3ATBEPIXXYIO
KepiBauk Cekperapiaty
Koncrurynitinoro Cyny Ykpainu

{%% Bixrop BECUACTHMIA
= " 0/ « d%/ﬂff“bf} 2024 p.

IHOJIOXKEHHSA
Npo YHpaBJiiHHA JOKYMEHTAJIbLHOI0 3a0e3neuyeHHs

3araJjibHi MOJ0KEeHHA

l. YrpaBniHHs =~ JOKyMEHTaJbHOro 3abe3medeHHs (mani — VYopaBiiHHS)
€ CaMOCTilfHUM CcTpyKTypHUM miAposainom Cekperapiaty KorcruryuiitHoro Cyy
Vkpainu (mani — Cekperapiar), 0o MigNOPSAKOBaHUI Oe3MOcepeHb0 KepiBHUKY
Cekperapiary. '

2. o cknagy YmpaBiiHHS BXOISTh:

1) Bimain opuiHATTS Ta peecTpalii TJOKyMeHTIB;

2) CeKTOp BUXIiJIHOI KOPECIIOHAEHIII].

3. KepiBHuliTBO YTpaBriHHAM 34iIICHIOE KEPIBHUK Y IIPaBIIiHHS.

4. CTpykTypy Ta INTaTHY YHCEIbHICTh YIPAaBIiHHS BHU3HAYAIOTH BiIIIOBIIHO
70 cTpykTypu i mrratHoro posmnucy Koncrurynitinoro Cyny Ykpainu (nani — Cyn) ta
Cexpertapiaty, 3arBepmxkeHux Iloctanosoro Cyny.

5. TlonoxkeHHss Tpo YINpaBIiHHA Ta 3MIHH [0 HBOT'O PO3pOOJIsie KepiBHUK
VipaBniaHS Ta 3aTBepIXye KepiBHUK CexpeTrapiary.

6. Y cBoilt pistnbHOCTI Y1ipaBniHHs KepyeThes KoHcTUTyIiEro Ykpainu, 3aKkoHoM
Vipainu ,,Ilpo Koncruryniiiauit Cyn Yxpainu® (mani — 3akoH), 3akoHOM YKpaitu
»1Ipo JepxkaBHy ciayxOy“, 3akoHom VYkpainu ,IIpo 3armobirasHs Kopymiii®,
IHIMMMY  3aKOHAMK YKpaiHW, HOPMATHUBHO-IPABOBHMH aKTaMH, PeriaMeHToM
Koncruryuiitaoro Cyxy Ykpaiau (nani — PernamenT), [HCTpyKIti€ro 31 cripaBoYnHCTBA
B Koncrurymifinomy Cymi VYikpaiam (mami — I[HCTpykmis 31 CcIpaBOYHMHCTBA),
nocranoBamu Cyny, posnopsmkeHasmu I'onosu Cyny, kepiBHuka Cekperapiarty,
[Tonoxenusm mpo Cekperapiat, IlonoxxeHHAM Ipo YIIpaBiiHHS.

7. YipaBninag Mae mOTpiOHI a1t poGOTH NMEUATKH T4 IITAMIIH.
OcHoBHI 3aBaaHHS

8. OCHOBHHMM 3aBJIaHHSM YTIPaBIiHHS € OpraHi3aris CIPaBOYMHCTBA Ta
JoKyMeHToo0Iry B Cyi.

Koucratyuifinnii Cya Yipainu
21/767 Bin 01.03.2024

I
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QOyHKUii YnpasaiHan

9. YrpasiniHHS BiANOBiJHO N0 NOKIAJCHUX Ha HBOTO 3aBJAaHb BHKOHYE Taki
GbyHKITT:

1) pospobnerns Ta mocTiifHe BROCKOHaneHHs IHCTPyKMii 3i cIpaBoumHCTBa B
Cyni;

2) ckIafaHHs HAa OCHOBI HOMEHKIATYp CIPaB CTPYKTYPHHX HiJpO3JiJIiB
Cekperapiary HomeHnknaTypu crpas Cyny, 3abesredeHHs il cXBaleHHs eKCTIePTHOO

xowmicietro Cyny Ta NOTOMKEHHs eKCIIepTHO-IepeBipHOO KoMiciero LlenTpansHoro
AepXKaBHOI'0 apXiBy BUIIMX OPraHiB BV Ta YIPaBIiHHS YKpaiHu;

3) 3abesneueHHs  (QYHKIIOHYBaHHS,  pPO3pOOJEHHS  NPOMO3MINH  Imojo
yRockoHaneH#ss CHCTEMH eJeKTPOHHOro mokymeHTooGiry Cyny (mam — CEJI)
Ta PpErilaMeHTiB poboTH 3 JOKyMEHTaMH B eIeKTpOHHINA ¢opMi (y Mexax
[IOBHOB&XEHB, CIIJIBHO 3 YIIPaBIiHHAIM iHGOPMAIiHHO-KOMYHIKAIiHHIX TeXHOJIOTIH
AnminicTpaTuBHO-(iHaHCOBOTO nenapramenTy Cekperapiary);

4) pospobiieHHs Ta MATPAMAHHS B aKTyallbHOMY cTaHi [HCTpyKuil mpo mopsox
BeJleHHsa OOJiKy, 30epiraHHs, BUKOPHUCTaHHS 1 3HHINEHHS JOKYMEHTIB Ta iHIIMX
MaTepiallbHUX HOCIiB iHpopmanii, mo MmicTaTs ciyxGoBy inopmariio, y
Koncruryniitnomy Cyxi Ykpainm;

5) 3abe3medeHHs JOCTyIy 0 mmyOuiunol iHdopmarii, po3pobnerns (CHiBHO 3
IHITMMY CTPYKTYPHUMH Tifposninamu CekperapiaTy) HOPMATHBHEX JOKYMEHTIB, III0
CTOCYIOTbCS JOCTYIly Ao IyOniunoi iHpopmauil B Cyni; po3MilleHHs JOKYMEHTIB Ha
odiriinomy BeGcaiti Cymy 1 efMHOMY AepXaBHOMY BeOTIOpTal BiIKPHTHX NAHHX
Bianosigno no Ilopsaaxy 3abesmeueHHs (yHKUiOHYBaHHSA OMiliiHErO BeOcaiiry
Koncruryniiroro Cyny VYkpaiHu, sike 3aTBEpIOKYIOTH Po3mopsimpkeHHAM I 0J0BH
Koncruryuitnoro Cyny;

6) METOAMYHE KEPIBHMITBO i KOHTPOJNb 3a JOTPHMAHHAM YCTAHOBIEHOTO
nopsifiky pobotu 3 moxymenTamu B CekperapiaTi, maTpoHaTHHX Cciyx6ax cyaiB

Cyny;

7) oprasizailito popMyBaHHA CIIPaB CTPYKTYPHUMH Higposainamu Cexperapiary,
MmocazoBUMK 0co0aMu Ta NATPOHATHHMM ClyXOamu Cynmi, ix 30epiraHHs Ta
HiArOTYBaHHA AJis Iepenanus 10 Apxisy Cyuy;

8) oOnikoByBaHHs ne4yaTok i mramnis Cyay;

9) 3acsiquenns nignucy I'onosu Koucrurymiitnoro Cyny Ykpaisu abo oco6w,
sIKa BUKOHy€ Horo 0608’ 13K, repboBoto negaTtkoro Koncruryuiitaoro Cyny Vkpainu;

10) 3acBigueHHs KOIil JOKYMEHTIB Ta BUTSTIB 3i CIIy>KO0BUX JIOKYMEHTIB;
11) BuroroBnenHs, 061iKOBYBaHHS Ta BUAaBaHHs Onankis Cyny;

12) migrorysanns iHGopMalii mpo npoxomkeHHs qokyMeHTiB y Cyni;
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13) opraHizauito HajaHHS TIOBHOrO JOCTYIY 10 iH(GOPMAIMHHX pecypcis
CIMHOrO HepKaBHOIrO peecTpy cyaoBuX pimeHs cymaam Cymy, IX HaTpoHaTHHM
ciryxbam Ta npaniBHEKaM CekpeTapiaTy;

14) yuacts y poGoTi nocriitHo Aitouol KOMicii 3 mUTaHL PoGOTH 3i ClIyKGOBOKO
indopmariero y Cymi;

15) oprawnizanito mopiuroi nepeB1pKH HassBHOCTI y Cyzi ZOKyMeHTiB i3 rpudom
» 151 CITy’KOOBOr0 KOPHUCTYBAHHSA, I€YATOK 1 IITAMITIB,

16) opranisaiito Ta NMpoBefieHHs eKCIEPTH3H LiHHOCTI JOKYMEHTIB, IO Oy
CTBOpeEHI y nporeci aisuibHOCTI Cyny.

17) npuiiMaHHs KOHCTHTYLiMHHUX TOHAHB, KOHCTUTYLiNHHHX 3BEPHEHb,
KOHCTUTYLINHUX CKapr, 3BE€pHEHb TPOMaJsiH, 3allMTiB Ha iHpopMalilo Ta iHLION
KOPECTIOHIEHIII], AKa HaIXOAUTh Ha aapecy Cyny;

18) 3xpilicHeHHs NEPBUHHOIO (EKCIIEAUIIHHOrO) OIpaIffoBaHHSI KOHCTUTYIIMHIX
NOfiaHb, KOHCTUTYLINHUX 3BEPHEHb, KOHCTUTYLIMHNX CKapr, 3BepHEHb TPOMAsH,
3aIKTIB Ha IH(OpMaLLiIo Ta iHIIOT KOPECTIOHASHILT, KA HAAXOAUTh Ha aapecy Cyxy;

19) nonepennii posriis, peectpyBanus, nepeganns [onosi Cyzy, 3acTyIHHKOBI
I'omoBu Cymy Ta cymuam Cymy, KepiBHULTBY Ta CTPYKTypHHM  IIJposiinam
Cexperapiaty BXinHO! KopecmoHIeHIl, y ToMy 4ucii i3 rpudom ,,J1s ciayxGoBoro
KOPHUCTYBaHH", JOKYMEHTIB, sIKi MiCTATb IEPCOHAbHI [aHi, o € KoHbineHiiHo0
iHhopmariero;

20) mixroryBsaHHs MPOEKTIB pe3omowiii kepiBHuuTBa Cymy Ta Cekperapiarty;

21) omparfoBaHHs IOKyMeHTiB micis gomosigi [onosi Cymy Ta kepiBHMIITBY
CexperapiaTy, nepefanHs ix A 03HaOMICHHs a00 BAKOHAHHS TTOCA0BHM 0c06am,
3a3HAYCHUM Y PE3OJIOMISAX KEPiBHUIITBA;

22) posnoftineHHs 3BepHens 110 Cymy Mix cyaasmu Cyny Bianosiamo 1o 3akony
Ta B MIOPAAKY, yCTAaHOBIEHOMY PermamenToMm;

23) mepeposnoninenss 3sepHenb g0 Cyny B pasi 3sinerenms cyami Cyny 3
mocagu abo NPUIMHEHHS WOT0 TMOBHOBAXKEHB, 4 TAKOXK SKIIO cym:m—nor[omﬂaq HE
MOX€e 3 TOBXKHMX NpHUYNH (depes XBOp06y, BIIPSIIKEHHS, anycncy TOIIIO)
YHOPOJOBX TPHOX MICSLIB FOTYBAaTH MaTepialy CIpaBy 40 Po3nisgy abo ioro 3asy
IIPO CAMOBIJIBIJY UM 3asBY MPO BijBiz 3a10BOJIEHO;

24) inpopmauitine 3a6e3neueHns CyaaiB-IOIOBIIaYiB y clpaBax (MiAroTyBaHHs
NePBUHHOI iH(OpMaNii Mpo HAABHICTE KOHCTHUTYLIHHMX NpOBAIKEHh Y CIpaBax
3a 3BepHeHHAMH 10 Cynmy, sKi CTOCYIOTBCS TOTO CaMmMoOro THTaHHS abo
B33€MOIIOB’ AI3aHUX ITUTAHb ),

25) peecTpyBaHHs chpaB y TIOPSIKY, YCTaHOBIEHOMYy IHCTpyKiiero —3i
CIIPaBOYMHCTRA,

26) 3a0e3redeHHs BHYTPIIIHBO] eKCIIe LT,

27) miaroTyBaHHs CyNpOBITHUX JUCTIB Ta PO3CHIAHHS yxBajeHuX axtis Cyny,
OKpeMyx AyMOK cyanie Cyny BifiOBIIHO JO NOKaXUYMKIB PO3CHIIKY, MiATOTOBIEHUX
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yIpaBiiHaaM 3abesmedenHs 3acizans Cyny Jlemapramenty opraHizaiiiiiHoi po6oru
Cexperapiaty Cyny; |

28) peecTpyBaHHS i AOBeIeHHs IO BilOMa BUKOHABIIB pOSHOpHI[)I(eHB I'onosn
Cyny, sactynuuka I'onosu Cyny Tta xepisuuka CekpeTapiaTy 3 MHTaHb OCHOBHOTL Ta
aJMiHICTPaTHBHO-TOCNOAAPCHKOT iSTBHOCTI;

29) dopmyBaHHS y cnpaBu po3nopsKeHb [ 0IoBU Cyany, 3actynuuka ['onosu
Cyny Ta KeplBHHKa CereTaplaTy, JIOKYMEHTIB i3 IpI/Iq:)OM WihE cny>K6OBo
KOpI/ICTyBaHHH 110 Haaikmmy no Cyxy uu 6ynu cTBopeHi y mporeci ¥ioro JismpHOCTI,
Ta MACOTYBAaHHA iX [0 TepefanHs Ha 36epiranHs g0 ApxiBy Cyny BII[HOBI,Z[HO J10
HOMeHKIIaTypu ciipas Cyny;

30) 3abe3neueHHs YHOPSIKYBaHHS TEKCTiB akTiB Bemukol nmanaru Cy;[y, CEHaTiB
Cymy ta xonmerii Cyzmy micis peaakTopchKOTO —OMNpaLOBaHHS = Pemaxiifino-
BUIABHUYUM yIpaBliHHsM [lenapraMenTy opraHisaniitHoi po6oTu Ta iX Apyk;

31) mpykyBaHHs ITUCTIB, afpecOBAHMX IOPUIMYHAM 0CO6aM, OpraHaM JepXKaBHOI
BJIajiH, Cy0’€KTaM NpaBa Ha KOHCTHTYIiiiHe MOJAHHS, KOHCTHTYIIHHe 3BepHEHHS,
KOHCTUTYUIHHY CKapry, y4acHHKaM KOHCTUTYLIHHOTO IPOBaIKEHHS,

32) KOMH’}OTepHHﬁ Hablp TeKCTiB NOKyMeHTiB i3 rpudom ,,Jlnsg ciyx60Boro
KOPHUCTYBaHHS 3a JIOIOMOT'OI0 aBTOMATHM30BAaHMX CHUCTEM, Ha 0asi SIKUX CTBOPEHO
KOMIIIEKCHI CUCTEMH 3aXUCTy iH(opMaLii 4eTBepToi KaTeropit;

33) peecTpallis BuximHol KOpeCHOHILeHHII Koncturymiitaoro Cyny VYkpaiau
(3amuTiB CyAmiB-ZONOBifa4iB y 3B’S3Ky 3 IiATOTOBKOO MaTeplamB CIpaBU [0
po3mIIsy, CYNpPOBIAHUX JMUCTIB PO PO3CHIKY YXBAICHHX aKTiB Kongrurynifinoro
Cyny VkpaiHu, NOBiIOMIEHb yJYacHHKaM KOHCTUTYIIHHOTO IIPOBaIKEHHS Ipo
nneHapm saciganns Konerutyuitimoro Cyny Ykpaidu, NOBiTOMIEHE [Mpo pO3MOAIN
MiX  CYIAsSMH KOHCTI/IT}’HII/IHI/IX CKapT, IOBiIOMIEHb TIPO = TIOBEPHEHHS
KOHCTUTYUIHUX CKapr, BiAmoBimel Ha 3amutu Ha iHdopMamiro, Bigmosimeil Ha
3BEPHEHHs IPOMAJISH Ta 1HIIOI BUXiHOI KOPECIIOHAEHII, sIKa HAAXOAUTh Ha aapecy

Cyny);

34) miAroTyBaHHA 3aPEECTPOBAHUX JOKYMEHTIB [0 BiTIpaBIeHHS (o@opMﬂeHH;I
KOHBEPTIB, CKNIAAaHHS PEECTPIB IIOIITOBUX Bl,I[HpaBJIeHB CKIIaJJaHHS, PEECTPiB Ha
KOPECIIOH ICHITI O, HanpaBneHy yepe3 1 Bigain ["omosHOrO praBJ'IlHHSI YP4I0BOTO
(enba’erepcekoro 3B’s3ky JlepkaBHoi CIyXOH CIHEI[ialbHOrO 3B’ ;13Ky Ta 3aXHUCTY
iHdopmanii Yxpaiun);

35) BiANpaBIeHHS  BHXIAHOI  KOPECIOHICHIIIT CIIEKTPOHHOK)  IIOLITOIO,
IOCTaBIICHHS KopeCHOH,ueHui'l' no  T'OmOBHOrO  ymHpaBUiHHS  ypPSOBOTO
Gbenba’ erepchbKoro 3B 5[3Ky I[ep;xaBHm CIyXOM crellianbHOro 3B 513Ky Ta 3aXUCTY
iHpopmanii Ykpainy, 10 BIIIJIEHHS MOIITOBOIO 3B "SI3KY;

36) O6H1KyBaHHSI BUKOPHCTAHHs KOIITiB Ha IIOIITOBI Bi{PaBICHHS, (00J1iKyBaHHS
KOHBEPTiB; Ta MiArOTyBaHH: 3BiTy MUt Byxrantepcrkoi cimyx6u; |

37) dopMyBaHHS CIpaB BUXiAHO! KOpPECHOHAEHIH 3rigHO 3 HOMEHKIIATy OO
crpaB YIpPaBMiHHA [NOKyMEHTalbHOro 3abesmedeHHs. IlinrorysanHs akTiB Ha
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SHHUIIICHHA I[OKYMGHTIB K1 Bl,Z[HOBl,Z[HO A0 HOMCEHKIIATYypH CIIpaB praBJIlHH}I HE
HII[HSIT‘aIOTB nmoAaJjibIioMy 36ep11"aHHIO !

38) miAroTyBaHHS MPOEKTIB JOrOBOPIB MIOAO HANAHHS TIOCTIYT i3 DOIpPaBIEHHS
KOPECIIOHIESHITIT;

39) miaroTyBaHHS PO3PaxyHKIB IMOJO IOTOYHMX BUAATKIB yIIpaBJ'IlHHSI 1St
opmysanns BrokerHoro 3amuty Cyny; |

40) o3HalOMTIEHHST TPAiBHUKIB Cyzxy, SIKI TIPaIioloTh 13 ,Z[OI‘(YMCHTaMI/I i3
rpudom ,,J1ist cIy’>k60BOT0 KOPUCTYBaHH, i PO3MKC 3 IHCprKmefo [P0 HOPSIOK
BEJIEHHS O0JiKYy, 36ep1raHH51 BUKOPUCTAHHS | 3HHINEHHS JOKYMEHTIB Ta iHIIMX
MaTepiallbHUX HOCIiB  iH(opmanii, mo wmicTsaTe ciyxGoBy iHbopmamio, y
Konctutynifinomy Cyai VYkpaiHu, 3aTBEpIKeHOMO Po3n0p;1,u>1<eliH>IM I'onosu
Koncrutynitinoro Cyny Ykpainu Big 29 tpaBus 2020 poxy Ne 28/01/2020 Oon (3i
3MiHAMHN); i

41) oOnixOBYBaHHS BXiJHWX JOKYMEHTIB ,, s ciryx60Boro KépHCTyBaHHﬂ"‘
KpiM BU3HAYEHUX MyHKTOM 20 [Hmpymm IIPO IOPSNOK BeACHHS 06J11Ky, 30epiraHus,
BUKOPHCTAHHS 1 3HHILEHHS JOKYMEHTIB Ta IHIIUX MaTepialbHUX HoCiiB iHQopMari],
[0 MICTATH CITyk00By iH(GopMmaliro, y Cyi, 3aTBepKeHOT Posnopﬂ)mce;HH;IM T'onoBu
Koncruryniinoro Cymy Vkpaimm 29 tpaBHs 2020 poky Ne 28/01/2020-OJ1

(31 3MiHamMu);

42) o6nikoByBaHHS BUXiTHUX, cTBOpeHuXx y CyIi JOKYMEHTIB ,,I[JI%I CIIy>k00BOTr0
KOPHCTYBAaHHA", KpIM BHU3HauYeHMX IyHKToM 20 ImHcTpykuii npo HOpHﬂ;OK BEICHHA
06J111<y, 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHsI 1 3HUILEHHS JOKYMEHTIB Ta iHMImMX MaTeplaJIBHHX
HOCIiB iH(poOpManii, o MicTaTs ciyxGoBy iHdopmaniro, y Cyai, 3aTBEPIKEHOT
Posmopsamkennam I'onosu Koneruryuiitnoro Cyny Vkpainu 29 TpaBp;I 2020 poxy
Ne 28/01/2020-O/1 (31 3minamu); |

43) oOiKOBYBaHHS ENEKTPOHHMX HOCITB iH(opmamii ()KOpCTKI/IX 1 THy4YKHX
MAarHiTHUX JUCKiB, AUCKIB I JIa3ePHUX CHCTEM 3YMTYBAHHI, HeBin’ GMHOI YACTHHHU
MOJyJIiB (hrem-mam’Ti TOIO), Ha SKi 3aIUCYIOTh CIYKOOBY 1H(bopMau1

44) o6nixoByBaHHS BUAAHE i3 rpudom ,,J{1s cinyxk60B0ro KopHCTypaHHsI

45) TpaxKyBaHHS JOKYMEHTIB i3 rpn(bOM 5018 CITY>K00BOTO KOpI/IOTyBaHH}I AKi
Hanidmmu fo Cyny um Gynu cTBOpeHi y mpoueci Horo misnpHOCTI, Ha ¢neu1aJILH0My
KOTI{I0BaJIbHO-PO3MHOKYBaNbHOMY —amapaTi, sKdi BiANoOBizac BHMOraM OO
TEXHIYHOT'O 3aXUCTY iHpopMaIrii. |

®ynxuil CTPYKTYpHUX migpo3ainie Yupasainas

10. Bijaun npudnaATTS Ta peectpalil DOKyMEHTIB BiMOBIAHO A0 MOKNAASHUX
Ha HbOTO 3aBJAaHb:

1) pozpobiste incTpykiro 3i cipaBournHcTBa B Cyi;

2) ckmajae  Ha OCHOBI HOMEHKIATYp CIOpaB CTPYyKTYPHHX Tifpo3ziniiB
Cekperapiaty HomeHKIaTypy cnpaB Cyny, 3abesmeuye ii CXBaleHHs] eKCIIEPTHOO
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komiciero Cymy Ta IIOro/UKEHHS eKCIEPTHO-IIEpeBipHOI KoMmiciero leHTpansmroro
JePIKaBHOI'O apXiBy BUIMX OPraHiB BIIaJ¥ TA YIPABIHHHS YKpaiHu;

3) 3abesneuye QyHKLiOHyBaHHS, PO3POOISLE TPOMO3KIIT IOAO Y IOCKOHAICHHS
CEJl 1a perniamentiB po6oTH 3 JIOKyMEHTAMH B eJIeKTPOHHIH (opmi (y Mexax
MOBHOBAXEHD, CILILHO 3 YIPaBITiHHAM iH(GOpMAIiHO-KOMYHIKAIiHIX TEXHOIOTIH
AnminicTpatrBHO-QiHaHCOBOrO Nenapramenty Cekperapiary);

4) po3pobiisie Ta MiATPUMye B aKTyalbHOMY CTaHi IHCTPYKIil IIPO MOPSTOK
BeZCHHS 00Ky, 30epiraHHd, BMKOPHCTaHHS i 3HHINEHHS JOKYMEHTIB Ta iHIIMX
MaTepianbHUX HOCIIB iH(popMaIil, Mo MicTATh cityx6oBy iHpopmanio, y Cyxni;

5) 3abe3nedye focTyn Ko my6uiuuol indopmarii, po3pobmse (cminpHO 3 iHmUAMK
CTPYKTypHUMH  mifposfinamu CekperapiaTy) HOPMATHBHi JOKyMEHTH, IO
CTOCYIOThCS JOCTYILy o IyOumiunoi iHdopmanii B Cyxi; posmiitye HJOKyMeHTH Ha
obiniimomy BeOcaiiti Cyany B mimposgini ,,Joctyn no myGmivmoi indopmarmii®
posainy ,,IlyGmiuna indopmanis“; nigTpuMmye B axTyansHoMy crami creHp ,,IIpo
JOCTyI 10 ITyOuivHol iHpopMarii®;

60) 3MiMCHIOE ~MeTOJMYHE KEepIBHWLTBO 1 KOHTPOJb 34 JIOTPHMAHHSIM
YCTAQHOBIICHOTO MMOpsAKy poGoth 3 mokymeHTamu B Cekperapiari, maTpoHaTHHX
cityx0ax cyanis Cyny;

7) opranizoBye (pOpMyBaHHSA CIIPaB CTPYKTYpPHUMH Hifposainamu CekperapiaTy,
IOCaJJOBMMKM 0CO0aMM Ta MNATPOHATHUMHU clyxbaMu cynmis, ix 30epiraHHs Ta
MiArOTYBaHHA AT epefaHHs 1o Apxisy Cyuay;

8) 3abesrneuye NpuiiMaHHA, TONEPEJHIH O3NS, peecTpyBaHHS, HepeaHHS
Lonosi Cyny, sactynumkosi I'omosu Cynmy Ta cymmsm Cyny, KepiBHUITBY Ta
CTPYKTypHHUM Imijposainam CekperapiaTy BXifHOI KOpeCIOHEHIi, y ToMy 4Hci i3
rpudom ,,Jlns ciy:x00BOro KOPUCTYBAaHHS, TOKYMEHTIB, SKi MIiCTATH IepCOHAIBHI
IlaHl, IO € KOH(IASHIIHHO0 iH(pOpMaLi€lo;

9) rotye npoexTu pesomoniit kepiBruTBa Cyny Ta Cekperapiary;
10) onpausoBye moxymentu micis gomosiai I'omosi Cymy Ta KepiBHHITBY

Cexperapiary, nepenae ix as o3HalOMICHHs ab0 BUKOHAHHS I0CAIOBHM 0cobam,
3a3HAYEHUM Y PE3OJIIOLISIX KepiBHUI[TBA;

11) 3abe3mnedye poOOTy BHYTPIIIHEOT €KCIIEIALLI;

12) posnopinse sepuenns go Cyay mix cynmamu Cyny BianosiaHo mo 3akomy
Ta B NOPSAKY, YCTAHOBIICHOMY PermamenToM;

13) mepeposnozinse 3peprenns 10 Cyzny B pasi spinsHenns cynni Cymy 3 mocamm
ab0 IpHIMHEHHA HOro IOBHOBaXEHb, & TAKOXK SKIIO CyINI-AONOBifaY He MOKe
3 NOBaXHUX NMPHUYMH (Yepe3 XBOpoOy, BiAPAKEHHS, BIAMYCTKY TOINO) YIPOLOBXK
TPbOX MICAILB IOTYyBaTH MaTepialu CIpaBH JO PO3rimigy abo Horo 3asBy Mpo
CaMOBLABIJ 4M 3asBY TIPO BiABij| 3a70BOJIEHO;

14) 3abesneuye inpopMyBaHHS CyniB-IONMOBIAaYiB y crpaBax (MigroTyBaHHS
MepBUHHOI 1H(OPMAaLii NpPO HASBHICTH KOHCTHTYLIHHHX NpPOBAJUKEHb Y CIIpaBax
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32 3BepHeHHAMH J0 Cyzmy, SKi CTOCYIOTBCS TOIO C€aMOro IIMTaHHA abo
B32€MOIIOB’ AI3aHUX MTUTAHB ),

15) peectpye cnpasu 3a 3BepHeHHAMEH 10 Cyiy B NOPSAAKY, YCTAHOBICHOMY
IncTpyKmi€ero 31 CIIPaBOYMHCTBA,

16) rotye cynposiasi ety Ta poscunace akti Cyzy, oxpemi gymku cynais Cymy
BiAMIOBIZTHO MO MTOKAXYHUKIB PO3CUIIKH, ITiITOTOBISHUX YIpaBIiHHAM 3a0€3MeueHHs
sacifanb Cyny JlenapramenTy opramisaniitaoi po6otu Cekperapiaty Cyny;

1'7) peectpye i moBOAUTE 10 BifloMa BUKOHABIB posmopsmkerHs ['onosu Cyxy,
3actynHuka l'omosu Cyny Ta kepiBHuka CekperapiaTy 3 NIHTaHb OCHOBHOI Ta
aIMiHICTPaTHBHO-TOCIIOAAPCHKOI AiSIIEHOCTI;

18) popmye y cripasu posnopsmxenns I'onosu Cyny, sactynuuka [onoeu Cyxy
Ta KkepiBuuka Cekperapiaty, mokyMeHTH i3 rpubom ,Jas cayxGoBoro
KOpUCTYBaHHs , 0 Haxiimy 1o Cyny uu Oynau cTBOpeHi y mporeci Horo mismpHOCTI,
Ta TOTye iX 10 IepemaHHs Ha 30epiraHHs 1n0 Apxisy Cyay BiANOBigHO 10
HOMEHKatypu cipas Cyay;

19) obnikoBye neyarkw i mrammnu Cyay;

20) sacBimuye migmac I'onosu Cyxny abo ocobH, sika BUKOHYE HOro 060B’SI3KH,
repoosoro nevarkoro Koncruryiitnoro Cyny Yipainu;

21) 3acBin4ye Komii JOKyMEHTIB Ta BUTSIIB 31 CIIy)KOOBUX JOKYMEHTIB;
22) BurotosJse, o6ikoBye Ta Buzaae 6nanku Cymy;

23) obmnikoBye BXinHi, BuxiaHi, creopeni B Cyni mokymentw ,,Jlns cimyx60Boro
KOPHUCTYBaHHSA“, KpiM BU3HAYeHUX IyHKTOM 20 IHCTPYKIIi mpo Mopsmok BemeHHs
0o0uiky, 30epiratis, BAKOPUCTAHHS i SHUILCHHS JOKYMEHTIB Ta IHIIMX MaTepiaabHuX
HOCIiB iH(opMawii, mo MicTars cmyx6oBy iHdopmariro, y Koncraryniiinomy Cyxni
Ykpainu, 3aTBepmxenoi Posnopsmkennsam ['onosu Koneruryniitaoro Cymy Yxkpainun
29 tpasng 2020 poxy Ne 28/01/2020-O/1 (3i 3minamn);

24) o6nikoBye eeKTpoHHI Hocil iHdopMarii (3kopcTki Ta rEHyuKi MarHiTHI ucKHy,
AUCKM Q1 JIa3epHHX CHCTEM 34YMTYBAHHS, HEBil'€eMHy YacTHHY MOZYIIB
(penr-mam’ ATi TOIIO), Ha SIKi 3aIMCYIOTh CITyX00By iHMOpMaIIiio;

25) obikoBye BUAaHHA i3 rproM ,, {115 ciy’xGoBOro KOpHCTyBaHHS';

26) 3nificHIOE KOMIT 10TepHIH Habip TekcTiB akTiB Cyy, ciykGOBUX TOKYMEHTIB
Ta IHIIMX MaTepiajiB, OB’ A3aHMX i3 AisusHicTio Cyay;

27) 3mificHiO€ KOMITIOTepHHM Habip TEeKCTIB JOKyMeHTIB i3 rpudom ,,J[ius
CITyX00BOr0 KOPUCTYBaHHA 38 JOHOMOIOI0 AaBTOMAaTH30BAHUX CHUCTEM, Ha 0a3i SKuX
CTBOPCHO KOMIUTEKCHI CHCTEMH 3aXHCTy iH(pOpMaIii yeTBepToi KaTeropii;

28) Tupaxxye moxkymeHTH i3 TpuboM ,,Jnsa cimyk6OBOro KOpHUCTYBaHHSI®, sKi
Hagiknwum go Cyny 9u Gynu cTBOpeHi y mpomeci Horo misuibHOCTI, Ha CHemiaTbHOMY
KOIiIOBaIbHO-PO3MHOXKYBAIbHOMY ~amapari, SKHM BigmoBimae Bumoram Imoso
TEXHIYHOTO 3aXUCTY iHhopMaIlii;
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29) rorye indopmartiro mpo NpoxomKeHHs JoKyMeHTiB y Cyi;

30) oznariomiioe npauiBHukis Cyy, Ki IpamoloTs i3 ZOKyMeHTaMu 13 TprudoM
»» V1L CITY)KOO0BOTO KOPUCTYBAaHHA™, Mifl PO3MHUC 3 IHCTPYKITi€r0 PO MOPSI0K BEACHHS
001Ky, 30epiraHHs, BAKOPYCTaHHS 1 3HHUIIEHHS JOKYMEHTIB Ta iHIIHX MaTepialbHIX
HOCIiB iH(popmaLii, mo micTaTs cIyX60By iHQopMmarito, y Koncturyniiimomy Cyni
Yxpainu, 3atsepxeror0 PosnopsmxernsM I'onosu Koncrurynitinoro Cyny Yipainu
Bix 29 tpaBHs 2020 poxy Ne 28/01/2020-O/1 (3i 3minamu);

31) roTye TPOEKTHM JOrOBOPIB INORO HAIaHHA TMOCIYT i3 JOIpaBiIcHHS
KOPECIOHEHIIIT;

32) roTye po3paxyHKH II0J0 IIOTOYHUX BUNATKIB YTpaBIiHHs 4718 GOpMyBaHHS
Bromxerrnoro 3anuty Cyny;

33) yxkuBae 3axoAiB IIOA0 HaJaHHA IOBHOTC MOCTYIy A0 iH(OpMAIifHMX
pecypciB  C€OMHOTO OEpXKABHOTO pEeCTpy CyHOBHX pimenb cymuiM Cymy, iX
TIATPOHATHHUM CiTy>k0aM Ta npaniBankaMm Cekperapiary;

34) 6epe y4acth y pobOTi mocTiliHO Jiro4yoi KoMmicii 3 muTane poGoTH 3i
ciyxk0o0Boto iHpopmartiero y Cyi;

35) MpOBOAXTH IMOPiYHYy IepeBipky HasBHOCTI B Cyai MOKYMEHTIB i3 rpudom
» 17151 CITy>K00BOT0 KOPHUCTYBaHHS, IEYATOK 1 IITAMIIIB;

36) oprafi3oBy€ Ta IPOBOJWUTH EKCIIEPTH3Y I[HHOCTI JIOKyMEHTIB, IO Oyiu
CTBOpeHi y mpoleci aistmeHOCTI Cymy.

11. CexTop BUXiTHOI KOPECIOHACHINI BiAIOBIAHO IO IOKJIAAEHWX HA HBOLO
3aBJIAHD 311HCHIOE:

1) mnpuiiMaHHS KOHCTHTYIiMHMX IONaHb, KOHCTHTYLIMHMX 3BEpHEHB,
KOHCTUTYUIMHUX CKapr, 3BepHEHb TPOMAJSIH, 3alMTiB Ha imdopmaliio Ta iHmOL
KOPECHIOHEHUIT, sIka HaIXOOUTh Ha ajapecy Cymy;

2) peectpauito  BuxinHoi kopecnonpeHiii KowxcruTyuiiinoro Cyay Vkpainn
(3aNATIB  CyINiB-TOMOBIAaUiB y 3B’A3Ky 3 IiATOTOBKOIO MaTepialiB CIPaBH 0
pO3risizy, CyNpOBIAHMX JIUCTIB PO PO3CUIKY yXBaleHHX akTiB KoHcruryuiitHOrO
Cyny VYxpainu, NOBiZIOMJIEHh y4acHHKAM KOHCTHTYIL[IHHOIO NPOBAKEHHS IIPO
nneHapHi sacinanus Konctutynilinoro Cyny YkpaiHu, IOBIIOMIEHE PO PO3IIOALN
MK  CyAnsMHM  KOHCTHTYLIMHHMX  CKapr, [OBIJOMJIEHb IIPpO TOBEPHEHHS
KOHCTHTYUIHHUX CKapr, BiAmoBifell Ha 3amuTH Ha iH(OpMAaiilo, BiAmoBimeit Ha
3BEPHCHHS IPOMA/ISH Ta IHIIO! BUXiqHOI KOPECIIOHGHIIT, sika HAIXO/UTh Ha aupecy
Cyny);

3) MATOTOBKY 3apeecTPOBAHUX MOKYMEHTIB O BiampasieHHs (o(pOpMICHHS
KOHBEPTIB, CKJIAJ@HHs PEECTPiB NOIUTOBHX BiNpaBieHb, CKIAaaHHS PEECTPiB Ha
KOpeCIOH/IeHIil0, HampaBneny depe3 1 Bimmin ['omoBHOro ympasmirHs ypsmoBoro
thenpI’erepcpkoro 38’sa3Ky JlepxkanHoi cmyx6H CHEiaTbHOrO 3B’SI3KY Ta 3aXHCTy
iHpopmanii Ykpaiun);
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4) mepBuHHE (eKCIEIMWIiNHE) ONpAIOBAHHS KOHCTHTYLiMHUX IIOJaHb,
KOHCTUTYIIHHMX 3B€pPHEHb, KOHCTUTYIIMHHUX CKapr, 3BE€PHEHb IPOMAJISH, 3aIIUTIiB Ha
inpopMmalliro Ta iHIIO0] KOPECIIOHAEHIIIT, sika HaJXOAUTh Ha agpecy Cyy;

5) BiAnpaBleHHA  BUXiZHOI  KOPECHOHIEHII  €NeKTPOHHOI  MOILNTOFO,
AOCTaBleHHS  KopecmoHnmeHuii  go  ['oloBHOro  ympaBmiHHS — ypsiIOBOro
(henbi’erepcbKoro 38’a3Ky JlepsxaBHO! CTyXO6H CreLianbHOrO 3B’S3Ky Ta 3aXHCTY
inpopmaunii Ykpainu, 10 BigaineHHs MOMITOBOTO 3B I3KY;

60) 00Jik BAKOPUCTAHHS KOILITiB HA IOLITOBI BiATIpaBieHHs, 00K KOHBEPTIB Ta
HIATOTYBaHHSI 3BITY Ul ByXranrepchbKol ciyxom;

7) bopMyBaHHS CIIpaB BYXiIHOI KOPECTIOHAEHIIIT 3riAHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIPaB
YipasniHHs JOKyMeHTalIbHOTo 3abe3nedenHs (nani — Yupasnians). I1iroroBka axris
Ha 3HWIIEHHS JOKYMEHTIB, AKi BiANOBIAHO KO HOMEHKIATYPH CIpaB YIIPaBIiHHS He
M1UISIraloTh TOJABIIOMY 30epiranHio;

8) miAroTyBaHHS MPOEKTIB JOTOBOPIB IIOAO HAJAHHS IIOCIYr i3 JOHOpPABIEHHSI
KOPECIOHACHITIT;

9) miaroTyBaHHs pO3paxXyHKiB MIOAO IOTOYHMX BHAATKIB YHOpapimiHHA s
dopmyBanHs biopkerHoro sanuty Cyny;

10) oGnixoByBaHHs BUXiTHUX, cTBOpeHuX y Cyli HOKyMeHTIB ,,/[jist ciry»60Boro
KOPHUCTYBaHHA", KpiM BH3Ha4eHHX IyHKTOM 20 IHCTpyKmil mpo Nopsjiok BeaeHHS
00tiKy, 30epiraHHs, BAKOPUCTAaHH i 3HUIICHHS JOKYMEHTIB Ta iHIUX MaTepialbHIX
HOCIiB iHopmamii, mo MmicTaTs cimyxGoBy iH(opmanito, y Cyxi, 3aTBepmkeHol
Posnopsyoxentsiv T'onosu Koncrutyniiinoro Cymy Ykpaiau 29 tpasust 2020 poxy
Ne 28/01/2020-O/1 (3i 3sminammu).

IIpaBa Ynpasainas

12, KepiBHMK Ta TpalliBHUKM CTIPYKTYPHMAX TMIAPO3AiLNiB  YIpapiiHHA
€ JIEPKaBHUMH CIIy)KOOBIAMH, OOOB’SI3KU SKUX YPEryIbOBaHO 33aKOHOIABCTBOM
Ykpainy, Ilonmoxenusm mpo Cexperapiar, IlomoxkeHHsSM mpo YipaBmiHHs
Ta I1X II0CaJOBMMHU IHCTPYKIUisAMH, 3aTBep/KEHHMH KepiBHuKoM Cekperapiarty.
HepxaBHi Ciy’k00BLI CTPYKTYPHUX HifpO3ALNiB YNpaBIiHHA BHKOHYIOTH CBOI
00O0B’S3KHK HA TTOCaNaX KepiBHUKA YIPABIiHHSA, 3aCTyIHAKA KEPIBHHUKA YIIPaBIIiHHS-
3aBiflyBada BIIAiNTy, 3aBiJyBaua CEKTOpPY, I'OJOBHHX CIIEI[iaJIiCTiB, MPOBITHHUX
CIIELiaicTiB BIAMOBIAHO 10 CTPYKTYpH i mraTHOro posmucy Cymy, 3aTBepIKeHHX
Iocranosoro Cyny.

13. Jlnst BUKOHAHHS MOKNAICHUX Ha YNpaBmiHHA 3aBJaHb Ta (QYHKIIH
IpaliBHUKY Y TIPaBIiHHS MAIOTh [IPABO:

1) kopucTyBaTHCS BeiMa OTPiGHUMYU MaTepianamu, JOKyMEHTaMU Ta TeXHIIHIM
obnagnanasam Cyny;
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2) B3a€EMOJISATH 3 iIHIIMMY CTPYKTYPHUMH Iigposaitamu Cekperapiaty y mpoueci
BUKOHAHHS TOKIAAEHUX 3aBJaHb, OJEPXKYBaTH BIJ| NPALliBHUKIB LUX IIiIpO3iIiB
IOTPiOHI JOKYMEHTH, MaTepiajin Ta iHhpopMalliro;

3)y BCTAQHOBJIEHOMY MOPAAKY OpaTH yd4acTh y Hapajgax, ceMiHapax,
KOH(EPEHIIAX, KPYrIIuX CTOJIaX Ta iHIIMX 3aX0Aax B VYkpaini Ta 3a i MexaMu 3
MUTaHb, 110 HAJIEXKATh JI0 KOMIIETEHII] YTIPaBNiHHS, & TAKOXK CIIPHSIOTEH ITiBAILEHHIO
kBasti(ikawii Ta MOKpALEeHHIO OpraHi3aniiHol Ta METOXOIOTIYHOT ITi/IrOTOBKYL,

4) caMOCTiFiHO IIAHYBAaTH MOPANOK POOOTH 3 BUKOHAHHS JOPYYEHb y BH3HAUCH]
TEPMIHH, y pa3i IOTpeOH 3BepTaThCs 10 Ge3nocepe/IHiX KepiBHUKIB i3 IPOIO3HI{isIMH,
a TaKOX 13 IOJATKOBUMHU PO3’SICHEHHSIMH II[0[0 OTPUMAaHHX 3aB/aHb;

5) YHOCUTH MPOMO3uULii KepiBHULTBY YTIPaBIiHHSI [IOI0 BAOCKOHAIECHHS POGOTH
CTPYKTYPHUX MIAPO3/iNIB Ta YIIPaBIiHHS B [IIJIOMY.

14. O6cAr 0CHOBHEX ITOCATOBUX 0O0B’SA3KIB MpaliBHUKA YIIPABIiHHSA BU3HAYESHO
H0ro nocaJIoBOI0 IHCTPYKITI€lO.

15. IlpamiBEMKKM YTIpaBaiHHA HECYTh IE€pPCOHANBHY BiJIIOBIJANBHICTS 3a
posronoleHHs iHbopMarii 3 0OMekKeHUM IOCTYIIOM, IO CTana BifloMOIo IM mim uac
BUKOHAHHS MTOCAI0BUX 00OB’S3KiB.

16. TIpamiBEuky YnpaBiiHHS 3000B’s13aHi HaJI€)KHO BUKOHYBATH ITOKJIAIeH] Ha
HUX 3aBJAaHHA, IOCTIHHO A0aTHM MHpO MiABULIEHHA CBOro mpodeciiiHoro pisHi,
OAHOBYBAaTH MaTepiaju BIANOBIIHO J0 TIpeAMETHO! cHelfamizamii Bimminy,
OOTPUMYBATHCSA BUMOI 3aKOHOJABCTBA Y KpalHU MO JiepKaBHY CIyk0y, 3anmobiranas
KOPYIILii, NpaBujl BHYTPIIIHBOrO i CIy>XKOOBOTO PO3MOPSIKY Ta HPAaBUI €THUHOL
[IOBEIIHKH.

17.B  VmpasiiHHi BeAyTh CIPAaBOYMHCTBO 3 ypaxyBaHHAM CHENM(IKH
BUKOHYBaHUX HUM 3aBAaHb BIAIOBIAHO A0 [HCTPYKIIiT 31 CIIpaBOUMHCTBA.

18. 3i cimyx6oBux Ta (axoBHX NHUTaHb B YIPaBiHHI TA WOr0 CTPYKTYPHHX
MiJpo3/ainax y pasi HOTpeOu IPOBOAATH CITyKOOBi Hapaay.

BsaemoBigHocHHH (3B’S13KH) 3 iHIIHMH CTPYKTYPHHMH
miaposainamu CekperapiaTy, ycTaHOBaMHM, opratizauiamu,
(bisuYHEMH Ta PUAHIHUMHA 0coGamMu

19. IlpaniBHuky  YHOpaBimiHHS B MeXaxX KOMIIETEHINi B3aEMONIIOTH  3i
CTpyKTypHuMHU migposainamu Cekpertapiary, ciyx6amu cyagis Cymy, mocagoBHMH
ocobaMy IIep)KaBHUX OpPraHiB BIajAd, yCTaHOBaMH, OpraHisaifismu, (ismyHEMEH Ta
IOPUAMYHUMU 0c00aMH y TIPOLieCi BUKOHAHHS IMOKIaAeHUX Ha HUX 3aB/aHb.

KepiBHHUTBO YnipaBiiHus
20. YopasiiiHHs 040J0€ KepiBHUK YIPaBIiHHS, SKOTO MPU3HAYAE HA TTOCALy Ta

3BUIBHAE 3 Tocanu KepiBHMK CekperapiaTy Bimmosimuo mo 3akony Yxpaimu ,IIpo
JepkaBHY cIyxOy* Ta IHIINX HOPMATHBHO-IIPABOBUX AKTiB.
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21. KepiBHuK VYmpaBmiHHA Mae BiAmoBimatu KBami(iKalliiHAM BHMOraM,
BU3HA4YCHUM 3aKOHOM Ykpainu ,[Ipo nepxaBHy ciy 6y s oci6, ki MpeTeHIyOTh
Ha 3aiHATTS 1M0CaAy Aep)KaBHOI cmyxOu Kareropili ,,b%, a Takox cremiaabHaM
BUMOTaM, fKi 3aTBep/Kye KepiBHUK CekpeTapiaty.

22. KepiBHUK YmpaBiiHHS:

1) 3pificHroe 3aranbHe KepiBHUITBO YTpaBiiHHAM, 3a0e3ledye B3a€MOLiO Ta
OpraHizarliro poGOTH HOro CTPYKTYPHHX IiAPO3ALTiB;

2) 3aGesnedye opraxizauiro BHYTPiIIHEOTO KOHTPONIO B YIIpaBiIiHHi, 6epe y4acTs
y Hapajax, pobounx rpynax Cekperapiaty Cyny;

3) npeacrasnsge YnpasmieHs y BigHOcHHax 3 omosoro Cymy, 3acTyHHHKOM
l'onosu Cyny, cynnsvu Cyny, crpykTypHuMH minposainamu Cekperapiary;

4) 3MIMCHIOE 3aralbHUM KOHTPOJIb 3a SKICHUM Ta CBOEYACHHM BUKOHAHHAM
OpauiBHUKaMU YIpPaBliHHSA II0CafOBHX 0GOB’S3KiB, J0OpydeHb | ONOBH Cyny,
3acrynHuka ['onosu Cyny, cynais Cyny Ta xepiBuuka Cexperapiary;

5) Gepe yuacTs y poboTi noctii{Ho Airouol komicii 3 mutaHs po6oTH 3i Ciny:KG0BOIO
inpopmaniero B Cyi;

6) Oepe yuacTh B opramisauii Ta IpoBeneHHI WIOPiYHOI IEpPeBipKH HAasBHOCTI
B CyZi TOKYMEHTIB i3 rpidom ,,/I1s ciry>KG0BOro KOpUCTYBaHHA, I€9ATOK i IITAMITIB;

7) 3abe3nedye opraHizaniio Ta MPOBEACHHS €KCIEPTH3M LHHOCTI JOKYMEHTIB,
10 Gy cTBOpeHi y mponeci gisutbHocTi Cyy;

8) 3a KJIOTIOTaHHAMY KEPiBHUKIB CTPYKTYPHUX MiZpO3iliB YIIpaBlliHHS BHOCHTE
Ha po3rsiy KepiBHyka CexperapiaTy HpONO3HUIIi U040 3aCTOCYBAHHS JI0 IPALiBHAKIB
3a0XO4EeHb Ta HAK/IANEHHS JUCIMILTIHAPHUX CTACHEHB;

9) po3pobuisie 3a noTpe6u MocaoBi iHCTPYKIIT paiBHUKIB Y IIpaBiinHs;

10) morofxye  3aBmaHHA Ta KIOYOBI NOKA3HUKA  Pe3yJBTATHBHOCTI,
e(QeKTUBHOCTI Ta SKOCTi CITyK60BOT AisIBHOCTI KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHX Hiapo3ainiB
Ta TNpaliBHUKIB YTpaBlliHHg, OIiHIOE poGOTY NpAUiBHMKIB VYupaBiiHHA 32
TIIOTOKEHHSIM i3 KepIBHUKAMH CTPYKTYPHUX ITAPO3ALUIB YIIpaBiHHs,

11) posrisizae i moromxye KaHAUIATYPH A MPU3HAYCSHHS HA BAKAHTHI 10CaM
Y CIPYKTYPHHX Iipo3finax YTpaBiiHHS, SKINO NpU3HAUEHHS BinOyBaerhcs 6e3
IIPOBEACHHS KOHKYPCY;

12) ynocurs xepiBuukosi CekperapiaTy IpOmosuiii 1MoA0 CTPYKTYpPH i [Tary
YhpaBninHs Uit 1X IOrOMKEHHS Ta MONAIBIIOTO PO3IIAAY B YCTaHOBICHOMY
HOPSIIKY;

13) Gepe y4acTs y Hapanax, 3acimannax Cyny Ta Horo moctifiHux kKomicisx i3
IIUTaHB, IO CTOCYIOThCA 3aBIaHb i QyHKUiM VipapniHas;

14) 3a nopyuennsm T'onosum Cyny, 3actynnuka [onmosum Cymy ra KepiBHUKA
Cexperapiary npejcrapnde YIpaBiiHHS B 3aX0laX, IO CTOCYIOTHCS 3aBAaHb Ta
GyHKUi# YnpasniHus; |

|
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15) noromxye Ta minmucye nokymeHTH i MaTepiaid, Mo ix TrOTYIOTh B
Ynpasninsi,

16) 3abesneuye 30epexeHHs TpaliBHEKaMu YIIpaBliHHA KoH(imeHuilHOT Ta
ciyk060Boi iH(oOpMaIlil, 110 cTajga BIHOMOK IM III 4Yac BHKOHAHHS OCaIOBUX
000B’SI3KIB;

17) motpumyeThesi NPUHIMIIB BHYTPILIHBOTO KOHTPOIIO B CHCTEMI Cyny,
inenTndikye, 3aificHr0€e OIiHKY Ta YOPaBIiHHAS PU3UKAMH, 110 BUHHKAIOTH y mporieci
BUKOHAHHS TIOKIIAJICHUX Ha YIIpaBIiHHA 3aBJaHb 1 QYHKIIH;

18) sacsiguye nigmuc I'onosn Koucruryuitinoro Cyay Vkpaiuu abo oco6u, sxa
BHKOHY€ HOro 000B’s13kH, repboBoro neuarkoro Koncruryuiiinoro Cyy Ykpaimu;

19) sacBinuye Kkonii JOKyMeHTIB Ta BUTATIB 31 Clly’KGOBUX JOKYMEHTIB;

20) KOHTpOIIOE NOTPMMAHHS IpaliBHUKAMU YpPaBIiHHSA NPHIACIB 3aKOHIB
Yxpaiuu ,,[Ipo nepxapny cmyx6y“, ,,[Ipo 3amobiranss kopymnuii“, 3araisHux MPaBUI
STHYHOI MOBEMIHKH JepXKaBHUX CIIyKOOBI[iB Ta MOCANOBHX 0Ci6 MiCI[EBOrO
CaMOBPs/TyBaHHS Ta IPAaBUII BHYTPIIIHEOTO CILy>KO0BOTO PO3MOPSIKY;

21) 3pilicHIOe iHINI TNOBHOBaKEHHs BiANOBIZHO 1O 3aBIaHb Ta GhyHKIIH
YnpaBniHHS.

23. KepiBHUK yNpaBliHHA Ma€ 3aCTyIHHKa — 3aBifyBaua Bifily, SKOTO
IpU3HAYae Ha I0Cay Ta 3BiIBHAE 3 Mocaan KepiBHMK CeKperapiaTy BimmoBimaO mo
3akony Yxpainu ,,[Ipo nepxasHy ciyx6y* Ta iHIIHX HOPMAaTHBHO-IIPABOBHUX aKTiB.

24. 3acTynmHUK KepiBHMKA YTpaBNiHHS Mae BiAmoBigaTd Ksauridikamidnum
BUMOTraM, BU3HaUeHUM 3aKoHoM Ykpainu ,IIpo mepxaBHy ciyx6y* mis ocif, ski
NPETCHAYIOTh HA 3aMHATTS MOCaiW JepKaBHOI ciyxOu kareropii ,B%, a Takox
CrieriaJbHUM BUMOTaM, SKi 3aTBEpIKye KepiBunk Cekperapiary.

25. 3acTynHuK KepiBHUKa YIIpaBiIiHHS — 3aBiqyBad BiaIimy:

1) 3mificHIOE KePiBHULTBO AisNIBHICTIO YIIPABTiHHSL B MeXax JederoBaHHX Homy
KePIBHUKOM YTIPAaBIiHHSA ITOBHOBAXEHD (Y TOMY YHCIi ¥ pasi #oro BIJICYTHOCTI) Ta
KEepIBHHITBO BiJAiNOM y ckiani VipapniHHS;

2) opranisoBye poGoTy Bimminy BimmosimHo mo Permamenty, ITosoxeHms po
Cexkperapiar, [Tonoxernus ripo Ynpasiminus;

3) npencTaBse BiAMIN y BiMHOCHHAX 3 HIIAMM CTPYKTYpPHHMHE H1ApO3iIaMu
YupasniHHs Ta (3a Jopy4eHHAM KepiBHEKa Yipasminas) Cexperapiary;

4) 3a HOpy4YeHHAM KepiBHUKa YTIpaBIiHHS Gepe y4acTh y Hapauax, 3aciIaHHAX
Cyny Ta #oro nocTifHMX KoMicifi i3 mUTaHB, IO CTOCYIOTHCS 3aBJAHb i GyHKIH
Yupasninss;,

5)3a mopydennsm [omosu Cyxny, sacTynmHuka 1 omoBu Cyny, xepiBHEKa
Cekperapiary Ta KepiBHUKa YUpPaBliHHA NpPeICTaBISE BiIILI (YopaBmninas)
Yy 38X0Aax, 0 CTOCYFOThCS 3aBAaHb Ta QyHKIiH Binainy (Yupasrings);
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6) 3MIHCHIOE KOHTPONb 3 AKICHUM T4 CBOECYACHUM BUKOHAHHIM NpaliBHUKaMHu
Bilny mocanoBux o6oB’a3KkiB, nopydens I'onosu Cyay, 3actynHuKa I'omosu Cyay,
cynnis Cyny, kepisnuka CeKperapiaTy Ta KepiBHHKA Y IpaBIiHHS;

7) migmucye (y pasi BHKOHaHHS OGOB’S3KiB KepiBHHKA VYIIpasi iHHA), Bi3ye
JIOKyMEHTH Ta Marepiainy, NiATOTOBIEH] v Bimimi, mo 1x HaICUJIAI0Th/CKEPOBYIOTE Ha
migac ['onosi Cyzy, sactynuukosi lonosu Cyzy, kepienukoBi Cekperapiary;

8) posnoinse 000B’13KM MiX NpaLiBHUKAMK BiAdily, pospobiise Ta momae Ha
NOTOIDKEHHS KEPIBHUKY YIIPaBIiHHA T0CaLO0BI iHCTPYKIil IIpaliBHAKIB BIIALITY;

9) BU3HAYAE 3aBAAHHS Ta KIIOYOBI IIOKA3HUKH PE3yIIETATHBHOCTI, e(DeKTUBHOCTI
Ta SIKOCTI CITy60BOT JisIBHOCTI NPAliBHUKIB BifAiLy;

10) obutikoBy€e HaBaHTaXKeHHs MpAL[iBHUKIB Ta BUKOPHCTAHHS HUMU pobodoro
Jacy, OLIHIOE poOOTy IpalliBHUKIB BiLly, 01ac KepiBHUKY Y IpaBTiHHS IIPONO3UIIiT
OO I[OMICAYHOrO NPEMilOBAaHHS, KIIOMOTAHHS W00 3a0X0UYEHHS a00 HaK/IaJeHHS
JUCLHUITIIHAPHUX CTATHEHD,

11) yHOCUTh KepiBHHKY YmpaBiiHHA MPONO3ML{Il 00 CTPYKTYpH, IITATHOTO
POSIACY, KaJAPOBUX NPHU3HAYEHP y Biouini, opranisanii, dbopm Ta merTomin poGortu

Bipmimy;
12) nmpoBoauTe poGo4i Hapany i3 npaniBHUKaME BiAiNy;

13) KOHTPOIIIOE NOTPUMAHHS NpaiBHUKaMHU BiIIy 3aKOHOAABCTBA Ykpaiuu
po JiepXKaBHy cny>K6y Ta 3a100iraHHs KOPYIILii, IPaBUJI €TUYHOT IIOBE/IHKH, TIPaBHJI
BHYTPIIITHBOTO 1 CIYKG0BOTO PO3IOPSIIKY;

14) yxxuBae HOTp16HI/IX 3aXOJIiB IIOAO HajlexHOI opraisauii po6ortu Bimginy,
YCYHEHHS HeraTHBHHUX 1 3aKpiIlJIeHHS O3UTUBHUX TEHAEHIIH HOro AISIBHOCTI Ta s
CIly>00BOTO  3pOCTaHHs #Oro MpariBHUKIB, YHOCHTH Ha pO3IIIS KepiBHUKA
VpaBniHHS TPONO3MIIT 3 LIUX MUTAHb,

15) suificHrOE iHINI HOBHOBAXKEHHS BiJIIOBIHO O 3aBJaHb Ta QyBKui# Bigminy.

26. KepiBHULTBO YIIpaBmiHHS cripusic GOPMYBAHHIO 340pOBOTO IICUXOJIOTITHOTO
KIiMary B VnpaBmHHl Ta Horo CTPYKTYPHHUX iIpo3/iinax, WigATpuMaHi
KOHCTPYKTUBHUX IIJIOBHX 1 FOACHKHUX CTOCYHKIB Mi’K ITpalliBHHKAMH, YKHBa€ 3aX0/1iB
10710 3arm00iranHs KOHGIIKTHAM CHTYyaIiaM.

KepiBHuk YnpaBminas 4

JIOKYMEHTAJIBHOTO 3a0e3IIeueHHs ﬁ%f/ Banentuna TKAUYK
(A

C:\Users\G Kryvoshieya\Documents\C/1Y XXBOBNTocanosi - 2023\ Tonowehna mpo Ynpasninua - 29.02.2024. docx




