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1. 3arajapHi N0JIOKEHHS

1.1. Kannenspist € caMOCTIHHUM CTPYKTYPHUM IiAPO3AITIOM KOJIEIXKY.

1.2. Kanuenspis 6e3nocepefHbO MiANOPSIAKOBYETBCS IUPEKTODY.

1.3. Kanuenspito od4osroe 3aBigyBad KaHLEJAPII, SIKAH [PU3HAYACTbCA Ha
I10cay HaKa3oM IUPEeKTOpa KOJIEIKY.

1.4. Kannensipis y cBoiil mismbHOCTI Kepyerbes KoHcTuTyli€ero 1 3aKoHaMu
Vkpaiuu, aktamu [Ipesunenra Ykpainu, KaGinety MinicTpiB Ykpainu, Haka3amu
MinictepctBa foctuuii YKpaiHH, HakazaMH 1 METOOWYHMMH DPEKOMEHAALIsAMU
JlepxaBHOT apxiBHOI CiIy)0u YKpaiHH, HalllOHAJIbHUMHU CTaHAapTaMH Y KpaiHu y
ctepi ginoBoactea, CTaTyTOM KOJIEHXKY, IHCTPYKLI€IO 3 AIJIOBOACTBA y KOJNEAXKI Ta
[TomosxeHHSIM PO KaHLIETSAPILO.

1.5. YUncenpHicTh MpamiBHUKIB  KaHLesIpii ¥  mocamoBa  iepapXis
BCTaHOBJIFOETHCS IITATHUM PO3IHUCOM KOJIEIKY.

2. OcHOBHI 3aBJaHHS KaHUeJAPIl

2.1. BcraHoBneHHST y KOJEIXi €OUHOrO IOPSAAKY JOKYMEHTYBAaHHs
yrpaBiiHCchKOT iH(GopMarii Ta oprasizalii poboTH 3i CiIy:KOOBUMH JOKYMEHTAMHU.

2.2. Po3pobiieHHsT Ta  BIOPOBADKEHHS  JIOKAJbHUX  HOPMATUBHHMX |
METOAMYHUX TOKYMEHTIB 3 ALIOBOJCTBA.

2.3. Meroau4yHe KEpiBHHULTBO i KOHTPOJIb 33 JOTPUMAHHAM YCTaHOBJIEHOIO
MOPAIKY POOOTH 31 CTy’>KOOBUMH TOKyMEHTaMH B MiPO3.i1ax KOJIEIKY.

2.4, CropusiHHS CKOPOYESHHIO TIOKYMEHTOO00Iry.

2.5. BrupoBamkeHHST CyYaCHHX aBTOMAaTH30BaHHUX CHUCTeM B poboTy 3i
CIIy’)KOOBHMHU TOKyMEHTAMH.

3. DyHkuii kaHueasapii

3.1. IpwuitMaHHsI Ta IEPBUHHE ONPALIOBAHHS BXiJIHUX JOKYMEHTIB.

3.2. Peecrpauis BXigHHUX, BUX{IHUX i BHYTPILIHIX JOKYMEHTIB.

3.3. Po3poGiieHHs i MpoeKTyBaHHs OJIaHKIB TOKYMEHTIB.

3.4. BHroToOBIICHHS IOKYMEHTIB Ta X KOIiif 3a JOIIOMOrOI KOMIT' IOTEPHOI i
KOMIFOBAJIBHOI TEXHIKH.

3.5. IligroroBka BUXiAHHX JOKYMEHTIB 10 BiANpaBICHHS.

3.6. IndopmaniiftHO-10BiAKOBa poOOTa 3a TOKYMEHTAMH KOJIEKY.

3.7. IlomepenHiii po3rasg Ta BYacHE MOJAHHSA JOKYMEHTIB IMPEKTOPY
KOJISIDKY .

3.8. IlepenaHHs JOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHS 0e3rocepeIHiM BUKOHABLISIM.

3.9. KoopauHaIisi MpOXOMKEHHS MOKYMEHTIB Yy KOJEIKI Ta BHUKOHAHHS
IOKYMEHTIB Y BCTAHOBJI€HI CTPOKH.

3.10. Opranizaiis i 3abe3nedyeHHs AOKYMEHTAL[IHHOIO Ta OpraHizauiiHO-
TEXHIYHOTO 00CIyroByBaHHS poOOTH KOJIETIaJbHUX OpraHiB, a TakKoX
OlepaTUBHUX Hapas.

3.11. Oprauisariist po6040ro Micus npaliBHUKIB KaHIEIspii.
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3.12. Opranizanis A1JIOBOJACTBA 32 3BePHEHHSIMU TPOMAISH.

3.13. Opranizauist MoTo4HOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB JO IepelaHHs iX B
apxiB.

3.14. Opranizamis nigBHIIEHHs KBaJidikalil npauiBHUKIB KOJEIXKY 3 IUTaHb
JiJIOBOJCTBA.

3.15. KoHTpo/b 33 CTPOKaMH BUKOHAHHS JOKYMEHTIB i JOpy4YeHb IUpeKTopa
KOJISIKY .

3.16. KoHTpOJb 3a NpaBWIBHICTIO OQOPMIIEHHS TOKYMEHTIB, L0 [10JAI0ThCH
BHKOHABI[IMH Ha IiJMKC TUPEKTOPY KOJIEIXKY, Ta JOKYMEHTIB, PU3HAUYEHHUX JI0
BiZIITpaBIIEHHSI.

3.17. KoHTpoib 32 NpaBUIIBHICTIO OOPMIIEHHS JOKYMEHTIB 1 (JOpMyBaHHS Y
HiApo3aiax Crpas, SKi MiUIAraloTh NepeJaBaHHIO B apXiB KOJIEIXKY.

3.18. Opranizaiiss KOHTPOJIO 32 poOOTOK 3i CIyKOOBHMH JTOKyMEHTaMH B
Higpo3inax.

3.19. Po3poOneHHss  iHOWBigyanbHOI  IHCTpyKWii 3  #OioBoAcTBa 1
HOMEHKJIATYpPH CIIpaB KOJIEI)KY, @ TaKOX THUIIOBOi iHCTPYKLii 3 ALJIOBOJACTBA i
TUNOBOI (IPUMipHOI) HOMEHKJIATypH CIpaB Ta OJHOPLOHMX 3a XapaKTepoM
MisUTBHOCTI YCTAHOB, L0 HajJeXaThb N0 c(epH YIpaBIiHHSA KOJIEIKY; alpdbomy
yHibikoBaHHX (OpPM TOKYMEHTIB; IHIIUX HOPMATUBHUX aKTiB, II0 3aKPIILIIOIOThH
CHCTEeMY IIJIOBOACTBA Y KOJIEIXKI.

3.20. Haganass MeToAM4yHOI IOMOMOIH Yy IPOBEAEHHI €KCIEePTH3H LIIHHOCTI
MOKYMEHTIB Yy MiOpO3Iinax KouemIxKy.

3.21. IlpoBenenHs Hapalx 1 KOHCyJbTaUili 3 MHUTaHb, IO CTOCYIOTBCS
KOMIIETEHITiT KaHIesIpii. :

4. Ilpasa Ta BinnmoBiganabHicTh

4.1. KOHTpOIb NOTPUMAHHS BCTAHOBJIEHOTO Y KOJEMKi €IMHOrO MOPSIKY
JIOKYMEHTYBaHHS ~ yNpaBiiHCbKOI iHpopmauii Ta opradizamii  pobotu 3i
ciyk00BUMH TOKYMEHTAMHU.

4.2. 3anydyeHHs (axiBUiB MigPO3AUTIB KOJEMKY OO IIATOTOBKM IPOEKTIB
CIIy)KO0BUX TOKYMEHTIB 3a JOpy4Y€HHSIM KepiBHUIITBA.

4.3. TloBepHeHHS BHUKOHABIIM CIy>)KOOBHX IOKYMEHTIB 1 BHMAaraTu ix
TOOIMpPALOBAHHS Y pa3i MOPYLIEHHS BCTAHOBIEHHMX BMMOI IO O(OPMIICHHS LHX
IOKYMEHTIB. '

4.4, 3anuTyBaHHS Bill KE€PiBHHUKIB IiIPO3MILNIB BIJIOMOCTEH, NOTPIOHUX MJIs
yIOCKOHAJIeHHs (GOpM i MeToliB poOOTH 31 Ci1y’>k00BUMU JOKYMEHTAMH.

4.5. TlepeBipka opranizamii po6oTH 3 HOKyMEHTaMH Y HiApo3ainax i
JOBEIIEHHS pe3yJIbTaTiB IEPEeBIpKU 10 IUPEKTOpa KOJEIKY Ul BXUTTA HUM
BiITIIOBIIHUX 3aXO/iB.

4.6. Kanuenspis Hece BiQMOBIIaIbHICTh 3a HEBHUKOHAHHS OO0OB’S3KIiB i
HEBUKOPUCTAHHS IIpaB, Nepea0ayeHUX HOPMATUBHO-NPABOBHUMM aKTaMH H LUM
[TonoxeHHsIM.



5. KepiBHHITBO

5.1.3aBKaHUeNsApi€l0 MOBHHEH MAaTH BHILY OCBITY ab0 MHOBHY 3arajbHy
CepemHIO OCBiTy, 6e3 BHMOT 10 CTaxy poOoTH abo MiArOTOBKY 0€3I0CEPENHbO Y
MeIUYHOMY KOJIEIKi i cTa poOOTH B [AiNOBOACTBI He MeHIe 1 poky. Bukonye
JleJIeroBaHi AUPEKTOPOM 3aBHaHHS i 000B'SI3KH.

5.2.Ha 4ac BimcyTHOCTI 3aBKaHLeNspi€lo Horo o0OB’S3KM BHUKOHYE 0c00a,
NpH3HaYeHa HAKa30M JUPEKTOpa MEIUYHOI0 KOJIENXKY, sika HaOyBa€e BIAINOBIIHUX
TpaB i Hece BINNOBINAJBHICTD 32 HaJE)KHE BUKOHAHHS I[IOKJIAJEHUX Ha Hel
000B’SI3KIB.

5.3.3aBKaHIIeNSIPi€l0 HeCe BiAMOBIAAILHICTD 32:

- oprasizamiro poOOTH KaHIENsApii, BUKOHAHHSI HEIO B IMOBHOMY 00Cs3i
3aBIaHb i QYHKIIIH;
' - BAKOHAHHSI BKa3iBOK 1 IOpy4YeHb AUPEKTOPA KOJIEIKY;

- IOTPUMAHHS MOPSIKY TPYAOBOI i BAKOHABYOI TUCLUILIIHHU.

6. B3aemonist kaHue sipii 3 IHIIUMH NiAPO3AIIAMH KOJIEIKY

Jlns BukoHaHHS (QYHKUIH 1 peamizanii mnpaB, nependadyeHux AificHUM
[TonoXeHHsM, KaHIespist B3aEMOJIE 3:

-yciMa miapo3nmijaMH KOJemXy - 3 IHTaHb PoOOTH 31 Cily)KOOBUMH
NOKyMEHTaMH, KOHTPOJIO Ta TIepeBipka BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, po0OTH
KOJIETIQJIBHUX OpraHiB, MiJMOTOBKH TMOTPiOHMX KepiBHUUTBY JIOKYMEHTIB,
BHKOpHCTaHHA iHGopMarii B ¢y O0BHUX LIIAX;

- OpUCKOHCYJIFTOM — 3 [PaBOBUX IIMTaHb, IOB’SI3aHUX 3 I1JrOTOBKOIO
IPOEKTiB CIIy)KO0BUX TOKYMEHTIB,;
- KaJ[pOBOI0 CJIyk00I0 — 3 IMTaHb PO3CTAHOBKU KaJpiB, IiABUIIECHHS

kBaridikauii mpamiBHUKIB y poOOTi 3i ClIyKOOBUMH JOKYMEHTaMH;

-cayx06aMd  MaTepialbHO-TEXHIYHOI'O IIOCTAQ4aHHSA 1 TOCNOAAPCbKOrO
00CIyroByBaHHS — 3 [HUTaHb 3a0e3ledYeHHs 3aco0aMu opraHizauiiHoOl Ta
KOMIT'FOTEPHOT TEXHiKH, OJlaHKaMU IOKYMEHTIiB, KaHLEJISIPCbKMM IpUIALIAM, a
TAKOX 3 MUTaHb I00YTOBOr0 0OCIYrOByBaHHS;

-BigaiioM iHGOpMalifHMX TEeXHONOrid — 3 TMHUTaHb BCTAHOBJIEHHS U
00CIIyroByBaHHS KOMIT IOTEPHOT TeXHiKH, BIPOBAIKEHHS HOBITHIX KOMII'FOTEPHUX
Iporpam. i



