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Haxka3 nupexTopa Jlep:xaBHOTO apxiBy
Opnecbkoi 06macTi

25.11.2020 Ne 42

IHOJIOKEHHSA

MPO CEKTOP 3 MUTAHDb MEPCOHAJY Ta KAIPOBOI po00TH
Jep:xxaBHoro apxiBy Onecbkoi odaacri

1. 3arajpHi MoJI0KEeHHSA

1. ¥V HepxaBHomy apxiBi Opechkoi obnacti (mami — Jlep:kapxiB) yTBOpPEHO
CEKTOp 3 MUTaHb MEPCOHATY Ta KaJipoBoi pobotu (nam — CekTop).

2. Cektop mnOpsMO MIANOPSIKOBYEThCS KEPIBHUKY JIEPXKABHOI  CIIY»XOH
(mupextopy JlepxapXiBy).

3. V cBoiit mismbHOCTI Cektop kepyerhesi Koncruryiiero Ykpainu, Koaexcom
3aKOHIB Mpo mpami Ykpainu, 3akoHoM Ykpainu «[Ipo mepxkaBHy ciyxOy» Ta
IHITUMU 3aKOHaMH Y KpaiHu, MIKHAPOJIHUMHU JIOTOBOPaMHU, 3rojia Ha 000B’A3KOBICTh
AKUX HagaHa BepxosHoro Panoro Ykpainu, noctanoBamu BepxoBHoi Pann Ykpainu,
aktramu Ilpesunenta Ykpainu, KaGinery MiHicTpiB YKpaiHM Ta UEHTPaJIbHOIO
OopraHy BHMKOHAaBYOi BIaju, 10 3abe3nedyye (OpPMYBAHHS Ta peani3ye Iep:KaBHY
NOJIITUKY y cepi nepxkaBHOI ciiykOu, nuM [lonoxeHHsAM, THIIMMU HOPMAaTHUBHO-
MIPAaBOBUMU aKTaMH.

4. ITonoxennst npo CekTop po3poOseThCS Ha OCHOBI « THIIOBOrO TMOJOKEHHS
npo CiIyxO0y YIpaBIiHHA TEPCOHAJIOM JIEPKABHOTO OpTaHy», 3aTBEPKEHOTO
Haka3oM HallloHalbHOrO areHTCTBa YKpaiHu 3 TMHUTaHb JEPKABHOI CIIY)KOU BIJ
03.03.2016 Ne 47 ta 3aTBEepKYETHCS HaKa30M JAUpeKTopa JepkapxiBy.

5. CexTop Mae CBOIO MEYaTKY.

I1. OcHoBHi 3aBaanHs, pyHkuii Ta npaBa CekTopy

1. OcHoBHUMM 3aBaaHHSAMU CEKTOpY €:

1) peanizanis qep>kaBHOI MOMITUKY 3 MUTaHb YIPABIIHHS EPCOHATIOM Y
Jepxapxisi ;

2) 3a0e3neueHHsd 3J1MCHEHHS KEpPIBHUKOM JIEp’KaBHOI CIIy>)kKOM  CBOIX
MOBHOBAXXEHb 3 NMUTAaHb YIPABIIHHS EPCOHATIOM;

3) 3a0e3nedeHHs OpraHi3aliiHoro po3BuTKy JlepxkapxiBy;

4) no6ip nepconainy JlepxapxiBy;

5) mNOporHO3yBaHHS PO3BUTKY MEpPCOHANY, 3a0XOYEHHSI MpPAaIiBHUKIB O
CITy’k00BOi Kap’€pH, MiIBUIICHHS PIBHS X MPOQECiitHOT KOMIETEHTHOCTI;

6) 3ailiCHEHHS AaHAJIITHYHOI Ta Opra”izamiiHoi poOdOTH 3  KaapoOBOTO
MEHEKMEHTY;

7) noKyMeHTanbHe 0(hOpMJIICHHS BCTYIy Ha JAepXkKaBHY CIYy»KOY, ii MPOXOKEHHS
Ta MPUMTMHEHHS.
2. CeKTop BIAMOBIAHO /10 MOKJIQEHUX HAa HbOTO 3aB/aHb:

1) opranizoBye poOOTYy 1110/10 pPO3POOKH CTPYKTYpH JlepxkapXiBy;


http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/en/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/en/322-08
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/en/322-08
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/en/889-19

2) po3pobmsie 1 Oepe ydacTb y po3pOOJICHHI MPOEKTIB HOPMATHBHO-IIPABOBUX
aKTIiB, 10 CTOCYIOThCSI MUTAHb YNPAaBIIHHS MEPCOHAIOM, TPYAOBUX BITHOCHH Ta
JIepKABHOI CITy»KOH;

3) BHOCUTH TMPOMO3UIi KEPIBHUKY JAEpKaBHOI CIyXOM 3 TUTaHb
yIOCKOHAJICHHS yTIPaBIiHHS MEPCOHATIOM Ta KaJJpOBOTO MEHEKMEHTY;

4) KOHTPOIIIOE€ PO3POOJIEHHS MOCATOBUX IHCTPYKIIN JIepKaBHUX CIIY>KOOBIIIB
JlepxapxiBy, sIKi 3aTBEPIXKY€ KEPIBHUK JEP>KAaBHOI CIIy)KOHU, a TaKOXK MEperisiiae ix
Ha BIJIMOBIHICTh BCTAHOBJIEHUM 3aKOHOJIaBCTBOM BUMOTaM;

5) BUB4Ya€ MoTpedy B MepcoHall Ha BaKaHTHI mocaau B JlepkapxiBi Ta BHOCUTH
BIJIMOBIHI TTPOTO3UIIIT KEPIBHUKY JAEp>KaBHOI CITyKOH;

6) npuiiMae MOKYMEHTH BIJ KaHIWJATIB Ha 3alHATTS BaKaHTHUX I10CA]
Jep:kaBHOi ciy>)kOu kateropit «b» Ta «B», mpoBOAUTH NEPEBIPKY JAOKYMEHTIB,
MOJAaHMX KaHIUWJaTaMu, Ha BIJANOBIJHICTb BCTAHOBJIEHHM 3aKOHOM BHMOTIaM,
MOBIIOMJISIE KAaHAUJATIB MPO Pe3yJbTaTH Takoi MEPeBIpKU Ta MOJAA€ iX Ha PO3IIIAL
KOHKYPCHOI KOMicii, 3IHCHIOE 1HIIN 3aX0AW IIOAO OpTaHi3alii KOHKYPCHOTO
B1100DY;

7) po3po0isie cneniaabHl BUMOTH JI0 0C10, K1 MPETEHAYIOTh Ha 3alHSATTS OCa]l
JiepKaBHOI cITy>kOu kateropiit «b» 1 «By;

8) magcuimae KaHAWJATaM Ha 3alHATTSA BaKaHTHHUX TOCAJ JCPKABHOI CITy>KOH
kateropiii «b» Tta «B» nuchbMOBI MOBIIOMIICHHS PO PE3YIBTATU KOHKYPCY;

9) 3a nOopy4YeHHSAM KEpIBHUKA JEP’KABHOI CITyKOU MepeBIpsi€ JOTPUMAHHS BUMOT
3aKOHO/ABCTBA MpO TMpalo Ta JepXKaBHY CIyk0y, HpaBW BHYTPIIIHBOTO
CIIy’k00BOT0 pO3MOpsiIKy B [lepkapxiBi;

10) pazoM 3 HauanbHUKaMH BB [lepikapxiBy:

- OpraHi3oBy€ poOOTY L1010 PO3POOKH MOJIOKEHB PO BN,

- OIPALbOBY€E IITATHUN PO3IIUC;

- CHUIbHO 3 HAYyaJbHUKOM BIAJLTY (PIHAHCOBO-€KOHOMIYHOIO Ta MaTepiaibHO-
TEXHIYHOTO 3a0€3MEUEHHS] — TOJIOBHUM OYXTaJITepOM OpPraHi3oBy€e poOOTYy MIOA0
MOTHBALIi IEPCOHAITY;

- 3a0e3rneuye IUIaHyBaHHS CIIY»KOOBO1 Kap €pH, IJIAHOMIPHE 3aMIIICHHS TOCal
JEepKaBHOI CIIyKOW TMIATOTOBJICHUMU (paxiBISIMU 3TIAHO 3 BUMOTaMU 10
npodeciiiHoi KOMIETEHTHOCTI Ta CTUMYJIIO€ MPOCYBAHHS MO CIIYk 01 3 ypaxyBaHHSIM
npodeciifHOi KOMIIETEHTHOCTI Ta CYMJIIHHOTO BHUKOHAaHHS CBOiX ITOCaJOBUX
000B’SI3KIB;

- OpraHi3oBy€ poOOTY IIO/I0 CTAKYBAHHS JIEPKABHUX CITYKOOBIIIB Ta MOJIOI;

11) oprani3zoBye MpOBEJCHHS BHYTPIIIHIX HaBYaHb JIEPKABHUX CIIYKOOBIIIB Ta
IHITUX MpaIiBHUKIB [lepkapxiBy;

12) y3arajibHioe OTPeOH Aep)KaBHUX CJ'Iy>K6OBI_[1B y TATOTOBIN, Crieriaizamii
Ta TIJABUINEHHI KBami(ikaiii 1 BHOCHUTH BIIMOBIHI MPOMO3UIlT KEPIBHUKY
JIEp>KaBHOI CITyKOU;

13) Bene BCTaHOBIIEHY 3BITHO-OOJIKOBY JTOKYMEHTAIll0, TOTY€E JAep>KaBHY
CTaTUCTUYHY 3BITHICTh 3 KaIpOBUX MHUTAHb;

14) ananizye KUTbKICHUHM Ta SIKICHUM CKJIaJl Aep>KaBHUX CIYKOOBIIIB;

15) obGuwucioe ctaxk poOOTH Ta JAEPHKABHOI CIYKOM Ta poOOTH B apXiBHHUX
yCTaHOBAX;



16) posrasgae mpomo3uilii Ta TOTYE JAOKYMEHTH IIMOJO 3a0XOYEHHS Ta
HAropo>KEeHHs nepcoHary JepKaBHUMU HAropoJaamu, BIJIOMYNMHU
320X0UYyBaJIbHUMU BiJ[3HAKAMU, BEJIE BIMOBITHUHN OOJIK;

17) opranizoBye ckmaneHHsi llpucarun nep:kaBHOTO Ciy:kO00BII 0c00010, sKa
BIIEpILIE BCTyNAa€ Ha JACpXKaBHY CIyXO0y, oopmiisie TOKYMEHTH MPO MPUCBOEHHS
BIJIMTOBITHUX PAHTIB JEP>KaBHUM CIIYKOOBIISIM;

18) o3HaliomMIIO€ JAEpKABHUX CIYXKOOBLIB 3 TpaBUJIaMU BHYTPIIIHHOTO
CITy’KO0BOTO pO3NOpsAKY JlepkapXiBy, IMOCATOBUMH I1HCTPYKIISIMA Ta 1HIIMMH
JIOKyMEHTaMU 3 MMPOCTABJICHHSIM HUMU MIAMKUCIB Ta AaTH 03HAMOMIICHHS;

19) oopmiisie 1 BUAaE AepKaBHOMY CIIYKOOBITIO CITYKOOBE MTOCB1TUCHHS;

20) 3abesreuye MIATOTOBKY MaTepialiB IOJ0 IPU3HAYCHHS Ha IMOCAJAU Ta
3BIJILHEHHS MiepcoHaty JlepkapxiBy;

21) 3miiicHIOE KOHTPOJIb 3a BCTAHOBJICHHSIM HaJI0aBOK 3a BHCIYTY POKIB Ha
JiepKaBHIN cITy>k01 Ta BUIUIaTy HaA0aBOK MpalliBHUKaM apXiBy 3a CTaX poOOTH B
apXxiBHUX YCTaHOBaxX YKpaiHHU, K1 HE BXOJATH 10 KaTEropii 1ep>kaBHO1 CIIyXKO0Hu;

22) dopmye rpadik BIAMYCTOK TEPCOHANTY, TOTy€ NPOEKTH HaKasziB MO0
HaJIaHHSI BIJITYCTOK MEPCOHATy, KOHTPOJIIOE iX MOJaHHS Ta Bee OOJIK;

23) 3miiicHIOE poOOTY, TMOB’s3aHy 13 3allOBHEHHSIM, OOJIIKOM 1 30epiraHHsAM
TPYJOBUX KHIJKOK Ta OCOOOBUX cHpaB (0COOOBMX KapTOK) IMpaliBHUKIB
JepxapxiBy;

24) odopmitsie 1 BUa€e JOBIIKH 3 MICIISI pOOOTH IIpaIliBHUKA,

25) omnpanpoBy€e JUCTKH TUMYACOBO1 HEMpPaIe3aTHOCT1, 0(hOPMITIOE TPOTOKOJIH;

26) y Mexax KOMIIETEHIIlI TOTy€e JOKYMEHTH MpO BIAPSIKEHHS MEPCOHATY
JHepxapxiBy;

27) roTye y Mexax KOMIETEHINl JOKYMEHTH IOJA0 MpU3HAYEHHS TMEeHCIi
nepconany /lepxapxiBy;

28) 3abe3mnedye BUAAYy y BCTAHOBIICHOMY TOPSAKY 3BUTBHEHIH 0CO01 KOIIiO
HakKa3y Mpo 3BUILHEHHS, HAJIEXKHO 0()OPMIICHOI TPYAO0BOI KHUKKU;

29) 3pilicHIOE OopraHi3amiitHi 3aX0I1 MO0 CBOEYACHOTO MOAAHHS JEepKaBHUMU
CIIY>KOOBILISIMU  BIIOMOCTEH TIpO MaiHO, JOXOAM, BHUTpaTH 1 3000B’s3aHHS
(1HaHCOBOTO XapakTepy 3a MUHYJIHUN PIK 10 CIy:KOU YIpPaBIiHHS NEPCOHATY, SIKIIO
11 pyHKIIT HE MOKIaJAeH] Ha 1HIII MiAPO3ILIN;

30) 3abes3meuye opraHizallifo MPOBEACHHS CHEIiadbHOI MEePEeBipKH MIOA0 OCiO,
K1 IPETEHIYIOTh Ha 3alHATTS nocajl B JlepkapXiBi;

31) 3a0e3neuye opraHizaiiro IPOBEICHHS MEPEBIPKU JOCTOBIPHOCTI BIIOMOCTEN
II0JI0 3aCTOCYBaHHSI 3a00poH, nepeadaveHux yactuHamu 3 1 4 ctarti 1 3akony
VYkpainu «I[Ipo ounieHHs Biaan», roTye JOBIAKY MPO i pe3ybTaTu;

32) po3risiae 3BepHEHHS TPOMASH, MIAMPUEMCTB, YCTAaHOB Ta OpraHi3ailii,
MOCaJoBUX OCI0, 3almuTH Ta 3BEPHEHHS HAPOJHMUX [EMyTaTiB, 3alUTH Ha
1H(opMalIlito 3 MUTaHb MEPCOHATIOM Ta KaJpOBOi poOOTH;

33) mpoBOAUTH 1HIITY POOOTY, MOB’sI3aHY 13 3aCTOCYBAaHHSIM 3aKOHOJIaBCTBA IIPO
MpaIlio Ta Iep>KaBHY CIyXOy.

34) 3piiicHIO€ OOJIK BIMCHKOBO3000B’A3aHUX 1 MPU30BHUKIB Ta OPOHIOBAHHSA
BIMICbKOBO3000B’s13aHUX B JlepxapxiBi, 3a0e3neyye KOHTPOJIb 3a CTaHOM
BIMCBKOBOTO OOJIIKY.



3. CeKTOp 3 NUTaHb MEPCOHANY Ta KAPOBOi po0OTH Ma€ NPaBo:

1) cmiiapbHO 3 IHIIMMHU BiIAUIAMH TIEPEBIPATH 1 KOHTPOJIOBATH JTOTPUMAHHS
IPABUJI BHYTPILIHBOTO CIIY>K00BOTO PO3MOPAIKY, BUMOT 3aKOHOAABCTBA PO MPALI0
Ta Jep>KaBHY Ciyx0y B JlepkapxiBi;

2) B3aeMOJIATU 3 IHIIMMH BiJAinaMu Jlep:kapxiBy, Jep:KaBHUMU OpraHaMu Ta
opraHam¥ MICIIEBOTO CAMOBPSIIyBaHHS 3 MUTaHb, 110 HAJIEKATh JI0 1i KOMITETEHIIIT,

3) onepxyBaTH y BCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJABCTBOM MOPSIAKY BiJ MpalliBHUKIB
HepxapxiBy iH(popmarlito, MaTepiaad Ta MOSICHEHHS (y TOMY YHCJl IMHCHBMOBI),
HEOOXIIHI JUIS 31MCHEHHS MOK/IaJIeHNX Ha Hel 3aBIaHb,

4) 3a MOrOHKEHHSM 3 KEPIBHUKOM JEpKaBHOI CIy)KOM OpaTu ydacTh y
KOH(EpEeHIlIIX, ceMiHapax, Hapajax Ta IHIIMX 3ax0JaX 3 MHUTaHb YIPaBIIHHS
MIEPCOHAJIOM Ta OPTaHi3aliiHOTO PO3BUTKY;

5) Ha o00poOKy TmepcoHANbHUX JaHUX (I3UYHUX OCi0 BIAMOBIIHO [0
3aKOHO/JABCTBA 3 TMHTaHb 3aXUCTy NEPCOHAIBHUX JaHUX [JIs1 BUKOHAHHS
MOKJIaJICHUX Ha HEl MOBHOBAKCHD;

6) 3a TOpy4YeHHSIM KEpiBHUKA AEp>KaBHOI CiIy>)kOu mpencraBiatu Jlep:xkapxiB B
IHIIUX OpraHax Jep)KaBHOI BJIaaW, OpraHax MICIIEBOTO CaMOBpPSIyBaHHS,
MIJNPUEMCTBAX, yCTAHOBAX Ta OpraHi3alisix 3 IUTaHb, IO HaJeXkaTh M0 il
KOMIIETEHIII].

4. Tloxnanennst Ha CeKTop 3 MUTaHb MEPCOHANY Ta KaJpoBOi poOOTH 3aBJaHb,
He nependadeHux WM [lomokeHHSIM, 1 TaKuX, IO HE CTOCYIOThCS IHTaHb
YIOPaBIIHHS TEPCOHATIOM, OpPraHI3allifHOTO PO3BUTKY Ta JIEpKaBHOI CIIyKOW, He
JIOTTYCKAETHCS.



[TocamoBi IHCTPYKIIii

III. KepiBHuk CeKkTOpy 3 NUTAHb NIEPCOHATY TA KaAPOBOi po00TH

1. Cektop 3 muTaHb MEpPCOHATY Ta KaJapoBoi poOoTH B JlepiapXiBi OYOIIO€
3aBiIyBady.

2. 3aBiyBad CEKTOPY IMPHU3HAYAETHCA HA TOCAay Ta 3BUIBHSAETHCA 3 MOCAIU
HaKa3oM JupeKTopa JlepxapxiBy.

3. Ha mocany 3aBimyBada CeKTOpy Yy J€p>KaBHOMY OpraHi MpHU3HAYAETHCS 0c00a,
sKa BIANOBIJA€ BUMOTAaM, BCTAHOBJIEHUM 3akoHOM VYkpainu «lIpo nepxaBHY
CITYKOY».

4. 3aBiJlyBay CEKTOpY:

1) tutanye cBOrO pOOOTY 3 MUTaHb YIPaBIiHHA TepcoHanoM y JlepxapxiBi Ta
3a0e31neuye BUKOHAHHS MMOKJIaJI€HUX 3aBJaHb 1 (QyHKIIIH;

2) 3abe3nevye TUIaHyBaHHS CIIyKO0BOi Kap’€pH JIep>KaBHUX CITY>KOOBIIIB;

3) 3a0e3neuye MmiIaHyBaHHs HaBYaHHS nepcoHany Jlepkapxisi;

4) BHOCUTBH AUPEKTOPY MPOMO3ULIT MIOJ0 MITATHOI YHCEIBHOCTI, CTPYKTYpHU Ta
HITATHOTO PO3MHUCY, MPU3HAYCHHs, 3BUIBHEHHS 3 TOCaAH, 3a0XOYEHHS Ta
MPUTATHEHHS 10 JUCIUILTIHAPHOI BIAMOBIIAILHOCTI MIPaIliBHUKIB JlepkapXiBy

6) OopraHi3oBy€ Ta CKJIMKA€ HApaau 3 MHUTaHb, 110 HAJIEXKATh JI0 KOMIIETEHIII]
CITY>KOU yIpaBJIiHHS IEPCOHAIIOM;

7) migmucye akT mepefadi crnpaB 1 MaifHa, y pasil 3BUIBHEHHS JEp>KaBHOTO
CITy>KOOBIIS 3 TOCAAN YU TIEPEBEICHHS Ha 1HIINY TOCay, Pa3oM 3 YIOBHOBAKEHOIO
0CO00010 Ta JIepKABHUM CITYKOOBLEM, IKUI 3BIIIbHAETHCS;

8) 3a1McHIOE 1HII (PYHKIIIT, nepeadavyeHi 3aKOHOaBCTBOM.
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