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NMOCALOBA IHCTPYKLU
CEKPETAPA TAPALLAHCbLKOIO PAVNOHHOIO Cyay
KWTBCbKOT OBJIACTI

1. 3aranbHi NOJIOXKEeHHS

1.1. MocagoBa IHCTPYKLis cekpeTaps TapallaHCbKOro paioHHoro cyay KuiBcbKoi o6nacTi
BCTAHOB/IOE EAWHI 3acagn AiSNbHOCTI, 06CAr NOcagoBMX 06O0B'A3KIB Ta OCHOBHI BMMOIM LWOAO iX
BMKOHAHHS, MpaBa Ta BignoBiganbHICTb 0C0O6M, fKa 3aiiMae mnocady cekpeTaps TapauwlaHCbKOro
painoHHOro cyay KuiBcbKoi o6nacTi (aani - cekpetap cyay).

1.2. CekpeTap Cyay € nocafoBOK 0C000t0 anapaTy TapallaHCbKOro paiioHHOro cyay
KuniBcbKOT 06/1acTi, Aep>XaBHUM CNy>X60BLEM, CTaTyC AKOro BU3HA4YaeTbCA 3aKOHOM YKpaiHu "lMpo
[EePXaBHY Cyxoy".

1.3. CekpeTap cyfy npu3HayvaeTbCqd Ha nocady Ta 3BiNbHAETLCA 3 NOCAAM HaKa3oM KepiBHUKa
anapaty cyfy 3 LOTPMMaHHAM BMMOT TPYA0BOro 3aKOHO[AaBCTBA Ta 3aKOHOABCTBA NPO [epXKaBHY
CNYX0y YKpaiHu.

14. Ha nocagy cekpeTapsi Ccyay nNpu3Ha4valTbCs 0COOWM, SIKi MaloTb BULLY OCBITY 3a
cneyianbHicTio "lMpaBo3HaBCTBO" abo "TpaBOOXOPOHHA AiSNbHICTL™ 3 OCBITHbO-KBaNigiKaLliiHUM
PiBHEM He HMK4Ye MOMOALIOro cneyianicta, 63 BUMOT 10 CTaXy poboTw.

1.5. Cekpetap cyay 6e3nocepefHb0 MigNOPAAKOBaHMI CTapliOMy CekpeTapto cyay Ta
KepiBHMKY anaparty cyay.

1.6. Cekpetap cypy 6e3nocepefHbo MiANOPALKOBAHMX MpayiBHUKIB anapaty Cyay He Mae,
KOOpAMHYE poboTy Cny>60BLiB anapaty cyay, fKi 3a6e3neyyoTb po60Ty KaHLenapii cyay.

1.7. Y cBoiin po6oTi KepyeTbcs KoHCTUTyUie0 YKpaiHu, LMBINbHMM npouecyanbHUM,
KpuMiHanbHUM npouecyanbHUM Ta iHWUMW KojekcaMu YkKpaiHu, 3akoHamu YkpaiHu "Tpo
cyfoycTpinn i ctatyc cyagnis”, "lMpo gepxasHy cnyxo6y", "lMNMpo 3anobiraHHa Kopynuii" Ta iHWumm
3aKOHammn YKpaiHu, piweHHamu KoHctutyuiitHoro Cyay YkKpaiHu, aktamu lNpe3maeHTa YKpaiHu,
BepxoBHOT Pagn YkpaiHm Ta KabiHeTy MiHIiCTpiB YKpaiHW, akTamMu 3akOHOJaBCTBa Ta
HOPMATUBHUMMN [OOKYMEHTAMW, W0 PEernameHTyoTb LiANbHICTb CYLOBUX OpraHis, [MON0XEHHAM
npo [dep)aBHY cyAoBY agMiHicTpayito YKpaiHu, TON0XeHHSM Mpo TepuTopianbHi ynpaBniHHSA
Jep>xxaBHOT cypoBoi afgmiHicTpauii, [MofoXeHHAM npo anapaTt cyay, NocTaHoBaMu KOJeril,
HakasaMy, IHCTPYKUiAMW Ta pekoMeHfauiamu [dep>xaBHOT cyAoBOT aAMiHicTpauil YKpaiHuM Ta
BiAMOBIAHOrO TepuTOpiaNbHOro YynpaefiHHA [ep>XaBHOT CcyfoBOT afAMiHicTpauil, iHWWUMNK
HOPMaTMUBHO-NPAaBOBUMW aKTamm Ta L€ M0Cag0BOK IHCTPYKLIEO.

2. 3aBflaHHs Ta 060B’A3KN

2.1. Bepfe nepBuHHWI 06MiK cnpaB i martepianie, po3rnsg fKMX nepefbéayeHo LMBINbHUM
npouecyanbHum, agmiHictpatusHum (KACY) 3akoHOLaBCTBOM Ta MatepianiB, po3rnsag AKux
nepenbavyeHo 3aKOHOAABCTBOM MPO aAMIHICTpaTMBHI NPaBONOPYLUEHHS, 3abe3neyye 3arnoBHEHHSA
006/1iKOBO-CTAaTUCTUYHUX KAPTOK B €IEKTPOHHOMY BUTNIAAI.

2.2. 30iliCHIOE peecTpauito Ta Be[leHHS cnpaB i maTepianiB 3a3HaYeHNX KaTeropi.

2.3. OpraHi3oBye po60Ty 3 06niKy Ta 36epiraHHs CyAOoBMX CNpaB 3a3HaYeHWX KaTeropiin
PEeYOBUX AO0KA3iB, JOKYMEHTIB MEPBUHHOIO 06/IKY.

2.4. 3[0iNCHI0E KOHTPONb 3a HanpaBNeHHAM CYAOBMX CNpaB, 3a3HayYeHUX KaTeropin, i3

cKapramu [0 CyAiB BULLNX IHCTaHUIiA.



2.5. TpoBoanTe po6boTy 3 O(MOPMSIEHHA 3BEPHEHHS CYLOBUX pilleHb [0 BUKOHAHHA
3a3HayYeHUX KaTeropiil crnpas, KOHTPO/IOE OLEPXaHHA MNOBIAOMMEHb MPO X BWUKOHAHHA Ta
3abe3neyye cBOeYacHe iX MpUeRHaHHA [0 CyL0BMX Crpas.

2.6. KOHTpPONO€E BifK/IMKAHHA BUKOHABUYNX LOKYMEHTIB Y pasi MPUMNUHEHHS BUKOHAHHS.

2.7. TpoBoAMTb nNepeBipKy BIiAMOBIAHOCTI [LOKYMEHTIB Yy CYLOBMX CrpaBax, 3a3HayeHux
KaTeropii, onucy crnpasu.

2.8. Cknafae 3a BCTaHOBMEHUMW (opmMaMn CTaTUCTUYHI 3BITU MPO pe3ynbTaTu PO3rnagy
CY[OBMX CNpaB, 3a3Ha4YeHWUX KaTeropiin, BigNOBifae 3a AOCTOBIPHICTIO Ta CBOEYACHICTIO X
CK/laflaHHA Ta OPOPMIIEHHS.

2.9. Hapae npono3nuii Wwoao cknagaHHA HOMeHKaTypu cnpas cyay.

2.10. 3piiicHOE NigroToBKY Ta Mepefavy [0 apxiBy cydy CYAOBMX CMnpas, 3a3HauyeHUX
KaTeropii, 3a MWHYJi POKW, NPOBaKEHHA Yy SAKUX 3aKiHYEHO, a TaKOX iHWY [OKYMeHTaLito
KaHuensapii cyay 3a MUHYNI POKN.

2.11. 3piiicHIOE BMAAYy KOMiA CyA0BUX PilleHb, 3a3HAYEHUX KaTeropii, iHWWUX AOKYMEHTIB,
AKi 36epiratoTbCa B KaHLensApii cyay, Ta CyfoBMX CMpaB A5 03HAWOM/IEHHS yYacHWKaM CyLOBOro
po3rnagy BignoBi4HO 40 BCTAaHOBNEHOrO MOPSAAKY.

2.12. Ha yac TMM4acoBOT BiCYTHOCTI CTapLIOro cekpeTaps Cydy 3a Haka3oMm KepiBHUKa cypy
BMKOHYE 10ro 060B'A3KMW.

2.13. BMKOHYE [OPY4YEHHS TOJIOBM CyAy, KepiBHMKA amaparty Cyfy Ta CTapLllioro cekperaps
CyLy LWOA0 opraHi3ayii poboTn KaHuenapii cyay.

2.14. 3[iiCHIOE KOHTPONb 3a AOAEPXaHHAM MpaBu/l MPOTUMNOXEXHOT 6e3NeKn B CBOEMY
pob6oyomy KabiHeTi.

2.15. BuKOHYe iHWi 060B’A3KN, AKi NepefbadveHi IHCTPYKL et 3 4iNOBOACTBA.

3. NpaBa

3.1. KopwuctyBaTuca npaBamyu i cBobogamu, nepeabavyeHummn KOHCTUTYLIED YKpaiHu,
3akoHamu YkKpaiHu "lpo aepxaBHY cnyxo6y", "lpo cygoycTpiii i cTaTyc cyAauis" Ta iHWMMUK
aKTamu 3aKOHO[JaBCTBa.

3.2. Ha couianbHO-NpaBOBWiA 3aXMUCT Bi4MNOBIAHO A0 CBOrO CTaTyCy.

3.3. BHocuT npono3uuii ronosi cygy, KepiBHWMKOBI amaparty cyfy, CTaplioMy CeKpeTapto
CyfLy LWOAO MOKpal,eHHs YMOB, YAOCKOHaneHHA (opM i MeTofiB poboTu KaHuenapii cyay,
3a0e3neyYeHHs HaneXXHol B3aEMOJiT 3 npauiBHMKaMW anapaTy cyay, a TaKoX LWoOoA0 MOKpaLleHHS
po60oTu cyay B Linomy.

3.4. OTpumyBaTy BiA MpauiBHUKIB anapaTy cyay HeoOXigHy iHGopmalito Ans BMKOHaHHS
CBOIX 3aBfAaHb Ta 060B'A3KIB.

3.5. bpatu yyacTb y Hapagax Ta 36opax TpyAOBOro KONeKTUBY Cyay.

4. BignoBiganbHiCcTb

4.1. CekpeTap cyay BignosigHo A0 KofeKkcy 3aKOHIB Npo npauto YKpaiHu, 3aKoHIiB YKpaiHu
"Mpo gep>kaBHy cnyx6y" T1a "lMpo 3anobiraHHa Kopynuii" Hece BiANOBILaNbHICTb 3@ MOPYLUEHHSA
TPYAO0BOT AUCUUNNIHKN, HeAKiCHe ab0 HeCcBOEYaCHe BMKOHAHHA MOCAajoBMX 3aBfaHb Ta 0BO0B'A3KIB,
6e3fifaNbHICTb ab0 HEBUKOPUCTAHHA HajaHUX KOMY npas, NOPYLUEHHS HOPM €TUKW MOBELiHKM
[epXXaBHOro cny>60BuUA Ta 06MeXeHb, NOB'A3aHUX i3 NPUIAHATTAM Ha [epXKaBHy cnyxoy Tta Ti
MPOXOLKEHHAM.
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