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MNOCAOBA IHCTPYKIIA AUIOBOJA -

I. 3araapHi NoJI0OKEeHHHA

Jli;10BO HAIeKUTh 0 IPOoQECiifHOl TPy «TEXHIUHI CITy>KOOBIIi».

IIpu3HadaeTbcs Ha Mocaay Ta 3BUIbHSETbCS 3 Hei Haka3oM OWpeKTopa 3
noTpuMaHHSIM BUMOT Konekcy 3akoHiB mpo npaio YKpainu.

JinoBo mignopsiiIKOBYeThCs Oe3nocepeaHbO HAYABHUKY BTy KaapiB Ta

NIiJIOBOJICTBA.

4.

;

VY cBoilt misbHOCTI ainoBox kepyerbess KoHctuTymiero YkpaiHu, 3aKOHaAMHU
Vkpainu, nocraHoBamu  BepxoBHoi Pamum  Vkpainu, ykazamm i
posnopsipkeHHsaME [Ipesunenta YkpaiHu, IOCTAaHOBAaMH i PO3MOPSHKEHHSIMU
Ka6inery MinicTpiB YKpaiHu, CTaTyToM MiINPUEMCTBA, IIPaBHIAMH
BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIKY 1 IHIIMMH HOPMATHBHUMH aKTaMH, a
TaKOX LI€I0 IHCTPYKIIEH0.

II. KBaaijgikaniiini BUMOru

[Ipodeciiino-TexHiuHa ocBiTa ab0 MOBHA 3arajbHa CepelHs OCBiTa Ta
IiArOTOBKa Oe3rmocepelHbO Ha MiANpUeMcTBi. be3 BUMor 10 ctaxy poOoTH.

2. IloBuHeH 3HaTH:

e HopmaTtuBHO-mpaBoBi akté KMP (KMJIA) Ta iHIN aKTH YHHHOIO
3aKOHO/IaBCTBa,

e IHCTPYKIiIO 3 AUIOBOACTBA Y BHKOHaBUYOMY opraHi KuiBCbKOi MiCBKOI
panu (KuiBchkilt MichbKili JepkaBHil anMiHicTpalnii), palOHHUX B MICTi
KueBi nepxxaBHMX agMmiHICTpamisixX, Ha MiANPUEMCTBAX, B YCTaHOBaX Ta
OpraHizamisx, o HaJlexaTh 10 KOMYHAJIBHOI BIACHOCTI TEPUTOPiaIbHOT
rpomanu Micra KwueBa 31 3MiHaMH Ta JONMOBHEHHSMH; OCHOBHI
IIOJIO’KEHHS IepKaBHOI CHUCTEMU J1JI0BOJCTBA,;

® TOPSAOOK KOHTPOJIO 3a TPOXOKEHHSM CIYy>XOOBUX HOKYMEHTIB i
Marepianis; |

® CTaHIapTd yHiIpiKOBaHOI CHCTeMH [IOBOJACTBA, OpraizamiiHo-
po3nopsa4oi JOKyMEeHTalii;



® OCHOBH 3aKOHOZABCTBa PO MPaLio;
® CTPYKTYpY HNIANPHEMCTBA 1 HOTrO MiIPO3ALIIB;

® [paBHJa BHYTPIIIHLOIO TPYA0BOIO PO3NOPAIKY;
® CHCTEeMH eJIeKTPOHHOI'O JOKYMEHTOO0OIry.

I11. ITocanoBi 000B'A3KH

JlinoBon:

1. Tlpuiimae Ta peecTpye KOPECHOHICHIIIO, SKa HAIXOAHUTh YEpPe3 CHUCTEMY
€JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOO0IT'Y Ta OpUTiHAIM JOKYMEHTIB Y MarepoBiit popmi.

2. 3nifCHIOE MONepenHiit po3riisa BXiTHOrO JOKYMEHTa Ta Y BiAMOBIIHOMY IO
peecTpaliiiHO-MOHITOPHHIOBOI KapTKH 3a3Hadyae HOMep CIIpaBH, y sKii Oyme
30epiraTucs JOKyMEHT 3TiIHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIPaB.

3. BcraHOBIIOE TEpMiHM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, SKIIO TaKi TEPMiHH MOTPIOHI.

4. 3OifiCHIOE KOHTPOJIb 3a CBOEYAaCHUM OIPALIOBAaHHSIM [OKYMEHTIB, Hajaae€
KEepiBHUKOBI  iH(oOpMaIiro Ipo Xia IX BUKOHAHHS.

5. Peectpye Ta BianpaBise BIANOBIAHY TOKYMEHTALIIO aapecaTam 4yepe3 CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTI'0 JOKYMEHTOOOITYy.

6. Bene xypHan peectparlii BXiZHOI Ta BHXiIHOI KOPECIOHIEHII y CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITYy.

7. bepe y4acTb y po3poOJeHHi, BIPOBAIKCHHI Ta BHKOPHUCTAHHI CHCTEMH
€JIEKTPOHHOIO  JUIOBOACTBA #  €JNeKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOoOiry  Ha
HiATPUEMCTBI.

8. Hanae noBiaku Ipo NPOXOKEHHS JOKYMEHTIB Ha ITiJIPUEMCTBI.

9. T'oTye i 3aB4acHO Ta CUCTEMaTHYHO HajJa€ NIOTH)KHEBI MMCHMOBI HarajayBaHHSI-
IOTIepEIKEHHS PO 3aKiHUYEHHS CTPOKiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

10.Cucremarusye 1 30epirae JOKyMEHTH IOTOYHOTO apXiBy, CKJIAJa€e 3BEIEHY
HOMEHKJIATypy CIIpaB IiANPUEMCTBA.

11.3Ha€ 1 BUKOHY€ BHMOTM HOPMATHBHO-IIPABOBHX aKTiB 3 OXOPOHH IIpalli,
IIPOTUIOXKEXKHOT Oe3neKn Ta BUPOOHUYO1 caHiTapii.

12.3a6e3nedye niAroTOBKY JOKyMEHTIB, MaTepiaiiB, KOPECIOHIEHIIil, iHpopMaii
Ha pO3IJISL] AUPEKTOpa MiAIPUEMCTBA.

13.CopTye KOpecmOHIEHLIIO 3a ajJpecaTaMd, CTYIEHEM TEepMIiHOBOCTI Ta
3HAYYIIOCT] VISl JUPEKTOpa ITi ATPUEMCTBA.

14.1lpuiiMmae Ta mepenae JOKYMEHTH, KOPECIOHIEHIIIO i OCOOHCTI 3asBM Ha
PO3IIIsiA Ta NiANMKUC JUPEKTOpa MiAMTPHEMCTBA.

15.1lepenae KopecHOHAEHIIO, sIKa HaAiMIUIa [0 MiANPUEMCTBA, CTPYKTYPHHM
HiApo3aiaaM, IiSTbHOCTI SKHX CTOCYEThCS Tema BXimHOI iH(opmalii a6o
KOHKPDETHHM BHKOHABI[IM Ui BUKOPUCTaHHS B Ipoleci pobotu abo
HiATOTOBKH BiAMOBineH.



16.BinnpaBise momTy, Bele PeECTp BiANpaBIeHOI KOPECIIOHASHIIIT Ta MiATPUMYE
KOHTAaKTH 31 CIyk0amM# J0CTaBKH.
17.TIpuiimMae Ta po3noaiisi€ BXiIHI A3BIHKA MK MiAPO3AiIaMH MiAIPHEMCTBA.

18.OpranizoBye NpoBeaeHHs Tele@OHHHX MEepPeroBOpiB, 3aMMCYE 3a BiICYTHOCTI
BIANOBIAAIBbHOI 0COOM ozepXkaHy iH(QOpMalliio i JOBOAUTH A0 HOro Bigoma il
3MICT, Iepeae 1 mnpuiiMae IHQOPMAII0 MO NPHHMATHHO-TIEPETOBOPHHUX
NpHUCTPOsIX (Tenedakc, TeleKe i T. iH.), a TaKOXK TelepOHOrpaMH, CBOEYACHO
JIOBOIMUTH 10 HOro Bigoma iH(opMallito, ofepxaHy o KaHallax 3B's3KY.

19. JloBoauTh [0 BiOMa IpaliBHUKIB HaKa3u Ta PO3MOPSIKEHHS JUPEKTOPA.
20.Bignpasnsie rpadik udepryBaHb NpAliBHUKIB MiANPHEMCTBA Yy CBSTKOBI Ta
BUXIJHI IHI Ha HacTynHuH Micsans ( 1o 25 uncna) no KO «KuiszeneHOya».
21.Bene >xypHanm 001Ky po0Oo4oro 4dacy MepCOHaNy, KOHTPOJIIE HOro

JIOTPUMAHHS. '
22. BHKOHY€ OKpeMi CIly’60Bi JOpydeHHs KepiBHHKA.
23.16ae mpo ocobucty Oe3meKy 1 3I0pOB's, a TaKOX Mpo Oe3meKy i 340pOB's
OTOYYIOYMX HOro Jronedl B mpoleci BUKOHAHHS OyAb-SIKUX POOIT 4M Mia Yac
nepeOyBaHHS Ha TEPUTOPIT MiANPUEMCTBA.

IV. IIpaBa

JlimoBox Ma€ mpaBo :

1. TloBepraT BMKOHaBISIM IOKYMEHTH Ta BHMAaraTH iX JOOMPAIIOBaHHS Yy
BUIAJKax nopymeHHs [HeTpykuii 3 aioBoACTBA.

2. BHocuTM Ha poO3rIAA  KEpIBHUITBA MiANPHEMCTBA MPOMO3MIII  IIOIO
BJIOCKOHAJICHHSI pOOOTH 3 JOKYMEHTaMH Ta NIPUMMATH PillleHHS BiOIOBIIHO 110
CBOIX II0CaJOBHX 00O0B’SI3KiB.

3. O3HallOMJIIOBAaTHCh 3 NIPOEKTaMU pIlIeHb KEepIBHUITBA IMiAIPUEMCTBA, IO
CTOCY€EThCS HOTO IiSTBHOCTI.

4. B mexax cBO€I KOMIIETEHLII MOBIIOMIIATU Oe3nocepeHbO KEPiBHUKY MPO BCi
BUSIBIICHI HEJOJIKU B JisTIbHOCTI MiAIPUEMCTBA Ta BHOCHTH MPOIO3HUIIi 1010
1X YCYHEHHS.

V. BianosigajabHicTh

J1i710BOJI HECE BIANOBIIAIBHICTD 34

1. Henanexxse BHKOHaHHSA, a00 HEBHKOHAHHS II0CAJOBHX OOOB'I3KIB,
nependavdeHux Li€ko MOCaJ0BOI0 IHCTPYKIIEIO, - B MeXKaX, BU3HAYCHUX YHHHUM
3aKOHOJIaBCTBOM YKpaiHH IPO IpaIlfo.

2. IIpaBomopyiieHHsI, CKO€H] B Mpoleci 31HCHEHHS CBOET AiSUIBHOCTI, - B MEXaX,
BH3HAUEHUX YHHHUM aIMIiHICTPATHBHHM, KPHUMIHAIBHUM Ta I[IMBLIBHUM
3aKOHOJIaBCTBOM YKpaiHH.



3.

4.

3aBnaHHs MaTepialbHOI IKOAW - B MEXaX, BH3HAYEHUX YMHHHM IUBIILHUM
3akoHOIaBCTBOM Ta Komekcom 3aKoHIB Mpo mpaiio YKpaiHu.

HenoTpumaHHs NpaBHJ BHYTPIIIHBOIO TPYAOBOIO DO3MOPSIKY, OXOPOHH
npalli, TEXHIKH Oe3neKH Ta BUpOOHHYOI caHiTapii.

V1. B3aeMoBIiZHOCHHH 32 OCAA0I0

1. 3a BiACYTHOCTI JiloBoAa HOro OOOB’S3KM BHKOHYE 0C00a, MpHU3HAYEHA
HaKa3oM JUPEKTOpa, sika Ha0yBae BIAMOBIAHUX MpaB Ta HECE BiAMOBIIAIbHICTE
3a HaJIe)KHE BUKOHAHHS [TOKJIaIEHUX Ha HbOTO0 000B’SI3KIB.

2. Jlna BUKOHaHHS OOOB’A3KIB Ta peasiszallil mpaB AUIOBOJ B3aEMOJI€ 3 yciMa
KepiBHUKAaMH CTPYKTYPHHX MigPO3MIiNTiB, TOJIOBHUMHU CIIE€LiadiCTaMH, IHIIMMHU
¢GaxiBUSMU  amapary YOpPaBIiHHS Ta I1H)KEHEPHO-TEXHIYHHM IE€PCOHAIOM.
Otpumye BiA CTPyKTYpHHX MiApO3ALIIB MiAIPUEMCTBA HEOOXiIHI MaTepianu
IUTSI BAKOHAHHS (YHKI[IOHAJILHUX 3aBIaHb Ta 000B’ I3KiB.

VII. YmoBH po6oTHn

Pexxum poboTu BU3Ha4YaeThes 3rinHo 3 [IpaBunaMu BHYTPIIHBOTO TPYIOBOIO
PO3IOPSIIKY, BCTAHOBIEHUMU Ha MIIIPHEMCTBI.

VIII. YmoBH oniaTu npaui

VYMOBH OIUIaTH Ipali AiI0BOAA BU3HAYAIOTHCS 3TiHO IITATHOIO PO3IHUCY Ta
[TonoxeHHs Ipo OIIaTy Mpalli MepcoHay.

IX. KinuesBi moJio:keHHs

JlaHa mocazoBa IHCTPYKIis CKJIageHa B JBOX €K3eMILISApax, OJUH i3 SIKHX
36epiraetses y [linmpuemMcTBa, iHIIKIM — y MpalliBHUAKA.

3MiHH 1 JONOBHEHHs A0 nAaHOi [locamoBoi iHCTPYKINI BHOCATHCS HAKa3oM
IUPEKTOpa MiAIPUEMCTBA.

V3IOJKEHO
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