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1. 3arajbHi M0JI0KEeHHS

1.1. Cnyx6a mimOBOACTBA €  CTPYKTYPHUM  TIAPO3AITIOM  KOJICIKY, IO
HiNOPSAIKOBYETBCSA IUPEKTOPY, BIAMNOBIA€ 3a CTaH AUIOBOACTBA KOJEIXKY,
30epeKeHHs] 1 CBOEYACHY 3/1auy JOKYMEHTIB Ha Jep>kaBHE 30epiraHHs Ta 3a CTaH
BUKOHABYO1 JUCIIUTUIIHHA B CITY>KO1 J1JIOBOJICTBA.
1.2. Cnyx0a niloBOACTBa y CBOIM JisIbHOCTI KepyeThesi KoHcTHTyLIEO YKpainu,
3akoHOM Ykpainu «IIpo ocBity», akramu I[Ipesunenta Ykpainu, Kabinery MiHicTpiB
VYkpainu, Hakazamu MiHicTepcTBa IOCTULII YKpaiHW, HakazaMd 1 METOAMYHUMU
pekomenaamismMu  JlepkaBHOi  apXiBHOT CiIyXOW YKpaiHd, HallOHAJbHUMHU
CTaHJapTaMu YKpaiHu B cdepi AIOBOJACTBA, CTAaTyTOM KOJEIXKY, 1HCTPYKIIEH 3
ninoBojcTBa Ta [TosoxxeHHs M 1po ciry 0y n110BoAcTBa, KOJIEKTUBHUM JOTOBOPOM Ta
[TpaBuinamMu BHYTPIIIHBOTO PO3NOPSAIKY B KOJIEIXKI.
1.3. JIiIOBOACTBO B KOJIEMXKI 3AIACHIOETHCS JAEpKABHOIO MOBOIO. JlOKyMeHTH
CKJIQIAIOThCSl JEPKaBHOKO MOBOIO, KPIM BUIIAJIKIB, MEpPeAOAYCHUX 3aKOHOJABCTBOM
PO MOBH B YKpaiHi.
1.4. YucenbHICTh MEPCOHANY 1 IITAT CIY>KOU I1JOBOACTBA BU3HAYAIOTHCSA IITATHUM
PO3IUCOM KOJIEJTKY.
2. OCHOBHI 3aB1aHHA
OCHOBHMMH 3aB/IaHHSIMHU CITyKOHU J1IOBOJICTBA €:
2.1. 3abe3nedeHHs B KOJEIKI €IUHOTO TOPSAKY JAOKYMEHTYBAHHS YMPaBIIHCHKOI
1H(popmarrii Ta opranizaiiii podoTH 31 CIIy>k00BUMH TJOKyMEHTaMHU.
2.2. KoHTpOdb 3a TOTPUMAHHSIM YCTAHOBJIECHOTO MOPSIIKY POOOTH 3 JOKYMEHTaMH y
CTPYKTYPHHUX MIJIPO3ALIAX;
2.3. Hamanns MeToauyHOT MIATPUMKH 3 IUTAHB J1JIOBOJICTBA;
2.4. Po3poGneHHs 1 BOpOBaI)KEHHS HOPMAaTHBHUX Ta METOJAMYHUX JTOKYMEHTIB {010
YIOCKOHAJIEHHs POOOTH, KEPIBHULTBO KOHTPOJIb 3 JOTPUMAHHSIM YCTAHOBJIEHOI'O
MOPSIIKY POOOTH 31 CITY>KOOBUMHU JOKYMEHTAMU KOJICIIXKY;
2.5. BnpoBamkeHHs cydacHUX iHGOpPMAaIiHHUX TEXHOJNOTIM B AUIOBOJCTBO,
yAOCKOHaNIeHHs (DOPM 1 METOTIB pOOOTH 31 CITY>KOOBUMHU JJOKYMEHTaMHU.
3. @yHkuii
BiamnoBigHO 10 OCHOBHMX 3aBJiaHb CITYy>KOM J11JIOBOJICTBA BUKOHYE Taki (DyHKIII:
3.1. po3polisie 1 BIPOBAIKYE 3aX0/IH 3 YAOCKOHAJIEHHS OpTaHi3aii JiJI0BOICTBA Ta
po0OTH 3 JOKYMEHTAMHU KOJIEJI)KY HE3aJIEKHO BiJl (POPMHU iX CTBOPEHHS;
3.2.  po3polisie OJaHKU JOKYMEHTIB, OpPraHi3oBY€E iX THUpPaXKyBaHHS Ta OOJIK;
3.3. nmpuiimMae Ta peecTpye JOKYMEHTH, 3A1ACHIOE X TTONEPEIHIN po3IJIsi, BigOupae
JIOKYMEHTH JIJIsl TTO/TaHHSI KEPIBHUIITBY Ha PO3TJIS;
3.4. 3abe3mnedye JOCTABKYy TIOKYMEHTIB BUKOHABIISIM;
3.5. KOHTpPOJIIOE MPOXO/JKEHHS IJOKYMEHTIB y KOJEIXKI Ta JOJEpPKaHHS CTPOKIB
BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB;
3.6. mepeBipse ooOpMIEHHS TOKYMEHTIB, IO MOJAIOTHCS HA MiANMUC KEPIBHUIITBY,
Ta JTOKYMEHTIB, IPU3HAYEHUX JIJIsl BIATPABIICHHS;



3.7. 3piicHIOE 1HGOPMAIIIHHO-/T0BIIKOBE 00CIIyTOBYBaHHS;
3.8. amamizye iHdopMaliro TpoO JAOKYMEHTOOOIr, HEOOXITHY Mg TPUHHATTS
YIPaBIIHCHKUX PIIICHB;
3.9. oprani3zoBy€e poOOTY 3 IUCTaMH 1 3BEPHEHHSAMH TPOMAJISH;
3.10. BimgmpaBiisie JOKYMEHTH IOIITOIO0, (paKCOM, €JIeKTPOHHOIO MOIITO);
3.11. oprani3oBye APYKyBaHHS 1 pO3MHOXKECHHS JOKYMEHTIB;
3.12. cxkmamae 3BefieHy HOMEHKIATYpY CHOpaB 1 3abe3neuye €IMHUN TOPSIOK
30epiraHHs JTIOKyMEHTIB;
3.13. opranizaiiisi MOTOYHOTO 30epiraHHsa JOKyMEHTIB JI0 IepeAaHHs iX B apXiB;
3.14. oprani3zoBye poOOTy apXiBy BiAMOBIIHO JO 3aKOHOJABCTBAa B cdepi apXiBHOI
CIIpaBH Ta 3a0e3neuye 30epeKeHICTh JOKYMEHTALIHHOTO (OHIY KOJSIXKY;
3.15. ympoBamKye B MPaKTHKY KOJEIXKY AepKaBHI CTaHAApTH i yHI(iKOBaHI cUCTeMHU
JTIOKYMEHTAIII1;
3.16. ympoBamKye B MPAaKTHKY KOJEIKY AEp:KaBHI CTaHAAPTH i yHI(DiKOBaHI CHCTEMU
JTIOKYMEHTAIIi;
3.17. 3aBipsie Me4aTKOI JOKYMEHTH y BHUIMAJKaX, NepeAOaueHHX IHCTPYKINEK 3
JIJIOBOJICTBA KOJICIIXKY .

4, Ilpama i BignoBigaabHicTh
4.1. Cuyx0a II0BOJCTBA Ma€ MPABO:
4.1.1. KOHTPOIIOBATH CTaH A1JIOBOACTBA B KOJICIXKI;
4.1.2. 3anuTyBaTH Yy CTPYKTYPHHUX MIAPO31IIiB 1 MPAI[IBHUKIB KOJEIKY HEOOXITHY JIJIst
poboTH 1HPOpMaIlito;
4.1.3. mepeBipsATH MPaBUIBHICTh O(DOPMIICHHS PEKBI3UTIB JIOKYMEHTIB, MOJAaHUX Ha
MIAMKUC JUPEKTOPY 1 JJIs BiAPABICHHS;
4.1.4. moBepTatu IJi JOOMPAIFOBAHHS JTOKYMEHTH, 0(DOPMJIICH] 3 TOPYIIIEHHSIM BUMOT
JepKaBHUX CTAHJIAPTIB, IHCTPYKIIiil 3 T1JIOBOJICTBA KOJICIXKY;
4.1.5. BUKJIMKATH NPALiBHUKIB 32 JOPYUYEHHSM IUPEKTOPA;
4.1.6. momepeTHBO PO3TIAAATH JOKYMEHTH 1 BU3HAYMTH X TTOJAJIBIIE TIPOXOKEHHS;
4.1.7. KOHTPOJIOBATH BUKOHAHHS JIOPYYCHb KEPIBHHMKA, JOJEPKAHHA CTPOKIB
BUKOHAHHA JIOKYMEHTIB, 3B€PTAaTUCA 10 CTPYKTYpPHHMX MiAPO3IIIiB 1 BUKOHABUIB 13
3amUTaMu Mpo nepedir BAKOHAHHS IOKYMEHTIB;
4.1.8. nnaHyBaTu 1 peali30ByBaTH 3aX0J1 31 CKOPOUYEHHS 00CSTIB JOKYMEHTOOOITY B
KOJICJIKI;
4.1.9. matu noctyn a0 iHpopMmarii (JoKymMeHTaM i 0a3i JaHUX) TOIIO.
4.2. Cnyx06a AIJOBOACTBA KaHIESAPIS HECe BIAMOBIAAIBHICTh 3a HEBUKOHAHHS
000B’S3KiB 1 HEBUKOPUCTAHHS TIPaB, Mepe10auyeHuX HOPMATUBHO-TIPABOBUMH aKTaMu
1 M TlosmoxeHHAM.

5. KepiBHunrTno

5.1. CnyxOy AiI0BOJICTBA OYOIOE€ KEPIBHUK MIAPO3LTY ab0 BiIMOBiAaIbHA 0c00a
H1IPO3I1Ty, SIKa MPU3HAYAETHCS HAKA30M JTUPEKTOPA KOJEIKY. .



5.2. Bumoru 10 ocBiTH: 6a30Ba BHIIA OCBITAa BIAMOBIAHOTO HAMpPsIMY MIJATOTOBKH
(OakamaBp abo MojoAIIMHU cremiamicT) 6e3 BUMOT 10 CTaxy poOoTu abo MOBHA
3arajbHa cepeiHs OCBiTa, (haxoBa MEepeIBUINA OCBITA.
5.3. BianosiganbHa oco0a:
5.3.1. opranizoBye poOOTY CIyXOH J1JTOBOJCTBA, MiAPO3/ILIIB, PO3MOALISIE 000B’ A3KH
MDXK MpalliBHUKaMU Ta B TOMY YHUCJI1 €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OITY;
5.3.2. opraHizoBye poOOTYy CIy»KOM JUIOBOJCTBA, PO3MOALISAE OOOB’SI3KH MIXK
MpaliBHUKAMH Ta B TOMY YHCJI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY;
5.3.3. mignucye i Bi3ye TOKYMEHTH B MEKax CBO€i KOMIICTEHIIIT,
5.3.4. mignucye 1 Bi3ye TOKYMEHTH B MEKax CBO€i KOMIICTEHIIIT,
5.3.5. moj1ae TOKYMEHTH Ha MIJMKUC JUPEKTOPY KOJICIKY;
5.3.6. po3pobisie  [HCTpyKIit0O 3  IIIOBOJICTBA  KOJEIKY, SKOK OJHOYACHO
perIaMeHTYEThC NMUTAHHA OpraHi3allii JIJI0OBOACTBA Y TAIepoBii Ta €JIEKTPOHHIN
bopmax;
5.3.7. 3abe3nedyeHHs HAJICKHUX YMOB Tpalli B KaHIIEAPIi;
5.3.8. moTpuMaHHs MpariBHUKaAMU TPYA0BOi 1 BUKOHABCHKOI TUCITUTLIIIHH.
6. Cayx00Bi 3B’I3KH

Crmy>x0a J1710BOJICTBA B3aEMO]IIE:
6.1. 3 yciMa CTPYKTYpHUMH MiAPO3JUIaMH -3 MHUTaHb POOOTH 3 JIOKYMEHTaMH,
NEepPEeBIPKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, pOOOTH KOJErialbHUX OpraHiB, MIATOTOBKHU 1
NMOJaHHS HEOOXIJHUX KEPIBHUIITBY JOKYMEHTIB, BUKOPUCTAaHHS 1HQOpMaIli B
CITY>KOOBUX ITIJISIX;
6.2. 3 IOPUCTOM KOJIEIKY 13 TMPABOBUX NUTaHb MOB’S3aHUX 13 TMIJATOTOBKOIO
JIOKYMECHTIB;
6.3. 3 BiAAUIOM KajApiB — 13 MHUTaHb MiA0OpPYy W PO3MOAITY KaapiB, IMMiJABUIICHHS
kBati(ikalii mpariBHUKIB y cepi A1JI0BOJCTBA.



