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HHOJOXEHHSA
Npo BiJJlJI JOKYMEHTaJbHOIo 3a0e3Mne4eHHsl i KOHTPOJIIO (KaHIeIsIpisi)
KuiBchbKOro oKpy:KHOro aaMiHicTpaTHBHOIO CYAy

I. 3BATAJIBHI ITOJIOKEHH A

1.1. Bigmin mOKyMeHTaJIBHOIO 3a0e3IeueHHs 1 KOHTPOJO (KaHLeNsIpis) €
CaMOCTIHUM CTPYKTYPHUM i IPO3A1TIOM Kuiscrkoro OKPY>KHOTO
aIMiHICTPaTUBHOTO CYNy, KU 3a0e3mnedye MOpsaoK poOOTH 3 JOKYMEHTaMu 3
MOMEHTY iX CTBOpeHHs abo HaJIXOIKEHHS IO BIANpaBleHHsS abo mepenadi 10
apXiBy Cylly, B TOMY YHCJIi JOKYMEHTIB 3 0OMEXEHUM JOCTYIIOM.

1.2. Binnin nmokyMeHTalbHOro 3a0e3redeHHsl 1 KOHTPOJo (KaHUEeNsIpis) B
CBOIM MiSJBHOCTI MIATOPSAIKOBAHUNW 1 MiA3BITHUM Oe3mocepelHhO KepiBHUKY
amapary cyny.

1.3. ¥V cBoiff misutbHOCTI BIAAIT JOKYMEHTAJIBHOTO 3a0e3MeyueHHs 1
KOHTpOJIFO (KaHIemsipis) kepyerbess Konctutymieto Ykpainu, KonexcoMm 3akoHiB
npo mpaio Ykpainu, 3akonoMm Ykpainu «IIpo mepxaBHy ciykxOy» Ta 1HIIUMHU
3aKOHaMH Y KpaiHu, Mi>)KHapOJHUMHU JOTOBOpPaMH, 3rofia Ha 000B’SI3KOBICTh SKUX
Hagana BepxoBHowo Panoro Vkpainu, IloctanoBamu Bepxosnoi Pamu VYkpainuy,
aktamu llpe3unmenta Ykpainu, Kabinetry MiHicTpiB YKpaiHU Ta IEHTPaIbHOIO
opraHy BHKOHAaBUOI BIIaaH, 110 3abe3nedye GOpMyBaHHS Ta pealli3ye NepKaBHY
TOJIITHKY y cdepi HepXaBHOI CIIYKOH, UM MOJOXKEHHIM, IHIIUMUA HOPMaTHUBHO-
IIPAaBOBUMH aKTaMHU.

1.4. TlpamiBHUKH BigIiTy JOKYMEHTAJIBHOTO 3a0€3Me4YeHHS 1 KOHTPOJIIO
(KaHIEpis) € OepKaBHUMH CIY>XOOBLSIMH Ta IpalliBHUKaMH, SIKI BUKOHYIOTb
GyHKIiT 3 O0O0CIyroByBaHHS, IipaBa Ta OOOB'S3KM SKHUX BHM3HAYaIOTHCS IX
MTOCaJOBUMU 1HCTPYKIIISIMH.

1.5. Ctpyktypa i mTar BiIaUTy HOKYMEHTaJIBHOTO 3a0e3leueHHs 1 KOHTPOJIIO
(KaHIeNmApisi) BU3HAYAETHCS  INTATHUM  po3nmucoM  KHIBCBKOrO  OKpY’>KHOTO
aIMIiHICTPaTUBHOTO CyIy Ta 3aTBEPIKYETbCcS TepUTOpiaIbHUM YIIPaBIIHHIM
JleprkaBHOI cynoBoi agmiHicTpamii Ykpainu B KuiBcekiil 00acTi 3a MOTOIKEHHSAM 3
TOJIOBOIO CYAY.

1.6. ITonoxeHHs PO BiAMII JOKYMEHTAIBHOI'O 3a0€3MeUYeHHs 1| KOHTPOJIIO
(KaHIEApis) IOTOKYETHCS TOJOBOIO CYAYy Ta 3aTBEPIKYETHCS KEPIBHUKOM
amapary cyay. Ilpomo3umii 3 uX MUTaHb MOXE BHOCHUTU KEpIBHULTBO Binnimy
JOKYMEHTaIBHOT0 3a0e3MmedeHHs i KOHTPOIO (KaHIIensapis).

1.7. Bigmin DOKYMEHTaJbHOTO 3a0e3MeueHHs 1 KOHTPOJIo (KaHLeJspis)
Ma€ CBOI IIeYaTKW, SKi IPOCTABISIOTBCS Ha KOMIAX JOKYMEHTIB, IO



HaJCUJIAIOThCA JO YCTAHOB, Ha pPO3MHOXEHHX MPUMIPHHKAX PO3MOPSIIINX
IOKYMEHTIB, OpHUriHajiax MJOKYMEHTIB 3a MIAIKUCOM CHIBpOOITHUKIB cCy.y,
MOCBIAYEHHSX TIPO BiIPSIIKEHHS.

II. OCHOBHI 3ABJIAHHAA

2.1. OCHOBHHMHU 3aBIaHHSIMH BiJJIiTy MOKYMEHTaJbHOTro 3abe3rneyueHHs 1
KOHTPOJIIO (KaHIIesAPis) €:

- opraHizalisi NpUAMaHHS, PO3MOJAUI Ta BIANpPaBIEHHS KOPECHOHISHIIL
CyIly, peecTpallifo BXiHOI Ta BHXiJHOI KOPECHMOHIEHIil CyAy B TOMY YHCII 3
0OMeXeHHUM TOCTYIIOM;

- oprasizaiis NpUHOMY, peecTpalilo Ta pPO3MOALT KOPECHOHAEHII, L0
HaJliIa 10 cyay;

- KOHTPOJIb BEJEHHS NOKYMEHTIB IMEPBHHHOTO OO0JIIKY, HOMEHKJIATYpHHUX
CIIpaB;

- opragizalis po6oTu 3 00JiKy Ta 30epiraHHs CyJOBHX CIIpaB, PEYOBUX
JI0Ka3iB, TOKYMEHTIB IEPBUHHOTO O0OJIKY;

- 3OIMCHEHHS KOHTPOJIIO 3a HalpaBJIEHHSM CYJOBHX CIIpaB 13 CKapramu,
IIOJIJAHHSMH JI0 CYJIiB BUIIMX 1HCTAHIIH;

- 3iHiCHEHHS KOHTPOJIIO 32 CBOEYACHHUM Ta SIKICHUM 3BEPHEHHSM CYIOBHUX
pillleHb 10 BUKOHAHHS,

- 3abe3lmedeHHs CBOEYACHOI'0 Ta SKICHOTO BeIEeHHS JIOKYMEHTIB
MEPBUHHOTO OOJIIKY, BiMIOBiIa€ 32 JOCTOBIPHICTh Ta CBOEYACHICTH IX CKIIaJaHHI
Ta 0(hOpMIICHHS;

- 3JIfiICHIOE KOHTPOJIb 3@ CBOEYACHOIO 3/1a4el0 CYJOBUX CIIpaB 0 BIAALILY
JOKYMEHTAJIBbHOT'0 3a0e3MedueHHs 1 KOHTpPON (KaHLeNdpiss), IPOBOAUTH
aHAJITHYHY POOOTY IIOAO CTPOKIB 34adi CHpaB OO0 BIAAULY NOKYMEHTAJIbHOIO
3ab0e3meyeHHs 1 KOHTPOJO (KaHIENApis), TOTye BIANOBIAHI MNPOMO3ULIT 3
YIOCKOHAJIEHHS Iiei poOOTH, CHCTEMAaTHYHO [OIOBia€ TOJNOBI Cyoy Ta
KEPIBHUKOBI amapaTy CyAy IpO BHIIaJK{ MOPYIIEHHsS TEpPMiHIB 31adl CylOBUX
CIIpaB 0 BiJAiNy JOKYMEHTANbHOTO 3a0e3M1edeHHs 1 KOHTPOJIIO (KaHLENpis);

- 30upae MpOMO3ULil MIONO CKJIAJaHHSd HOMEHKJIATypd CIpaB Cynay,
y3arajbHIOE iX, 3a IOrOJUKeHHSM i3 KepiBHUKOM amapaty cyny, (opmye
HOMEHKJIATYpY CIIpaB CyAy Ta IICJs MOTOMKEHHS 3 BIANOBIJHUMHU apXiBHUMH
yCTAaHOBAaMHU I10JIa€ Ha 3aTBEPKCHHS 'OJIOBI CYyy;

- Opra”i3oBy€ MiArOTOBKY Ta Mepefady OO apXiBy CyAy CyIOBHX CIPaB 3a
MHUHYJI POKH, MPOBA/DKEHHS y SKUX 3aKiHYeHO, a TaKOX IHIIOI JOKyMeHTalil
Bigginy HoKyMeHTaNIbHOTO 3abe3redueHHs] i KOHTPOJIIO (KaHLENsIpis) 3a MUHYI
pOKHU;

- BHOCHTBH IIPOMO3HIi JO IaHy poOOTH cyqy 3 IUTaHb OpraHizamii
IiJIOBOMCTBA, CYJI0BOI CTATHCTHKHU, KOHTPOJIOE BUKOHAHHS BIJIOBIJHUX PO3/iJIiB
IJ1aHy poOOTHU CyAay;

- Oepe y4acTh B aHaIITH4YHI# poOOTI 3 MUTaHb OpraHizauii A1IOBOJACTBA B
Cyni;

- BUKOHYE€ IOpYYEHHs TOJIOBH CyAy Ta KepiBHHUKa amapaTry CyAy ILIO0J0
opragizanii poOOTH BigmiNy MOKyMEHTaIbHOro 3abe3NedeHHs 1 KOHTPOJIO
(kaHIETAPiN);



- oprasizailis JOKYMEHTAJIbHOTO OO0Iry Ta KOHTPOJIIO 3a J0JepXKaHHIM
€IWHOI CUCTeMHU JIIOBOJICTBA B CTPYKTYPHUX MiAPO3AiNaax Cyay;

- IOBiKOBO-iH(GOpMaIifiHa po6oTa 00 MPOXOKEHHS Ta CTaHy PO3TIALY
JOKYMEHTIB B Cy/i;

- 3a0e31medeHHs] CBOEYACHOT BIAMPABKH CyJOBUX JOKYMEHTIB;

- MATOTOBKA y3araJlbHIOIOUYHMX JOBIIOK IOJ0 MPOXOIKESHHS TOKYMEHTIB;

- BHECEHHS NPOMO3MUINH IMOJ0 yCyHEHHs HETaTUBHUX Ta 3aKpillJIeHHS
MO3UTUBHUX TEHJAEHLI# B poOOTi 3 JOKYMEHTaMU;

- oprasi3zailist poOOTH apXiBy Cymy.

2.2. 3 MeTol BHKOHAHHS IIOCTaBJIEHHUX 3aBJaHb Ha  BIAALL
JOKYMEHTaJIPHOTO 3a0e3IedeHHs] i KOHTPOJIO (KaHIeNsIpis) MOKJIadaloThCs Takl
byHKIIT:

- TpUHOM JOKYMEHTIB BiJ TMPEJACTaBHUKIB MIANPUEMCTB, YCTAHOB,
opraHizalliif Ta rpoMasiH;

- TmepeBipKa MOKYMEHTIB Ha HasBHICTh [OJATKIB Ta IPaBMUIBHICTH iX
odopMIIEHHS;

- peectpamis Ta 00OpoOKa MPUHHSATUX JOKYMEHTIB B eleKTpOHHIN 0as3l
JaHUX;

- MOIMepelHE BHWBYEHHS Ta Iepefada 3apeecTPOBAaHUX JOKYMEHTIB [0
00poOKH Ta JOCTaBKHU;

- OTpUMaHHS KOPECIOHICHI[IT Ha MOIITOBOMY BIAA1JIEHH] 3B'A3KY;

- BIAKPHUTTS MOILITOBUX KOHBEPTIiB, MePeBipKy BKIaJEHb Ta JOAATKIB;

- peecTpallisi JOKyMeHTIB, OTPHMaHUX Ha MOIITOBOMY BiAJ1JIEHH] 3B'SI3Ky B
eJeKTPOHHIHM 6a3l naHuX;

- JIOCTaBKa 3apeecTPOBAHUX NOKYMEHTIB KepIBHULUTBY CyHy, CYAAsIM Ta [0
CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIIB CyLdY;

- OTPMMAaHHS JOKYMEHTIB BiJl KepiBHHUIITBA MiCJIsA HaKJIaIeHHS pPE30JIOLiN
Ta JocTaBKa Oe3rmocepeiHiM BUKOHABISIM;

- peecTpallisi Ta IOBEJCHHS A0 BUKOHABLIB PO3MOPSIKEHb TOJOBHU CYly Ta
fioro 3aCTYIHUKIB;

- IpUHOM CIIpaB Bij CeKpeTapiB CyI0BOI0 3aCiIaHHS;

- peecTpallis 3aluTiB, BIAMOBIIHE O(OpPMIIEHHS Ta HAACUIaHHA 3a
IpPU3HAYEHHSM KOTIiH pillleHb, yXBaJ Ta IHIIUX BUXIAHUX JOKYMEHTIB;

- CKIAJaHHsA PEECTpiB BiANpaBKM MTOKYMEHTIB aJpecaTaM Ta BiAIpaBKa
TOKYMEHTIB IMOIITOBUM BIJJIIJIEHHSM 3B'3KY;

- HaJaHHsS YCHHX Ta MUCHBMOBHX JOBIJOK INOAO NPOXOJPKEHHs Ta CTaHy
pO3IJIsAy CIpaB B CYy/i;

- IpHUIOM CYJOBHUX JOKYMEHTIB BiJ IpalliBHUKIB CyAy IS BIAIIPaBKH.

I1I1. ITPABA TA OBOB'SA3KH

3.1. I BHKOHAHHS TOKJIaJeHUX 3aBAaHb BIAALI JOKYMEHTAJIbHOTO
3a0e31eYeHHs 1 KOHTPOJIO (KaHIedsIpis) Ma€ IpaBo:

- KOHTDOJIOBATH i BUMAraTH BUKOHAHHS BCTaHOBJIEHUX IIPABHJ POOOTH 3
JOKYMEHTaMH B CY/[ii;

- OTpUMYBAaTH BiJ TOJIOBU Cydy, HOro 3acTylHMKa, CyAJIB, KEpiBHHKa
amapaTy CyAy Ta IHIOMX MpaliBHUKIB cyny iHQOpMaliro, HeoOXimHy JUIs



BUKOHAaHHS 3aBJaHb BIAAINY JOKYMEHTAJIBHOrO 3a0e3ledeHHs 1 KOHTPOJIIO
(kaHIETIAPISN);

- B pasi HeoOXimHOCTi, IJI BUKOHAHHS OKpPEeMHX 3aBJaHb 3ally4aTd
IpaliBHUKIB 1HIIUX MIAPO3IITIB Cydy 3a IMOTOMKEHHSIM 3 KepiBHUKaAMHU ITUX
HiApo3/1iB a00 KepIBHUKOM amapary Cy.Iy;

- TIOBEpPTaTH BHUKOHABISIM JOKYMEHTH, IiJATOTOBJIEHI 3 TOPYIICHHSIM
BCTaHOBIICHUX BUMOT, i BUMAraTH iX JOOMpPaIlfOBaHHS;

- BHOCUTH MPOIMO3HUIlI] TOJIOBI CyJly Ta KEpIBHUKOBI amapaTry Cyay II0J0
NOKpallleHHs yMOB, YJOCKOHaleHHs ¢opM 1 MeTOoHiB poOOTH BIAAIIY
JOKYMEHTAJIBHOIO 3a0e3ledeHHs 1 KOHTPOJIo (KaHLeJspis), 3abe3medeHHs
HaJIe)KHOI B3a€MO/Iii 3 MpalliBHUKaMHU arapaTry Cyay, a TaKoXX MO0 MOKpaIleHHs
poOOTH Cyay B LIJIOMY;

- OpaTu y4yacTh y Hapajaax Ta 300pax ImpalliBHUKIB amnapaTy Cyay.

3.2. B 000B’s3ku BNy AOKYMEHTAJIBHOrO 3abe3ledeHHs 1 KOHTPOJIIO
(kaHLIEeNSAPisi) BXOUTD:

- opraizailisi poOOTH 3 TOKyMEHTaMHU B Cy/i;

- HaJaHHS TOJIOBI CyIly, HOTO 3aCTYIHUKY, CyAAsSM Ta KEPIBHUKY amapary
CyZy aHaJiITHYHUX Ta 1HIIUX JOBIJOK CTOCOBHO pOOOTH 3 JOKyMEHTaMU;

- HaJe)XHEe BUKOHAHHS 3aBJaHb, MOKJIaJeHUX Ha BIIJIT JOKYMEHTAJIbHOIO
3a0e3MneyeHHs 1 KOHTPOJO (KaHLesIpis).

3.3. IlpaBa i 00OB'S3kW MpaIiBHUKIB BIAAULY JOKYMEHTAJIBHOIO
3a0e3TeyeHHsT 1 KOHTpONIO (KaHIEeNspis) BHU3HAYAIOTBCS IX IOCAJOBUMHU
IHCTPYKI[ISIMH.

V. KEPIBHUIITBO BIILTY

5.1. Bigmin moxkyMeHTalbHOTo 3a0e3mledeHHs 1 KOHTPOJIO (KaHIEespis)
OYOJIOE€ HaYaJIbHHUK BIAAUIY JOKYMEHTAJIHHOTO 3a0e3leueHHs 1 KOHTPOJIIO
(kaHLenspis), SKUHA TpU3HAYAETHCS Ha MOcCagy Ta 3BUIBHSAETHCS 3 IOCAIU
Haka3oM KepiBHHKa amapaTry Ccyay 3 JOTpUMaHHSM BHMOI TpPYIOBOTO
3aKOHOJABCTBA Ta 3aKOHOJIaBCTBA PO JAepKaBHY clyk0y YKpaiHHu.

VI. BUIIIOBITAJILHICTD

6.1. BigmoBimanpHicTs 32  BHKOHAHHS  IIOKJAAeHWX  Ha  Biamin
JOKYMEHTaJIBHOTO 3a0e3MeueHHs 1 KOHTPOJo (KaHIesIpis) 3aBAaHb Ta QYHKIIN
3rimHo 3 UM IloJOXKEeHHSIM Ta YWHHUM 3aKOHOJAaBCTBOM Hece HadalbHUK
BIIILITY.

6.2. Bci mpamiBHUKHY BiAIUTY JOKYMEHTAJIBHOTO 3a0e3Ie4eHHsI 1 KOHTPOJIIO
(kaHIeNsIpis) HECyTh IEpPCOHANBbHY BIAMOBINANbHICT 3a BHKOHAaHHSA CBOIX
CIy>X00BHX OOOB'SI3KiB BIAIOBIAHO 1O YHWHHOIO 3aKOHOJABCTBA YKpaiHM Ta B
MeKaX KOMIIETEHIIIT BiIlIy i CBOIX MMOCaTOBUX 1HCTPYKLIH.

6.3. Bci mpariBHUKH BiIILTy JOKYMEHTAIBHOrO 3a0e31eUeHHs 1 KOHTPOJIIO
(kaHIEIsIpis) BIAMOBIAAIOTH 32 BUKOHaHHS [IpaBui BHYTpPIIIHBOIO CIyXOOBOIO
PO3MOPSIKY.



