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HOJIOXKXEHHS
MPO YHPABJIHHSA AAMIHICTPATUBHUX MOCJIYT JeNAPTAMEHTY HAIaAHHS
aaMiHicTpaTuBHUX NOCayr KponuBHMIbKOI MiCbKOI pajau

PO3J1JI 1. 3ATAJIBHI ITOJIOKEHHS

1.1. VYopaBmiHHS aAMIHICTpAaTUBHUX TOCIYr JeNapTaMEeHTy HaJaHHS
aAMIHICTPAaTUBHUX MOCITYr KpONMUBHUIILKOI MICBKOI paju (l1ajii — yIpaBJiHHS) €
CTPYKTYPHHUM TMIiIPO3AUIOM JeNapTaMeHTy HaJaHHS aJMIHICTPAaTUBHUX TOCIYT
KponuBHHIIBKOT MiCBKOT pajiu.

VYopaBniHHS MANOPAIKOBAHE, MIA3BITHE Ta MIAKOHTPOJIbHE JIEMAapTaMEHTY
HaJaHHA aJMIHICTpaTUBHUX mociayr KponuBHuipkoi Mickkoi pamud (mam —
JenapTaMeHT), He € IOPUAMYHOI0 O0CO00010, Ji€ y CKIaAl JAemnapTaMeHTy Ta
YTBOPIOETHCS 3 METOIO peani3allii NOKJIaJeHUX Ha IeapTaMEeHT TOBHOBAXKEHbD.

1.2. TTonoxeHHs Mpo YIpaBIiHHS 3aTBEPIKYETHCS PO3MOPSIIPKEHHAM MICHKOTO
T'OJIOBH.

1.3. VYopaBiiHHS y CBOIM JisUTBHOCTI KepyeThcsi KoHcTuTyii€ero VYkpainw,
3aKOHaMHU ~ YKpaiHu, yKazaMud 1 posnopsypkeHHsmu —Ilpesugenta  YkpaiHu,
nocraHoBamMu 1 posnopspkeHHsMu Kabinety MiHicTpiB YkpaiHu, NOCTaHOBaMU
BepxoBuoi Panu Vkpainm, pilmieHHAMHM MICBKOI paad Ta i1  BUKOHABYOIO
KOMITETY, PO3MOPSADKEHHSIMU MICHKOTO TOJ0BH, [lojokeHHsSIM mpo JenapTaMmeHt
HAJAaHHA aaMIHICTpaTUBHUX MOCIYT KponmuBHUIIBKOT MiChKOI pau, [lomgoxeHHIM mpo
LlenTp HamaHHa aAMiHICTpaTUBHUX mociayr y ¢opmari «lIpozopuii odic» wmicra
Kponusuunpkoro, Permamentom LleHTpy HamaHHs aAMIHICTpAaTUBHUX MOCIYT Y
dopmari «IIpo3opuii odicy micra KponuBHuiibkoro, qanum [lojgoxeHHsIM, HaKa3aMu
JUPEKTOpa JAEMapTaMeHTy HaJaHHS aJMIHICTpaTUBHUX mociayr KponmuBHUIIBKOT
MICBKOI pajii, a TAKOXK 1HITUMH HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUMH aKTaMHU.

PO3JILJI 2. 3ABJIAHHSA TA ®YHKIIIT YIIPABJIHHS
2.1. 3aBaaHHA ynpaBJIiHHS

2.1.1. Peanizariiss aep>kaBHOI MOJITUKU Yy cdepl HaJaHHS aaMIHICTPaATUBHUX
MOCIYT.

2.1.2. Y3aranbHeHHsI NMPAKTUKU 3aKOHOJABCTBA 3 IMUTaHb, L0 HAJIEKATh J10
KOMITETEHIII1 ynpaBmiHHs. [1iAroToBKka Npomno3uiii 1moa0 BIOCKOHAJICHHS MPaKTUKH
3aCTOCYBaHHS 3aKOHO/IABCTBA 3 MMUTaHb, 1110 HAJIEXKATh JO KOMIIETEHIII] YIIpaBIiHHS.

2.1.3. Po3poOka Ta BIpOBaJKEHHS CUCTEMHU 3aXOIB 31 CTBOPEHHS JTOCTYITHUX
Ta 3pYyYHUX YMOB I HaJaHHs Cy0'€eKTaM 3BepHEHb aIMiHICTPATUBHUX MOCIYT.

2.1.4. 3abe3nedeHHs  HaJaHHSA  aJAMIHICTPAaTUBHUX  TOCIYyT  dYepe3
aZIMiHICTpaTOpa LUIIXOM HOTO B3a€MOIil 13 Cy0’€KTaMy HaJaHHsS aJMiHICTPATUBHHUX
MOCITYT.
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2.1.5. Koopaunaiist B3aemonii cy0’€KTiB HaJaHHs aaMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT 3
[lenTpomM HamaHHs agMiHICTpaTUBHUX mocayr y ¢opmari «lIposopuii odic» micta
Kponusuuipkoro (nam — Llentp).

2.1.6. Oprani3aiiisi HaJaHHS aAMIHICTPATUBHUX MOCIYT y HAHKOPOTIIHM CTPOK
Ta 3a MiHIMaJbHOI KUTBKOCTI BiABiAyBaHb LIeHTpy cy0’€KTaMu 3BepHEHbD.

2.1.7. CopoieHHs TpoUenaypd OTPUMAHHS aJAMIHICTPATUBHUX TMOCIYT Ta
MMOJIIIIIEHHS IKOCT1 IX HaJaHHS.

2.1.8. BukoHaHHs iHIIKX 3aBaHb, epea0aueHNX YUHHUM 3aKOHOAABCTBOM.

2.2. @yHKUii ynpapJaiHHS

2.2.1. Opranizaiiis po3BHHYTOI CUCTeMH 1H(POpPMAIITHO — KOHCYJIBTAIIHHOTO
3a0e3reueHHs] Cy0’€KTIB TOCHOJApIOBaHHS, OPUIMYHUX OCIO Ta rpoMajsiH MicTa 3
MUTaHb HAJAHHS aIMIHICTPATUBHUX TIOCIYT.

2.2.2. IligroroBka MpOMO3ULINA 3 YAOCKOHAJCHHS MPOLEAypyd HaJaHHS
aJIMiHICTPATUBHHUX MOCITYT.

2.2.3. Po3po6nenHs Ta y4acTh y po3poOJI€HHI MPOEKTIB HOPMATUBHO-TIPABOBUX
aKTIB 3 MUTaHb HaJIaHHS aJAMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT Ta OpraHi3allis iX BAKOHAHHS.

2.2.4. 3nificHeHHS KOHTPOJIO 3a JOIEPKAaHHAM Cy0’€KTaMu HaJaHHA
aJIMiHICTPATUBHHUX MOCIIYT CTPOKY PO3IVISAY CHpPaB Ta MPUMHSATTS PIllICHb.

2.2.5. Indopmartiiine HamoBHeHHsT BeOcalty lleHTpy, 110 MICTUTH
iH(}opMaliiro, HeoOX1HY JJISI OTPUMAHHS aJAMIHICTPATUBHUX MOCITYT

2.2.6. 3abesmnedyeHHs 1H(GOpMYBaHHS CyO0’€KTIB 3BEpHEHb IPO BHUMOTH Ta
MOPSIJIOK HAaJJaHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCIIYT.

2.2.7. Opranizamisgs 1 KOOpJAUHAIS B3a€EMOAIl Ta JOKYMEHTOOOITY MIXK
cy0’€KTaMu HaJlaHHs aJIMIHICTPATUBHUX MOCIYT, sIKi 0epyTh yuacTh y poOoTi LleHTpy.

2.2.8. Po3msi 3anutiB, 3B€pHEHB, MPOIMO3UIIIHN, CKapr 3 MUTaHb, 10 HAJIEXKaTb
70 KommeTeHuii yrpaBiniHHA. [IpoBeneHHs HIOPIYHOTO aHaNi3y TaKUX 3ayBa)KEeHb 1
MIPOTIO3HUITIH, BYKUATTS BIIITOBITHUX 3aXOIIB.

2.2.9. Opranizaiiss BeACHHS AUIOBOJACTBA Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB
BIJIIOBIIHO /10 BUMOT 3aKOHO/IABCTBA.

2.2.10. IlinrotoBKa MpOEKTIB Ta BUKOHAHHS pilleHb KpONMMBHUIIBKOT MICHKOI
paau, BuxonaBuoro komitety KponuBHHMIIBKOI MICBKOI pajau, pO3NOPAIKEHb
MICBKOTO TOJIOBHM, Haka3iB JUPEKTOpa JenapTamMeHTy 3 IUTaHb, BIAHECEHUX 0
KOMIIETEHIII1 YIpaBIiHHsA, AenapTaMmenty Ta Llentpy.

2.2.11. V Mexax CBO€i KOMIIETEHIli Oepe ydacThb y poOOTi, MOB’s3aHIN 3
MIJITOTOBKOIO Ta YKJIQJIGHHSIM JOTOBOPIB (Yrojl, KOHTPAKTIB), y 3A1MCHEHHI 3aXO/iB,
CIPSIMOBaHUX HA BUKOHAHHS JIOTOBIPHUX 3000B’13aHb.

2.2.12. ®opmyBaHHS Ta BEACHHS €JIEKTPOHHOTO IOKyMeHTOo00iry LleHTpy.

2.2.13. CkyagaHHsi TPOTOKOJIB MPO aAAMIHICTPAaTUBHI MPABOMOPYLICHHS Y
BUTAJKaX, NEpeI0AYCHNX YUHHUM 3aKOHOJAABCTBOM.

2.2.14. Po3rsin cpaB mpo aJMiHICTPATHBHI MPABOMOPYIIEHHS Ta HAKIAJACHHS
CTSTHEHb.

2.2.15. HapanHs aaMiHICTPaTUBHUX TMOCITYT BIAMOBIAHO 1O 3aTBEPIKEHOTO
HEPETIKY.

2.2.16. BHeceHHs  TPOMO3MINKA  KEPIBHULTBY  JeMapTaMEHTy MO0
BIIPOBAPKEHHSI CyYaCHUX 1HPOPMAIITHUX TEXHOJIOT1M.
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2.2.17. 3niiicHeHHs 1HIIKMX (QYHKIIN, TOB’sI3aHUX 3 BUKOHAHHSM MOKJIAJCHUX Ha
yHOpaBJIiHHS 3aBAaHb, 32 JOPYUEHHSIM KEPIBHUIITBA JEHapTaMEHTY.

2.2.18. 3a0e3neueHHs ASNIBHOCTI aIMIHICTPaTOPiB YIIPABIIHHA HA BIJAAJICHOMY
pobouomy micti LleHTpy.

2.2.19. 3ale3neyeHHs apXiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

2.2.20. 3abesrnedeHHs1 HaJaHHS aJMIHICTPATMBHHX MOCIyr uepe3 €auHuit
JiepKaBHUN BEOIOPTAI €IeKTPOHHUX MOCIYT, AeprKaBHI PEECTPU.

PO3/1JI 3. ITPABA YITPABJIIHHSA

3.1. besommatHO ojepKyBaTH B YCTaHOBJICHOMY TIOPSAKY Bia Cy0’€KTiB
HaJIaHHS aMIHICTPAaTUBHUX IOCJIYT, OpraHiB BUKOHABYOI BJIaJIM, OPTaHIB MiCIIEBOTO
CaMOBDSITyBaHHS, MIANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizaliiii TOKyMeHTH Ta 1H(opMalliio,
HEOOX1THY /U1 BUKOHAHHS TMOKJIAJCHUX Ha YIPaBIiHHS 3aBIaHb, B yCTAaHOBICHOMY
3aKOHOJIABCTBOM TIOPSIJIKY.

3.2. BHOoCcuTH TIpOmO3HIIii TUPEKTOPY AENMApTaMEHTY IIOA0 BXKUTTS 3aXOIiB Y
YacTHHI MaTepiallbHO-TEXHIYHOTO Ta OpraizaliidHoro 3abe3medeHHs poOoTH
ynpaiinas Ta Llentpy.

3.3. [ndopmyBaru mupekTopa nemapTaMeHTy Ta KepIBHUKIB Cy0’€KTIB HaTaHHS
aJIMIHICTPATUBHHUX IMOCIYT MPO MOPYILIEHHS TEPMIHIB PO3IVISAY 3asB 1100 HAJaHHS
aJIMiHICTPATUBHOI TOCITYTH, BUMAraTh BXKUTTS 3aXOIB OO0 YCYHEHHS BHUSBICHHX
MOPYIIEHb.

3.4. CknMKaTyd B yCTAaHOBIICHOMY MOPSIIKY Hapajay 3 MUTaHb, sIKi HAJIEXKaTh 10
KOMIIETEHIII1 YIpaBIIiHHS.

3.5. 3amyuatu cCrHemiajicTiB BHUKOHAaBYMX OpraHiB Michkoi paau (3a
MOTO/PKEHHSIM 3 1X KepiBHUKaMH) M PO3DIALy TMHTaHb, IO HaleXaTb 0
KOMIIETEHI[I1 YIMpaBliHHA, a TaKoX JO0 Oprasizamii Ta TMPOBEIEHHS 3aXO[liB
BIJIMTOBITHO /IO TIOKJIQICHUX HA YTPABIIHHS 3aBIaHb.

3.6. Bumaratu Bin cyO’€KTiB 3BEpPHEHHS IOAAHHA JIOKYMEHTIB Y MOBHOMY
o0cs31, mependadyeHOMY YMHHHM 3aKOHOJABCTBOM, Ta HAJaHHS JTOCTOBIPHOI
1H(pOopMarii.

3.7. BHOCUTH AMPEKTOPY [emapTaMEHTy MPOMO3HUIlii MO0 BIOCKOHAJICHHS
IpOIEAYPH HAJaHHs aIMiHICTPATUBHUX TOCIYT.

3.8. TloromkyBaru NOKyYMEHTH (pIIICHHs) B 1HIIUX JEp)KaBHUX OpraHax Ta
OpraHax MiICIIEBOTO CaMOBPSTyBaHHs, OTPUMYBATH iX BHCHOBKH 3 METOIO Ha/JaHHS
aJIMiHICTpAaTHBHOI TIOCITyrd Oe3 3amydeHHs Ccy0’ €kTa 3BEpPHEHHSI 3 JOTPUMAaHHIM
BUMOT 3akoHy Ykpainu «IIpo 3aXuCT mepcoHANIbHUX JaHUX» Yepes3 aaMiHicTpaTopa.

3.9. IToceiguyBaTtu komii (poTokomii) JOKyMEHTIB 1 BUITUCOK 3 HHMX, BUTSATIB 3
peecTpiB Ta 6a3 JaHUX, K1 HEOOX1aH1 ISl HAJaHHS aIMiHICTPATUBHOI MMOCIIYTH.

PO3/LT 4. OPTAHI3AIIMHA JISITBHICTDH YITPABJIITHHSA
4.1. Opranizanis AiSUIBHOCTI yHOPaBIiHHS 3AIACHIOETHCS BIAMOBIAHO 0
[TonoxxeHHsI PO JenapTaMeHT HaJaHHs aJAMIHICTpAaTUBHUX MOcayr KponmuBHUIIBKOT
MICBKOi paau, BUMOT PernmamMeHTy BUKOHABUMX opraHiB KponuBHUIIEKOT MiCHKOT pajy,
Pernamenty KponuBHuiibkoi Mickkoi paau, nanoro [lonoxxeHHs, 1HIIMX HOPMATUBHO-
IIPABOBUX Ta PO3MOPSAUUX AKTIB.
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4.2. 3araibHa YHMCENBHICTH MPALIBHUKIB YNPaBIIHHS, HA3BH IOCAJ, PO3MIp
MOCAJIOBUX OKJIAJIB BU3HAYAIOTHCA IITAaTHUM PO3MUCOM, SIKHUA 3aTBEPIKYETHCS
MICBKMM TOJIOBOIO. Po3mip Ham0aBok, mpemiid Ta IHIIMX BUIUIAT MpalliBHUKaM
YOPABIIIHAS BCTAHOBIIOETHCS HOPMATHBHO-TIPABOBUMH aKTaMH, SIKI PETYJIOIOThH
NMUTAHHS OIUIATH TIpaii T[OCaJoBUX 0cCi0 MICIIEBOTO CaMOBpSAyBaHHS, Ta
PO3MOPSKEHHSIM MiCHKOTO TOJIOBH.

4.3. Jlo ckiamy yrpaBiiHHS BXOJATh HACTYIHI CTPYKTYpHI MAPO3IIIA —
B1IJIUT IO poOOTI 3 Cy0’€KTaMu rOCIOIaprOBaHHS, OPUIUYHUMHU 0CO0aMM; BIAALT TIO
po60Ti 3 GI3UYHUMHU 0COOAMH.

CTpyKkTypH1 HiApO3AUIM HE MarOTh CTaTycy OpUIu4dHOi ocoou. IlomokeHHs
Ipo CTPYKTYpHI MIiAPO3IAUIA YOpPABIiHHS 3aTBEPIKYIOTHCS  PO3MOPSIKCHHIM
MiCBKOTO TOJIOBH.

4.4. VYhopaBmiHHS OUOJIO€ HAYaJIbHMK YIPABIIHHA  aAMIHICTPAaTUBHUX
MOCIYT - aAMIHICTPATOp JAEMapTaMEeHTy HaJaHHS aAMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT (naji-
HaYaJIbHUK YIIPABJIIHHSA).

4.5. KepiBHUKM CTPYKTYpPHHUX MIAPO3AUTIB YHPABIiHHS MiANOPSIKOBaHI
HayaJIbHUKY yHPaBIiHHS, HOMY MiA3BITHI Ta M1JKOHTPOJIbHI.

4.6. HayanbHUK ynpaBiaiHHSA:

3MIACHIOE  KEPIBHUITBO  MISUIBHICTIO  YOPAaBIiHHS, HECE IEpPCOHAIbHY
BIJIMOBIaIbHICTh 32 BUKOHAHHS TTOKJIQJIEHUX Ha YIIPaBIiHHA 3aBJaHb Ta (PYHKIIIH;

OpPraHi30BY€ MiSJIbHICTh YIPaBIIHHSA, Y TOMY YHCHII IIOAO B3aeEMOil 13
cy0’€KTaMu HaJlaHHs aJMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT, BXKUBAE 3aXOA1IB MO0 ITiIBUIIICHHS
€()EKTUBHOCTI POOOTH YIPABIIHHS;

OpraHi3oBy€ 3A1HCHEHHS 1H(QOpPMAIITHOTO Ta MarepialibHO-TEXHIYHOTO
3a0€3MeUeHHsl YIIPaBIIHHS;

iH(bOpPMY€E quUpEeKTOpa AenapTaMeHTy PO MOPYIIEHHS BUMOT 3aKOHOJABCTBA 3
MUTaHb HAJAHHS aIMIHICTPATUBHUX TIOCIIYT;

3a0e3nevye MIATOTOBKY MPOEKTIB pimieHb KpONMBHUIIBKOI MICBKOI paau 1
BUKOHABYOTO KOMITETY, PO3MOPAIKEHb MICHKOTO TOJOBH, HaKa3iB JIUPEKTOpa
JenapTamMeHTy, 3a0e3neuye TOBEACHHS O BUKOHABIIB HOPMATUBHUX Ta PO3MOPSIAUAX
JIOKYMEHTIB 3 MTUTaHb, [0 HAJIEKATH /10 1X KOMIETEHIIIT;

Hajlae B YCTAHOBJICHOMY TIOPSAKY Ta B CTPOKH, mepeadadeHi YHHHUM
3aKOHOJABCTBOM, MTOCAJI0BUM 0C0O0aM BUKOHABYHMX OpPTaHiB MiCHKOT paay JOKYMEHTH,
JIOBIJIKM Ta 1HIII MaTepiaiv, HeOOX1IHI JIJIi BUKOHAHHS MOKJIQICHUX Ha HUX 3aBJaHb;

OpraHi3oBy€ poOOTYy IIOJ0 BEACHHS JIJOBOJCTBA, OOJIKY Ta 3BITHOCTI
yIIpaBJIiHHS,

Ja€ BIIMOBIAHI MOpYYEHHS TpalliBHUKAM I0J0 BUKOHAHHS IOKJIAJCHUX Ha
yIpaBJiHHS 3aBIaHb;

3a0e3medye  JOTPUMaHHS  TpaIliBHUKAMU  YMPaBIiHHA  TPYAOBOi  Ta
BUKOHABCHKO1 JUCITUTUTIHY, PABUIT OXOPOHH TIPaIli;

BHOCHUTHh TPOMO3UIlI JUPEKTOpYy JACMapTaMeHTy MO0 MPU3HAYCHHS,
NEepPEeMIIICHHS, 3BIILHCHHS Ta 3a0XOYCHHS, HAKJIAJCHHS CTATHEHb Ha TPaIliBHUKIB
yIpPaBIiHHS;

KOOPJIMHY€E MISUTBHICTh aaMIHICTPATOPIB YIPaBIiHHSA, KOHTPOJIOE SIKICTh Ta
CBOEYACHICTh BUKOHAHHS HUMH 00OB’SI3KIB;
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OpraHi3oBy€ B3a€EMOJiIO 13 3acobamu MacoBoi iH(opMaIllii, BU3HAYAE 3MICT Ta
qac npoBe/ieHHs 1HhOopMAaIIITHIX 3aX0/iB;

OpraHi3oBY€ MiIBUILICHHS KBaTi(iKalli mpaiiBHUKIB yIPaBIiHHS;

CHpUsi€ CTBOPEHHIO HAJIECKHUX YMOB Ipalll B YIIPaBIliHHI;

po3MIsAaE  CKaprd  Ha  JSUTBHICTD 4Yd  OC3MiSIBHICTh  TMPAIliBHUKIB
yHpaBIiHHS;

BE€/I€ OCOOMCTHIA MPUHOM TPOMAJISH 3 MUTaHb, [0 HAJIEKATh JO KOMITETEHIII]
yIIpaBJIiHHS,

y MEXKaX CBOiX MOBHOBa)KEHb OPTaHi30BYE JIIJIOBE JTUCTYBAHHS;

3MiMCHIOE (PYHKITIT afMiHICTpaTOpa;

3MIIMCHIOE 1HIII TOBHOBAKEHHS, Mepe10aueHi YNHHUM 3aKOHOaBCTBOM.

4.7. HauanpHUK ympaBiaiHHS O€3MOCEPEeNHBO MiANOPAIKOBYETHCS AUPEKTOPY
JenapTaMeHTy HaJaHHS aJMIHICTPAaTUBHUX TIOCIYT, HOMY MiJKOHTPOIBHUHN 1
1 3BITHUH.

4.8. IloBHOBa)KeHHsI HaYaIbHHUKA Ta MPALIBHUKIB YIPaBIiHHS BU3HAYAIOTHCS 1X
MO0CAJI0BUMH THCTPYKIISMHU.

4.9. TlpamiBHUKY yIpaBITiHHS MPU3HAYAIOTHCS HA TOCATU Ta 3BUILHSIOTHCS 3
10CaJl MICHKHM T'OJIOBOIO Y BCTAHOBJICHOMY YMHHHUM 3aKOHOJABCTBOM IMOPSIKY.

4.10. IlpamiBHUKKA HECYyTh BIAMOBIAAIBHICTH 32 CBOEYACHE Ta HAJICKHE
BUKOHAHHS OOOB’s3KIB, mnepeadadeHux 1M [lolokeHHsSM 1 IOCaJl0BUMU
THCTPYKIIISIMH, Y TIOPSAJIKY, BH3HAYEHOMY YHHHUM 3aKOHO/IaBCTBOM.

PO3ALI 5. BAKJIFOUYHI ITOJIOXKEHHS
5.1. TlpunuHeHHS MAISTILHOCTI YIPABIIHHS 3I1MCHIOETHCS BIAMOBIIHO 0
YUHHOTO 3aKOHOJABCTBA HA MiJCTaB1 PIIICHHS MICHKOI pajIy.
5.2. YTpumaHHS yHOpaBIiHHS 3I1MCHIOETBCS 32 PaXyHOK KOINTIB OOMKETY
KponuBHHIIBKOT MICBKOT TEPUTOPIATIEHOT TPOMA/IH.

JAupexTop aenapramMeHTy
HAJAHHA AAMIHICTPATUBHUX MOCJIYT Oaexcanap HIKITEHKO



