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MIHICTEPCTBO IOCTHIII YKPAIHU
HAKA3
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7

Kuis

Tpo 3aTBepzKeHHs MOJIOKEHD PO
caMocTiiiHi cTPYKTYpHi nmiapo3aiiun
MiunicTepeTBa IocTHLIT Y KpaiHH

BinmosigHo A0 MIAMYHKTY 13 HYHKTY 12 Tlonoxenuss mpo MiHicTepcTBO
focTuiii YKpaiHw, 3aTBEPIKEHOro IMOCTaHOBOIO Ka6inery MinicTpiB YKpaiHu
gin 02 numas 2014 poxy Ne 228,

HAKA3VYIO:

1. 3arBepAuTH IIOJIOXKEHHS PO CAMOCTifiHI  CTPYKTypHI  HiZpO3/LIH
MinicTepcTBa I0CTHIIIT YKpaiHu:

CexpeTtapiaT JlepxaBHOTO CeKpeTaps MiHnicTepcTBa IOCTHILIT Y KpaiHu;

Binis 3 mUTaHb 3ano0iranHs KOpYTILI.

2. KOHTpOIb 32 BUKOHAHHSM L[pOJO HaKagy 3aJIUIIAI0 3a c00010.

MinicTp IMasao HIETPEHKO




3ATBEP/I’)KEHO
Hakaz MiHictepcrBa roctumii Yxpainu
1814 A6 Ne )’502//,@

MMOJOXEHHS
npo Cekpertapiat [lep:kaBHOro cekperaps
MinicrepceTrBa ocTunii Ykpainu

I. 3arajbHi MoJIoKeHHS

1.1. Cexpetapiar [JlepxaBHoro cexperaps MiHictepcTsa roctunii Ykpainu (Ha
npaBax ympasBiiHHA) [mami — CexperapiaT] € CcaMOCTIHHUM CTPYKTYypHHM
mifposaiioM amapaty MinictepeTa foctuuii Ykpainu (nami — MinicTepeTBo), Mo
3abe3neuye HisnbHiCTH [epxaBHoro cexperaps MiHicrepcTsa i Ge3nocepeHso oMy
MiNOPSAKOBYEThCS, a IO HOTro MpU3HAYEHHS B YCTAHOBJIEHOMY 3aKOHOM MOPSIKY —
0c00i, 1110 BUKOHYE ioro GpyHKIUIT BiAMOBIIHO 0 BAUMOI YHHHOI'O 3aKOHOIABCTBRA.

1.2 CekperapiaT y cBOill HisIbHOCTI KepyeTbcs KoHcTHTYyILi€lO Ta 3akoHAMH
Ykpainun, akramu [lpesunenta Ykpainu, mocraHoBamu BepxoBuoi Pamu Vkpainu,
aktamu Kabinery MinicTpiB Ykpainu, [lonoxeHHsM npo MiHicTepcTBO FOCTHIT
Ykpainu, Hakazamu MinictepcTtBa, I[lonoxxenusm npo CexperapiaT Ta iHIIHMH
HOPMAaTUBHO-PaBOBUMU aKTaMH.

II. OcHoBHi 3aBaanns Cekperapiarty

2.1. OcHoBunmMu 3aBpaHHAMH CekperapiaTy € oprauisauiiiHe, eKCIEpPTHO-
aHaliTA4YHE, NpaBoBe Ta iHQopMaliiiHe 3abe3neveHHs AisUIBHOCTI JlepkaBHOTO
cexpeTaps MiHicTepcTBa.

2.2. Cexperapiar 3abe3nedye CTaOUIBHICTE 1 HACTYNHICTH y [isTIBHOCTI
HepxaBHOTO CekpeTaps MiHicTepcTBa, NUIIXOM BiJMOBIAHOrO iH(GOPMyBaHHS
HoBOro JlepxaBHOro cekperaps MiHicTepcTBa NMpo CTaH COpaB y JisUIBHOCTI
MinictepcTBa Ta HOro TepUTOpiaJbHUX OpraHiB, IiANPUEMCTB, YyCTaHOB Ta
oprasizalliii, 110 Hanexars 10 chepu yrpasiinas Min’rocTy.

2.3. CekperapiaT y CBOIH [isUIHOCTI B3a€MOJIi€ B YCTaHOBJIEHOMY IOPAAKY i3
KepiBHMKaM CaMOCTiHHUX CTPYKTYpHHX MiApO3AiJiB amapaTy MiHicTepcTBa IOCTHIT



Ta }Oro TEepUTOpialbHUX OpTraHiB, MiAIPUEMCTB, YCTAaHOB Ta OpraHi3aiid, 10
Hasexarh 10 chepu ynpasiiHHI MiH IOCTy.

2.4. CexperapiaT BiJMOBiIHO 10 MOKJIaIEHUX HA HHOTO 3aBJaHb 3a0e3mnedye
edexTuBHe 3ailicHenHs Jlep)kaBHUM cekpeTapeM MiHicTepcTBa:

opramnizarii po6oTtu anapaty MiHicTepcTBa;

MiIrOTOBKM IPOIO3HMIIi# 1100 BUKOHAHHS 3aBAaHb MiHiCTepCTBa Ta IOAaHHS

ix Ha po3risin MiHicTpy;

oprasizallii Ta KOHTPOJIKO BHKOHaHHA arnaparoM Minicrepctsa Koncrurymii Ta
3aKoHiB YKpainu, akriB [pesugenta Ykpainu, aktiB Kabinety MinictpiB Vkpainu,
HakasiB MiHicTrepcTBa Ta Jopy4deHb MiHicTpa, HOro mEPLIOro 3acTyMHHKa Ta
3aCTYIHUKIB;

migroroBku Ta momayi MinmicTpy s 3aTBepKEHHS IUTaHIB  poOOTH
MiHicTepcTBa;

3a6e3MeueHHs peaisarlii Aep)KaBHOI MOJITHKH CTOCOBHO Jep)KaBHOI TA€MHMIIL,
KOHTPOJIIO 3a ii 30epexeHHsIM B anapaTi MiHicTepcTBa;

3aIMTIB Ta OJEPXKaHHS B YCTAHOBJIEHOMY IOPSIKY Bifl IepXKaBHHX OpPraHiB,
oprauis Biagu ABToHOMHOI Pecy6iku Kpum, opranis MiclIeBOro caMOBpSIlyBaHHS,
MiJNPUEMCTB, YCTAaHOB, opraHizamiii B YkpaiHi Ta 3a ii Mexamu 0e30IIaTHO
indopmariii, JOKyMeHTIB i MarepialliB, a BiJl OpraHiB NepXaBHOI CTATHCTUKH —
cTaTHCTHYHOI iH(opMaIlii, HeoOXiHOT I BUKOHAHHS MOKIaJeHUX Ha MiHicTepCTBO

3aBJaHb,

3a MOTOPKEHHSM 13 [IEHTPAIbHUM OPraHOM BHKOHABYOI BJIAJH, IO 3a0e31edye
(dopMyBaHHS JIepKaBHOI OIOJKETHOI IONITUKH, 3aTBEPKEHHS IIITATHOTO PO3IKCY Ta
Korrtopucy MiHicTepcTBa;

NpHU3HAYEHHS Ha MOCaIM Ta 3BUIBHEHHS 3 MOCak y MOPSIKY, Iepea0aueHOMy
3aKOHOJABCTBOM IIPO JIEp)KaBHY CIyxOy, MJepXKaBHUX CIy»KOOBIIB amapary
MiHicTepcTBa, NPUCBOEHHS M PaHTIB AEpXKaBHUX CIy>KOOBIIIB, MPUMHATTSA pilleHb
IOJ0 TX 320X0YEHHs Ta NPUTATHEHHS 0 AUCLMILTIHAPHO] BiAMOBINAIbHOCTI;

NpUHAHATTA Ha poOOTy Ta 3BUIBHEHHS 3 POOOTH y MOPSAKY, NepeadadeHomy
3aKOHOJABCTBOM IIPO IIpallf0, MpaliBHUKIB amnapaTry MIiHICTEPCTBA, NPUAHATTS
pilIeHHs 00 1X 320X0Y€EHHs, IPUTSATHEHHS 10 JUCLHILIIHAPHO]T BifNOBI IaTbHOCTI;

TIpU3HAYEHHS Ha [0Caay KepiBHUKIB TepuTopianbHuX opradis MinicTepcTsa Ta
X 3aCTYIHHKIB i 3BUIBHEHHS 1X 3 TIOCa;



MOTO/DKEHHS Y Tiepe0adeHnK 3aKOHOM BUTNAJKaxX MPU3HAYEHHS Ha MOCaid Ta
3BUTPHEHHS 3 10CaJ] KePIBHUKIB BiNMOBIIHUX CTPYKTYPHHX MiAPO3ALTIB OOJACHUX,
Kuiscrkoi Ta CeBacTONOMBCHKOI MiCHKUX AE€PKABHUX aJMiHICTpallil;

NpU3HAYeHHsT Ha MOCaAy Ta 3BIIBHEHHS 3 I0CaJ] KEpiBHUKIB IMiANMPUEMCTSB,
yCTaHOB, OpraHi3alliii, 0 HaJiexaTh 10 cepu ynpasitiHas MiHicTepcTBa,;

IOPUTATHEHHS [0 JUCLUIUTIHAPHOI BiJMOBIAANIBHOCTI KEPIBHHUKIB JepKaBHUX
HiATPUEMCTB, YCTaHOB, OpraHizaliid, [0 HaJeXaTh OO0 cdepd yIpaBIiHHSA
MiHicTepcTBa,;

B YCTAaHOBJIGHOMY IMOpSAKY Oprafizamii MiATOTOBKH, IEPEIiAroTOBKHA Ta
MiABUILIEHHS KBamiikamii JAepXaBHUX CIYXXOOBIIB Ta IHIIMX I[paliBHUKIB
MiHicTepcTBa,;

npeacTaBHULTBA MiHICTepCTBa SIK IOPUAWYHOI OCOOHM B IMBLIBHO-TIPABOBUX
BiJHOCHHAX;

y MeXax MOBHOBaXKEHb, NNepe10aueHNX 3aKOHOM, HaJaHHS OOOB’SI3KOBHX JIS
BUKOHAHHs J€P)KaBHUMH CIyXOOBISMH Ta IHIIMMH IpaliBHHKamu MiHicTepcTBa

JOpYy4Y€Hb;

3 [WUTaHb, IO HaJeXaTb N0 MOro IOBHOBa)XK€Hb, BHUJIAHHS HaKa3iB
OpraHi3aliiHO-PO3MOPIIYOro XapaKTepy Ta KOHTPOJIIO 3a X BUKOHAHHSIM;

BHECEHHs] IIOJaHHA IIOJO MpEICTAaBIEHHS B YCTAHOBJIEHOMY MOPSIKY
JEep)KaBHHUX CIyKOOBLIB Ta IHIIWX MpaliBHUKIB amapary MiHicTepcTBa, HOro
TEPUTOpiaJIbHUX OPTraHiB [0 Bi3HAYEeHHS Jep)KaBHUMH HArOpoJaMu Y KpaiHu.

III. ITpaBa CexperapiaTy
3.1. CekpetapiaT Ma€ Mpago:

OJIEpXXyBaTd B YCTaHOBJIEHOMY TIIOPSAKY BiJl KEpPIBHHKIB CTPYKTYPHHX
Higpo3AiTiB amapaTy MiHicTepcTBa, OpraHiB CHCTEMH FOCTHIII, ITiIIPUEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHi3alliid, L0 HajexaTb X0 cdepu ympasiiHHs MiHicTepcTBa,
JIOKyMEHTH Ta Marepialld, HeoOXilHi sl BUKOHaHHS mMokianeHux Ha Cekperapiar
3aBiaHb Ta QYHKITIH;

OpaT y4yacTh y HapadaxX Ta IHIIMX 3ax0lax 3 IHWTaHb, SIKi CTOCYIOThLCS
kommnereHlii Cekperapiaty, IIO MPOBOASITHCS B MIiHICTepCTBi, OpraHax CHCTEMH
IOCTHUIII{, HA MAMPUEMCTBAX, B YCTAHOBAX 1 OpraHi3allisx, 1o HaJeXaTh 10 chepu
ynpaBninHg MiHICTepCTBa, Ta B IHIIWX OpraHax Aep>KaBHOI BJIaJU;
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CKIIMKAaTH B YCTaHOBJICHOMY MOPSAKY Hapagd 3 IHMTaHb, IO HAJEXaTh 0
xomnerentii Cekperapiary.

IV. Ckaan Cekperapiaty
4.1. Mo cknany CexpetapiaTy BXOIATh:

kepiBHMITBO  Cekperapiary — kepiBHMK Cekperapiaty (HadaJbHHK
YTIPaBNiHHSA), 3aCTYITHUK HadaJbHUKA yIpPaBIiHHS — HAYAIbHUK BiJTy, HAUaJbHHUK

BIILTY;
CTPYKTYPHI MiAPO3AUTH — BiIIiJIH.

4.2. Crpyktypni mnigposninu Cekperapiaty 3a0e3lNedyroTh AiANbHICTB
Cekperapiaty 3 muTaHp, L0 HaleXaTh JO iX KOMIETEHLii, Ta BUKOHYIOTh (DYHKILIi
BIANOBIAHO 10 1boro IlonoskeHHS 1 BIANOBIAHHWX MOJOXEHb MPO CTPYKTYpHI

T PO3TiTH.

4.3. CexperapiaToM Kepye kepiBHHK Cekperapiary (Ha4albHUK yIIpaBIiHHS).

V. Kepisuuk CekperapiaTy (HayaJbHHK YpaBJIinHs)

5.1. Cekpertapiar ouomoe kepiBHHK CekperapiaTy (HaYalbHUK yIpPaBIiHHSA),
SIKUA TIPU3HAYAETBCSA HA MOCafy i 3BiIBHAETBCS 3 mocaau JlepkaBHHM cekpeTapeM
MiHicTepcTBa IOCTHIIII.

5.2. IlpauiBauku CekpeTapiaTy MpU3HAYalOTBHCS Ha MOCALy 1 3BUIBHSIOTHCS 3
nocaau JlepxaBHUM cexpeTapeM MiHiCTepCcTBa FOCTHILI.

5.3. Ha nocany kepiBHuka CekperapiaTy NIpU3HAYa€eThCsl 0C00a, KA MA€ BUIILY
OCBITY 31 CTymeHeM MaricTpa; HOCBi poGOTH Ha TMocanax NepKaBHOI CIyxOw
Kareropiét «b» um «B» abo mocBif ciry’x6H B opraHax MiCIIEBOrO caMOBDSITyBaHHS,
abo JocBin poGOTH Ha KepiBHMX IOcafaX IMiANPHEMCTB, YCTaHOB Ta OpraHi3amii
HE3aJIEXHO BiJl (POPM BIIACHOCTI HE MEHIIIE TBOX POKIB.

5.4. KepiBHuk cekperapiaTy moBuHeH 3Hatéd KoHcTuTynito YkpaiHu, 3aKoHH
Ykpainu «IIpo 3ano6iranusa xopymiii», «[Ipo nepxasuy ciyx6y», «IIpo Pernament
Bepxosuoi Pagu Ykpainm», «IIpo Kabiner MinictpiB Vkpaiuu», «IIpo goctyn mo
myOuiuHOi iH(opMariiy, «I1po 1eHTpanbHi OpraHyd BUKOHABYOI BIIaAN.



5.5. KepiBuuk CekperapiaTy 6e3mocepeiHbo HiANOpsIKOBy€eThCs JlepxKaBHOMY
cexperapio MinictepcTBa roctumii. Y pasi BincyTHocTi kepiBHUKa CekpeTapiaTy #oro
(GyHKILIT MOKIaal0ThCS Ha OHOTO i3 npaniBHUKIB Cekperapiarty.

5.6. KepiBauk CekpeTapiaTy, BilOBIIHO A0 Haka3y JlepKaBHOIo cekperaps
MinicrepcTBa, MOXe BUKOHYBaTH 000B’si3ku JlepyaBHOro cexperaps MiHicTepcTsa
Ha Yac HOro BiJICYTHOCTI YM HEMOXUIMBOCTI 3[iHCHEHHS HUM CBOiX IOBHOBaXX€Hb 3

1HIIUX IPUYHH.
5.7. KepiBauk Cekperapiary:

oprauizoBye pob6oty CekperapiaTy 3 oOprasi3allifHOro, €KCIEpTHO-
AQHAJITUYHOIO, IPaBOBOTro, iH(popMaIiiHOrO 3a6e3neueHHs NisiIbHOCTI JlepkaBHOrO
cekpeTapss MiHicTepcTBa, CIPSAMOBYE TaKy poOOTy Ha eQeKTHBHE 3A1HCHEHHsS
JlepxaBHUM  cekpeTapeM  MiHicTepcTBa  BHU3HAYEHUX  3aKOHaMH  YKpalHU

ITOBHOBA>XCHb,

CIIPSIMOBYE, KOOPAWHYE 1 KOHTPOJIOE pOOOTYy CTPYKTYpHUX MNiJpO3JLIIB
CexpeTapiary, MOTO/PKY€ TOJOXEHHS MPO HHUX Ta MPOMNO3ULil IIONO CTPYKTYpPH,
IITATHOTO PO3IHKCY, KAJApPOBUX MpH3HAYeHb Ta 3BUIBHEHb Y  BiJINOBIIHUX
CTPYKTYPHHX Mipo3aisax;

OTpalboOBY€ KOPECTIOHAEHIIIIO, 110 HAAXOOUTh Ha iM’s Jlep>kaBHOTO cekpeTapsi
MinicTepcTBa, Ta TOTY€ B YCTaHOBJIEHOMY IIOPAAKY 3a pe3ylbTaTaMy 11 pO3IIILLY
IPOEKTH JOPYYEHb, JHCTIB, KOHTPOJIIOE BHUPIIIEHHS NOPYLIEHUX y HHMX IIMTaHb,
3[iliCHIOE MPOTOKOJIbHE 3a0e3nedeHHs o(pilifHUX 3aXOfiB 3a ydacTio JlepkaBHOIro
cekperaps MiHicTepcTBa;

Oepe ydacTh y IIATOTOBLI MpOEKTiB akTiB MiHIcTepcTBa 3 MHTaHb, IO
ininirororecs JlepxaBHUM cekpeTapeM MiHICTepCTBa;

3a0e3nedye IMiATOTOBKY IMOTOYHMX 1 JOBFOCTPOKOBUX pOOOYMX IIJIaHIB
JlepxaBHOTO cekperaps MiHicTepcTBa, IPOBEIEHHS Hapaj 1 3ycTpiueH, 34iHCHEHHS
3aKOPJOHHUX BI3WTIB Ta IMOI3MOK II0 KpaiHi, OpraHi3oBye, KOOPJAHMHYE IIiJrOTOBKY
MmarepianiB st JlepxkaBHoro cekperaps MiHicTepcTBa [0 Hapan, 3yCTpidei,
oopMIIsie 3a pe3yibTaTaMi TaKuX Hapal i 3ycTpiueil BiANOB1AHI IPOTOKOJIHM Ta T'OTY€
JIOpYYeHHS 1 JIUCTH;

3abe31euye mMAroTOBKY aHAITHYHHX, JOBITKOBHX, iHQOpMaLifHIX MaTepiaiB
mi1s notpe6 JlepsxaBHOro cekperapss MiHicTepcTBa, a TaKOX TOTY€E MPOEKTU TEKCTIB
1714 odiniiiaux BucTymiB JleprxaBHOro cexperaps MiHicTepcTBa,

BUKOHy€ iHIm (YHKIIi BiANOBIIHO A0 XOpy4eHb JlepkaBHOrO CeKperaps

MinictepcTBa.
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5.8. Kepieauk Cekperapiary Mae TNpaBO OTPUMYBATH BiX IpalliBHUKIB
CTPYKTypHHX MiApo3miniB amapary MiHicTepcTBa iHbopMalifo (MaTepianw,
BiZlOMOCTI) HEOOXigHy A/ OpraHizaliiHOTO, eKCIepPTHO-aHAJIITUYHOTrO, NPaBOBOIO
Ta iHpopMaliiinoro 3abe3meueHHs  AiSIBHOCTI  Jlep»KaBHOro  CeKpeTaps

MinicTepcTBa.

V1. Bzaemogist CekperapiaTy 3 iHIIUMH
CTPYKTYPHHMHU MiAPO3aiJaMHu

6.1. Cekperapiar y MeXax KOMIIETEHIIil 3 METOI0 BUKOHAHHS MOKJIAJE€HUX Ha
HBOIO 3aBAaHb Ta (YHKUIA B3aeMoji€ 3 IHIMMH CTPYKTYpPHUMH MigpO3AlIaMU
anaparty MinicTepcTBa, TEPUTOPIATBHUMHU opraHamu MinicTepcTBa,
HiAPUEMCTBAMHU, YCTaHOBAaMM Ta OpraHi3allisMu, 110 HajuexaTb J0 cdepu

ynpaBiiHHS MiH 1OCTY.

VILI. Iumi nuTanusa

7.1. Tloxnamenus Ha CekperapiaT o000B’s3KiB, He TMepeadaueHux LUM
[TomoxeHHsAM, i TaKMX, III0 HEe CTOCYIOThCS MUTaHb poOoTH JlepKaBHOTO ceKpeTaps
MiHicTepcTBa HE JOMYCKAETHCS.

7.2. TTocagoBi ocobu CekpeTapiaTy HECYTh BiAOBIIaNbHICTH 32 HEBUKOHAHHS
Yy HeHaJe)XKHe BHKOHAHHS IOKJIaJeHMX Ha HUX CITy)kO0BHX 00OB’S3KiB 3rigHO i3

YUHHUM 3aKOHOJIaBCTBOM Y KpaiHHU.

7.3. MiHiCTepCTBO CTBOPIOE YMOBHU JUIsI HOPMajbHOI POOOTH 1 MiJABHUILEHHS
kBanidikamii npamiBaukiB CekpeTapiaTy, 3abesnedye iX HaleXHUMH Ui poOoTH
yMOBaMH, TeleOHHUM 3B’S3KOM, 3aco0aMM OPITEXHIKH, BIJIIOBIAHO 00JaJiHaHMMU
Miciusgmu  30epiraHHsS JOKYMEHTiB, a TaKOXX 3aKOHOAAaBYMMU Ta IHIIUMH
HOPDMAaTHBHUMH aKTaMHU i JOBIIKOBUMH MaTepianamM, NEpiOAWYHUMHU BHIAHHIMU
(«Tonmoc  Ykpainwy, «VYpsmoBuit kyp’ep», «tOpuguunuili BicHUK», «BicHuK

JepKaBHOI CITy>kOm» TOLIO).

Kepisuuk CekperapiaTy (Ha4albHHK yNPaBJIiHHs)

Hep:xaBHoro cexperaps MinicTepcTsa A.O. IloTbOMKIH




