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I. SAT ANIbHI NMOJTOXXEHHHA

1.1. Bigain AOKYMeHTanbHOro 3abesneyeHHs | KOHTPOMO (KaHuensapis) €
CaMOCTINHUM CTPYKTYPHUM nigpo3ainom KuiBCcbKOro OKPY>XHOro
aAMIHICTpaTUBHOIO cyfy, fKWi 3abesrnevye nopsnaok poboTn 3 AOKYMeHTamu 3
MOMEHTY X CTBOPeHHA abo HaAXO)KeHHS [0 BignpasneHHA abo nepegadi Ao
apxiBsy cyfy, B TOMY YMC/i LJOKYMEHTIB 3 0OMeXeHUM LOCTYMNOM.

1.2. Biggin LOKYMeHTanbHOro 3abesneyeHHs i KOHTPOMO (KaHuenapis) B
CBOI AiANbHOCTI NiAnopsiAKoBaHUWA |1 NiA3BIiTHUIA 6e3nocepefHbO KepiBHUKY
anaparty cyay.

1.3. Y cBOil pignbHOCTI Biggin A0OKyMeHTanbHOro 3a6esrneyvyeHHs i
KOHTpONto (KaHuensapis) KepyeTbCd KOHCTUTYUIE YKpaiHn, KogeKcOom 3aKOHIB
npo npaut YKpaiHu, 3aKOHOM YKpaiHn «[po aepxaBHY CNyXO0y» Ta iHWMMU
3aKOHaMn YKpaiHu, MDKHapo4HUMKW LOroBOpamu, 3roga Ha 060B’A3KOBICTb AKMX
HagaHa BepxoBHoO Pafoto YkpaiHu, [NlocTtaHoBamn BepxoBHOIT Paau YKpaiHu,
akTamu Tpe3snaeHTa YKpaiHn, KabiHeTy MiHICTpiB YKpaiHM Ta LEHTpanbHOro
opraHy BMKOHaBYOl Bnagm, WO 3abe3rnedyye popmyBaHHS Ta peani3ye [epXkaBHY
MNONITUKY Y chepi Aep>XaBHOT CNYX6M, UMM MOSIOXKEHHAM, [HLWWMWA HOPMATUBHO-
NpaBOBUMW aKTaMMU.

1.4. TpauiBHukn Bigainy [AOKYMeHTa/lbHOro 3abe3neyeHHss | KOHTPO/O
(KaHUenspid) € gepXXaBHUMWU CNYX60BUAMM Ta npauiBHUKaMK, SIKi BUKOHYHOTb
(byHKUIT 3 06CNnyroByBaHHsl, nMpaBa Ta O0OOB'A3KM AKUX BU3HAYAKOTLCA 1X
MocagoBMMM IHCTPYKLIAMN.

1.5. CTpykTtypa i wrat Bigainy 4OKyMeHTa/lbHOro 3abe3neyeHHst | KOHTPO/O
(KaHuenspid)  BM3HAYaETbCA  WTATHUM  Po3nucoM  KWUIBCbKOTO  OKPY>XHOro
aAMIHICTPaTUBHOINO Cydy Ta 3aTBepiXkyeTbCcAa TepuTopiaibHUM  YMPaBAiHHAM
[epxxaBHOT cyaoBoT agmiHicTpauil YKpaiHu B KUIBCbKIn 061acTi 3a NOrofpKeHHAM 3
ro/I0BOO CyLy.

1.6. TonoxeHHsA npo Bigain AOKYMeHTanbHOro 3abesneyeHHs | KOHTPO/O
(KaHUenapia) noroakKyeTbCA rOIOBOK CyAy Ta 3aTBEPMXKYETbCA KEepPIiBHUKOM
anapaty cygy. lNMpono3uuil 3 yMx nNUTaHb MOXe BHOCUTW KepiBHMUTBO Bigainy
[OKYMEHTaNbHOTo 3abe3neyvyeHHs | KOHTPONO (KaHuensapis).

1.7. Biggin [QOKYMeHTanbHOro 3abesneyvyeHHs 1 KOHTPOMO (KaHuenspis)



Mae CBOi MNeyaTku, AKi NPOCTaBAAKTLCA HA  KOMiAX [LOKYMEHTIB, WO
HaACMNaKlTbCA [0 YCTAHOB, Ha PO3MHOXEHUX MNPUMIPHUKAX pPOo3nopAsUunX
AOKYMEHTIB, OpuriHanax J[OKYMeHTIB 3a nignvMcoM CcniBpoBIiTHMKIB  cyay,
MOCBIAYEHHAX MPO BiAPAIKEHHS.

1. OCHOBHI 3ABOAHHA

2.1. OcHOBHUMUM 3aBAaHHAMUK Bigginy AOKYMeHTanbHOro 3abesneyeHHs i
KOHTPONIO (KaHuenspis) e:

- OpraHizayis npuinMaHHs, po3nofin Ta BignpaBfeHHA KOPecnoHAEeHLIT
cyny, peecTpayito BXigHOT Ta BMXIAHOT KOpecnoHAeHUil cyay B TOMY 4uchi 3
0OMEXEHMM [0CTYMNOM;

- opraHisauis npuiiomy, peecTpawito Ta po3nofifl KOpecnoHAeHuil, wo
Haginwna go cyay;

- KOHTPO/Nb BeAeHHA [AOKYMEHTIB MepBUHHOro 06/iKy, HOMEHKIaTypHUX
cnpas;

- opraHisauig po6oTtn 3 06niky Ta 36epiraHHf CyfOBUX CNpas, PeYOBUX
[0Ka3iB, JOKYMEHTIB NEPBUHHOI0 00/iKY;

- 34IMICHEHHA KOHTPO/O 3a HanpaB/ieHHAM CYAOBMX CrpaB i3 ckapramu,
NoJaHHSAMW [0 CYfiB BULWMX iHCTaHUIN;

- 30INCHEHHA KOHTPO/IO 3a CBOEYACHMM Ta AKICHUM 3BEPHEHHAM CYLOBUX
pilleHb 40 BUKOHAHHS;

3abe3neyvyeHHA CBOEYACHOrO0 Ta AKICHOTO BefeHHA  [OKYMEHTIB
NMepBMHHOIO 06NiKY, BiANOBIAaE 3a A4OCTOBIPHICTb Ta CBOEYACHICTb X CKNafaHHA
Ta OPOPMIEHHS;

- 3[iICHIOE KOHTPO/Ib 3a CBOEYACHOM 3fadvero CyfoBux cnpas Ao Bigainy
NOKYMEHTaNlbHOro  3abe3neyeHHA |  KOHTponw  (KaHuenapisa), nNpoBOAUTb
aHaniTM4yHy pob6oTy WOAO0 CTPOKIB 3fayi cnpaB Ao Bigdiny OOKYMeHTanbHOro
3abe3neyvyeHHa | KOHTposn (KaHuensapis), rotye BignosigHi nponosuyii 3
YAOCKOHaNleHHA uiel poboTu, cucTeMaTUYHO [ONOBIfAE TronoBi cyay Ta
KepiBHMKOBI anaparty Cyay npo BUMagKu MOPYLUEHHSA TepMiHIB 34ayi CyLOBUX
cnpas Ao Bigainy AOKyMeHTanbHOro 3abesneyeHHs i KOHTPONO (KaHUensapis);

- 36upae npono3uuii LWOAO CKNafaHHA HOMEHKNaTypu cnpas cyay,
y3arasbHKE 1iX, 3a MOroMKEeHHsAM I3 KepiBHMKOM anapaTty cyay, ¢opmye
HOMEHKNaTypy cnpas cydy Ta Nicis MOrogXeHHs 3 BigMOBIAHUMU apXiBHUMU
yCTaHOBaMW MOJa€ Ha 3aTBEPAXKEHHSA TO/10BI Cyay;

- OpraHi3oBye MigroToBKY Ta nepegadvy 40 apxiBy cydy CyAoBUX CrpaBs 3a
MUHYNI POKMW, MPOBa[KEHHA Yy AKUX 3aKiHYeHO, a TakKOoX IHLWOT AOKYMeHTauil
Bigginy AOKyMeHTanbHOro 3abesneyeHHs i KOHTPOMO (KaHUenspisa) 3a MUHYTI
POKU;

- BHOCMTb npono3uuil A0 nnaHy po6oTu cyay 3 NuUTaHb oOpraHisauii
[iN0OBOACTBA, CYA0BOI CTATUCTUKN, KOHTPOJIKOE BUKOHAHHA BiANOBIAHUX PO34iNiB
nnaHy pobotu cyay;

- bepe yyacTb B aHaNiTU4YHIW Po6OTI 3 NUTaHb OpraHisauil 4inoBOACTBA B
CYAI;

- BMKOHYE [OpPY4YeHHA TO0/I0BM Cyfy Ta KepiBHMKa anapaTty cyhy uwofmo
opraHisayii po6otn Bigginy AOKYMeHTanbHOro 3abe3neyeHHA |  KOHTPO/IO



(KaHuenapis);

- OopraHisauia [AOKYMeHTa/lbHOro 06iry Ta KOHTPO/M 3a [AO0AepXXaHHAM
€ANHOT CUCTEMW AINOBOACTBA B CTPYKTYPHUX MiApo34inax cyny;

- 0BiAKOBO-iH(hopMaLiiHa poboTa WoA0 NPOXOMKEHHS Ta CTaHy po3rnsgy
[NIOKYMEHTIB B CyAi;

- 3abe3neyeHHA CBOEYACHOT BigNpPaBKy CyA0BUX LOKYMEHTIB;

- NIATOTOBKA Yy3arajsibHIOUYMX AOBILOK LWOLO NPOXOLXKEHHSA LOKYMEHTIB;

- BHECEHHH nNpoOno3uUiin LWOA0 YCYHEHHA HeratMBHUX Ta 3aKpinjieHHS
MO3NTUBHUX TEHAEHUiI B pOBOTI 3 AOKYMEHTaMMU;

- opraHisauia poboTtu apxisy cyay.

2.2. 3 MeTow  BWKOHaHHS  NOCTaBfIeHMX  3aBfaHb Ha  Biagin
[OKYMEHTANbHOrO 3abe3neyeHHs | KOHTPO/O (KaHuensapid) noknafarTbCs Taki
QYHKUIT:

- NPUIAOM AOKYMEHTIB BifJ nNpeACcTaBHMKIB MiANPUEMCTB, YCTaHOB,
opraHisauin Ta rpomagsH;

- nepeBipKa [OKYMEHTIB Ha HafBHICTb A0AAaTKIB Ta MPaBW/IbHICTL X
0)OPMNEHHS;

- peecTpayis Ta 06pobKa MPUAHATUX AOKYMEHTIB B e/IeKTPOHHIN 06a3i
AaHUX;

- MNONepefHE BUMBYEHHA Ta nepefayva 3apeecTpPOBaHMX [OKYMEHTIB [0
06p0o6KM Ta AOCTaBKW;

- OTPUMaHHA KOpPeCcnoHAeHLUIiT Ha NOWTOBOMY BIAAINIEHHI 3B'A3KY;

- BIAKPUTTA MOLWITOBMX KOHBEPTIB, NEPEBIPKY BKNaAeHb Ta AOAATKIB;

- peecTpayisa LOKYMEHTIB, OTPUMaHMX Ha MOLITOBOMY BiffAi/IeHHI 3B'A3KY B
eNeKTPOHHIN 6a3i AaHuXx;

- 4OCTaBKa 3apeecTpoBaHMX LOKYMEHTIB KepiBHULUTBY Cyay, CyAnsaMm Ta Ao
CTPYKTYPHUX Nigpo34Ainis cyay;

- OTPUMaHHA [JOKYMEHTIB Bif KepiBHMLTBA NiCNS HaKNafeHHS pPe30ntoLiii
Ta foCTaBKa 6e3nocepefHiM BUKOHaBLSAM;

- peecTpavis Ta LOBEAEHHA 0O BUKOHABLIB PO3MOPSAAXEHb TOMI0BU Cyay Ta
MOro 3acTyMHUKIB;

- NPUInOM CcrpaB Bif CeKpeTapiB Cy[0BOro 3acifjaHHs;

- peecTpayis 3anuTiB, BIiAMNOBIAHE O0(OPM/IEHHA Ta HaACUNaHHA 3a
NMPU3HAYEHHAM KOMil pilleHb, yXBan Ta iHWWUX BUXIAHUX JOKYMEHTIB;

- CKnaflaHHs peecTpiB BignpaBKM [AOKYMEHTIB ajpecaraMm Ta BijnpaBka
AOKYMEHTIB NOLITOBUM BifAi/IeHHAM 3B'A3KY;

~ HafaHHA YCHMX Ta MUCbMOBMX [OBILOK LIOAO MNPOXOLXKEHHS Ta CTaHy
po3rnsagy cnpas B CYA;

- NpUIOM CyLOBUX LOKYMEHTIB Bif NpauiBHUKIB cyay AN BignpaBKu.

I11. MPABA TA OBOB’A3KW

3.1. Ona  BWKOHAHHSA MOKMageHUX 3aBAaHb Bigain  AOKYMeHTanbHOro
3abe3neyeHHs | KOHTPO/O (KaHUenapisa) Mae npaso:

- KOHTPONHOBATW i BUMaraTu BMKOHAHHA BCTAHOBNEHMX MpaBui poboTu 3
AOKYMEHTaMW B CYA;

- OTpuMMmyBaTK Bif TronoBW cydy, WOro 3acTynHWKa, CyAfliB, KepiBHMKa



anapaty cyay Ta IHWMX npauiBHUKIB cyay iHGopmauito, HeobXiaHy [ans
BMKOHaHHA 3aBfaHb Bigginy [AOKYMeHTanbHOro 3abe3neyeHHA | KOHTPOSO
(KaHuenapis);

- B pasi HeobXigHOCTI, AN BWKOHAHHA OKpPeMUX 3aBAaHb 3anyyatu
npayiBHUKIB THWKUX NIAPO3AINIB CyAy 3a MOrO4XEeHHAM 3 KepiBHUKaMu uUux
nigpo3ginis abo KepiBHUKOM anapaty cyay;

- noBepTaTV BWKOHaBUAM [AOKYMEHTW, MIiArOTOBNAEHI 3 MNOPYLUEHHAM
BCTAHOB/MIEHMX BUMOT, i BUMaratu iX goonpautoBaHHs;

- BHOCUTW npono3uyii rofioBi cygy Ta KepiBHMKOBI anapaTty cyfy LWoZfo
NMoKpalleHHA YMOB, YAOCKOHaneHHs qopm i MeToaiB pob6boTu Bigainy
AOKYMEHTaNlbHOro 3abe3neyeHHA | KOHTpon (KaHuenspis), 3abe3neyeHHs
HasieXXHOT B3aEMOAIT 3 npauiBHMKaMM anapaTy cyfy, a TakoX LWoA0 MOoKpalleHHs
poboTn cyay B Liiomy;

- OpaTu y4yacTb y Hapafax Ta 36opax npauiBHMKIB anapaty cygy.

3.2. B 0608’3k Bigainy AOKYMeHTanbHOro 3abe3neyeHHs i KOHTPO/HO
(KaHuensapisa) BXOAUTD:

- opraHisauisa poboTu 3 JOKYMeHTaMu B CY[i;

- HafaHHA ronoBsi cyfdy, NOro 3acTynHUKY, CyAAsam Ta KepiBHUKY anapary
cyay aHaniTUY4HUX Ta IHWKUX AOBIAOK CTOCOBHO PO60TU 3 JOKYMEHTaMU;

- HaneXxHe BMKOHAHHA 3aBAaHb, NMOKMafeHUX Ha Bigfin LOKYMEHTaNbHOro
3a6e3neyeHHs | KOHTPOMO (KaHuenapis).

3.3. NpaBa i 060B'A3KM npauiBHMKIB  Bigdiny  [OOKYMeHTa/lbHOro
3abe3neyeHHss | KOHTpPoMo  (KaHuenapid) BM3HayawTbCA iX MOCAf0BUMMU
IHCTPYKLIAMN.

V. KEPIBHULTBO BIAAINY

5.1 Biggin AoKymeHTanbHOro 3abesneyeHHs | KOHTPO/O (KaHuensapis)
OYONIIOE HayanbHUK Biaginy [OKyMeHTanbHOro 3abe3neyeHHs | KOHTPO/IO
(KaHUenapis), SKUA nNpu3HavaeTbCa Ha nocafy Ta 3BiIbHAETbCA 3 Mocagu
Haka3oM KepiBHMKa anapaty cyay 3 [AOTPMMAHHAM  BWUMOT  TPYAOBOrO
3aKOHOZaBCTBa Ta 3aKOHOAABCTBA MPO AePXXaBHY CMYX0y YKpaiHu.

VI. BIAMNOBIOAJIBHICTb

6.1 BignosiganbHICTb 332  BWKOHAHHA  MOKMageHWx  Ha  Bigain
AOKYMEHTANbHOr0 3a6e3neyYeHHs | KOHTPONM (KaHLUensapis) 3aBaaHb Ta (DYHKLIR
3rigHo 3 UMM T10/I0XKEHHAM Ta YMHHMM 3aKOHOLAaBCTBOM HeCe HayalbHUK
BIAAINY.

6.2. Bci npauiBHMKM Biaginy AOKYMeHTaNlbHOro 3a6e3nevYeHHs i KOHTPO/O
(KaHuenapia) HecyTb MepcoHanbHy BiAMNOBIAANbHICTL 32 BMKOHAHHA CBOIX
Cny>x60BMx 060B'A3KIB BIANOBIAHO A0 4YMHHOIO 3aKOHOAAaBCTBa YKpaiHM Ta B
mexXkax KoMneTeHuii Bigainy i cBOTX NocagoBUX IHCTPYKLIN.

6.3. Bci npayisHukn Bigginy AOKYMeHTanbHOro 3ab6esnevyeHHs i KOHTPOSO
(KaHuendapis) BignNoOBifalOTh 3a BMKOHAHHA [1paBun BHYTPIWHLOIO CNy>XK60BOro

po3nopsakKy.



