3ATBEP/I’KEHO
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HOJOXEHHA
NPo ynpasJaiHHA agMiHicTpaTUBHUX Nocayr KipoBorpaacekoi MicbKoi paau

PO31J1 1. 3AT'AJIBHI ITOJIO’KEHHSA

1.1. VopasainHsg aaMminicTpaTuBHUX nociyr KipoBorpaachkoi MiChbKOI pajau
(mam — YmnpaniHHsA) € BUKOHAaBYMM opraHoM KipoBorpaacbkoi MiChbKOI paju,
MIJMOPSIKOBAaHE BHUKOHABYOMY KOMITETY MICBKOI paad Ta MICBKOMY TOJIOBI,
MIJ3BITHE Ta MiAKOHTpOJIbHE KipoBOorpaackKiil MiChbKIN paji.

1.2. TlonmoxenHs 1ipo  YNpaBIiHHSA  3aTBEPKYETHCS  PIIICHHIM
KipoBorpaacekoi MicbKo1 pajiu.

1.3. YnpapmiHHs y CBOiM AisIbHOCTI KepyeTbess KoHcTuTyiieo Ykpainu,
3aKOHaMU YKpaiHu, ykazamu 1 posnopsypkeHHsmu [Ipesugenta  Ykpainu,
nocTaHoBaMHu 1 posnopsypkeHHsMu Kabinety MinicTpiB Ykpainu, pilleHHAMU
MICBKOI paju Ta 1i BUKOHABYOTO KOMITETY, PO3MOPSIKEHHIMH MICBKOTO T'OJIOBH,
1M [lomoxxeHHsIM, a TaKOX THITMMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMH aKTAMH.

PO3/1JI 2. 3ABJJIAHHSI TA ®YHKII YIIPABJIIHHSI
2.1. 3aBnanns YnpaBJiiHHS

2.1.1.Peanizamis Aep>kaBHO1 MOMITHKH Yy cepi HaTaHHS aaMIHICTPATUBHUX
TIOCTTYT.

2.1.2.Koopaunarttis faisiibHOCTI L{eHTpy HalaHHS aiMiHICTPATUBHUX MOCTYT
micta KipoBorpana (nam — Llentp).

2.1.3. KepiBHUIITBO Ta BIAMOBIJATBHICT, 3a OpTaHi3aIlil0 AiSUTBHOCTI
Llentpy.

2.1.4. 3piiicHeHHsT ~ MaTrepialbHO-TEXHIYHOTO Ta  OpraHi3aliifHOTro
3a0e3neyeHHs aispHOCTI LleHTpy.

2.1.5. 3abesreueHHss HANaHHA  QJAMIHICTPAaTHBHUX TIOCIYTr  4epes
aaMiHICTpaTOpa  NUIAXOM  MOro  B3aemonii 13 cy0O’exkTamMu  HaJgaHHS
aJMIHICTPATUBHUX TMTOCHYT.

2.1.6. Opranizailis HaJaHHS aJAMIHICTPATUBHUX TOCIYT Yy HaWKOPOTIIUI
CTPOK Ta 3a MiHIMAJIBHOI KIJILKOCTI1 BiJIBiTyBaHb LleHTpy cy0’ ekTaMu 3BEpHEHb.

2.1.7. KoopauHartiisi TisJIBHOCTI OpraHiB BHKOHABYOI BJIAJM Ta MICIIEBOTO
CaMOBpSTyBaHHsI, 10 HAJAIOTH aIMIHICTPATUBHI IMOCIIYTH.
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2.1.8. Opranizamiss 1 KOOpJAWHAIS B3aEMOJIi Ta JTOKYMEHTOOOITY MIXK
cy0’€ekTaMu HaJaHHS aIMIHICTPAaTUBHHUX TMOCIYT, sKi OepyTh y4dacTb y poOOTI
Lentpy.

2.2. ®yukuii YnpapJiHHS

2.2.1.0pranizaiiist po3BUHYTOI CUCTEMH 1H(POPMAIIIITHO - KOHCYJIBTALITHOTO
3a0e3nedyeH sl cy0’ €KTiB rOCTIOAAPIOBAHHS Ta TPOMAJISH MICTa 3
MUTaHb HAJAHHS aMIHICTPATUBHUX TOCIYT.

2.2.2. TlinroTroBKa TPOMO3UIA 3 YyIOCKOHAJEHHS MPOILEIypH HalaHHS
aJIMiHICTPATUBHUX IMOCIIYT.

2.2.3. Po3pobrnenHss Ta ydactb y pO3pOOJIEHHI MPOEKTIB HOPMATHBHO-
NPABOBHUX aKTIB 3 MHUTaHb HAJaHHA aJMIHICTPATUBHUX MOCIYT Ta Oprasizamis ix
BUKOHAHHS.

2.2.4. 3niiicCHEHHS KOHTPOJIIO 3a JOJACP)KaHHSAM CyO'€KTaMu HaJaHHS
aJIMIHICTPATUBHUX MOCIYT CTPOKY PO3IJIAlYy CIPAB Ta MPUNUHATTS PIIICHb.

2.2.5.Benenns B Mepexi [HTepHeT BeO-CTOPIHKY, 1110 MICTUTH 1H(OpMAIIito,
HEOOX1IHY JUIsl OTPUMAaHHS aJMIHICTPATUBHUX TOCIYT Ta BUCBITJICHHS JisJIBHOCTI
[lentpy y micieBux 3acobax MacoBoi iH(popMmairii.

2.2.6. 3a0e3neueHHs iHGOpPMYBaHHS CyO'€KTIB 3BEpHEHb IPO BHUMOTH Ta
TOPSIIOK HAJIaHHS aIMIHICTPATUBHUX TTOCIYT.

2.2.7.3a0e3ne4eHHs] ONPUIIOAHEHHS Ta BIILHOTO JOCTYIY 10 HEOOX1THOI
cyO'ektaM 3BepHEHHs 1H(pOpMalii A NPOBAJKEHHS HUMU TOCHOJAAPCHKOI
TISUTBHOCTI.

2.2.8. InpopmyBaHHS MICBKOTO TOJIOBH, 3aCTyIHHKAa MICHKOTO TOJIOBU 3
NUTaHb JISUIBHOCTI BHUKOHAaBYMX OpraHiB paad TMpo TMOPYUIEHHS BHUMOT
3aKOHOJIaBCTBA 3 MUTaHb HAJAHHS aAMIHICTPATUBHUX MOCIYT.

Y pasi BuUsBICHHA TOpYIIEHb 3aKOHOAABCTBA Yy cdepi HaaaHHS
aAMIHICTPAaTUBHUX TIOCIYT YTpaBliHHSI 1HPOPMYE MICBKOTO TOJIOBY TIPO
HEOOX1THICTh BXXUTTS 3aXO/lIB JJIsl BHECEHHS 3MIH 10 HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX aKTIB
Ta IHIIUX JOKYMEHTIB a00 1X CKacyBaHHS.

2.2.9.Y3arajibHeHHs MPAKTUKU HAJAHHS aJIMIHICTPATUBHUX TOCIIYT.

2.2.10. CriporieHHsl mpoleaypyd OTPUMaHHs aaMIHICTPAaTUBHUX TMOCIYT Ta
ITOJIIIIIIEHHS IKOCTI 1X HaJTaHHS.

2.2.11.Po3rasa 3BepHEHb, MPOMO3HUIIIH, cKapr (I3UYHUX 1 FOPUANYHUX OCiO,
110 HAJIEXKaTh 10 KOMIIETEHIIi Y IpaBIiHHS.

2.2.12. Opranizamisi BEICHHS AUIOBOACTBA Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB
BIJIMTOBITHO /10 BCTAHOBJICHUX MPABUJL.

2.2.13. YV wMexax CBO€i KOMIETEHII ydacTh y poOoTi, TOB’s3aHiil 3
HiTOTOBKOIO Ta YKIAIACHHSIM JOTrOBOpiB (KOHTPaKTIB), Yy 3IIMCHEHHI 3aXOJiB,
CIPSIMOBAaHUX Ha BUKOHAHHS JOTOBIPHUX 3000B’ 13aHb.

2.2.14.0Oprani3alliss BAKOHaAHHS PO3MOPSAIINX JOKYMEHTIB MICBKO1 paju Ta
il BUKOHaBYOTO KOMITETY B Me&XKaxX MTOBHOBAYKCHb Y IPABJIIHHS.

2.2.15. ®dopmyBaHHS Ta BEACHHS EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY,
eJIEKTPOHHUX 0a3 TaHUX.
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2.2.16. CxnafganHa MPOTOKOIIB MPO aIMIHICTPATUBHI MPaBOMOPYIIEHHS Y
BUITAJIKaX, epeI0auyeHUX 3aKOHOM.

2.2.17.Hananus aaMiHICTpaTUBHUX TMOCIYT BIAMOBIIHO 110 3aTBEPHKEHOTO
nepeiky.

PO31JI 3. ITIPABA YIIPABJITHHSA

3.1. be3omiatHo onep)KyBaTH B YCTAHOBIEHOMY TMOPSAKY BiA CyO’ €KTIB
HAJaHHA aJMIHICTPATUBHUX TIOCIYT, OpraHiB BHUKOHAaBYOi BIaJH, OpPraHiB
MICIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHsI, MANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3aliil JOKyMEHTH Ta
iH(popMmaIito, HeOOX1IHY JUIsl BUKOHAHHS TIOKJIQJICHUX Ha YTPaBIiHHA 3aBIaHb, B
YCTaHOBJICHOMY 3aKOHOM TMOPSIKY.

3.2.1lopyuryBaTyu KJIOMOTaHHS 10 MICHKOTO T'OJIOBH Ta 3aCTYMHHKA MICBKOTO
rOJIOBU 3 MUTaHb JISJIBHOCTI BUKOHABYMX OPTaHiB paju MIOJ0 BXKUTTS 3aXOMIIB Y
YaCTHHI MAaTepiaJIbHO-TEXHIYHOTO Ta OpraHi3aliiiHoro 3abe3neueHHs poOoTu
[lenTpy HagaHHS aqMIHICTPATUBHUX TOCIYT.

3.3. [npopmyBaT MICBKOTO TOJIOBY, CEKpeTapsi MIChKOI paJid, 3aCTyITHUKIB
MICBHKOT'O TOJIOBH 3 TUTaHb AISUIbHOCTI BAKOHABYUX OPraHiB pajid PO MOKIagaHHs
Ha YmpaBiiHHA OOOB’S3KIB, IO BUXOJIATH 3a MEXI KOMIICTCHINT YTpaBiiHHSA, a
TAKOXX TPO BHUIAJKU HEMOAaHHS ab0 HECBOEYACHOIO TIOJIaHHS Ha BHUMOTY
VYnpasiiHHA MaTepiaiiB MOCaAOBUMH 0COO0aMU BUKOHABYUX OPraHiB MiChbKOi pajy,
HEOOX1THUX JJIS1 BUPILIECHHS JOPYUCHUX MTUTAHb.

3.4. CxknuKaTy B yCTaHOBJICHOMY IMOPSIKY Hapaau 3 MUTaHb, sIKI HAJIEKaTh
710 KOMITETEHI[IT Y IpaBIiHHS.

3.5. 3amywaru -cremiamicTiB BHKOHABYMX OpraHiB Micbkoi pamau (3a
MIOTOJDKEHHSM 3 1X KepiBHUKAMHU) ISl pO3TIIsiAy MUTaHb, IO HAIEXKATh 10 3aBJaHb
Ta (QyHKUOIM YOpaBiaiHHS, a TaKOoX 3A1MCHEHHS 3aXxOMdiB, fKI MPOBOISTHCS
VYrpaBiiHHSAM BiANOBIIHO /10 OKJIaJ€HUX HA HbOTO 3aB/IaHb.

3.6. BumaraTtu Bij cy0’€KTiB 3BEpHEHHS MOJAaHHS JOKYMEHTIB Y MOBHOMY
o0csi31, mependayeHOMy YWHHUM 3aKOHOJABCTBOM, Ta HaJaHHS JIOCTOBIPHOI
iHdopMaIii.

3.7. BHOCHTH MpOIO3UIlli MICbKOMY TOJIOBI, 3aCTYITHUKAM MICHKOTO T'OJIOBU
3 MUTaHb AISUTBHOCTI BUKOHABYMX OPTaHiB paju, KEpiBHUKAM CyO’ €KTIB HaJaHHS
aJIMIHICTPATUBHUX TMOCIYI IIOJAO BIOCKOHAJNEHHS MPOLEAYPH  HaJaHHSA
aJIMiHICTPATUBHUX MOCIIYT.

3.8. [loromxyBatu HOKyMeHTH (PINICHHS) B IHIIMX JEP)KaBHUX OpraHax Ta
OpraHax MiICLIEBOTO CAaMOBPSIIyBaHHS, OTPUMYBATH X BUCHOBKH 3 METOIO HaJaHHS
aZIMIHICTPAaTUBHOI MOCIyTH 0e3 3amydyeHHs Cy0 €KTa 3BEpPHEHHS 3 JIOTPUMaHHSIM
BUMOI 3akoHy VYkpaiHu <«lIpo 3axUCT NEpPCOHAIBHHUX JAHUX» 4epe3
aJMiHICTpaTopa.

PO3/ILJ1 4. OPTAHIBAIIIMHA JISVIBHICTH YIIPABJIHHSA

4.1. Opranizaitiss po6oTH YTpaBJiHHS 3A1MCHIOETHCS BIAMOBIIHO 10 BUMOT
Pernamenty BukoHaBumx opraHiB KipoBorpaacbkoi Micbkoi panu, Perimamenty
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KipoBorpaacekoi MiCbKOi pajy, 1HIIMX HOPMATHBHO-TIPABOBUX Ta PO3MOPSTINX
aKTIB.

4.2. 1o cknany YHOpaBiaiHHSA BXOJATh HACTYIHI CTPYKTYPHI TIPO3I1IH —
BIIJIUT TI0 POOOTI 3 Cy0’' €KTaMH TOCIOJAPIOBaHHS, BIAAUT MO poOOTI 3 (hI3UYHUMU
ocobamu.

4.3. KepiBHUKH CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIIB YIIpaBIiHHS MMANOPSIKOBaHI
HayaJbHUKY YOPaBIiHHS aJMiHICTpaTUBHUX mocayr KipoBorpaachbkoi MiChKOi
pamu (nayi —HavYaabHUK YTIPaBIiHHSA), HOMY IMi3BITHI Ta MiAKOHTPOJIBHI.

4.4. lltatHuii po3nuc YNPaBIiHHSA 3aTBEPKYETHCS PO3MOPSIKEHHIM
MICBKOT'O TOJIOBH B M€XaX yCTaHOBJIEHOI YHCENbHOCTI Ta (POH/TY OIUIATH Tpalli.

4.5. YrpaBiiHHS OYOJIO€ HAadaJIbHUK, SKUW MPU3HAYAETHCA HA TOCATy Ta
3BUIBHAETHCS 3 MOCAAM MICBKMM TOJIOBOIO B MOPSAIKY, MepeadadyeHOMY YMHHUM
3aKOHOJIABCTBOM.

4.6.HavanbHuk YnpaBiiHHS:

3MIMCHIOE KEPIBHUIITBO JISUIBHICTIO YTIPaBJiHHS, HECE MEPCOHANIBHY
BIJIMOBIAIBHICTh 32 BUKOHAHHS MOKJIaJICHUX Ha YTIpaBJiHHS 3aBIaHb Ta QYHKITIH;

OpraHi3oBY€ MiSUTBHICTh YTPaBIIHHSA, Y TOMY YHCII IIOJ0 B3aeEMOAIl 13
cy0’ekTamMu HaJaHHS aJAMIHICTpPATHBHUX TIOCIYT, BXXHBAE 3aXOAH MIOJO
M1BUIICHHS e(EKTUBHOCTI pOOOTH YTIpaBiiHHS,

3MIMCHIOE  KEpIBHUIITBO  poOoToro  LleHTpy, Hece  mepcoHalIbHY
BIJIMOBIIAJILHICTD 32 OPTaHI3aIlio MIsITLHOCTI IIEHTPY,

3abe3nedye po3poOKy Ta TIOJAaHHS Ha 3aTBEP/KCHHS MICBKOMY TOJOBI
M0Ca0BUX IHCTPYKILIN MpaIiBHUKIB Y IPaBIiHHS;

OopraHi3oBye 3AiliCHEHHS 1H(OPMAIIHHOTO Ta MaTepiaabHO-TEXHIYHOTO
3a0e3neyeHHs Y IpaBiIiHHS,

3a0e3nevyye MiATOTOBKY MPOEKTIB pIIIEHb Ta BHECEHHS iX Ha PO3TJIIsiA
KipoBorpaacekoi MiChbKOi paad 1 BHUKOHABUOTO KOMITETY, JOBEACHHS O
BUKOHABIIIB HOPMAaTUBHUX Ta PO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB 3 MUTaHb, 10 HAJIEKATh
10 1X KOMIIETEHIIT;

Ha/Jla€ B YCTAHOBJICHOMY TMOPSAKY Ta B CTPOKH, IependavyeHi YMHHUM
3aKOHOJABCTBOM, TOCAJOBUM 0C00aM BUKOHABYMX OpraHiB MIChKOI paau
JOKYMEHTH, JOBIJKHM Ta 1HII MaTepiaiu, HeOOX1IH1 JjIi BUKOHAHHS MOKJIaJICHUX
Ha HUX 3aBJlaHb,

BIJINTOBI/Ia€ 3a CTaH J1JIOBOJICTBA, OOJIIKY Ta 3BITHOCTI Y IPaBIIIHHS;

7a€ BIAMOBITHI JOPYYCHHS TPAIIBHUKAM IIIOJ0 BUKOHAHHS MOKJIAJECHUX HA
VYrpaBniHHs 3aBAaHb,

3a0e3neyye AJOTPUMAHHA MpaliBHUKaMU YTIPaBIiHHS TPYIOBOI TUCIUILTIHUA
Ta MPaBUI OXOPOHH TIpalli;

BHOCHUTbH IPOIO3HULII MICBKOMY TOJIOBI IIOAO MPU3HAYEHHS, MEPEMIIICHHS,
3BUTBHEHHS Ta 320XOYCHHS, HAKJIaICHHS CTATHEHb Ha TPAIliBHUKIB yIIPaBIiHHS,

KOOPAUHYE N1SIbHICTh aAMIHICTPATOPIB, KOHTPOJIIOE SIKICTh Ta CBOEYACHICTD
BUKOHAHHS HUMU O0OB’ SI3K1B;

opraHi3oBye iH(popmMmailiiine 3abe3neueHHss poOOTH YmpaBiiHHSA, PoOOTy 13
3acobamu  MacoBoi iHdopmallii, BHU3HAYa€ 3MICT Ta Yac IPOBEJCHHS
1H(opMaIITHUX 3aXO0/IiB;
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COpUs€ CTBOPEHHIO HAJEKHUX YMOB TMpaiil B YMOpaBliHHI, BHOCUTH
MPOMO3uIlli MICBKOMY TOJIOBl, 3aCTyMHHUKY MICBKOIO 3 TIMTaHb MJisSJIBHOCTI
BUKOHABUMX OpPraHiB paaud N[00 MaTepiaiIbHO-TEXHIYHOTO 3a0e3nedyeHHs
VYrpapiniHHS,

PO3IJIsa€e CKapry Ha AISTbHICTh UM O€3/1sUTbHICTh aIMIHICTPATOPIB,;

BeJIe 0OCOOMCTHUH TTPUHOM IPOMAISIH,

y M@XKax CBOiX MOBHOBa)KEHb OPTaHI30BYE J1JI0BE JUCTYBaHHS 3 Cy0’ €KTaMu
HAJAaHHS aMIHICTPATUBHUX MOCIYT;

MO3Ke 31HCHIOBaTH (PYHKITIT aqMiHICTpATOPA,;

3MIIACHIOE 1HII MOBHOBAXKEHHS BIAMOBITHO 10 aKTiB 3aKOHOJIaBCTBA, PIIICHb
MICBKO1 paju Ta 11 BUKOHABUOTO KOMITETY, TaHoTO [lomoxeHHs,

4.7. Havampauk  YmpaBmiHHS ~ 0€3MOCEPETHBO  MIAMOPSIKOBYETHCS
3aCTYNMMHHUKY MICBKOTO TOJIOBH 3 MUTaHb AISUIBHOCTI BHKOHABUMX OpPraHiB paau
BIJIMOBIHO JI0 PO3MOALTY (YHKI[IOHATBHUX MOBHOBAXEHb, HOMY I1JKOHTPOJIbHUN
1 O1A3BITHUHA.

4.8. IloBHOBakeHHs  HayvajbHUKAa Ta  MPAIIBHUKIB  YTPaBIIHHSA
BU3HAYAIOThCS 1X MMOCAJOBUMHU 1HCTPYKITISIMH.

4.9.TlpaniBHUKY YTIpaBIiHHS MPU3HAYAIOTHCS Ha MMOCAy Ta 3BUILHSIOTHCS 3
MOCa i MICHKUM T'OJIOBOIO Y BCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJAaBCTBOM MOPSIJIKY .

4.10. IlpamiBHUKKH HECYTh BIJMOBIIAIBHICTh 3a CBOEYACHE Ta HaJIC)KHE
BUKOHAHHSI OO0OB s3KiB, TmiepenOaueHux 1uM [loJOKEeHHSIM 1 TMOCagoBUMU
IHCTPYKITISIMH, Y TIOPSJIKY, BU3BHAYEHOMY YNHHHUM 3aKOHO/IaBCTBOM.

PO31JI 5. 3BAK/IFOYHI HIOJOXEHHSA

5.1. [lpunuHeHHsT MIAABPHOCTI YTPaBIiHHS 3A1MCHIOETHCS BIAMOBITHO 0
YUHHOT'O 3aKOHOJIAaBCTBA Ha IT1JICTAB1 PIIlICHHS MIChKOI pajy.

5.2. YTpumaHHs YHpaBiiHHS 3I1ACHIOETHCS 3a PaXyHOK KOIITIB MiCHKOTO
OrOIKETY.

3acTyITHUK HavaJbHUKA YIIPaBIiHHS

aJMIHICTPATUBHUX Ta JO3BUIBHUX MPOLETYP —

HaYaJIbHUK BIJUTITY JO3BUIBHUX TIPOLIETYP —

Jep>KaBHUM aJIMIHICTPATOP O.llIxoxma



