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[TOJIO)KEHHA
PO BiJJIIT 3B€PHEHHS TPOMA/ISH, JOKYMEHTOO0ITY Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM
JIOKyMEHTIB opraHiB Biagu Jlep:kaBHoro apxiBy Onmecbkoi o0macTi

1. 3arajbpH1 IIOJ0XKEHHSA

1.1. Bigain 3BepHEHHS TpPOMAJsSH, JOKYMEHTOOOITY Ta KOHTpOJIIO 32
BUKOHAHHSAM JTOKYMEHTIB OpraHiB Biamu (mami — Bimmin) € okpeMuM CTPYKTYpPHHM
nigposaiiom JlepxaBHoro apxiBy Onecbkoi 00acTi.

1.2. Bigain mianopsiakoByeTbes aupektopy JlepxaBHoro apxiBy OjechbKoi
obuacTi (mani — JlepskapxiB).

1.3. Ctpyktypa Ta IITaTHa YHUCENbHICTh Biamauny, mocaaoBi 1HCTPYKIIii
MpaliBHUKIB Bigairy 3aTBep/KylOThCS B YCTAHOBJICHOMY IMOPSAKY JIUPEKTOPOM
JlepxapxiBy.

1.4. Bignin y cBoiii poOoTi kepyerbcsi KoHcTutymiero YkpaiHu, 3aKOHaMu
VYkpainu, akramu IIpesunenta Ykpainu, Kadinery MiHicTpiB YKpaiHu, MiHICTEPCTB,
IHIIUX [EHTPAJbHUX OpraHiB BHUKOHABYOI BIATH, PO3MOPSKEHHSIMU TOJIOBU
o0nacHOi JepXaBHOI aaMIHICTpalli, Haka3aMHd KepiBHHMKa amapary o00JiacHO1
JIep’KaBHOI aJMIHICTpalli, IHIIUMUA HOPMAaTUBHO-NPABOBUMH aKTamu, llosoxeHHsIM
npo JlepkapxiB, a Takox nuM ITosioxkeHHsIM.

1.5. Bigmin o4odroe HaYabHUK, SKHH MPU3HAYAETHCS Ha I0cCaay Ta
3BUIBHSIETHCS 3 TTOCAAM TUPEKTOpoM [lepikapxiBy.

1.6. TTocamoBi 0OOB’SI3KM HaudajlbHMKA Bigaily BU3HAYAIOTHCS B ITOCATOBIN
THCTPYKIIIi.

2. OcHoBHI 3aBnanHs Bimgainy

2.1. BcTaHOBIIEHHS €IMHOTO TOPSAKY JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHCHKOT
JUSTBHOCTI 1 poOOTH 3 JOKYMEHTAMH, y TOMY YHCII 13 3aCTOCYBaHHSIM CYYacCHUX
aBTOMATH30BaHUX CHUCTEM, METOJIMYHE KEPIBHUIITBO 1 KOHTPOJIb 32 JOTPUMAHHSIM
YCTAaHOBJICHOTO TMOPSIAKY POOOTH 3 JOKyMEHTaMU B CTPYKTYPHUX MIiAPO3LIax
JepxapxiBy.

2.2. 3abe3reyeHHs BIPOBAIKEHHS T4 KOHTPOJb TOTPUMAaHHS CTPYKTYPHUMHU
MiIPO3AUIaMAd  BUMOT HAI[IOHAIBHUX CTaHAApPTIB, 1HCTPYKIIi 3 JUIOBOJCTBA,
PermamenTiB po0oTH, y pasi iX 3aTBEp>KCHHS.

2.3. 3abesmneuyeHHs 00JIKY Ta KOHTPOJIO 32 BAKOHAHHSM 3BEPHEHBb TPOMAJISH,
BIZIMOBITHO /10 3akoHY YKpaiau «[Ipo 3BepHEHHS TpOMaIsTHY.

2.4. [Tlpomenenns anamizy iH(opmallli Tpo JOKYMEHTOOOIr, HEOOXIAHOT ISt
MPUIHATTS YIPABIIHCHKUX PIlICHb.



2.5. 3aificHEHHS KOHTPOJIO 332 BUKOHAHHSIM HakKasiB, JIOPYYEHb, PE30JIOIIN
nupektopa [lepxapXxiBy, 3amMTiB, 3BEpPHEHb Ta IHIIUX OTPUMAHUX JOKYMEHTIB, a
TaKOXX aHali3 NPUYMH TOPYIICHHS CTPOKIB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB 1 BHECCHHSA
NPOMO3HULIH 00 TX YCYHEHHS.

2.6. 30epexxeHHA apXiBHOTO JOKyMeHTaliiHoro ¢donay JepxapxiBy Ta
3a0e3neueHHs] KOPUCTYBaHHS HUM.

2.7. 3paificHEeHHST TEPBUHHOIO ONpAIIOBAHHS JOKYMEHTIB, OTPUMAaHUX
JlepapxiBoM Ta mepeBipka cTBOpeHux y JlepkapxiBi JOKYMEHTIB Ha BiIMOBIAHICTb
CTaHJIapTaM.

2.8. Benenns 00Ky OTpUMAaHUX, BUXIJHHMX 1 BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB Ta
oprasizaifiss poOOTH WIOJ0 BIANPABICHHS/BPYYCHHS BHXIJHOI KOPECIIOHACHIIT
JlepxapxiBy.

3. OyHKIIT BTy

3.1. VYwuyacte y po3poOJieHHI IHCTPYKIIi 3 JUJIOBOJCTBA Ta HOMEHKJIATYPH
cnpaB JlepkapxiBy, IHIIUX JOKYMEHTIB, III0 BCTaHOBIIOIOTh, PETYIIOIOTh,
BU3HAYAIOThH MOPSAJIOK POOOTH 3 JOKYMEHTaMH y JlepkapXiBi.

3.2. 3albesneueHHs popMyBaHHS 3BEJIEHOT HOMEHKIIATYpH cripaB [lepkapxiBy
Ha TIJCTaBl MPOMO3UINN CTPYKTYPHUX MIiAPO3ILIIB, KOHTPOJh 3a MPaBHUIbHUM
(opMyBaHHSIM HOMEHKJIATYPHUX CHPAB Y CTPYKTYPHUX IMiIPO3/LIAX.

3.3. Opranizanis D0KyMeHTO0OIry, (GopMyBaHHA chpaB, IO HaJIEXaTh A0
HOMEHKJIaTypu Bimniny, ix 30epiranHs Ta miAroToBKa A0 INepeaadl sl apXiBHOTO
30epiraHHsi.

3.4. 3aiiicHeHHS TEpPBUHHOTO  OMpAIIOBaHHA JIOKyMEHTIB, OTPHUMaHHX
HepxapxiBoM 3acob0amMu 3B’sI3Ky Ta/ab0 HapouyHUM, 3a0€3MEUEHHS peecTpalii Ta
OOJIIKy OTPUMAaHMX, BUXIJHUX 1 BHYTPIIIHIX JIOKYMEHTIB, Y TOMY YHUCIl 3 rpudom
«JICK».

3.5. 3abe3nedeHHs MOTaHHS OTPUMAHUX JOKYMEHTIB Ha PO3TJISA]l KEPIBHUIITBY
JlepsxapxiBy JJ1st IPUIHATTS PIIICHHS MPO X BUKOHAHHS Ta HaKJIaJAaHHS PE30JIOIIii, a
TaKOX MOAJIBIIE TIEpe/IaBaHHs BUSHAUCHUM PE30JIIOIIE€I0 BUKOHABIIAM (Y TOMY YHUCII
3aco0aMu €JIEKTPOHHOTO 3B’SI3KY).

3.6. 3a0e3mnedeHHs] KOHTPOJIO 32 CBOEYACHUM IMPOXOHKCHHSIM JOKYMEHTIB B
CTPYKTYPHHX MiJpo3ainax Jlep:xkapxiBy.

3.7. IndbopmyBanuss nmupektopa JlepkapxiBy mpo CcTaH BHUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

3.8. 3albe3neueHHsT TUMYacOBOTO 30€piraHHs apxiBHUX JOKYMEHTIB, IIIO
HarpoMaJWIMCs 3a 4Yac JisUIbHOCTI Bimminy, BUKOpHCTaHHS BIIOMOCTEH, IO
MICTATBCSI B LUX JOKYMEHTaX, AJi CIyX)OOBUX, BUPOOHMYMX, Ta IHIIUX LLJIEH, a
TaKOX JJIS 3aXUCTY MPaB 1 3aKOHHUX 1HTEPECIB TPOMAJISH.

3.9. IligroToBKa MPOEKTIB Haka3iB aupekTopa [lepkapxiBy 3 mHUTaHb, IO
HaJIeXKaTh 10 KOMIETSHITT BiIILTY.

3.10. 3aificHEeHHS KOHTPOJIO 3a TPABUIBHICTIO O(DOPMIICHHS CTBOPEHUX B
JlepxapxiBi JTOKYMEHTIB, 3T1IHO 31 BCTAHOBJICHUMH BHMOTaMHU BIAMOBIIHO [0
HaIllOHATBHUX CTaHAAPTIB, [HCTPyKINii 3 mimoBoacTBa B JlepkapxiBi, Ta MOMaHHS 1X
Ha T1TUC KePIBHUIITBY.



3.11. 3abe3neueHHsl BIANPABICHHS/BPYUEHHSI JOKyMEHTAIlll, CTBOPEHOI Y
Jepxapxisi.

3.12. Beaenus aiJI0BOACTBA 3a 3BEPHEHHSIMU TPOMAJISIH, BIJITIOBIIHO JI0 3aKOHY
VYkpainu «[Ipo 3BepHEHHS rPOMAaJIIH» Ta KOHTPOJIb 382 CBOEYACHUM PO3TJISIIOM CKapr,
3asiB, 3BE€pHEHb.

3.13.[lpuiimManHs BiJi CTPYKTYpPHHX MiAPO3AUIB 3aBEPIICHUX Yy JLJIOBOJICTBI
crpaB, y Tomy uucii 3 rpudom «JICK», ix 30epiranHs Ta oprasizaiiisi KOpUCTyBaHHS.

3.14. 3abe3meueHHs peectpamii HakaziB JlepkapxiBy 3 OCHOBHUX Ta
aJIMIHICTPATHBHO-TOCTIOJIAPCHKUX TTUTAHb.

3.15. YuacTth y MAOKYMEHTAJIbHIM TMIiATOTOBIIl HApaj, IO MPOXOIATH IIij
TOJIOBYBaHHSAM JUpeKTOpa Jlep:kapXiBy Ta BEICHHS MPOTOKOJIIB TAKUX HAPA.

3.16.IIpoBeieHHs MEPBUHHUX KOHCYJbTAILIN (I3MYHUX Ta IOPUIXYHHX OCIO 3
NUTaHb O(OpPMIIEHHS 3BEpPHEHb, 3asB, CKapr, 3amuTiB A0 JlepkapxiBy, B Mexax
KOMITETEHIII].

3.17. Po3po0sieHHST 1 BHECEHHS B YCTAaHOBJICHOMY TOPSAIKY IIPOIO3HUIIIi 3
MUTaHb yJIOCKOHAJEHHS OpraHizamii 3A1MCHEHHS  KOHTPOJIO 3a  CTaHOM
BUKOHABCHKOI TUCIUTUIIHU.

3.18. 3acBimueHHS TIEYATKOK «CIy:k0a UIOBOJICTBA» KOMINA JOKYMEHTIB,
CTBOpEHUX B JlepkapXiBi, B yCTAHOBICHOMY MOPSIKY.

3.19. BxuTTs 3aX0/1B IIOJ0 3MEHIICHHS 00CATY CIy>KOOBOTO JIMCTYBaHHS B
CTPYKTYPHHUX IIIPO3/iiax.

3.20. 3piiicHenHs 00uiKy OnaHKiB TUCTIB JlepxkapxiBy, y pa3i iX BUTOTOBJICHHS
TUnorpadCbKuM METOOM, a TaK0K OJIaHKIB JINCTIB Onecbkoi
oOsaep kaaMiHICTpallii.

3.21.HagaHHs METOIWYHOI Ta MPAKTHYHOI JOMOMOTH B OpraHizallii poooTu 3
MUTaHb, 1110 HAJIEKATh O KOMIIETEHIIT Biaainy, CTpyKTypHUM MiAPO3/1IaM.

3.22. 3a0e3meycHHsl, B MeE)KaX KOMIIETCHINlI, BHKOHAHHS 3axOJIB IIOJIO
3armo0iraHHs 1 MPOTUAIT KOPYIIIIii.

3.23. 3abe3neueHHs, Y MeXax CBOiX ITOBHOBaXKEHB, peaiizallii aep:kaBHOI
MOJIITUKU CTOCOBHO 3axucTy 1HGoOpMarlii 3 OOMEXEHUM JOCTYIIOM Ta 3aXUCTy
MEePCOHANBHUX JTIAHUX.

3.24. BukoHaHHS 1HIIUX 3aBJaHb, 3TIIHO TIOBHOBaXX€Hb, 3a OKPEMHM
JTOPYYECHHSIM AUPEKTOpA.

4. TlpaBa

[TpaniBuuku Bigainy 3 MeTOO BUKOHAHHS MOKJIAJCHUX HA HUX 3aBJIaHb MAIOTh
IpaBo:

4.1. BzaemonisaT 3 mpaniBHUKaMu JlepkapxiBy 3 NUTaHb opraHizamii i
BEJICHHS JIIJIOBOJICTBA, JO/IEPKaHHS CTaHIApPTIB TOKyMEHTYBaHHs 1H(opMaIrii.

4.2. BHOCUTH Ha po3mJIsi TupeKTopa JlepkapxiBy MpOeKTH HakasiB, 3aXOiB,
JIOTIOB1/THI 3aITUCKH, TIPOTIO3HIII1 3 TUTaHb, IO HAJIEXKATh 10 KOMIETEHITT BIIILTY.

4.3. BuB4aTtH CTaH MIJIOBOJICTBA Ta KOHTPOJIO Yy CTPYKTYPHHUX MiAPO3iTIaxX 1
BUMAaraTyi BUKOHAHHS BCTAHOBJICHUX MPaBUJI pOOOTHU 3 TOKYMEHTAMHU.

4.4. OtpumyBaTH Bij mpalliBHUKIB Jlep»kapXiBy BIJJOMOCTi, HEOOXITH1 st
BUKOHAHHS 3aB/laHb Bigmimy.



4.5. TlepeBipsATH MpaBUIbHICTb OPOPMIICHHSI TOKYMEHTIB, IO MOJAIOTHCS Ha
MIJMAC KEPIBHUILITBA HAa BIAMOBIAHICT BUMOraMm [HCTpyKIii 3 JiJOBOJACTBA
HepxapxiBy Ta 1HIIMX JOKYMEHTIB, IO CTOCYIOTHCS OGMOPMJICHHS CIIY)KOOBOT
JIOKYMEHTAIIli, 1 TOBEPTaTH iX BUKOHABIISIM y pa3i HEOOX1THOCTI I0OTPAIFOBAaHHS.

4.6. KonTpostoBaTh CBO€YACHICTh BHUKOHAHHSA JIOPYYCHb KEPIBHUIITBA
JlepxapxiBy, TOTpUMaHHS CTPOKiB BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB.

5. BinmoBigaieHICTH

[TpauiBHuku Bigainy HecyTh BIAMOBIANbHICTD, 3T1AHO YAHHOTO 3aKOHOIaBCTBA, 34!

5.1. HeBukonanHs a00 HeHajeKHE BUKOHAHHS CBOIX IIOCAJOBHUX OOOB’SI3KIB,
nporo [loymokeHHsT Ta I1HIIMX HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTiB, IO PETYIIOIOThH
TIsUIbHICTE Bigainy.

5.2. BigMoBy y BUKOHaHHI 3aKOHHHMX HaKa3iB, PO3MOPSKEHb, JOPYUYCHb Ta
BKa31BOK KEPiBHMIITBA.

5.3. HenoxaepsxanHs npaBuil BHYTPIIIHBOTO TPYOBOTO PO3MOPSIKY.

5.4. HenonepxanHa TpaBWiI 1 IHCTPYKIIA 3 OXOPOHU TIpaili, CaHITAPHUX
HOPM, TEXHIKM O€3MEeKH Ta MOKEKHOI OE3MeKH IiJl Yac BUKOHAHHS CIYKOOBHUX
000B’SI3KIB.

5.5. Tlogmanus y 3BiTax, iH(pOpMAaIAX, IHIIUX JOKYMEHTaX, 10 TOTYIOThCS
BigainioM, HeTOCTOBIPHUX JaHUX.

5.6. He3zaOe3neyeHHs] HaNEKHOTO 30€piraHHsl JOPYUYEHOTO MaiHa, 3aBIaHHS
30UTKIB MaiiHy JlepxkapxiBy.



