OpraHiB Ta uM llonoxeHHsIM.

1.3. YopaBniHHA € TIA3BITHUM 1 HIAKOHTPOJIbHUM [BaHO-DpaHKIBCHKIM
MICBKIN paji, MANOPSIKOBYETHCS BUKOHABUOMY KOMITETy IBaHO-DpaHKIBCHKOI
MICBKO1 pajii, MICbKOMY TOJIOBI Ta KEPYHOUYOMY CIIpaBaMy BUKOHABYOT'O KOMITETY
MICBKOI paau.

1.4. YopaBniHHS Ma€e HeOOX1IH1 Il 3MIMCHEHHS CBOIX (PYHKIIIH Ta 3aBJaHb
MEYaTKH 1 MITaAMITH, BAKOPUCTOBYE OJIAHKH 31 CBOIM HaWMEHYBaHHSIM.

1.5. ITonoxenHs npo YnpaBiiHHS 3aTBEPKYETHCS MICHKOIO PaJIolo.

2. OcHOBHi 3aB/IaHHSA

2.1. [lutanHs opraxizamii poOOTH 3 pO3MOPSATINMH JOKYMEHTAMHU:

- OpraHi3oBy€e poOOTy 3 MIATOTOBKU TMPOEKTIB pIlIEHh MICBKOI pajH,
BUKOHABYOI'0 KOMITETY, PO3MOPSI>KEHb MICBKOTO TOJIOBH, 3/I1IMCHIOE TTOTOIKEHHS
Ta penaryBaHHs (BI3yBaHHS) pO3MOPSAYMX JOKYMEHTIB 3 JOTPUMAHHSAM HOPM
OoQIIAHO-AIOBOTO  CTUJIIO  JIITEpAaTypHOi  yKpaiHChkOi MoBH. IloBepTtae
BUKOHABLSIM Ha JOOMPALIOBAaHHS JOKYMEHTH, 0()OpMJIEH] 3 MOPYIICHHSM BHUMOT
PernamenTy BUKOHABUOTO KOMITETY Ta BUKOHABUMX OpraHiB IBaHOo-DpaHKIBCHKOT
MICBKOT paju Ta [HCTpyKITii 3 NIJTIOBOJICTBA;

- 3a0e3neuye (OpMyBaHHS TOPSAKY JIEHHOTO 3acilaHHS BHKOHABUOTO
KOMITETY Ta BUCBITJIICHHS HOT0 Ha OQILIHHOMY CailTl MicTa;

- 3a0e3neuyye HAJACWIAHHS €JIEKTPOHHUX BEpCiil MOPAIKIB JEHHUX Ta
MIPOEKTIB PIIICHH YJIeHAM BUKOHABYOTO KOMITETY MICHKOI pajiu;

- 3a0e3nedye MPOTOKOJIIOBAHHS 3acCiliaHb MICBKOI paJli Ta BUKOHABYOTO
KOMITETY;

- odopmIise TPUUHATI pIlIEHHS BUKOHABYOIO KOMITETY Ta MICHKOI paju,
OPOTOKOJIM 3acCiJlaHb BUKOHABUOTO KOMITETY Ta MICBKOI paju, MPOTOKOJbHI
JOPYYEHHSI MICBKOTO T'OJIOBU Ta PO3MOPSIKEHHS] MICBKOTO TOJIOBU;

- BeJle OOJIIK MPOEKTIB PIllIEHh BUKOHABUOTO KOMITETY Ta MICBKOI paju,
nepeaHuX Ha MAMUC MICBKOMY T'OJIOB1 Ta X TOBEpHEHHS;



- 3IIHCHIOE  CTBOPEHHS, BIANpaBICHHS, OJepKaHHs, 30epiraHHs,
OOpoOJIeHHS Ta BHUKOPUCTaHHS EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY;

- 3/IICHIOE CKaHyBaHHS PIIIEHb BUKOHABYOTO KOMITETY Ta MICBHKOI paju,
PO3MOPSIKEHb MICHKOTO TOJIOBH;

- 3a0e3meuye eNeKTPOHHE BIAMPABICHHS MPUHHATHX PillleHb BUKOHABYOTO
KOMITETYy Ta MICBKOI paJu, PO3MOPSIKEHb MICHKOTO TOJIOBH BIAMOBITHO IO
PEECTPIB PO3CUIIKH;

- 3abesrneuye (QopMmyBaHHS JOKYMEHTIB Yy CIIpaBH BIAMOBITHO [0
HOMEHKJIATypH CIIpaB Ta iX 30epeKeHHs BIIPOJIOBK BCTAHOBJICHOTO TEPMIHY;

- 3a0e3medye OOJNIK apXiBHUX JOKYMEHTIB, iX BHUKOPHCTaHHS B
YCTAaHOBJIEHOMY TMOPSJIKY, MIJATOTOBKY ISl TMIepeaadl Ha 30epiraHHs B apXiBHUU
B1JIJIT MICBKOI pajiu;

- HaJla€ 3aCBIUYEH] KOTii apXiBHUX JIOKYMEHTIB, MPU MOTPEO1, TOTY€E BUTATH
3 HUX;

- BeJe OOMIK BHJayl OJAHKIB pIIIEHb BHUKOHABYOTO KOMITETY Ta MICBKOI
paau, po3nopsKEHb MiICHKOTO T'OJIOBH;

- TOTY€ CIIy’k00B1 Tese(OHH1 JOBIAHUKU.

2.2. Ilutanns opranizaiii poOOTH BEEHHS A1I0BOJCTBA

- 3[1ICHIOE MIATOTOBKY 3BE€€HOI HOMEHKJIATYpH CIIPaB 3T1IHO 3 BUMOTaMu
BINIOBIIHUX HOPMATHBHO-NIPABOBUX aKTIB, MOJa€ ii Ha TIOTOJKEHHS Ta
3aTBEPAKEHHS B YCTAHOBJICHOMY MOPSJIKY;

- 3a0e3meuyye BCTAHOBJEHHS €IUHOTO TOPSIKY JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT 1H(OpMaIlii Ta poOOTH 3 JTOKYMEHTaMHU Y BUKOHABUMX OpraHax
MICBKO1 pajii BIAMOBIAHO 10 [HCTPyKIIIi 3 NIJIOBO/ICTBA;

- po3po0isie TPOEKTH HOPMATHUBHO-TIPABOBUX akTiB (IHCTPYKIii 3
JJIOBOJICTBA), O€pe y4acTh y MIATOTOBIN 1HIIUX JOKYMEHTIB, IO HaJeXaTb IO
KOMIIETEHIII] YIIpaBJIiHHS;

- 3M1MCHIOE MPUWMAHHS Ta MOMNEPEIHIA PO3IMJIs AOKYMEHTIB Yy CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOO0O0Iry, 3a0e3nedyye CKaHyBaHHS TEKCTIB OPHUT1HAJIIB
JOKYMEHTIB, iX 00K, 30€peKeHHs, ONIepaTUBHUI MOIIYK;

- 3a0e3nedye MpaBUWJIBHICTh O(GOPMIIEHHS BXIJHOI Ta BUXIAHOI
KOPECIIOH/ICHIT1, HasABHICTh HEOOXIJMHMX IIJMHCIB Ta BI3 IOCAJOBHX OCIO,
3a3HAUYEHUX Yy TEKCTax MAOJaTKiB, MifacTaB Touo. [loBepTae BUKOHABISIM Ha
JOOMNpALIOBaHHs ~ JIOKyMEHTH, oOQopmiieHI 3 MopylieHHsM PermameHnty
BUKOHABYOTO KOMITETY Ta BHKOHABUMX OpraHiB I[BaHO-DpaHKIBCHKOI MiCHKOI
paau Ta [HCTPYKIIii 3 T1JIOBOJICTBA;

- 3a6e3medye poOoTy 3 JOKyMeHTaMu « /{7151 Cry»KO0BOTO KOPUCTYBAHHS»;

- 3MIMCHIOE KOHTPOJIb 3a TEPMiHAMU BUKOHAHHSI KOHTPOJIBHUX JJOKYMEHTIB,
CUCTEMATUYHO 1H(OPMYE KEPYHOUOro CIpaBaMy BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOi
paau Ipo CTaH iX BUKOHAHHS;

- YIOPSAIKOBYE 3aKpUTI O CHpaBH JOKYMEHTH Ta (opMye iX y CHpaBH
BIJITOBIJTHO /10 HOMEHKJIATYpH CIIPAaB;

- HampaBJIsie 32 BKa3aHUMU aJIpecaMu Ta Nepeiae 3a MPU3HAUYCHHAM BXIIHY
Ta BUXIJHY KOPECIIOHACHIIII0, 0(OPMIISiE PEECTPU Ta TOTYE 3BITH 3 IUX MUTAHb;

- Beie 00K BHUJaul OJaHKIB JOKYMEHTIB BUKOHABUOTO KOMITETY MiCHKOI



panu;
- Oepe y4acTh y MPOBEJEHHI €KCTIEPTU3M HAYKOBOI 1 MPAKTUYHOI IIHHOCTI
JOKYMEHTIB TpH iX BiOOp1 Ha Jep>kKaBHE 30epiraHHs, roTye CIOpaBH A0 37adl B
apXiBHUH BIJIUT MICHKOT pain;
- 3IIACHIOE 3aXO0QU MIOJ0 JIPYKYBaHHSA, HPaBHJIBHOTO O(OpMIICHHS
JOKYMEHTIB.

3. IIpaBa YnpasJjiHus

3.1. TloBepTaTu BUKOHABISIM Ha JOOIPAIIOBAHHS MPOEKTU PIllIEHb MICHKOT
paav, BUKOHABYOTO KOMITETY, PO3MOPSAIXKEHb MICBKOTO TOJIOBU Ta 1HIII
JOKYMEHTH, MOJIaH1 3 TOPYIIEHHSIM BUMOT PerinaMeHTy BUKOHABYOrO KOMITETY Ta
BUKOHABUMX opraHiB IBaHo-®paHKIBChKOI MIChKOi pamu Ta I[HCTpyKIi 3
JIIJIOBOJICTBA.

3.2. OpepxyBaTu y BCTAaHOBJIEHOMY MOPSAKY 1H(pOpMaIlito, BIIOMOCTI Ta
1HIIIl MaTrepiajid, HEOOXiJAH1 JJiS BUKOHAHHS, MOKJIAJACHUX Ha YIpaBJiHHS
3aBJaHb Ta BAOCKOHAJIEHHS (DOPM 1 METOJIIB pOOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

3.3. ToryBatu aJi1 KEpIBHUITBA MICHKOi paJyd, BUKOHABUOIO KOMITETY
JIOTIOB1/IHI 3aIMCKHU MPO CTaH pOOOTH 3 JOKYMEHTAaMU Y BUKOHABUOMY KOMITETI
MICBKOI pajiy.

3.4. HapaBat METOAWYHY 1 MPAKTUYHY JOMOMOTY BUKOHABYMM OpTraHaMm
MICBKO1 pajiil 3 MUTaHb J1JIOBOJCTBA.

3.5. 3a 1opyyeHHAM KEepIBHUIITBA MICHKOI pajill MEPEBIPATU Y BUKOHABYUX
opraHax MICbKOi pajau CTaH oOpraHizaiii JiJOBOJCTBa Ta KOHTPOJIO 32
BUKOHAHHSAM KOHTPOJBHHUX JOKYMEHTIB Ta HaJaBaTH BiATMOBIIHI IIPOIO3MUINT
1010 TOJIIIIICHHS POOOTH.

4. CTpykTypa YnpasJjiHHS

4.1. IratHuii po3nuc YNPaBIIiHHS 3aTBEPIAKYETHCS y BCTAHOBICHOMY
MOPSAKY.

4.2. Y cknan YnpaBiiHHS JOKYMEHTAIBLHOTO 3a0€3MeYeHHS BXOAATh BiIIiI
po0OOTH 3 PO3NOPSIAUUMH TOKYMEHTAMHU Ta BiJ1I A1JIOBOJICTBA.

4.3. YrpaBniHHS 0YOJIO€ HAUaJIbHUK, SIKAH IPU3HAYAETHCS Ta 3BUTHHIETHCS
3 MMOCAaaU PO3MOPSHKESHHIM MICHKOTO TOJOBH BIAMOBIIHO JI0 3aKOHOJABCTBA
Ykpainu.

4.4. HauanbHUK YTIpaBIiHHS MOXE MAaTH 3aCTYIHUKA.

4.5. Ha mepion BIACYTHOCTI HaYaJbHWKA YTPaBIIHHS HOro OOOB’SI3KH
BUKOHY€ 3aCTYITHUK HadallbHUKA YTpaBiiHHS abo iHma oco0a, BHU3HAYCHA
PO3MOPSIKEHHSIM MiCHhKOTO TOJIOBH.

4.6. Bigainu B YnpaBiaiHHI 04YOJIOIOTh HaYaJIbHUKH. HadalbHUKH BiIimiB
MaloTh 3aCTYIHHKIB.

4.7. TlocamoBa IHCTpPYKLIs HayalbHUKA YTPABIIHHS 3aTBEPIKYETHCA
KEpYIOUMM CIIpaBaMH BHUKOHABUOI'O KOMITETYy MIChKOI pajad, a I[0CaoBl
IHCTPYKIIll MpaliBHUKIB YTpPaBIiHHSA 3aTBEPIKYETHCS KEPYIOUMM CIIpaBaMu
BUKOHABYOIO KOMITETY MICBKOI paaud 3a TOTO/JKEHHSIM 3 HadaJbHUKOM
VYnpapiniHHS.

Y  mocamoBuX ~ IHCTPYKIIIX  BU3HAYEHO TMpaBa, OOOB’SI3KM  Ta



BIJIMOBIAQIBHICTD MPaIiBHUKIB Y TIPaBIIHHS.

5. IlloBHOBa:KeHHS HAYAJIbLHUKA YTIPABJIiHHSA

5.1. HayanbHuK YTpaBmiHHS:

- OpraHi3oBye poOOTy BIIAUIIB 1 HECE MEPCOHAIBHY BIAMOBIIATLHICTH 3a
BHUKOHAHHS MOKJIaJICHUX HA YTIPaBIiHHS 3aBJaHb;

- 3MiCHIOE TUTaHyBaHHSA 1 3a0e3ledye BUKOHAHHS IUIaHIB poOOTH
VYrnpapniHHS;

- pO3MOALISAE IOCaaoBl OOOB’SI3KM MK TMpalliBHUKaAMU Y TIpaBJIiHHS,
3abes3reuye MABUINEHHA iX mpodeciiHoro piBHA 1 JAUI0OBOI  KBamidikariii,
JOTPUMAHHS TPaBUJI BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAIKY Ta TPYAOBOI JUCHUILIIHY;

- BHOCUTh TMPOMO3MIII I1OA0 J000py Ta 3BUIBHEHHS 3 MOCa]
IpaIiBHUKIB Y IIpaBIIiHHS,

- MIJIUCYE Ta Bi3y€ JOKYMEHTH B MEXax CBO€i KOMIIETEHII]T;

- Oepe ydacTb y KOOpJHMHAalli, BUBYEHHI MNPAKTUKA POOOTHU BUKOHABUUX
OpraHiB MICBKOI pajay, HaJae iM HEOOXIAHY IONOMOTY 3 MHUTAHb, 110 HAJIEKATh
710 KOr0 KOMITETEHIII].

Cexperap MICBKOI paau Biktop Cunumimx



