TAPYTHHCBKHY PAMOHHAHN CYJ|
OJIECBKOI OBJIACTI

HAKA3

01 motoro 2017 poky cMT TapyTuHe Ne 7-on/k

IIpo 3arBepakenHs IlosokeHHsn
npo Kapuenspiio TapyTuncbKoro
paifonnoro cyay Oaecpxol ofxacti

BigmosinHo mo udacthrE 8 crarti 155 3akomy Ykpaiuu «IIpo cynoycTpid i
craryc cyatie», ITonoxerus npo anapar TapyTHHCBKOTO palHoHHOro cyay OnechbKol
obnacti, 3aTeepikeHoro 36opamu cyauiB cyay Big 17.03.2015 poxy Ne 3 Ta
HOTOKEHOTO0 3 HAYAJIBHHKOM TEPHUTOPIaibHOTO ynpaBiiHHA JlepxaBHoI CynoBoOl
apmimicTpauii Ykpainu B Opecekiit o6macti 17.03.2015 p., -

HAKA3YIO:

1. 3arBepautu IlomoxenHs mnpo kaHUenspilo TapyTHHCHLKOTO pPaHOHHOTO
cyny Onecbkoi obnacti (HofaeTbes).

2. TlpanisHukaM KaHUespii cyXy 3a0e3NeunTyd HaJleKHe BUKOHAHHS 3aBJaHb
i pyHKmii, Bu3HaveHnX y [TonoxeHHI.

3. KoHTpoje 3a BHKOHaHHAM KbOr0 HakKaly IIOKJIaCTH Ha 3acTy[THHKa
KepiBHHKa anmapary cyAy 'onosupcskux H.B.

KepiBHuK anapaty cyxy T.L Ilonac



3ATBEPKEHO
Hakas kepiBHUKA anapary
TapyTUHCBKOIO PallOHHOTO CYRY

Opnecekol ob6nacTi
01.02.2017 Ne 7-on/k

ITos0xenns
npo kanuesapiio Tapyruncskoro paiionHoro cyay Oaecekoi 06JiacTi

1. 3aranbHi OJI0XKEHHA

1. B amapati Tapyrunchkoro padioHoro cyay Ogecexol obnacti (mam —
amnapar cyAy) YTBOPIOEThCA KaHUENpis (Rali — KaHIenapis).

2. KaHuenspis manopsaKoBYETBCS KEpiBHHKY amapatry cylay, a TakKox
IiJ3BiTHA T4 MiIKOHTPONBHA T'OJIOBI CYIY.

3. V cBoiil mianeHOCTI KaHuensapis kepyerbes KoHcTuTyli€lo YxpaiHu,
KozekcoM 3akoHiB npo npaiio YKpaind, LMBiNBHHM IpoLecyalbHUM KOIEKCOM
Vkpaiun, KpuMminanpHo-mpoliecyalbHUM — KoAekcoM  Ykpaind, Komexcom
aaMiHICTpAaTHBHOTO CYNOYMHHCTBa YKpaiHH Ta IHIIMMH KOJEKCaMH YKpalHH,
zakoHamu Yxkpainu «ITpo cymoycrpiii i ctatyc cyzazmie», «[Ipo nepxkasHy ciyx0y»,
«IIpo 3amoGiraHHsA xKopynuii» Ta iHIIMMH 3aKOHaMH YKpaiHu, akramu IIpesmuenta
Vkpainu, moctaHoBaMH BepxoBHoi Pagu VkpainM, akramu Ilpesumenrta Yxpainw,
Ka6inety Minictpie VYkpalHu, HakasaMHd, IHCTPYKIIAMHM Ta PEKOMEHJALIMH
HepxaBuoi cymoBoi anMiHicTpanii VYkpalHM Ta TepHTOpianbHOTO YNPaBNiHHA
JepxaeHoi cymoBoi aiamiHictpanii Ykpaiaum B Opeckkiif obnacTi, nocagoBuMH
imcTpykuiamy, uuM IlomoxeHHAM, iHIIMMH HOPMATHBHO-IIPABOBHMH aKTaMH Ta
HaKa3aMH CyOy.

4. Kanuemnsapis Ma€ CBOIO II€4aTKy.

I1. OcHoBHi 3aBaaHHs, QYHKIIII Ta IpaBa

1. OCHOBHMMHM 3aBJaHHAMH KaHOenapii cyxy € 3abesmneveHHs poboTH 3
JTOKYMEHTAMH 3 MOMEHTY IX HaOXOMXKEHHHA YH CTBOPEHHs B Cyll JO BLANpPAaBICHHS
abo nepe/jaHHs B apXiB, 3BEPHEHHS 10 BUKOHAHHS CyOBHX pillleHb.

2. Kaunensipis cyny BiAIOBiAHO 0 IOKIAAECHHX Ha Hel 3aBJaHb!

1) 3alesmedye wIofeHHe INPOTATOM pobOYOro 4acy CyAy NUPHHHATTA Ta
peecTpalio JOKYMEHTIB, L0 NOAAIOTECA A0 CyAy Ta PeecTpalilo IX B eJeKTPOHHHX
KapTKax;

2) cBOEYACHO Mepeaae cyI0Bi CIpaBy Ta MaTepialu CyA/IM Ui pO3risaay;

3) Bene mepeuHHHA OONiK clipaB i MarepialiB, po3Iial AKHX IepeabadeHo
npolieCyalbHHM  3aKOHONABCTBOM,  3abesledye  3amOBHEHH  OOJIKOBO-
iHpopManifiHuX KapTOK B €JIEKTPOHHOMY BHITAAl Ta 3abe3nedye iX NOCTOBIPHICTH i
IIPaBHJIBHICTE; '



2

4) Beje HOMEHKJATYPHI crmpaBH mo poGOTi KaHLensApii, mojae Npono3uLii
KepiBHHKY allapaTy CyAy IOAO CKIaJaHHS HOMEHKIATYPH CIIpPaB;

5) Beme poboty 3 obmiky Ta 36epiraHHsA CyJOBHX CIpPaB, fKi 3HaXOIATHCA B
KaHLenapii cyay;

6) 3abesneuye poGoTy 3 pe4OBUMH JoKa3zaMu: o6k, 30epiraHHs Ta BUKOHaHHA
BiZIMOBIJHO O CYJOBUX PIILCHb;

7) 3abesmedye CBOEYaCHe Ta HANEXKHE HANpaBIECHHA CYJOBHX CIpaB i3
aneauifHAMY, KacalliifHHMU cKapraMu, IPOTeCTaMy O CyAiB BHIIUX iHCTaHIIH;

8) 3abesmeuye CBOeyacHe Ta AKICHE 3BEPHEHHS CYIOBMX DillleHb [0
BUKOHAHHA, BeAe ix obnik, 3afe3neuye BIAKIMKAaHHS BUKOHABYMX JOKYMEHTIB Y pasi
NPUIHHEHHA BHKOHAHHS, CBOEYacHe NMPHEOHAHHA O CYNOBHMX CIIPaB NOBiAOMIEHb
IIPO CTaH X BHKOHAHHA,

9) 37ilicHIOE KOHTPOJIb 33 CBOEYACHOO 31a4el0 CYIOBMX CIIPAB IO KaHIEpil
CyAy, IPOBOAUTE AHAIITHYHY poGOTY IIOIO CTPOKIB 3/]ai CpaB 10 KaHUeNpii cyay,
roTy€ BiAMOBiAHI Nponosuuii 3 yJAOcKOHaneHHs wi€i poboTH, CHCTEMAaTHYHO
JONOBifla€ KepiBHUKY amapaty cyXy Npo BHIAIKH NOPYIIEHHS TEPMiHIB 34a4i COpas
JI0 KaHUESIpil cyny;

10) mpoBOAWTE INEpeBipKy BiAMOBINHOCTI MOKyMEHTIB Yy CyIOBHX CIpaBax
OIIUCY CIIPaBH;

11) 3abesmedye BUTOTOBIECHHS Ta CBOEYACHY BHAAdy KOMiH CyJOBHX pillieHb,
iHIOMX JOKYMEHTIB 13 CYNOBHX CIIpaB, a TaKOX CY[OBHX CIIpaB JJIs O3HAHOMIICHHSA
BiIIOBIAHO OO NOJAHHX 3asB INCIA OTPUMAHHA BiJIIOBIJHOrO IIOTOIPKEHHA Y
BCTRHOBJIEHOMY TIOPSIKY;

12) 3a MOpy4eHHSM KepiBHHKa amapary Cydy IOTy€ TPOEKTH BIAMOBifiell Ha
3aITHTH, 3a5BH, 2Ki HAOXONATh A0 CyAY Bif rpoMazisH abo IOpHAMYHHX 0OClO;

13) DpoOBOAMTH HIATOTOBKY Ta Ilepelady MO apXiBy cyly CyIOBi CIpaBu 3a
MHHYJi POKH, NpPOBa/UKEHHS Yy AKUX 3aKiHYEHO, a TaKOX iHINO] JOKyMeHTaLii
KaHIeapii cyay 3a MHHYJi POKH; ‘

14) 3a6e3mneuye BeJeHHsI KOHTPOJIBHHX XKYPHAIlB CyAIIB.

15) 3a6esnedye BHeCeHHS 10 OGIKOBO-CTATUCTHYHUX KApTOK iHQopmarii Ta
BEJCHHS JaHHX KapPTOK B €NeKTPOHHOMY BHIJIAII;

16) peecTpauis Ta 00K CYIOBHX CIIPaB i MaTepiaib;

17) KOHTpONE 3a XOTPUMAHHAM IOpAAKY (OpPMYBaHHAM CyIOOBHX CIIpAB,
BH3HAYEHOr0 YHHHHM 3aKOHOZaBCTBOM;

18) 3nilicHenus o6Miky i 36epiraHHs BHKOHaHHX JOKYMEHTIB;

19) pobora 3 mMO30BHUMH 3asBaMM, 3agBaMH HAKasHOTO Ta OKPEMOro
INpOBaHKEHHA Y LIUBIIBHAX CTIPaBax;

20) po6oTa 3 aAMiHICTPaTHBHHMH I1030BaMH;

21) pobora 3 KpUMIHATBHHMH IPOBADKEHHAMH,

22) po6oTa 3i cripaBaMu Ipo aAMIHICTPAaTHBHI NPaBONIOPYIIEHHS;

23) npuiiMaHHs # O0JIK anemnsuil, aneJAIifHEX ckapr, KacaliiHHX CKapr Ta
KacalliHHUX [IOJaHE Ha CYJI0BI PillleHHS; '

24) cBocyacHe Ta AKiCHE 3B€PHEHHS CYAOBMX DIIIEHb 0 BAKOHAHH,
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25) HanexHe 30iiCHeHHs IpUAOMY IPOMasiH NpalliBHMKAMH KaHLEAPii;

26) KOHTpOIIb 3a BHKOHAHHAM CYOBHX JIOpy4eHb, 1o
Ha[iMILIE 3 IHIMX cyiB YKpailHH Ta IHO3EMHHX JI€PXKaB;

27) HOTpUMAHHA NOPAAKY BHAAYi [/ O3HAHOMIIEHHS CYJOBHMX CTpaB i Komikt
JOKYMEHTIB;

28) yuacTs B aHaNiTH4Hil po6oTi 3 NHTaHk opraHizauii AinoBoACTBA B CYAL;

29) BHKOHaHHsA IOpPYYeHb KepiBHHKa amapary cyXdy LIOAO OpraHizalii poboTu
KaHLIeNApii;

30) 3a mopydYeHHSM KepiBHHKa amapaTy Cydy 3AIHCHEHHA KOHTPOJIIO 3a
BHKOHAHHSIM OKPEMHX PO3/iniB IIaHy poboTy cyay;

31) pospobka 3axOXiB, CHOPAMOBaHMX Ha BHOCKOHAJIEHHs [IIOBOJACTBA,
oprasizaniio pofoTH 3 JOKYMEHTAJIFHOTO 3a0e3MneueHHs AisIBHOCTI CyIy.

3. Kanuenspis Mae npaso:

1) B Mexxax KOMIeTeHUil KaHIenapil BUBYATH JOKYMEHTH, iHILI MaTepiaiy, 1o
CTOCYIOTHCS POBOTH CYAy Ta Ha/laBaTH BiANOBIAHI MPONO3HULIT Ta peKOMEH A,

2) BHOCHTH MpOIo3ULil KepiBHUKY anmapaTy Cyay A oOTOBOpEeHHA HaWbinbl
BayUIMBIIIKX [TUTAHb Opra”izauii poboTH KaHUENApii Ha Hapajax Cyay;

3) BHOCHTH OOIpYHTOBaHI IPONO3MLII KEPIBHUKY anapaTry CyAy IIoJo
TOKpAILlEHHs. YMOB, yIOCKOHaleHHs (opM i MeTofmiB poGoTH KaHUendpii cyay,
3abe3nedeHHs HalekKHOI B3aeMoJii 3 NMpaliBHHKaMH arapary cyay, a TaKoX ILIOJO
IOKpALLeHHA poOOTH CYAY B LIJIOMY;

4) oTpHMYBATH Bif NpaliBHHKIB anapary cyXy HeoOXiiHy iHQopmaLiio Ajs
BHKOHAaHHA CBOIX 3aBXaHb Ta 00OB'I3KIB;

5) Ha mpaniBHUKIB KaHIEIAPii MOMMPIOIOTECA OCHOBHI 000B’A3KH 1 OCHOBHI
npapa JiepXaBHUX ClyX6oBLiB, Nependadeni 3akoHamu Ykpainu «lIpo AepkaBHY
cayx0y», «[Ipo 3amoGiraHHs KOpYMLii», iHUWMMHM HOPMATHBHMMH AaKTAMH, IO
CTOCYIOTBCS IePKABHUX CIIYyKOOBIIIB.

HI. Ctpykrypa kaHIenapii

1. CTpyxTypa 1 mTaTHa YKCeNbHICT, KaHIESpii (K 1 BCBOTO anapaty) Cyay
3aTBEpIXYIOThCS B MeXKaX BUAATKIB HAa YTPUMAHHs Cyly TEpUTOPIabHAM
ynpasnigHam JlepxkaBHol cymoBol aamiHicTpanii Ykpainum B Oxechki obnacti 3a
MIOTOKEHHSM 13 FOJIOBOIO CY Y.

2. Jlo cknajy XaHuenspil BXOIsTh: ceKpeTapi cyly Ta apxiBapiyc cymy.

3. INpaniBHUKH KaHUEJIPiT IPU3HAYAIOTECA HA TIOCAMM 1 3BiIBHAIOTECA 3 10CAA
HAaKa30M KepiBHHKa amapaty Cyay, BiIHOBiHO 3akoHiB YKpaiHu «IIpo nmepixaBHY
cnyx0y» Ta «IIpo cymoyctpiii i craTyc cyAaiB».

4, QOOCoB'i3kM MNpalliBHHKIB KaHUenspil Bu3HAueHi IX [OCaXOBUMH
IHCTPYKLIAMH, 3aTBePKEHHMH HaKa30M KepiBHHKa arapaTy cyay.
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IV. BianoBiganbsHICTE

1. IMpaniBHuky KaHUENsApil HeCyTh NePCOHANBHY BilNOBIIAIBHICTD 3a:

JIOCTOBIpHICTh NAHHUX HEPBHHHOrO 00Ky, CBOEYACHICTh IX CKIaJaHHd Ta
0QOpMIAEHHS;

HANE)XHE 1 CBOE€YAacHE BHKOHAHHA (QYHKUi#, nepenbadeHux AIHCHHM
TIOJIOXKEHHSM;

OpraHizalilo ONepaTHBHOI i sIKiCHOI NiAATOTOBKH i OQOPMIEHHA NOKYyMEHTIB,
BeJleHHA Ji/I0BOJCTBA 3TiHO 3 AIIOYHMM TpaBHIaMH W iHCTPYKLIAMH;

36epeKeHicTs NPHHHATHX Y POOOTY HOKYMEHTIB;

3abe3neuenHs 36epexeHOCTI MaiiHa, 110 3HAXONUTRCA B KaHLENApil, i

JOTPHMAHHA IIPaBUJI IOKEXKHOI Oe3NeKH.

2. B pa3si HesKicHOro abo HeCBOE€UYAaCHOTO BMKOHAHHA IOCAJ0BUX 3aBIaHb Ta
060B’3KiB, Oe3misnpHoCTI a60 HEBUKOPHCTAaHHS HaJaHMX MpaB, [OPYLIEHHA HOPM
ETHKH IIOBEJiHKH JEpKaBHOTO CIIyKOOBI Ta OOMEKEHB, II0B’A3aHUX 3 NPUAHATTAM
Ha JepxaBHy cioyx0y Ta I TPOXOMKEHHAM, BYMHEHHS KOPYILIiHHUX
TIpaBONOPYINEHb, HEce NEepCOHANBHY BiJNOBIIAIBHICTE 3riJHO 3aKOHIB YKpaiHK
«Ilpo pepxaBHy ciayxOy», «IIpo 3ano0iraHHs KOpymLii» Ta TPyJAOBOro
3aKOHOAABCTBA Y KpaiHu.

V. 3aKnioulil NMoJ0XKeHHSs

1. Jlo uporo IToioXKeHHS MOXYTb BHOCHTHCS JOIOBHEHHsA Ta 3MiHM, IO
3aTBEPKYIOTECS KEPiBHUKOM alapary.

2. CTpokK Aii HbOTO MOJI0KSHHS He 0OMEKEHHH.

KepiBnux anapary cyay T.L Ilonac



