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[TOJIOXKEHHA
PO BIJAUT 3B€pHEHHS TPOMA/ISiH, IOKyMEHTOOOITy Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM
JIOKyMEHTIB opraHiB Biaau Jlep:kaBHoro apxiBy Onecbkoi o0nacti

1. 3arajabHi MOJOKEHHSA

1.1. Bignin 3BepHEHHS TPOMAJsH, JAOKYMEHTOOOIry Ta KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB OpraHiB Biagu (naini — Bigaiin) € okpeMuM CTPYKTYpHUM
nigposaiiom JlepxkaBHoro apxiBy Onecbkoi o0nacri.

1.2. Bigmin mianopsakoByeThes aupektopy [epskaBHoro apxiBy OpechKoi
obunacti (nani — JlepkapxiB).

1.3. CtpykTypa Ta IITaTHa YHCENBHICTh Bimaumy, mocamoBi 1HCTPYKIIil
IpaiiBHUKIB Bigainy 3aTBepKylOThCS B YCTAHOBJICHOMY MOPSAKY AHUPEKTOPOM
JlepxapxiBy.

1.4. Binmin y cBoiif poboti kepyerbest KoHcTutyniero Ykpainu, 3aKoHaMu
VYkpainu, akramu [Ipesunenta Ykpainu, Kadbinery MinictpiB YKpaiHu, MiHICTEPCTB,
IHIMUX [EHTPATbHUX OpPraHiB BHUKOHABYOI BIIAJU, PO3MOPSIKEHHSIMH TOJIOBH
o0nacHO1 Jep)KaBHOI aJMIHICTpallli, Haka3aMu KepiBHMKa amapary oO0JacHO1
JepKaBHOI aaMIHICTpallii, 1IHITMMH HOPMAaTHUBHO-IIPAaBOBUMHU akTamu, [lonoxeHHsIM
npo epxapxiB, a Takox UM [TonoxeHHsM.

1.5. Bigain o4ontoe HayaldbHUK, SKUW TPU3HAYAETHCS HAa TMOcaay Ta
3BUIBHSETHCS 3 TIOCATU AUPEKTOPOM JlepkapxiBy.

1.6. IlocamoBi 00OB’sA3kM HayaibHUKA Binainy BHU3HA4YalOThCS B MOCAJOBIH
THCTPYKIIi.

2. OcHoBHi 3aBnanHs Bigminy

2.1. BcTaHOBIEHHS €IUMHOTO TMOPSAJAKY JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHCHKOT
TISUTBHOCTI 1 pOoOOTH 3 JOKYMEHTAMH, y TOMY YHCIHI 13 3aCTOCYBaHHSM Cy4YaCHHUX
aBTOMATU30BAHMX CHCTEM, METOJUYHE KEPIBHHUIITBO 1 KOHTPOJIb 3a JOTPHUMAHHSIM
YCTAHOBJICHOTO TMOPSAAKY POOOTH 3 JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHHX IiIpO3iIax
JlepxapxiBy.

2.2. 3abe3neudeHHs BIPOBAKEHHS Ta KOHTPOJb JOTPUMAHHS CTPYKTYPHUMHU
MiIpO3aiIaMd  BUMOT  HAI[lOHAJBHUX CTaHJAPTIB, 1HCTPYKIi 3 J1JIOBOJICTBA,
PernamenTiB poOOTH, y pa3i iX 3aTBEPAKEHHS.

2.3. 3abesnedeHHs 00Ky Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM 3BEpHEHb IPOMA/ISH,
BIMOBITHO /10 3aKkoHY YKpainu «I[Ipo 3BepHEHHS rpoMaIsiH.

2.4. TlpoBenenus aHamizy iHoOpMAIlii MPO JOKyMEHTOOOIT, HEOOXITHOT s
MPUIHATTS YIIPABIIHCHKUX PIIICHb.



2.5. 3pilicHeHHS KOHTPOJIIO 3a BUKOHAHHSM HakasiB, JOPY4Y€Hb, PE3OJIOLIM
nupekTopa JlepkapxiBy, 3alMTiB, 3BE€pHEHb Ta IHIIMX OTPUMAaHUX JOKYMEHTIB, a
TAaKOXX aHalli3 MPUYMH TOPYIICHHS CTPOKIB BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB 1 BHECECHHS
MPOTIO3HUIIIH 100 iX yCYHEHHS.

2.6. 30epexxeHHs apxIBHOTO JOKyMeHTauiiiHoro ¢ouay JepxkapxiBy Ta
3a0e3neueHHs] KOPUCTYBaHHS HUM.

2.7. 3nilicHEHHS TEPBUHHOIO OIpPAIIOBAHHS JOKYMEHTIB, OTPUMAaHUX
Jlep>xapxiBoM Ta TmepeBipka cTBopeHUX y JlepkapXiBi JOKYMEHTIB Ha BIATOBIAHICTh
CTaHJapTaM.

2.8. Bepnenns 00Ky OTpUMaHUX, BUXITHUX 1 BHYTPINIHIX JOKYMEHTIB Ta
opraizamiss poOOTH MO0 BIANPABICHHSI/BPYUYCHHS] BUXIJTHOI KOPECTIOHJICHIIIT
JlepxapxiBy.

3. OyHKIii BiAALTY

3.1. VYwuacte y po3poOJieHHI IHCTPYKIlli 3 AUIOBOJACTBA Ta HOMEHKJIATYpH
cipaB  JlepkapxiBy, IHIIMX JOKYMEHTIB, III0 BCTaHOBJIIOIOTh, PETYIIOIOTH,
BU3HAYAIOThH MOPSIOK pOOOTH 3 JOKyMeHTaMu Yy JlepkapXiBi.

3.2. 3abesneueHHs popMyBaHHS 3BEJIEHOI HOMEHKJIATYpH cripaB [lepkapxiBy
Ha MIiACTaBl MPOMO3UIINA CTPYKTypHUX MiAPO3AUIIB, KOHTPOJb 3a MPaBUIHHUM
(bopMyBaHHSIM HOMEHKJIATYPHUX CIPaAB Y CTPYKTYPHUX IM1IPO3/IiIax.

3.3. Opranizaiiiss 10KymMmeHTOO0OIry, (popMyBaHHSI CIpaB, IO HaJekaTb 10
HOMeHKJaTypu Bimnimy, ix 30epiranHs Ta MiATOTOBKA 10 TMepejadi Ijs apXiBHOTO
30epiraHHs.

3.4. 3piiicHEHHS TEpPBUHHOTO OMPAIIOBAHHS JOKYMEHTIB, OTpUMaHUX
Jlep>xkapxiBoM 3acobamu 3B’sI3Ky Ta/ab0 HapouyHMM, 3a0€3MEUCHHS peecTparlii Ta
00JIIKYy OTPUMAHMX, BUXIJHUX 1 BHYTPILIHIX JOKYMEHTIB, Y TOMY YHUCIl 3 rpudom
«JICK».

3.5. 3a0e3nedeHHs NOJAHHS OTPUMAHUX JIOKYMEHTIB Ha PO3IJIsi] KEPIBHULTBY
Jlep>kapXiBy JJIsl IPUIHATTS PIIICHHS MPO iX BUKOHAHHS Ta HAKJIAJAHHS PE3OJTIOITT, a
TaKOX MOJAJIbIIE TIEpe/IaBaHHs BU3HAUYEHUM PE30JIIOLI€10 BUKOHABIISIM (Y TOMY YHCII
3ac00aMu €JIEKTPOHHOTO 3B’ SI3KY).

3.6. 3a0e3nedeHHs] KOHTPOJIO 32 CBOEYACHUM IMPOXOHKEHHSIM JOKYMEHTIB B
CTPYKTYpHUX miapo3ainax JlepxxapxiBy.

3.7. InpopmyBanHs gupektopa JlepkapxiBy TNpo CTaH BHUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB.

3.8. 3abe3nedyeHHs THUMYacOBOrOo 30epiraHHs apXiBHUX JOKYMEHTIB, WIO
HarpoMaJWJIMCs 3a 4Yac AiSUTbHOCTI Bimainy, BUKOpHCTaHHS BIJOMOCTEH, IO
MICTATBCS B LUX JOKYMEHTaX, JJIA CIY>KOOBUX, BUPDOOHMYMUX, Ta IHIIMX LIJIECH, a
TaKOX JIJIsI 3aXKMCTY MPaB 1 3aKOHHUX 1HTEPECIB TPOMAJISH.

3.9. IligroroBKa MPOEKTIB Haka3iB AupekTopa JlepkapxiBy 3 NuUTaHb, IO
HaJIeXkKaTh 10 KOMIICTEHITIT BIIILTY.

3.10. 3aificHeHHSI KOHTPOJIO 3a MPaBUJIBHICTIO O(QOPMIICHHS CTBOPEHHMX B
Jlep>xapxiBi JOKYMEHTIB, 3TIIHO 31 BCTaHOBJICHUMH BHMOTAaMH{ BIAMOBIIHO [0
HaIllOHAJIBHUX CTaHJapTiB, [HCTpyKIli 3 aitoBojcTBa B JlepikapxiBi, Ta MOJaHHS iX
Ha MIJIMUC KEPIBHUIITBY.



3.11. 3a0e3neueHHs1 BiANpPaBICHHSI/BPYUYEHHS JOKYMEHTAIlli, CTBOPEHOI Yy
JlepkapxiBi.

3.12. BeneHHs A110BOJCTBA 3@ 3BEPHEHHSIMU I'POMAJISH, BIAMOBIIHO A0 3aKOHY
VYkpainu «I[1po 3BepHEHHS rpOMaisiH» Ta KOHTPOJIb 32 CBOEYACHUM PO3IJISIIOM CKapr,
3as1B, 3BEPHCHb.

3.13.IlpuitmMaHHsT Bil CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB 3aBEPIICHUX Yy AUTOBOJICTBI
cripaB, y Tomy umncii 3 rpudom «JICK», ix 30epiranHs Ta oprasizaiiisi KOpUCTyBaHHS.

3.14. 3a0e3neueHHs peectpauii Haka3iB JlepkapxiBy 3 OCHOBHHX Ta
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MUTAHb.

3.15. Yuactp y MAOKYMEHTAJIbHIA NIArOTOBLI HapaJ, IO MPOXOAATh I
TOJIOBYBaHHSAM JUpeKTOpa Jlep:kapXiBy Ta BeICHHS MPOTOKOJIIB TAKUX Hapas.

3.16.11poBeneHHs] EPBUHHUX KOHCYJIbTALlN (DI3MYHUX Ta IOPUIUYHUX OCIO 3
nuTaHb Oo(QOpMIICHHS 3BEpPHEHB, 3asiB, CKapr, 3amuTiB 10 JlepkapxiBy, B Mexax
KOMIIETEHIII].

3.17. Po3po0sieHHSI 1 BHECEHHS B YCTAaHOBJIEHOMY IOPSAJAKY IIPONO3ULIi 3
NWTaHb YJOCKOHAJICHHS OpraHizamii  371HCHEHHS  KOHTPOJK 32  CTaHOM
BUKOHABCHKOI TUCITUTIIIIHY.

3.18. 3acBimueHHsS TEUYATKOI «CIy»0a IJIOBOJICTBA» KOIMIA JOKYMEHTIB,
CTBOpEHUX B JlepkapxiBi, B yCTAHOBJICHOMY MOPSJIKY.

3.19. BxuTTs 3ax0MdiB IIO0 3MEHIIICHHS 00CATY CITy’>kO0BOTO JIMCTYBaHHS B
CTPYKTYPHUX MIAPO3/iiax.

3.20. 3aiiicHeHHs 00Ky OaHKIB JUCTIB JlepikapxiBy, Y pa3l iX BUTOTOBJICHHS
TUNoOrpad)CbKUM METOOM, a TaKOX OJIaHKIB JINCTIB Onecbkoi
obnepxkaaMiHICTpaIlii.

3.21.HaganHs METOOUYHOI Ta MPAKTUYHOI JOTIOMOTH B OpraHizarii poboTtu 3
MUTaHb, 110 HAJIEXKATh IO KOMIIETEHIT Biaauty, CTpyKTYpHUM MiIPO3/1IaM.

3.22. 3a0e3reucHHs, B MEXKaX KOMIICTCHINI, BHUKOHAHHS 3aXOJIB IIOJ0
3amo0iraHHs 1 TPOTUIIT KOPYIIIIii.

3.23. 3abe3neueHHs, y MeXaX CBOiX MOBHOBaXXEHb, pealizallii JepKaBHOI
MOJIITUKK CTOCOBHO 3axWcTy iH(Mopmarii 3 OOMEXEHUM JOCTYIIOM Ta 3aXUCTy
NEPCOHANBHUX JaHUX.

3.24. BukoHaHHS IHIIMX 3aBJaHb, 3TIIHO IIOBHOBaXXEHb, 3a OKPEMHM
JTOPYYECHHSIM JTUPEKTOpA.

4. TlpaBa

[TpauiBHuky Binginy 3 MeTOI0 BUKOHAHHS MOKJIAIC€HUX Ha HUX 3aBJIaHb MAOTh
paBo:

4.1. B3aemoniat 3 mpauiBHUKaMu JlepkapxiBy 3 NHUTaHb oOpraHizamii 1
BEJICHHS J1JIOBOJICTBA, JIOJIEPKAHHS CTaHAapTIB JOKYMEHTYBaHHS 1H(popMaIrii.

4.2. BHOcUTH Ha po3mJisia aupekropa JepkapxiBy MPOEKTH Haka3iB, 3aXO/IIB,
JOTIOBITHI 3aITMCKH, TIPOIIO3HITIi 3 MUTaHb, 110 HAJIEXKATh O KOMIETEHIIIT BiAILTY.

4.3. BuB4atu cTaH AUIOBOJCTBA Ta KOHTPOJIO Y CTPYKTYPHHMX HiAPO3JiIax i
BUMAaraTi BUKOHAHHSI BCTAHOBJICHUX MPaBUJI pOOOTH 3 IOKyMEHTAMHU.

4.4. OrpumyBaTH Bija mpalliBHUKIB JlepxkapxiBy BIJJOMOCTi, HEOOXITH1 st
BUKOHAHHS 3aB/IaHb Bimgauny.



4.5. TlepeBipsATH MpaBWIbHICTb OQOPMIIEHHS JHOKYMEHTIB, IIO MOJAIOTHCS HA
MIIMAC KEPIBHUIITBA Ha BIAMOBIAHICT, BUMoOraMm IHCTpyKIi 3 A1I0BOJCTBA
JlepxkapxiBy Ta IHIIMX JOKYMEHTIB, IO CTOCYIOTbCS OQOpPMIIEHHS CIYy>KOOBOi
JIOKYMEHTAIIli, 1 TOBEPTATH iX BUKOHABISIM Y pa3i HEOOX1JHOCTI JOOIPAIFOBAHHSI.

4.6. KoHTpOJIIOBaTH CBOEYACHICTH BUKOHAHHS JIOPYY€Hb KEPIBHUITBA
JlepxapxiBy, TOTPUMAaHHS CTPOKIB BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB.

5. BignoBigaiabHICTB

[IpaniBauku Binainy HecyTh BIANOBIIANbHICTD, 3T1JHO YAHHOTO 3aKOHOAABCTBA, 34:

5.1. HeBukoHaHHs a00 HeEHaJIe)KHE BUKOHAHHS CBOIX IOCAJIOBUX OOOB’SI3KIB,
nporo IlomoskeHHs Ta IHIIMX HOPMATHUBHO-TIPABOBUX AaKTiB, IO PEryJIOITh
TisTBHICTE Bimmiy.

5.2. BigMoOBY y BUKOHaHHI 3aKOHHMX HakKasiB, pO3NOpPSIKEHb, TOPYUYEHb Ta
BKa31BOK KEPIBHUILITBA.

5.3. HenoaepxaHHs paBuj BHYTPIILIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSIKY.

5.4. HenoaepxanHs mpaBui 1 IHCTPYKIIA 3 OXOPOHM TMpalli, CaHITAPHUX
HOPM, TEXHIKM O€3MeKH Ta MOXKEKHOI OE3MeKH IMiJl Yac BUKOHAHHS CIY>KOOBUX
000B’SI3KIB.

5.5. Tlopmanus y 3BiTax, iH(OpMALISIX, IHIIMX JOKyMEHTax, IO TOTYIOTHCS
Bigainom, HETOCTOBIPHHUX JIaHUX.

5.6. Hesabe3neueHHs1 HAJIEKHOTO 30€piraHHs JAOPYYEHOI0 MaiiHa, 3aBJaHHS
30UTKiB Maiiny JlepkapxiBy.



