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HOJOXEHHA
npo cexperapiat 0aceiinoBoi pagu IliBnennoro byry

1. 3arajbHi MOJI0KEeHHA

1.1 e IMonoxeHHss po3poOieHO BIANOBIAHO A0 THUIIOBOrO MOJOXKEHHS PO
OaceiHOBI paju, 3aTBEPAKEHOT0 HakazoM Minnpuposu Big 26.01.2017 Ne 23,

1.2. Cekperapiat OaceitHoBoi panu IliBgeHHoro byry (mam — cekperapiar) €
MOCTIAHO J1I0YUM poOodrM opraHoM OaceiiHoBoi paau [liBnenHoro byry.

1.3. CekperapiaT BUKOHY€ OpraHizailiiiHy, aHaJIITH4YHY, 1H(OpMaIliiHO-
JOBIZIKOBY Ta 1HIIY poOOTYy, MOB’s3aHy 13 3a0€3MEUCHHSIM IsTBHOCTI 0acelHOBOT
panu Ilisnennoro byry Ta i po6ounx oprasis.

1.4. Cexpetapiat yTBOprO€ThCsl OaceitHoBoro panoro IliBmennoro byry ta mie
npu Hii. Y CBOill AisSIBHOCTI cekpeTapiaT MiAKOHTPOJIbHUIN TOJ0B1 OaceifHOBOI paau
[TiBnennoro byry Ta min3BiTHUi1 OaceitHoBii paxi [liBnennoro byry.

1.5. TlonmoxxeHHsI PO CEKpeTapiaT 3aTBEPKYEThCS HA 3acigaHHI O0aceiHOBOi
panu IliBgennoro byry.

1.6. Cekperapiar y CBOil IIsNIBHOCTI KepyeThcsi KoHcTuTyiieto YkpaiHu,
Bonaum komekcom VYkpaiHu, MDKHApOJHHMM JOTOBOpaMU YKpaiHHU, 3aKOHAMU
VYkpainu, IHIIMMA HOPMAaTUBHO-TIPABOBUMH aKTaMH Y KpaiHu Ta M [10710KeHHSIM.

1.7. 'V cBoOiifi AiATBHOCTI CEKpeTapiaT B3aeMOMAIE 3 0acelHOBOIO Pajoio
[Tligennoro byry, baceiiHOBUM ympaBiiHHAM BOJHUX pecypciB piuku IliBneHHuMit
Byr, MinicTepcTBOM €KoJIOTii Ta OPHUPOIHUX pecypciB Ykpainu, JlepkaBHUM
areHTCTBOM BOJHHUX pPECypciB YKpaiHu, MICIICBUMU OpraHaMH BHKOHABYOI BIIAIH,
TEPUTOPIaTLbHUMU OPTaHaMH ICHTPAJbLHUX OpPraHiB BUKOHABYOI BJIAJHU Ta OPTaHAMH
MICIIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS, IO 3/IIHCHIOIOTH CBOi MMOBHOBAXEHHS y MEKax paiioHy
Oaceliny piuku [liBmennuit byr, 1HIIMMHM 3alHTEPECOBAHMMH OpPTraHi3allisIMH,
yCTaHOBaMHU, MIAMPUEMCTBAMH, TPOMAJICBKUMU 00’ € THAHHSIMU.

1.8. OpranizoBye poOOTy cekpeTapiaty rojoBa OaceitHoBoi paau [liBneHHOTO
byry.

1.9. MarepiajibHO-T€XHIUHE, aJIMIHICTpPATUBHE Ta OpraHizalliiine 3a0e3neyeHHs
JISTIBHOCT1 CeKpeTapiaTy 3/1MCHIOEThCS YCTAHOBOIO, OpraHi3alli€ro, Mo HaJEKUTh 10
cthepu yrpaBiiHHs Jlep)KBOIareHTCTRA.

1.10. Micue posrtamryBaHHsI cekperapiary: baceliHOBe ympaBlliHHS BOJHUX
pecypciB piuku [liBnennuit byr.



2. 3aBnanHs Ta pyHKUIl cekperapiaty

2.1. OcCHOBHMMHM 3aBJAHHSIMHU CeEKpeTapiaTy € 3a0e3Me4eHHs IMIArOTOBKH
3acijaHb, €(eKTUBHOI pPOOOTHM Ta oOpraHi3ailii BUKOHAHHS pillleHb, MPUHHATUX
OacertnoBoo pajnoro [liBnennoro byry.

2.2. CekperapiaT BIIIOBIIHO JO MOKJIAJAEHUX HAa HHOTO 3aBJIaHb BUKOHYE TaKi
GyHKIII:

- 3a0e3meduye MIATOTOBKY Ta TMPOBEIACHHS 3acijaHh OacelHOBOI paau
[TiBnennoro byry, yTBOpeHHMX HEO MOCTIMHMX a00 TUMYAacOBHUX POOOUYUX TPy,
KOMICIH Ta IHIIUX POOOYUX OPraHiB;

- 3a HEeoOXIAHOCTI HajJcuiae uieHam OaceitHoBoi pamu IliBaenHoro byry
IHAUBIAYaldbHI 3ampOIICHHS MPUHHATH Yy4acTb Yy 3acigaHHi OaceiHOBOi paau
[TiBnennoro byry;

- 3MIIMCHIOE peecTpalliio MPUCYTHIX Ha 3acigaHHi 0aceitHoBoi paau [liBaeHHOTO
byry;

- 3a0e3meuyye MIArOTOBKY MaTrepialliB, MOB'S3aHUX 3 PO3POOKOIO MPOEKTIB
pIllIeHb, 1110 BHOCATHCA Ha po3riisia 0aceitHoBoi paau [liBaenHnoro byry Ta ii poGounx
OpraHiB;

- 3AIHCHIOE JIPyKyBaHHS 1 THUpaXyBaHHA MarTepiajiB Ta JOKYMEHTIB,
MOB'sI3aHUX 3 MISUTBHICTIO OaceitnoBoi paau IliBaenHoro byry ta i poOdo4yux oprasis;

- 3miiicHIOE 1HGOpMAIitHO-TeXHIYHEe 3a0e3MeyueHHs] BEJCHHS 3aci/laHb
OacelinoBoi paau [liBnennoro byry Ta i po6ounx oprasis;

- po3pobisie abo Oepe ydacTb y po3poOJEHHI MPOEKTIB pIlIeHb, IO
npuitMaroTbest 6aceliHoBoto pajaoto [liBgenHoro byry;

- PO3po0IIsIE 3 ypaxyBaHHSIM MPOMO3UIlIA pOOOYMX OpraHiB OaceiHOBOI paau
[TiBnennoro byry npoekrtu mianiB pobotu OaceitnoBoi paau [liBnennoro byry;

- BIJAMOBIIHO JI0 3aTBEPPKEHOTO IIaHy poOOTH 3abe3nedye IMiArOTOBKY
MOPSAKY ACHHOTO 3acijjanHs OaceitHoBoi paau [liBnenHoro byry;

- KOOpJMHY€E MIATOTOBKY poOoYnMu opraHamMu OaceriHoBoi paau IliBaeHHoro
byry nutanp Ha 3acimaHHs OaceiiHoBoi paau IliBmenHoro byry BiamoBigHO 10
MIPOEKTY MOPSIAKY ACHHOTO 3acijjanHs 0aceitHoBoi paau [liBnenHoro byry;

- copusie wieHam OaceiiHoBoi panu IliBgenHoro byry y 3miiicHeHH1 ix
MOBHOBAXXEHB; HaJlae wieHaMm OaceilHoBoi paau [liBaeHHoro byry KOHCylIbTaTUBHY,
oprasizaimiiiHy Ta TpaBOBY JOMOMOTY, IOB’s3aHy 3 MISUTBHICTIO 0aceiHOBOI pajw,
3a0e3nedye X He0OXiTHOIO 1H(POpMaITi€o;

- 3a0e3neuye wieHiB 6aceitHoBoi paau IliBgennoro byry npoexramu pimieHs ta
iH(pOpMaLIHHUMU MaTepiajlaMHu 3 MUTaHb, 110 BHOCITHCS Ha PO3Msi OacelHOBOI
panu IliBnennoro byry;

- 371IICHIOE BEJCHHS MPOTOKOJIB 3acijaHb OaceitHoBoi panu [liBnennoro byry,
nojae ix Ha mianuc royioBi OaceriHoBoi panu IliBnenHoro byry Ta 3abesmneuye ix
30epiraHHs;

- 3AIHCHIOE penaryBaHHS IPOTOKOJIIB, MPOEKTIB pillleHb 0acelHOBOI pajau
[TligenHoro byry Ta iHIIUX JOKYMEHTIB, MOB'SA3aHUX 3 JISUIBHICTIO 0ACEMHOBOI paau
[Tiegennoro byry Ta ii po6ouux oprasiB, 3a0e3nedye MPaBWIBHICTD iX 0OPMIICHHS;



- 371iicHIOE 00K MpUHHATHX OaceitHoBoro paaoto [liBnennoro byry pimiens,
dbopMyBaHHsS Ta MIATPUMAHHS B HaJIe)KHOMY CTaH1 0a3u JaHMX pillleHb 0aceitHOBOT
panu IliBgennoro byry;

- 3a0esneuye O(GOPMIICHHS, PO3CUIKY B YCTaHOBJICHOMY TMOPSJKY KOTIIH
pieHb 6aceitHoBoi paau [liBnenHoro byry Ta iX onpuiItoIHeHHS;

- 3MIIMCHIOE MOHITOPUHT BUKOHAHHS PIIICHb, MPUUHATUX 0aCEHHOBOIO Paj0I0
[ligennoro byry, ta iHdpopmye OaceiinoBy pany IliBmennoro byry mpo xim ix
BUKOHAHHS;

- PO3po0IIsIE 3 ypaxyBaHHSIM MPOMO3UIIIA pOOOYNX OpraHiB OaceiHOBOI paau
[TiBnennoro byry mpoekTu mopi4HUX 3BITiB MpO ii poOoTYy;

- 3a JIOpydYeHHsM royioBu OaceitHoBoi paau IliBgennoro byry 3a6e3meuye
OiATOTOBKY AaHANITUYHUX JOBIIOK Ta 1H(OpMarlii, MOB’S3aHUX 3 AISUIBHICTIO
OacelinoBoi paau [liBnennoro byry Ta i po6ounx oprasis;

- 3M1MCHIOE JOKYMEHTaJIbHE O0OCIyroByBaHHs OaceiiHOoBOi panu IliBaeHHOTO
byry: 00J1ikOBy€ 1 KOHTPOJIFOE MPOXOHKEHHS JOKYMEHTIB, JOJEPXKAHHS €IUHOTO
NopsAKY BigOopy, 00Ky, 30epiranHs, 0OpOOKH Ta BUKOPHUCTAHHS JTOKYMEHTIB, 11O
Hajexatbh 10 cdepu IisUIbHOCTI OaceitHoBoi paau IliBmenHoro byry; 3miiicHIo€e
OpraHi3aliro MpoXoKEeHHsI, 00JIIKy Ta 30epiraHHs KOPECIOHIASHIIIT, 10 HaAIMIILIa J10
OacertnoBoi pamu IliBgeHHOoro byry, KOMIUIEKTYBaHHS apxiBy OacelHOBOI paau
[Tiegennoro byry;

- 3a0e3mneuye BeIEHHS MAUIOBOJCTBA, OOMIK, MPOXOKEHHS 1 KOHTPOJb 3a
BUKOHAHHSM pIllIeHb Ta 1HIIUX JOKYMEHTIB OaceiiHoBoi pamu IliBmenHoro byry, ix
30epiranHs;

- 3M1HACHIOE B3aeMoji0 3 baceiiHOBMM yIpaBiiHHS BOIHHX PECYpPCIB PIUKH
[TiBnennuit byr, MiHicTepcTBOM €KoJorii Ta NPUPOJHUX peECypciB YKpaiHu,
Jlep>kaBHUM ~ areéHTCTBOM BOJHHUX PECYpCiB  YKpaiHH, MICIEBUMH OpTaHAMH
BUKOHABYOI B/, TEPUTOPIAIBHUMHA OpPTaHaMU IICHTPAIBHUX OPraHiB BUKOHABYOI
BJaAM Ta OpraHaMd MICIIEBOTO CaMOBPSAIYBaHHS, IO 3AIACHIOIOTH  CBOI
MOBHOBWXEHHSI y MeXax palony Oaceitny piuku IliBnennuit byr, iHmmMu
3aiHTEPECOBAHMMH OPTaHi3allisIMH, YCTAaHOBAMH, MiTIMPUEMCTBAMHU, TPOMAJCHKIMHU
00’€THaHHSMHU y MiJTOTOBII MHUTaHb, II0 BHOCATHCS Ha poO3risy OaceiHOBOI paau
[Tiegennoro byry ta i poOo4yux oprasis;

- 3aMATYE 1 OJIEPIKY€E B YCTAHOBJICHOMY TOPSAKY BiJl IICHTPATBHUX 1 MiCIIEBUX
OpraHiB BHUKOHABYOI BIaJHM, OPraHiB MiICIIEBOIO CaMOBPSIyBaHHS, MIANPUEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHizamiii iHpopMaIliro, HeOOXiIHY Uil BUKOHAHHS TMOKIAJACHUX Ha
OaceitHoBy pany IliBnennoro byry 3aBnans;

- 3aJIly4a€ Ha TPOMAJCHKHUX 3acanax wieHiB 6aceitHoBoi panu [liBnennoro byry
Ta IHIIUX OCI0 0 BUKOHAHHS OKPEMHUX pOOIT 1 3aBAaHb, MOB’S3aHUX 3 JISUIHHICTIO
OacelinoBoi paau [liBnennoro byry Ta i po6ounx oprasis;

- 3a]ly4a€ B YCTAHOBJICHOMY IMOPSJIKY /10 Y4acTi y BUBUEHHI OKpEMUX MUTaHb,
OB’ s13aHUX 3 ASJIbHICTIO OaceitHoBo1 paau IliBgenHoro byry Ta ii po6ounx oprasis,
HAyKOBI[IB 1 CHEIIaJICTIB, a TaKOX TMPAaIliBHUKIB OpraHiB Jep>KaBHOI BIajH,
MICIIEBOTO CAaMOBPSAyBaHHs, M)KHAPOIHUX €KCIIEPTIB;

- iH(bOpMY€E TPOMAJICHKICTh MPO JisIbHICTL OaceliHoBoi paau [liBaenHoro byry
Ta ii poOOYMX OpraHiB; CTBOPIOE YMOBH ISl IOCTYITy TPOMAJICHKOCTI 10 1H(popmarlii
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npo JisibHICTH OaceriHoBoi pamu IliBmennoro byry Ta ii poOouux oprasis,
BUKOHAHHS pillleHb 6aceitnoBoi paau IliBnenHoro byry;

- Oepe ywacTb y MIATOTOBII MaTepiaiiB, IO BHUCBITIIOIOTH IISUIBHICTh
OacertnoBoi paau IliBmenHoro byry ta ii pobouux opraHiB y 3aco0ax MacoBOi
1H(}opMmaIii;

- aKpeauTye MPECTaBHUKIB 3ac001B MacoBOi iH(GOpMaIlii i1 yac ITPOBEACHHS
3acizanb OaceriHoBoi paau IliBmenHoro byry Tta ii poOouux oprasiB, 31HCHIOE
Oprasi3aiifo 1 IpPOBEJCHHsS TMpec-KOH(EpeHIid, 3ycTpiueil Ta I1HIIMX 3aX0JiB 13
3a;y4eHHsIM 3ac001B MacoBOi iHPOpMaIIiT;

- 3a0es3reuye HamaHHA 1HGOpMAII] 3a 3amUTamMH, aJApEeCOBAaHUMU OacCeHHOBIN
pani Ilisnennoro byry, BinnoBigHo A0 3akony Ykpainu «IIpo moctyn o myOmiuHoi
1H(popMalii», aHai3y€e Ta y3arajJbHIOE TUTAHHS, 10 TOPYIIYIOTHCS Y HUX;

- 3a0e3mnedye TOTpUMaHHS KOH(]ineHIIHHOCTI 1H(pOopMallli 3 OKpEeMUX MUTaHb
nisibHOCT1 OacertHoBoi panu IliBmeHHoro byry ta ii poGouux oOpraiB 3rigHo 3
YHHHAM 3aKOHOJaBCTBOM;

- 3AilicHIOE oOpraHizamiiiHe 3a0e3leueHHS TNPOBEACHHS KOH(EPEHI,
ceMiHapiB, HapajJ Ta IHIMMX 3axoliB (y T.4. MiJ erigow) OacelHOBOI paau
[Tiegennoro byry;

- BUKOHYE 1HII (YHKIIII, MOB’sA3aH1 13 3a0€3MEUCHHSAM JISUIbHOCTI 6aceiHOBO1
panu IliBgennoro byry Ta i po6ounx opratis.

3. CtpykTypa cekperapiarty

3.1. IlepconanpHull CKIaj] CEKpeTapiaTy 3aTBEPIKY€EThCS 0ACEHHOBOIO PaIOI0
[TiBnennoro byry.

3.2. Jlo ckiagy cekperapiaTty BXOASTh: BUKOHABUUN CEKpETap, HOro 3aCTyITHUK
Ta I’ATh YIEHIB CEKpeTapiaTy BT IHIIMX o0nacTel OacerHy.

3.3. Cknam cekperapiary mae 3a0e3lmeuyBaTH BHKOHAHHS TOKJIQJCHUX Ha
cekpeTapiaT 3aBlaHb Ta QYyHKITIH.

3.4. BukoHaBumii cexperap, HOro 3aCTyIMHHK Ta WIEHU CEKpeTapiaTy B MpoIleci
BHKOHAHHS CBOiX OOOB’SI3KIB 3000B’si3aH1 3Q1MCHIOBATH BCl 3aXOJM, HEOOXIAHI IS
YHUKHEHHSI OyIb-SIKOTO JIMCHOTO KOH(IIKTY 1HTEpPECIB UM BUAUMOCTI KOHQIIKTY
1HTEpecCiB.

4. BukoHaB4yMii cekperap

4.1. BukoHaBuuii cekpeTap 31MCHIOE KEPIBHUIITBO CEKpeTapiaToM Ta Hece
BIJIMTOBIIAJILHICTh 32 WOTO JiSTIBHICTh, BUKOHAHHS 3aBJIaHb Ta (DYHKIIIH.

4.2. BiAnoBiIHO 10 MOKJIAJACHUX Ha HHOTO 3aBJIaHb BUKOHABYMI CeKpeTap:

- 31HCHIOE 3arajbHe KEPIBHULITBO CEKPETapiaToOM;

- 3a0e3medye CBO€YacHE 1 AKICHE BHUKOHAHHS MOKIAJEHUX HA CeKperapiaT
3aBJlaHb Ta (PYHKIIIH;

- 31HCHIOE PO3MOALT QYHKIIIH Ta 00CATIB pOOOTH MIXK WIEHAMHU CEeKpeTrapiary,
a TaKOXX 0oco0amu, SIK1 3aTy4aroThCs 10 BAKOHAHHS CEKpeTapiaToM MOoro pyHKIIiH;

- BUpIIIIY€ TTUTaHHS OTIEPAaTUBHO-TOCTIOAAPCHKOI AISUTBHOCTI CeKpeTapiary;



- Opra”izoBy€ BHUKOHaHHS JOpPY4YeHb ToyioBU OaceliHoBoi paau [liBmeHHoro
byry;

- iHpopMmye ronoBy OaceitHoBoi paau IliBnenHoro byry ta GaceitHOBy pany
[Tigennoro byry npo JisyIbHICTE CeKpeTapiaTy;

- 3abe3mneuye B3aeMOJiI0 cekperapiaty 3 baceliHOBUM ympaBiiHHS BOJHUX
pecypciB piuku IliBnennuit byr, MiHICTEpCTBOM €KOJIOTii Ta MPUPOJHUX PECypCiB
VYkpainu, Jlep>kaBHUM areHTCTBOM BOJHUX pecypciB YKpaiH, MICIIEBUMHU OpraHaMu
BUKOHABYOI BIaJH, TEPUTOPIAIbHUMU OpraHaMH IEHTPAJbHUX OPTaHiB BUKOHABYOI
BJaAM Ta OpraHaMd MICIEBOTO CaMOBPAIYBaHHsS, [0 3A1HCHIOIOTH  CBOI
NOBHOBAKEHHS y MeXax paiioHy Oaceiiny piuku IliBmennuit byr, iHmmMun
3alHTEPECOBAHMMH OpraHi3alliiMHi, YCTaHOBaMH, MIANPUEMCTBAMH, T'POMAICHKUMU
00’ € THaHHSAMHU.

- y pa3l B3aemonii 13 3acobamu MacoBoi iHopmanii Hamae oQiUiiHy
iH(opMallito Mpo AiSIBHICTh CEKpeTapiary;

- BHOCUTh Ha po3risi OaceitHoBoi paau IliBnenHoro byry npomosuiii 3
NUTaHb YJIOCKOHAJEHHS pOoOOTU ceKperapiaTy, 3MIHU CTPYKTYpH, 3aBAaHb Ta
GbyHKIIIN cekpeTapiaTy, BHECEHHS 3MiH Ta JIOMOBHEHb J0 11bOro [1osioKeHHs;

- CKJIMKA€ B YCTAHOBJICHOMY MOPSJKY HapaJu 3 MUTaHb, 1110 HAJIEXaTh A0 HOTO
KOMIIETEHII].

4.3. Y pa3l HEMOXIMBOCTI BHUKOHAHHS BHUKOHAaBUUM CEKPETAPEM CBOiX
000B’s13KiB 10r0 000B’SI3KM BUKOHYE 3aCTYITHUK BUKOHABUOTO CEKpeTapsl.

5. 3akJI04Hi MOJI0KEeHHSA

5.1. Le IlonoxxeHHs HaOWpae YMHHOCTI 3 MOMEHTY 3aTBEPIKEHHS HOTO
OacelinoBoto pazoro [liBgennoro byry.

5.2. BHeceHHs 3MiH Ta JOMOBHEHb 10 LbOro [loJOXKEHHS 3IIACHIOETHCS 3a
pimeHHsaM OaceitHoBoi paau [liBgennoro byry.

I'os10Ba GaceiiHOBOI paau e B.b. Mokin



