«3ATBEPJDKYIO»
3aCTYIMHUK MICBKOTO MOJIOBH
HaYaTBHUK YTIPABJIHHHA 1palli Ta

ITOJIOXEHHA
Mpo KaapoBy CiyxOy
YIIPaBJIIHHSA Mpall Ta COLIAIbHOI0 3aXUCTy HACEICHHA
YMaHCBhKO1 MICBKOI paau

1. Kagposa cnyx0a ympaBiiHHA Mpaili Ta COLIAIBHOIO 3aXHCTy HACEICHHS
YMaHChKOi MichkOi pamu (mami — KagpoBa ciayxkba) — € cayx0o010 (BiILIOM)
yIpaBIIiHHS Mpaili Ta COIATLHOr0 3aXHCTY HAaCEICHHS Y MaHChKOI MiChKOI paaH (aaui
— YrpasJiiHH), YTBOPIOETHCA BiANMOBIIHO 10 [Ton0KeHHS 1po YIIpaBiiHHS.

2. V cBoiii JisuIbHOCTI KanpoBa cayxk0a kepyerbes Koncrurymiero Ykpainu,
3aKOHaMM YKpainu, mnocraHoBamu BepxoBHoi Pamm VYkpainm, ykazamu i
po3nops/pkeHHAMH  [IpesuaeHta  YKpaiHW,  JEKpeTaMHd,  IOCTAHOBaMM 1
posnopsmkeHHamMu  KaGinery MinictpiB Ykpainu, muM IlonokeHHSIM Ta IHIIMMH
HOPDMATHBHMMH aKTaMH. Y TIHMTaHHAX OpraHi3amii 1 3acTOCYBaHHS METOIAMKH
NPOBEJCHHS KaJpoBOi pobOTH Ta JepiaBHOI CIyXOM KaapoBa ciryk0a KepyeThes
TAKOX BIANOBiIHMMH pekomeHauismMu Hammepxkcenyx6u, MiHicTepcTBa COLIAIbHOI
nosiiTuku Ykpainu, Mintocty ta [lenciiinoro gonny.

3. OCHOBHMM 3aBJJaHHAM KaJIpOBOi CITyKOH €:

peanizamis JepkaBHOi NOMTHKH y cdepi cayxbu B opraHax MiICIEBOIO
CaMOBpSYBaHHS Ta 3 MUTaHb KaJpOBOi pobOTH;

3IMCHEHHS aHAIITHYHOI Ta OpraHi3auiiHoi podOTH 3 KaJApOBOr0 MEHE/DKMEHTY

3aJ0BOJIEHHSl 1OTpeOM B  KBamiikOBaHMX Kaapax Ta iX e(eKTHBHE
BUKOPUCTAHHS;

POrHO3YBaHHS PO3BUTKY MEPCOHATY, 3a0XOYEHHS MpAIiBHUKIB 10 CIyxk00BOi
Kap'epu, 3abe3nedeHHs iX Oe3nepepBHOr0 HaBYaHHA,

JIOKyMEHTaIbHEe O(QOPMJICHHS MPOXO/DKEHHS CIyXOM B OpraHax MiCIIEBOro
CaMOBPSIIyBaHHS Ta TPYAOBHX BIJIHOCHH.

4. Kangposa ciyx0a:

1) 3abe3neuye peanizaifiio JAepXKaBHOI MOJITUKY 3 NUTaHb KaJApoBoi poboTH Ta
cayx0u B OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBpSAYBAHHS, BHOCUTh KEPIBHUKY YIIpaBJiHHS
NPOIO3MILIT OO ii BAOCKOHAJICHHS;

2) po3pobase piudi mwiaHk poGOTH 3 KaapaMy, BW3HAYa€ MIOpIYHY Ta
MEPCreKTUBHY (Ha 5 pokiB) motpely B Kaapax, opMye 3aMOBIECHHS HA ITArOTOBKY,
MEPENmiArOTOBKY 1 MiABMINEHHS KBamiikamii mocaioBux o0ci0  MiCLIEBOro
CaMOBpS/IyBaHHs , 3a0e3Meuy€e YKJIaJaHHs BIAMOBIIHHX YroJ i3 3aKJ1alaMH OCBITH;

3) 3milicHioe opraizaiiiiHe 3a0e3nedeHHs 1Mo poOoTI 3 KaapaMH, a TaKoK
MeToau4He Ta iHdopmaliiiiHe 3abe3nedeHHs poOOTH KapoBOi CIIykKOH;



4) Bede BCTAHOBJCHY 3BITHO-OOJIKOBY JOKYMEHTALlI0, TOTYE JEpiKaBHY
CTAaTUCTHYHY 3BITHICTh 3 KaAPOBHX ITMTaHb, aHATI3Y€ AKICHUM CKJIaJ MOCaJ0BUX 0CI0
MICLIEBOT'O CaMOBPSIIyBaHHS Y IIPABJIIHHA;

5) npoBoauth po0OTY 3 pe3epBOM KajApiB YMpaBIiHHA, a TaKOX 3AIHCHIOE
OpraHi3alifHO-MeTOMYHE KEPIBHUITBO (JOPMYBAHHIM KaJpPOBOr0 PE3EpBY, AHAII3YE
Ta Yy3arajbHIO€ MNPAKTHUKY (OPMYBAHHS KaJpOBOrO0 pe3epBY BIAAUIIB, BHOCHTH
KEPIBHUKY MPOIO3HIN 00 i1 BIOCKOHAJICHHS,

6) BHOCUTh peKOMEH/ALlli KEPIBHUKY PO 3apaxyBaHHA /10 KaJpOBOr0 pe3epBY
MOCaJioBUX 0CI0 MICIIEBOrO CaMOBpSIyBaHHS TPU IUIAHYBAHHI MEPIOAWYHOTO
NepeMILEHHS 10 CITyXKO0i;

7) BUBYAE pa3oM 3 IHIIMMHU KEPIBHUKAMHM BIUIUIIB 0COOUCTI, npodeciiini, AiI0B1
AKOCTI 0Ci0, AKI MPETeHAYIOTh Ha 3aiHATTA Mocaj B YIpaBiiHHI, ONEpeKye iX mpo
BCTAHOBJICHI 3aKOHOJABCTBOM OOMEXEHHS, IOB'A3aHI 3 NPUUHATTAM Ha CIyKOU B
OpraHax MICLUEBOI0 CaMOBPSAYBAaHHA Ta TMPOXOIKEHHAM CIyXOH, O3HAHOMITIOE 13
3araJlbHUMHU NPaBWIAMH MOBEIIHKH MOCAZ0BUX 0CI0 MICLIEBOTO CaMOBPSIyBaHHA;

8) npuiimMae B MPETEHAEHTIB HA II0CAAM [OCAJOBHX OCI0 MICLIEBOTO
CaMOBPSAYBAaHHS BIAMOBIJHI JOKYMEHTH Ta MOJAE iX HA PO3TJIs KOHKYPCHQI KOMICIi,
3IMCHIOE 1HINI 3aXO0/IH 1010 OpraHi3aiii KOHKYpPCHOro Bi160py;

9) po3rasiaae Ta BHOCUTh KEPIBHUKY MPOTO3HULIIT 1010 MPOBEACHHS CTAXKYBAHHS
KaJpiB Ha NOCajax B YMpaBiiHHI, FOTY€ AOKYMEHTH JJISi OpraHi3auii CTaKyBaHH,
3IACHIOE KOHTPOJIb 32 MOTr0 MPOBEJCHHSM;

10) rorye marepianu npo MNPU3HAYEHHS HA MOCAJAM Ta 3BUIBHEHHS 3 MOcCal
MpaLiBHUKIB YTIPABJIIHHS;

11) mmanye 3 ypaxyBaHHSM iHAMBIAyaTbHUX 34i0HOCTEH, mnpodeciitHoi
MITOTOBKA Ta  pe3ylbTaTUBHOCTI poOOTH  mocagoBHX  0ci0  MICHEBOro
CaMOBPSAYBaHHSA, MEPIOIUYHE NIEPEMIIIEHHS HOro rno ciayx01 B YpasiiHHI, a TAKOX
NiepeBeICHHS JI0 IHIIIOr0 JEPKABHOr0 OpraHy 4d B iHIITY MICIIEBICTH 3a HOro 3rojiomo;

12) odopmisic nokymeHTH npo npuiiHATTS [IpucAru Ta NPUCBOEHHS pPaHTIiB
MOCaJOBUX OCI0 MICLIEBOrO CAMOBPSAYBAHHS, BHOCHTH IIPO L€ 3alMCU 10 TPYAOBHX
KHVDKOK;

13) oGuncmoe ctax poOOTH Ha ciyk01 B OpraHax MiCLIEBOIO CaMOBPSIyBaHHS,
3A1MCHIOE KOHTPOJIb 3@ BCTAHOBJICHHSM HaA0aBOK 3a BHUCIIYI'Y POKIB Ta HaJaHHAM
BIANTYCTOK BIIMOBIAHOI TPHUBAIOCTI, CKiIaga€ rpaikud MOPIYHUX BIAIYCTOK
NPALIBHUKIB YTIPaBIIiHHS;

14) posrnspae marepiaid Ta rOTY€E JOKYMEHTH JUISL 3a0XOYEHHS Ta
HAropo/DKEHHS MPALiBHUKIB, Be/I€ BiANOBIIHMI 00K,

15) y Mexax cBO€I KOMNETEHIIIT 3HCHIOE 3aX01M IS 3a0e3MeYeHHS TPYAOBOi
JUCLIMIUTIHE, O(OpMIsf€ [JOKYMEHTH, TMOB'S3aHi 3 MPOBEICHHAM CIYyKO0BOro
PO3CIIIyBaHHA Ta 3aCTOCYBAHHAM 3aXO0/1iB JJUCIMIUIIHAPHOTO BILUIUBY;

16) 3piiicHioe poGoOTy, MOB'A3aHy i3 3aMOBHEHHSAM, OOJIKOM 1 30epiraHHsIM
TPYAOBHUX KHIDKOK Ta 0CO00BHX cripaB (0cOOOBMX KapTOK) IPAIliBHUKIB;

17) odpopmiasie i Bumae cayxO00BI NMOCBIIYEHHS Ta JOBIAKH 3 Miclsg poOOTH
NpaliBHUKA, IPOBOIUTH O(POPMIICHHS JIMCTKIB TAMYACOBOI HENPaIe3/1aTHOCTI,

18) rorye n0KyMEHTH JUTS BIAPS/DKEHHS MPALIIBHUKIB 3@ KOP/IOH;



19) y mexax cBoei kommereHuii Oepe ydacTb y po3poO0sieHHI CTPYKTypU
YrpaBiaiHHA Ta WITATHOTO PO3ITHCY, KOHTPOJIOE PO3pO0ICHHS [T0CAI0BHX IHCTPYKIIIH ;

20) 3piiicHioe opraHizamiiine 3a0e3nedeHHss 1 Oepe y4actb y poOoTi
arecTauiifHoi KOMICii Ta MPOBEACHHI IOPIYHOI OLIHKKM BHKOHAHHA MOCAJOBUX 0CI0
MICLIEBOTO CaMOBPS/yBaHHS MOK/JIAICHUX HA HUX 3aB/1aHb 1 000B'A3KIB;

21) 3abesneuye MIATOTOBKY, MEPEMiArOTOBKY Ta MiJABUIICHHSA KBatigikauii
Ka/IpiB;

22) 31iiCHIOE KOHTPOJIb B YIIPaBJIiHHI @ JOTpUMaHHAM 3akoHy Ykpainu "[Ipo
ciyx0y B opraHax MiCLUEBOrO CaMOBpSAyBaHHA" Ta IHIIMX aKTiB 3aKOHOAABCTBA 3
IIUTaHb KaapoBOi poOOTH;

23) 3paiiicHio€ 00K BiMCbKOBO3000B'A3aHUX 1 NMPU30BHHUKIB Ta OPOHIOBAHHS
BIMICbKOB03000B'I3aHUX B YIIpaBJIiHHI, 3a0€311€4ye€ KOHTPOJIb 3a CTAHOM BIHCHKOBOIO
001Ky BiHCHKOBO3000B'I3aHHX

24) mnpoBomuTh pobOTY MMOAO YKJIAACHHS, TNPOJOBKEHHS TEPMIHY i,
pO3ipBaHHA KOHTPAKTIB 3 TMpalliBHUKaMH YTPaBJIiHHA, a Tako Oepe ydactb y
31MCHEHHI OpraHi3aliifHUX 3aXOJiB 3 NEPEeBIPKH BUKOHAHHS YMOB Ta TOKa3HHWKIB
KOHTPAKTIB;

25) 3abe3nevye IuiaHyBaHHS CiIy)KOOBOI Kap'epu Ta aHali3ye e(eKTUBHICTb
poboTH nepcoHany;

26) 3a1iCHIOE 3aXOQM HIOJ0 BEJCHHS KOMITIOTEPHOrO OOJIKY €JIeKTPOHHHX
0cO0OBUX CIMpaB TMOCAZAOBMX OCI0 MICHEBOr0 CaMOBPSIYBAHHS TMEPHIOi-CbOMOI
KaTeropii, BUKOPHCTaHHA MWOro JaHMX Y MeXKaX HaAaHUX T[IOBHOBAXKEHb,
CYNpPOBO/DKEHHS 1 30epiraHHs BiIOMOCTeH Uis (OpPMYBAHHS €IWHOI KOMITIOTEPHOI
cucremu "Kaapu" Ta cBO€4acHOi miaroToBKH i mojaaHHs g0 HarmgepxcnyxOu Ta ii
TEPUTOpPIAILHUX  OpraHiB  HeoOXimHoi  iH¢opMmamii y  BCTaHOBJIEHOMY
Hauzepxenyx6010 nopsaxy;

27) 3aiiicHIOE OpraHi3auiifHi 3ax0Jy MOA0 CBOEYACHOrO HIOPIYHOIO IOJAHHSA
NOCAJOBUMU OCi0aMH MICLIEBOrO CaMOBPSIyBaHHS BIIOMOCTEH MpO JOXO/M,
3000B'A3aHHA (PIHAHCOBOTO XapakTepy Ta HaleXHE iM MaifHO, B TOMYy 4HCII 1 3a
KOPZOHOM, o0 cebe 1 wieHIB CBOET CiM'i (IeKIapyBaHHs J10XO0/1iB);

28) posrisgae Mpono3uilii, 3asBH, CKaprd rpoMajsiH, Haja€ po3'ACHEHHS, BEIe
NPUHOM IPOMAJISH 3 NTUTAHb, [0 HAJIEKATH 10 KOMIIETEHIT KaJpoBOi CIyxO0u;

29) npoBoauTh iHIIY poOOTY, MOB'A3aHy 13 3aCTOCYBAHHAM 3aKOHO/ABCTBA MPO
npaigo Ta cyxk0y B OpraHax MiCLIEBOT0 CAMOBPSTyBaHHS.

5. Kagposa cinyx6a mae rnpaso:

1) nepeBipATH 1 KOHTPOIOBATH JOTPUMAHHS MPABWI BHYTPIHIHBOTO TPYA0BOIO
PO3MOPSI/IKY, BUMOI 3aKOHOJABCTBA MpPO TMpaio Ta ciyx0y B Opra€Hax MiCIEBOTO
CaMOBpAAYBaHHA B YTIPaBJIiHHI;

2) onepXKyBaTH y BCTAHOBJICHOMY MOPS/KY BiJ MOCAZOBHX OCI0 JOKYMEHTH,
HEOOXI/IHI /Ui BUKOHAHHSA MMOKJIAICHUX Ha KaApOBY Cayx Oy GyHKIii;

3) Oparu y4acTs y Hapajax Ta iHIIMX 3aX0/ax 3 MUTaHb KaJpoBoi poOOTH, 110
MPOBOJATHECS B OpraHi BUKOHABYOi BJaa¥ Ta MIANOPAIKOBAHMX HOMY YCTaHOBaXx,
CKJIMKAaTH HApaJay 3 MUTaHb, 10 HATEKATh 0 KOMIIETEHIIIT KaapoBOoi Ciryk0u;



4) BHOCHTH KepiBHHKY TPOTO3MILi 3 MUTaHb YIOCKOHANEHHS KaJpoBoi podoTH,
MiABHIIEHHS e(EKTHBHOCTI CITyOU B OpraHax MiCLIEBOr0 CaMOBPSITyBaHHS.

6. KagpoBa cysx06a MminopsakoBy€eThesi Ge3nocepe/IHbo 3aCTYIHUKY MICHKOro
FOJOBH, HAYAJIbHUKY VYIpPABIiHHA Mpaii Ta COLIAIBHOrO 3aXHCTy HaceICHHA
YMaHCBhKOT MICHKOT paay Ta HOro repuioMy 3acTyITHUKY.

7. TTon0XkeHHs PO KaZPOBY CITykOy 3aTBEP/DKY€EThCSA HAKa30M Y IIPaBIIiHHS.

8. Ha nocamy KepiBHMKA KaapoBOi CiyxOu (HauyalbHMKa BiAALLY),
MpU3HAYAEThCs 0coba 3 BiAMOBIAHMM piBHeM KBamidikauii 3riqHo 3 JIOBIIHMKOM
THIIOBHX TpodeciiftHO-KBaTipiKalifHIX XapaKTEPHCTHK IOCAJOBHX OCI0 MICLEBOTO
camoBpsaayBaHHs. Jlo pobotu y KampoBiii cmyx0i 3anydaloThCs  TICHXOJIOTH,
COLIIOJIOTH.

[Tpu3HAYEHHs HA TIOCALy Ta 3BUIHEHHS 3 MOCAIH KEPIBHUKA KAJAPOBOi CIIykKOH
3IlCHIOE 3aCTYNHHMK MiCBKOTO TIOJIOBM, HAYaIbHHKY YNpaBliHHS [paui Ta
COLIATBHOTO 3aXMCTy HACENEHHS Y MAHCHKOT MICHKOI Pajii.

[TocamoBi 0GOB’SI3KM KepiBHHKA KaJpoBOi CIYyKOM 3arBEp/DKY€ 3aCTYITHHK
MiCHKOTO TOJIOBH, HAUAIBHHUKY YIPABJIiHHS Mpalli Ta COIIaIbHOIO 3aXUCTy HaCeICHHS
YMaHChKOi MIChKOT pajii.

9. VnpaBniHHS CTBOPIOE YMOBM /Ul HOPMaIbHOI POOOTH 1 IIJBHIICHHS
kBamiQikaiii npaliBHMKIB KagpoBoi cayxOm, 3abesmedye iX NPUMILICHHAM,
TeaeOHHMM 3B'A3KOM, 3ac00aMH OPITEXHIKH, BiIIOBIAHO o0JIalHAHUMH MICLIAMHU
36epiraHHs JOKYMEHTIB, 8 TAKOXK 3aKOHO/IABYMMH Ta IHIIMMH HOPMAaTHBHHMH aKTaMH
i JOBiIKOBMMHM MarepiaiaMy 3 NMTaHb KagpoBoi poOOTH Ta ciyxkOW B OpraHax
MICIIEBOI'O CAMOBPSIIyBaHHSI.

HauaisHuK BiUIUTY P.O.KoBanbuyk
a/IMiHICTPAaTHBHO rOCIOAPCHKOI poOOTH
Ta KaJIpoBOi CIIyx0u



