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HNOJJOXEHHH
NPO BiiJI 3BepHEHHS IPOMA/IAAH, IOKYMEHTO00Iry Ta KOHTPOJIIO 32
BHKOHAHHSAM JOKYMEHTIB OpraHiB BJIaJau

1. 3arajabHi M0J0KEeHHSA

1.1. Bimgmin 3BepHEHHS TpoOMajsH, JOKYMEHTOOOIry Ta KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB Opra”iB Bimaau (mami — Bigain) € cTpykTypHHM
nigposauiom JlepxaBHoro apxiBy Opjecbkoi oOmacti (mam - JlepkapxiB) 1
M1IOPSAIKOBYETHCS 3aCTYITHUKY TUPEKTOPA.

1.2. Bigain mia3BiTHUHR Ta MIKOHTPOIBHUN TUPEKTOPY apXIBY.

1.3. Bigain y cBoiit aisiibHOCTI KepyeTbes KoHCTuTylieo YKpainu, 3aKoHaMH
VYkpainu, MpaBUjIaMH, MOJIOKEHHSIMH, THCTPYKITISIMU, 3aTBEPI>KEHUMU
MiHictepcTBOM  IoCcTULII  YKpaiHW, J€pKaBHUMU CTaHAApTaMH Ta IHIIWMU
HOPMATHBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMH, HakazaMmu Jlep»aBHOI apXiBHOI cioykOu YKpaiHu,
nupekropa [lepxapxiBy, [lonoxenusam npo Jepxapxis, uum [1on0keHHAM.

1.4. llltar BiAAUTy BU3HAYAETHCS IITATHUM po3MUcoM Jlep:kapxiBy y Mexax
rPaHUYHOI YHKCEJIBHOCTI BIAMOBIAHO 10 3aBllaHb Ta OOCSTIB POOIT, SIKI BUKOHYE
Bigmin.

2. OcHoOBHI 3aBIaHHSA

2.1. BcTaHOBNIEHHS €IMHOTO TIOPSIIKY JTOKYMEHTYBAaHHS — YNPaBIiIHCHKOL
TUSTTBHOCTI 1 pOOOTH 3 JTOKYMEHTaMH, Y TOMY YHCII 13 3aCTOCYBAaHHSIM CY4YacHHUX
aBTOMATHU30BAHUX CHCTEM, METOAMYHE KEPIBHUIITBO 1 KOHTPOJIb 3a JOTPUMAHHSIM
YCTAaHOBJICHOTO TMOPSIAKY POOOTH 3 JOKyMEHTAaMU B CTPYKTYPHUX MIIPO3A1JIax
JHepxapxiBy.

2.2. 3abe3neueHHs BOIPOBAKEHHS Ta KOHTPOJIb JOTPUMAHHS CTPYKTYPHHUMH
MIIPO3J1JIaMd  BUMOT  HAIllOHAJBHUX CTaHJAPTIB, 1HCTPYKIIi 3 JIJIOBOJICTBA,
PernameHnTiB po0OTH, y pa3i iX 3aTBEPAKEHHS.

2.3. 3abe3neueHHs 001Ky Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM 3BEPHEHb IPOMA/ISH,
B1AMOBIAHO 10 3aKkoHy Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS rpoMasiH.

2.4. TlpoBenenus anamizy iHdopMallii mpo JOKYMEHTOOOIT, HEOOXITHOT IS
MPUIHATTS YIPABIIHCHKUX PIllICHb.

2.5. 3aificHeHHs KOHTPOJIIO 3a BUKOHAHHSM HaKa3iB, IOPYYEHBb, PE3OJIOIIH
JTUPEKTOPa I[epxcapxusy, 3aMWTIB, 3BEPHEHb Ta IHIINX OTPUMAHHUX I[OI(YMGHTIB a
TAKOXX aHalll3 MPUYMH TOPYIICHHS CTPOKIB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB 1 BHECCHHS
MIPOTIO3HUINIH MO0 X YCYHEHHS.



2.6. 30epekeHHsT apXiBHOTO JOKyMeHTariiiHoro ¢ouay JlepxkapxiBy Ta
3a0e3MeYeHHs] KOPUCTYBAHHS HUM.

2.7.311CHEHHSI TIEPBUHHOIO  OMpAIIOBAaHHA JOKYMEHTIB, OTPHUMAaHUX
JHepxapxiBoM Ta mepeBipka cTBOpeHUX y JlepkapXiBi JOKYMEHTIB Ha BIJIMOBIIHICTh
CTaHJIapTaM.

2.8. Benenns 00Ky OTpUMaHUX, BUXIJIHMX 1 BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB Ta
opraHizailisi poOOTH IIIOJI0 BIAMNPABICHHSA/BPYUYCHHS BUXIJHOI KOPECIOHJICHIIIT
JlepxapxiBy.

3. ®yHKIii

Biamin BiAmoBiMHO 0 CBOET KOMITETEHIIIT Ta MOKJIAJACHUX HA HHOTO 3aB/IaHb BUKOHYE
Taki PyHKIIIT:

3.1. Yyacte y po3poOisieHHI I1HCTPYKIi 3 JIJIOBOACTBA Ta HOMEHKJIATYPH
cnpaB JlepkapxiBy, IHIIUX JOKYMEHTIB, III0 BCTAHOBJIOIOTh, PETYIIOIOTh,
BU3HAYAIOTh MOPSAIOK POOOTH 3 JOKYMEHTaMH y JlepkapXiBi.

3.2. 3abe3neueHHs (popMyBaHHS 3BEICHOI HOMEHKIIATypH cripaB JlepxkapxiBy
Ha TIJCTaBl MPOMO3UINN CTPYKTYPHUX MiIPO3AUTIB, KOHTPOJb 3a MPaBUILHUM
dbopMyBaHHSIM HOMEHKJIATYPHUX CHPaB Y CTPYKTYPHUX MiAPO3/iiax.

3.3. Opranizariisi J10KyMeHTOO00Iry, (opmMyBaHHS CHpaB, IO HaJEXaTh 0
HOMEHKJaTypu Bimniny, ix 30epiranHs Ta miAroToBKa A0 Nepeaadl sl apXiBHOTO
30epiraHHsl.

3.4. 3niiicHeHHA HepBI/IHHOFO ONpAalLIOBaHHA JOKYMEHTIB, OTPUMaHHUX
HepxapxiBoM 3acob0amMu 3B’sI3Ky Ta/ab0 HapouHHUM, 3a0€3MEUEHHsI peecTpalii Ta
00JIIKy OTpMMAaHMX, BUXITHUX 1 BHYTPIIIHIX TOKYMEHTIB, Y TOMY YHCHi 3 Tpudom
«1CK».

3.5. 3a0e3neueHHs MOJaHHs OTPUMAHUX JOKYMEHTIB Ha PO3TJIS KEPIBHUIITBY
JlepsxapxiBy JJist IPUIHATTS PIIICHHS MPO X BUKOHAHHS Ta HAKJIAJaHHS PE30JIIOIT, a
TaKOX MOJAJIBIIE TIEpe/IaBaHHs BUSHAUCHUM PE30JIIOIIE€I0 BUKOHABIAM (Y TOMY YHUCII
3aco0amMu €JIEKTPOHHOTO 3B’SI3KY).

3.6. 3a0e3neueHHsT KOHTPOJIO 32 CBOEYACHUM IMPOXOHKCHHSIM JOKYMEHTIB B
CTPYKTYPHHX MiJipo3ainax Jlep:kapxiBy.

3.7. lnpopmyBanHa  nupekropa JlepapxiBy TMNpo CTaH BHUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

3.8. 3abe3nedeHHsT THUMYAacOBOrO 30€piraHHs apXiBHHX JOKYMEHTIB, IO
HarpoMaJWiIMCs 3a dYac JIsUIbHOCTI Bijgainy, BHUKOpUCTaHHA BIJOMOCTEH, WIO
MICTATBCSI B LIMX JOKYMEHTaX, JAJI CIYKOOBUX, BUPOOHHYMUX, Ta IHIIKX LUJIEH, a
TaKOX JJI 3aXMCTY IPaB 1 3aKOHHUX 1HTEPECIB TPOMAJISH.

3.9. IligroToBKa TPOEKTIB Haka3iB gupekTopa JlepxkapxiBy 3 MHUTaHb, IO
HaJIeXKaTh 10 KOMIETEHITT BiIILTY.

3.10. 3aiiicHeHHS KOHTPOJIO 3a TMPaBUIBHICTIO O(POPMIICHHS CTBOPEHUX B
Jlep>xapxiBi JTOKYMEHTIB, 3T1IHO 31 BCTAHOBJIEHWMH BHMOTAaMHU BIATOBIIHO [0
HaIllOHATBHUX CTaHAAPTIB, [HCTPyKINii 3 mimoBoacTBa B JlepkapxiBi, Ta MOMaHHS 1X
Ha TITUC KePIBHUIITBY.

3.11. 3a0e3neyeHHs BiANpPaBICHHSA/BPYYeHHS JOKyMEHTAIlll, CTBOPEHOI Yy
JlepxapxiBi.



3.12. Benennsi AUIOBOACTBA 3a 3BEPHEHHSMU TPOMAsSH, BIAMOBITHO 0
3akony VYkpainu «IIpo 3BepHEHHsS TpoMaJsiH» Ta KOHTPOJIb 32 CBOEYACHHUM
PO3IJISIIOM CKapr, 3asiB, 3BEPHEHb.

3.13. IlpuiiMaHHs B1J CTPYKTYPHUX MiAPO3LUTIB 3aBEPIICHUX Y JI1JIOBOJCTBI
cnpas, y Tomy uymcii 3 rpudom «JICK», ix 30epiranHs ta opraHizailisi KOpUCTYBaHHS.

3.14. 3abe3neueHHsi peectpanii Haka3iB JlepkapxiBy 3 OCHOBHUX Ta
aJIMIHICTPATUBHO-TOCTIOJJAPCHKUX TTUTAHb.

3.15. YuacTe y HNOKyMEHTaNbHIA MIATOTOBII Hapajd, IO MNPOXOIATh MiJ
TOJIOBYBAaHHSM JUpeKTOpa Jlep>kapXiBy Ta BEICHHS MPOTOKOJIIB TAKMX HApas.

3.16. IIpoBeneHHs MEPBUHHUX KOHCYJbTAIIM (iI3UYHUX Ta IOPUANUHUX 0CIO0 3
nuTaHb O(QOPMIICHHS 3BEpPHEHb, 3asB, CKapr, 3amuTiB 10 JlepxkapxiBy, B Mexax
KOMITCTCHITII.

3.17. Po3po0sieHHSI 1 BHECEHHS B YCTAHOBICHOMY TMOPSAKY IPOIO3HINI 3
NUTaHb yJIOCKOHAJEHHS oOpraHizaimii 3AIMCHEHHS  KOHTPOJIO 3a  CTaHOM
BUKOHABCHKOI TUCIUTUIIHU.

3.18. 3acBigueHHs IEYaTKOI «CIy»K0a MIJOBOJICTBA» KOMIM JOKYMECHTIB,
CTBOpEHUX B JlepkapXiBi, B yCTAHOBJICHOMY MOPSIKY.

3.19. BxxutTs 3axoAiB 11040 3MEHILICHHS 00CsTY CIy>KOOBOTO JIMCTYBaHHS B
CTPYKTYPHUX IiIpO3iIax.

3.20. 3niiicHenHss oOmiky OnaHkiB JucTiB  JlepxapxiBy, y pas3l ix
BUTOTOBJIEHHA THUIOTPaCbKUM METOJOM, a TakKoXX OnaHkiB JUCTIB OnechKoi
oOsaepkaaAMiHICTpallii.

3.21. HamanHg METOAMYHOT Ta MPAKTUYHOI JOMTOMOTH B OpTraHi3ailii poooTu 3
MUTaHb, 1110 HAJIEKATh O KOMIIETEHIIT Biaainy, CTpyKTypHUM MiAPO3/1IaM.

3.22. 3a0e3meueHHs, B MeKax KOMIIETEHINI, BHUKOHAHHS 3axOJiB II0JO
3ano0iraHHs 1 IPOTUAIT KOPYIILIi.

3.23. 3abe3mneueHHs, y MeXaX CBOiX IOBHOBAXKEHB, peajizallii aep:kaBHOI
MOJIITUKK CTOCOBHO 3axWcTy 1HGopMarlii 3 OOMEXEHUM JOCTYyIOM Ta 3aXUCTy
MEePCOHANBHUX JTIAHUX.

3.24. BukoHaHHS 1HIIMX 3aBAaHb, 3TIIHO IIOBHOBaXEHb, 3a OKPEMHUM
JTOPYYECHHSIM AUPEKTOpA.

4. IIpaBa Ta 000B’I3KH

Bigain BiAnoBiIHO A0 MOKJIaIeHUX Ha Biiau 3aBaHb Ma€e Mpago:

4.1. Bzaemonisitu 3 mnpauiBHuKamu [lep:kapxiBy 3 NOUTaHb Oprasizaumii 1
BEJICHHS J1IJIOBOJICTBA, JOJIEPKaHHs CTaHAAPTIB JOKYMEHTYBaHHs 1H(opMaIii.

4.2. BHocuTH Ha po3riisan AupekTopa JlepxapxiBy IpOEKTH Haka3iB, 3aXO/IB,
JIOTIOBITHI 3aITMCKH, TIPOTIO3UIIIT 3 MUTaHb, 110 HAJIEXKATh A0 KOMIETEHIIIT BIILTY.

4.3. BuB4atu CTaH IUTOBOJCTBA Ta KOHTPOJIO Y CTPYKTYPHUX MIAPO3MALIAX 1
BUMAaraTyi BUKOHAHHS BCTAHOBJICHHUX MPaBUJI pOOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

4.4. OTpumyBaTH BiJ TpaIliBHUKIB JlepkapxiBy BiZIOMOCTI, HEOOXIIAHI IS
BUKOHAHHS 3aB/laHb Bigmimy.

4.5. TlepeBipsiTu TIPaBUIIBHICTH O(OPMIICHHS JTOKYMEHTIB, 1110 TOJAOTHCS Ha
MINUC KEPIBHUIITBA HA BIAMOBIAHICTE BUMOTaM [HCTPyKIli 3 JIJIOBOJICTBA



JlepkapxiBy Ta IHIIUX JOKYMEHTIB, IO CTOCYIOTHCS OQOPMICHHS CIy>KOOBOi
JIOKYMEHTAIlli, 1 TOBEPTATH iX BUKOHABIISIM y pa3l HEOOX1AHOCTI TOOIpaI[fOBaHHSI.

4.6. KoHTpooBaTH CBO€YACHICTh BHKOHAHHS JIOPYYEHb KEPIBHUIITBA
JlepxapxiBy, TOTpUMaHHS CTPOKiB BUKOHAHHS JIOKYMCHTIB.

5. KepiBHMUTBO

5.1. Bigmin od4ostoe HaydalnbHUK, SKUH TPU3HAYAETHCS Ta 3BUIBHSETHCS 3
nocaau Haka3oM JaupekTopa JlepaBHOro apxiBy BIANOBIIHO A0 3aKOHY YKpaiHH
«IIpo mepxaBHY CITyKOY».

5.2. HavanpHuk BigAily, y MeXax CBO€l KOMIETEHLIi, 3AiiCHIOE
OpraHi3aIliitHO-pOo3Nnops Ul Ta KOHCYJIbTAaTUBHO-A0paAul (QYHKIIT, 30Kpema:

5.2.1. 3niiicHIOE  KEpIBHHWITBO MISUIbHICTIO Bimmimy, opraHi3oBye Ta
KOOpAMHYE MOro poOOTy 1 Hece BIANOBIAAIBHICT, 3a BUKOHAHHSA 3aBJIaHb,
MMOKJIaJeHuX Ha Bimmin.

5.2.2. Bu3Hauae CTyIiHb BIANOBIIAJBHOCTI TpaliBHUKIB Bimmimy 3a
HEHaJIe)KHE BUKOHAHHSI HUMH MTOCaI0BUX 000B’SI3KIB.

5.2.3. 3xiiicHIOE palioHaIbHUN Ta e()EeKTUBHUN PO3MOILT (PYHKIIIOHATIBHUX
000B’SI3KIB MIX TMpaliBHUKaMU Bimainy, ckiaJaHHS Ta JOTpUMaHHS TpadikiB iX
BianmycTok. Koio cmy:x00BUX OO0OB’SI3KIB TPAIIBHUKIB BIJJAUTY BU3HAYAETHCS
MOCaJIOBUMM  1HCTPYKUISIMH, SIKI PO3pO0Jsi€ HAauyaJdbHUK BIAAUTY pa3oM 3i
CHemiajgicTaMd CEeKTOpy 3 NUTaHb MepcoHaly Ta KaapoBoi poOOTH Ta
3aTBEPIKYIOTHCS TUPEKTOpOM JlepKapXiBy.

5.24.Torye 1 momae KEpiBHUKOBI MiJMPHEMCTBA TPOMO3HINI MIOA0
OPUIHATTA Ha poOOTy, MEpPEMIIIEHHA MO CIOy>kK0l1 Ta 3BUIbHEHHS MpaliBHHUKIB
Bigainy, a Takox iX mpeMirOBaHHS a0O0 MPUTITHEHHS A0 JUCHUIUIIHAPHOI Y
MaTepiaJibHOI BiIOBIIAILHOCTI.

5.2.5. 3abe3neuye nOTpUMaHHS TpalliBHUKaMH Binaily BHKOHABCBKOI Ta
TPYAOBOI TUCIMUILTIHH.

5.2.6. bepe ydacTts y 3acilaHHSX, HapaJiax, o CKINKAIOTHCS KEPIBHUIITBOM.

5.2.7.Y wMexax kommeTeHIli Bimmiy Hamae TOpydeHHs Ta BKa3iBKH,
000B’SI3KOBI /ISl BAKOHAHHS TMpaliBHUKaMu Bigminy.

5.2.8. OpranizoBye HaBYaHHS IMpalliBHUKIB Bigaiay 3 METOI MiABUIICHHS iX
npodeciiiHuX 3HaHb Ta KBaJl(iKallii.

6. BignoBigajabHicTH

6.1. HauansHuk Bignuty Hece mepcoHaabHY BiANMOBIAATBHICTh 32 BUKOHAHHSI
3aBJaHb, nepeadoadeHux uM [logoxeHHSIM.
6.2. BignoBiganpHICTh  IHIIMX  TPAIiBHUKIB  Bimmimy  BU3HAYaeThCS
M0CaJOBUMH 1HCTPYKIIISIMHU.
7. B3aemoaist

Binnin B ycTaHOBIEHOMY MOPSIIKY Ta y MEXKax MOBHOBaXEHb B3a€EMOJIE 3
IHIMUMU  TiApo3aiIaMu  JlepkaBHOTO apxiBy, OOJIACHOI JEprKaBHOI aaMiHICTparlii,
OopraHaMd  MICIICBOTO  CaMOBPSIyBaHHSA,  TEPUTOPIAIBHUMH  MIAPO3ALUIaMU



LEHTPaJIbHUX OPTraHiB BUKOHABYOI BIa/M, a TAKOXK MiANPUEMCTBAMH, yCTAaHOBAMU Ta
OpraHi3alisiMd 3 METOI0 CTBOPEHHS YMOB U1 MPOBA/JKEHHS IOCIIJOBHOI Ta
Y3TO/DKEHOI JISUIBHOCTI IIOAO CTPOKIB, MEPIOAMYHOCTI OJAEpXaHHSI 1 mepenadl
1HpopMaIlli, HEOOX11HOT /JIs1 HAJIEKHOTO BUKOHAHHS IMOKJIAJEHUX HAa HbOTO 3aBJaHb
Ta 311CHEHHS 3aIlJIAaHOBAaHUX 3aXO/I1B.



3aBigyBav CEKTOPY AUITOBOACTBA
B1JIJIUTY OopraHi3aliii i KoopJuHallii apXiBHOI CIIpaBu
Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JJOKYMCHTIB OpraHiB BJIaJIx

A.M. €pmakoBa

« » 20 POKY
["onoBHMI criemianicT 3 MUTaHb MEPCOHATY 3.0. Ckanbchka
« » 20 POKY

HavanbHuUK BTy 3BEpHEHHS TPOMAJISH,
JIOKyMEHTOOOITY Ta KOHTPOJIIO 3a



