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JEPXABHA TIOJIATKOBA CJIYXKBA YKPAITHHI

HAKA3

Bij 'M (LP‘ACKHi, 20:’_9p. Kuis N 2.06
od

IIpo BHeceHHs 3miH 1o Hakasy JTIC
Bix 18.09.2019 Ne 88

3 MeTo NIpUBEAEHHS Y BiANOBIAHICTH A0 Hakasy HalioHajlbHOro areHTCTBa
YKpaiHM 3 MHUTaHb JepxaBHOi ciyx6u Bix 11.09.2019 Ne 172-19 «IIpo
3aTBep/KeHHs1 Ilopsaaky po3poOiieHHS TOCafoBUX IHCTPYKLiHM  Iep)KaBHHX
ciyx0oBLiB Kareropiii «b» Ta «B», 3apeectpoBaHoro B MiHicTepcTBi rocTHIiT
VYkpainu 30.09.2019 3a Ne 1077/34048,

HAKA3YIO:

1. Buectu no nakazy JIIIC Big 18.09.2019 Ne 88 «IIpo 3arBepmxeHHs 36ipHuKa
yHidikoBaHMX (OpM OpraHizauifHO-poO3MOPAAYHX Ta IHGOPMAIiMHO-aHATI THIHIX
noxymentiB JIIIC Ta MeTomuynux pekoMeHIauiil mogo cKiafgaHHs Ta 0GOPMIICHHS
nokyMeHTiB y JAIICy» 3MiHH, 10 JOAAIOTHCS.

2. KepiBHuKaM crpykTypHEX nigpo3auris JIIC 3abe3neuyduTH BHKOPHUCTAHHS
36iparka yHidikoBaHMX (opM opraHizauifiHo-po3mOpAIUMX Ta iH(OpMaLiiHO-
aHamiTHuHUX pokyMeHTiB JIIIC (mani — 30ipuuk yHidikoBanux ¢opMm) Ta
MeToauusnx peKkoMeHAallil o0 CKiIaJaHHs Ta opopMieHHs NokymeHTiB y JIIIC
(mani — Metoguuni pekoMeHpaiii), 3arBepmkennx Hakasom JIIIC Bim 18.09.2019
Ne 88, 3 ypaxyBaHHSM 3MiH, BHECEHHX [IMM HAKa30M.

3. KepiBaukam ronoHux ympapiiab [JIIC B ob6nactax, M. Kwuesi, Odicy
BenMKMX IuaTHUKIB mnopatkiB JTIC, IndopmaniiiHo-I0BiAKOBOTO JenaprameHTy
JIIC y BcTaHOBIEHOMY MOPSAKY BHECTH 3MiHH 10 BIacHUX 30ipHUKIB yHidikoBaHMX
¢dopM Ta MeTonnYHUX peKOMeHJallii 3 ypaxyBaHHAM 3MiH, BHECEHHX I[MM HAKa30M.

KoHTpons 3a BUKOHaHHSIM Haka3y 3ajiilIaio 3a co6oro.

I'onoBa Cepriiit BEPJIAHOB

Ipuna Ilynera 247 36 94



Honarox
no Haka3zy JlepxaBHoi
II0JIaTKOBOI CIyx0u YKpainu

11.12.2019 N 206

3MiHu
no nakasy JIIC Bix 18.09.2019 Ne 88 «IIpo 3arBepmkenns 36ipurka
yHi(pikoBaHMX GOpPM OpraHizaliifHO-pO3MOPIAYMX Ta iIHGOPMALIMHO-aHATI THIHAX
aoxkymeHTiB JII1IC Ta Mertoguunnx peKoMeHallii 100 CKIIaJaHHs
Ta oopmieHHs foKyMeHTiB y JITIC»

1. 'V 36ipuuky yHidikoBaHMX (OpM OpraHizalliiHO-pO3NOPIAYMX Ta
indopmaniiino-anamitTnuaux gokymentis JIIIC, 3arBepmxenux Hakazom JIIC
Biz 18.09.2019 Ne 88:

1.1. B VHidikoBaHili ¢opmi MOJOXKEHHS MPO CTPYKTypHHM migposain JTIC
Ha3BH PO3ALIIB [1OJIOKEHHS BUKJIACTH Y TaKiil pemaKiiii:

«1. 3aranpHi MONIOXKEHHS

2. OcHOBHI 3aBJaHHSA i PyHKIIT CTPYKTYPHOTO MiApO3aiTy
3. IlpaBa CTpyKTYpHOIrO miApO3ALTY

4. KepiBHHIITBO CTPYKTYPHOT'O MiAPO3ALIY»;

1.2. VHidikoBany popMy nocanoBoi iHCTPyKIIii BUKIACTH Y HOBIi# penakiii, 1o
JOJJA€THC.

2. 'V MeromguuHuX peKOMeHJalifsX MIOAO CKIaJaHHA Ta O(hOpMIECHHS
noxymeHTiB y [I1C, sarBepmkenux nakaszom JIIC Bix 18.09.2019 Ne 88:

2.1. y mynkri 1.2 po3ginmy I «3aranbHi HOT0KEHH.»:

2.1.1. B aG3aui neB’sToMy nicns Ha3Bu noctanoBu KaGinety MinicTpis Vkpaiuu
JOIIOBHUTH CJIOBaMU «(31 3MiHaMu)»;

2.1.2. micns abG3aiy OJMHAAIATOrO JOIOBHHTH HOBHM a03alioM IBaHANLATHM
TaKoTro 3MiCTy:

«Hakazy HamionanbHoro areHtcTBa YKpaiHH 3 TNHTaHb AEPIKaBHOI CIIyKOu
Big 11.09.2019 Ne 172-19 «IIpo 3arBepmxenns [Topsaxy po3poOiieHHS HOCaIOBHX
IHCTpyKILili nNepxaBHUX CiryxOoBIiB KaTteropiii «b» Ta «B», 3apeecTpoBaHOro B
Minictepctsi foctunii Ykpainu 30.09.2019 3a Ne 1077/3404,».

VY 3B’a3Ky 3 UM ab3any JBaHAOUATHH — TPUHAALMTHEA BBaxkaTd ab3anamu
TPUHAALATUM — YOTUPHAIATAM BiJTIOBIIHO;

2.2. y po3mini IV «Cxnaganns ta opopmienns mokymenTis B JAIIC»:
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2.2.1. migposmin 4.5 «BuMoru momao NOpsiIKY OGOpMIIEHHS I10Caf0BO1
IHCTPYKILii» BUKIACTH Y TaKill pemaKiiii:

«4.5.1. Ilocanosa iHCTPYKIlisi — JOKYMEHT, 0 MiCTHTb iHhOpMAIiio Ipo mocamy
JIepXaBHOI Ciry)Ou, MeTy Iocaji¥, BU3HaYa€ OCHOBHI ITOCaJ0Bi 0GOB’S3KHM, IIpaBa
JepIKaBHOTO CIy*00BII, Iepesik Cy6’€KTiB 30BHIMIHBOI CIy60BOi KOMYyHiKauii,
BHMOTH JI0 KOMIIETEHTHOCTI Ta YMOBH CIIy>KOHM Ha BiAIoBigHii mocami.

4.5.2. TlocamoBa iHCTPYKIisl pO3pO0IsSEThCS BiAMOBIAHO 10 POPMH MOCANOBOL
IHCTpYKIii nepxaBHUX CIyXGOBLIB KaTeropiit «b» Ta «B», BU3HadeHOI Ilopskom
PO3p0o0IIeHHs MOCaJOBUX iHCTPYKIIiif iepKaBHUX CITy)GOBIiB KaTeropiit «By» ta «B,
3aTBEP/DKCHUM Haka3oMm HaliomaneHoro areHTcTBa YKpaiHHM 3 NMHUTaHb JEPXKABHOI
cayx6bu Bix 11.09.2019 Ne 172-19, 3apeectpoBanmMm y MiHicTepeTBi rocTHmii
Yxpainu 30.09.2019 3a Ne 1077/34048, Ha oCHOBI:

IPiOPUTETIB JisNbHOCTI, 3aBAaHb i yHkuii JIIC Ta cTpyKTypHOTro miapo3miny;

aKTiB 3aKOHOZABCTBA, 10 MEpea0avaroTh 3araibHi Ta CIEliaTbHi BHMOTH LI
3aMHATTS OCAIH JIEPKABHOI CITyXOH.

IMocamosa iHCTPyKIIis po3poOIETECS 06CATOM 0 TPhOX apKywIiB gopMary A4
(Ges 3B0pOTY) 3 BUKOpHCTaHHAM rapHitypu Times New Roman, mpupty posmipom
12 npykapChKUX IyHKTiB Ta MDDXPAAKOBOTO iHTepBaty 1.0.

O6csr nocafoBoi IHCTPYKIIT MOXe OyTH 301IBIIEHO Yy BUIAAKaX, AKIIO:

110Ca/IoBa 1HCTPYKIIST pO3POOIISETHCSA 3 YpaxXyBaHHSIM IOJO0XEHD CHELiabHOTO
3aKOHO/IaBCTBA; '

BHKOHAHHS II0CaJlOBOIO OCOOOI0 HOBOTO 3aBHaHHA Ha0yBa€ IOCTIMHOIO 4H
IepioAMIHOro XapakTepy Ta Inepeabadac 3aKpilUIEHHsI 3a MPAaliBHUKOM HOBOIO
HanpsaMmy poOOTH.

4.5.3. TlocamoBa IHCTPYKIUSI pO3pOGISETHCA ISl KOXKHOI IMOCamd JepiKaBHOI
ciyx6u xateropiit «b» Ta «B» y mrratHomy posmnuci JIIC 3 ypaxyBaHHAM 3aBIaHb i
¢ynxuiit, noxnaxenux Ha JI[IC 1a/a60 crpykrypruii migposain JAIIC.

YyacHMKaMH IpoLecy PO3pOOIeHHS Ta BHECEHHS 3MiH O MOCaI0BOI IHCTPYKIIii

I'onosa JII1C;

HenapTaMeHT KagpoBoro 3abe3neueHHs Ta PO3BUTKY ITEPCOHAILY;
KepiBHUK CaMOCTiffHOTro cTpykTypHOTO miaposaity ATIC (3a HasBHOCTI);
6e3rocepeiHill KEpiBHUK;

nepxaBHui ciryx0oBenps kateropii «b» a6o «B» (y pa3i BHeCeHHs 3MiH).

PimeHHs 1po po3poGiieHHA Ta BHECEHHs 3MiH A0 MOCANOBOI iHCTPYKIil
IpUHAMaETbCA Y TUCEMOBI# abo ycHii dopmi:
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AUId Tocaj AepXKaBHHMX CIIy>kOOBLIB Kareropii «b», ski o6iliMarors mocamu
KEPIBHUKIB CaMOCTiHHKX CTpyKTypHUX niaposzainis JI1IC, — Fonosoro JITIC pasom i3
HenapTaMeHTOM Ka/ipoBOro 3a0e3neYeH s Ta PO3BUTKY NIEPCOHAINY;

AN IHIMX TI0Caj JepxaBHuX Cioyx6oBuiB kaTeropii «B» a6o «B» -—
GesnocepeHiM KEpiBHHKOM 32 MOTOKEHHSAM 3 KEpiBHMKOM CaMOCTIMHOTO
cTpykTypHoro niaposainy ATIC (3a HasgBHOCTI).

4.5.4. Ilepernan mHoCafoBMX IHCTPYKIiH 3AilicHIOEThCS JlemapTaMeHTOM
KaZ[pOBOro 3a0e3NeveHHs Ta PO3BUTKY HepCOHAy He piAlle HDX OJWH pa3 Ha TPH
poKkH. 3a pe3ynbTaTaMHM NEperiAy [10caoBa iHCTPYKIliss Moxe OyTH 3aiuiieHa Ge3
3MiH 260 10 Hel MOXKYTh BHOCUTHCS 3MiHH.

3MiHM 10 MOCAJOBHX iHCTPYKLiH BHOCATHCA NPOTATOM 15 KaJIeHAApHHX IHIB
IICIIsl IPUAHATTS PilieHHS PO HeOoOXiHICTH BHECEHHS 3MiH.

IlimcTaBaM¥ 711 BHECEHHS 3MiH JIO MOCAIOBHX iHCTpYKLiH €:

3MIHM y 3aBJaHHAX 1 (QYHKUisX CTPYKTYypHOro HifpO3ildy, sIKi IIOB’s3ami 3
TI0CaJOBMMH 000B’I3KaMH JEPIKaBHOTO CIIyKOOBIIS;

3MiHHM 00CSATY Ta 3MiCTy MOCaIOBUX OG0B’ A3KIB AEPKABHOTO CIIY>KOOBIIS;
3MiHH Y IITaTHOMY PO3IIKCI;

3MiHH y HaliMeHyBaHHi IOCAa[H, CTPYKTYPHOIO MiJPO3AiLy, TEPHUTOPialbHOrO
oprany JIIC;

3aMpOBaKEHHs HOBHX METOJIB, CTaHAAPTiB, MOJENEH, TEXHOIOrH TOIIo, AKi
BILJIMBAIOTh Ha BUKOHAHHSA MTOCaJOBHUX 000OB’A3KiB.

4.5.5. TlocamoBi iHCTPyKIil HOrOMKYIOThCS 6e3mocepeqHiM KepiBHHKOM 3
KEPIBHUKOM CaMOCTiliHOro cTpykTypHOro miaposaity JIIC (3a HasBHOCTI).

IHoromxeni mnocamoBi iHCTpykuil mepenaroTecs JlenaprameHTy KaJpOBOTO
3a0e3MeYeHHs] Ta PO3BUTKY MEPCOHaNy JJs 3IiliCHeHHS iX neperisiay Ha
BIJIMIOBIHICTH BCTAHOBJIEHUM 3aKOHOJIABCTBOM BHMOTL'aM.

Y pasi HEBiANOBIZHOCTI MONOXEHb MOCAHOBOI IHCTPYKIii BCTAHOBIEHHM
3aKOHOJJABCTBOM BUMOraMm JlemapTaMeHT KaJpoBOro 3a0e3NeueHHs] Ta PO3BUTKY
NepcoHally TMOBepTac 1i pO3POOHUKY IS JOOINpPAIfOBAaHHA 3  BiATOBIIHUM
OOIpyHTyBaHHAM. Ilicisi yCyHeHHS BMSBJICHMX HEBiANOBIJHOCTEH MOTOIKEHA
Ge3nocepeiHiM KepiBHUKOM Ta KePiBHHKOM CaMOCTIHHOTO CTPYKTYPHOTO IIiApO3JiiLy
AIIC  (sa HasBHOCTI) mOCaZoOBa IHCTPYKLiS MOTOMKYETHCS  AUPEKTOPOM
HemapraMeHTy KaJpoBoro 3abe3medyeHHs Ta PO3BUTKY IIEPCOHANY Ta MOJAETHCS Ha
3arBepmxeHHs ['omosi TIC.

SIKIO TMiArOTOBKY IIOCaZoBOi iHCTpyKUii 3ailicHioe JlemapTraMeHT KaJpoBOTO
3a0e31eYeHHs Ta PO3BHTKY IIEPCOHAITY, IIOTOIKEHHS Ta 3aTBEPKEHHS I10CANOBOL
iHcTpykuii I'onooro JITIC 31iCHIOIOTECS OHOYACHO.

4.5.6. Ilicna 3aTBepiyKeHHsS ITOCaAOBOI IHCTPYKUii JlenapTaMeHT KaJpoBOro
3a0e3lIeYeHHss Ta PO3BUTKY II€PCOHANy y JeHb NpU3HAYEHHs OCOOM Ha MOCamy



4

JEePIKaBHOI CiTy0K abo He Mi3Hillle HACTYIHOIO poGOYOro JHs MicisI BHECEHHS 3MiH
A0 TMOCafoBOI IHCTPYKLii O3HANHOMIIOE MIEPXKABHOTO CIYXOOBLS 3 II0CaNOBOKO
IHCTpYKUi€l0, TiCIA 490ro BiH MHPOCTaBIsSE CBilf NiAMMC Ta 3a3HAayae Jaty
O3HaNOMJICHHS.

Y pasi TuM4YacoBoi BiCYTHOCTI JepxaBHOro ciyxGoBus JlemapraMeHT
KaJJpOBOro 3a0e3IeUeHHs Ta PO3BUTKY HEPCOHAIY 03HAWOMIIIOE TAKOTO JAep)KaBHOTO
CITy>kOO0BIIA 3 MOCAOBOIO IHCTPYKIUEIO Y IEHb HOTO BUXOIY Ha po6OTY.

4.5.7. Opurinanu nocafoBHX iHCTpyKLil 30epiraiotscss y JlemapramenTi
KaJIpOBOTO 3a0e3MeYEeHHs Ta PO3BUTKY IEPCOHAIY 3TiJHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIpaB

ALIC.

JemapTamMeHT KanpoBoro 3ale3leyeHHs Ta PO3BHUTKY NEPCOHAJNy HaJae KOIii
3aTBEPIXKEHOI  I0CAJOBOi  IHCTPYKLil JAepXKaBHOMY CIyKOOBLO Ta HOTO
6e3nocepeIHLOMY KEPIBHHKY.

JlaToro BBefieHHS B [il0 3aTBEPHKEHOI I10CAIOBOI IHCTPYKIiI € pata
O3HAMOMJIEHHS JIEPKABHOT'O CITYXOOBIS 3 TIOCAI0BOO IHCTPYKILIEO.»;

2.2.2. B ab3aui uyerBepromy myHkTy 4.9.2 migposminy 4.9 «Bumoru mono
nopsiaky odgopmienns JjopydyeHHs lomoBu JIIC» micnsa ciliB  «KepiBHUKaMu
AeTIapTaMEHTIB PaBOBOro 3abesmedeHHs Ta 3abesmevenHs poGotu  Cruyx6m»
JOTIOBHUTH CIIOBaMH «(B OKPeMHX BMIaJIKaX, 3a pimeHasM [onosu AI1C, nopyuenHs
MO>e Ha/[aBaTHCh Ha mianuc 6e3 Bi3u JlenapTaMeHTy paBOBOro 3a6€3MedeHHs ).

B. o. nupexropa Jlenapramenty
3abe3nedeHHs pobotu Ciyx6u Oner MAPUYVYK



Vuigixosana gpopma nocadosoi incmpyryii*

3ATBEPIDKYIO

I'onosa JlepxaBHOT NOJATKOBOL
ciyx0u Ykpaisu

Bnacue im’s ITTPI3BUILE

(ocobucTuii miamuc)

« » 20 p.

IMOCAJIOBA IHCTPYKIIISI JEPJKABHOT'O CJIVKBOBIIS

1. 3aransHa indopmanis

Kareropis nocanu
JepKaBHOI CJIyK0H

Ilocaxa

HaiimeHyBaHHA CTPYKTYPHOro
nigpo3aixy

HaiiMenyBanus caMocTiitHOro
CTPYKTYPHOTI0 Hipo3aiiy !

IMocana Ge3neocepeHHOr0 KepiBHHKA

Ilocana xepiBHHKa camocTiiiHOTO
. . 1
CTPYKTYPHOTO HApo3aity

ITocaga ocobH, sika 3ailicHIOC
KOOpAHHANII0 zliﬂ.lmnoc'ri1

2. Mera nocaamn

3. OcHoBni nocagosi 000B’A3KH

1

2
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4. IIpaBa’ (xpiM nependauenux crarrero 7 3axony Ykpaiuu «IIpo nepkaBHY CIxyx0y»)

S. 3oBHimH ciy:k60Ba KOMYHiKaIin

6. BuMoru 1o KoMuereHTHOCTI

7. YMOBH CJIyK0H >
IToropxeno
(rmocapa Ge3nocepeIHbLOTrO KepiBHUKA) (migmmic) (Bnacue im’a TTPI3BHILE) (nmara)
(mocasia KepiBHUKA CaMOCTIHOTO CTPYKTYPHOTO (migrmac) (Bnacue iM’a TTPI3BHILIE) (nara)
migposxiny)*
(mocana xepiBHMKa [lenapTaMeHTy KafpoBOTO (migmac) (Bnacue im’sa [IPI3BUIILE) (nara)

3a0e3MeueHHs Ta PO3BHTKY HEPCOHAITY)

3 mocamoBolo iHEeTPYKIi€cI0 03HAKOMIenHii(HA)

(minmac) (nara) (Bnacue iM’s TTPI3BUILIE)

' 3a3HagaeTHCA 32 HASBHOCTI.

? 3a3HagacThCA 3@ NOTpe6H.

’ 3a3HavaeThes, AKIMO Ge3n0cepeHilt KepiBHUK He € KePiBHMKOM JepKaBHOI CIry)K6H B JEPKaBHOMY OpraHi.
¢ 3a3sHauaeThCs, AKWO Ge3M0cepe/IHill KEPIBHHK He € KepIBHUKOM CaMOCTIMHOTO CTPYKTYPHOT'O IiApO3iny.

* @opma eusnauena naxazom Hayionanvnozo azenmcmea Yxpainu 3 numane Oepowcasnol cayxcbu eio 11.09.2019
Ne 172-19 «Ilpo 3ameepodicerns Ilopsaoxy pospobnenns nocadosux incmpykyii Oepcasnux cyxcbosyis kamezopit « By
ma «B», 3apeecmposanum y Minicmepcmeai iocmuyii Ypainu 30.09.2019 3a Ne 1077/3404.



