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I. ЗAГAЛЬHI ЗAСAДи

Гoлoвний спецiaлiст aрхiвнoгo секTopу Biтoвськoi paйoнноi дерltaвнoТ

a:rriнiстpauiТ:

l  )  ПpизнaнatТЬсЯ нa Пoса.ц)  i  зв iльняtться  зaв i :5  Baнеv l tрх iв t l t l l  t l

секToру' Bi.гoвськoТ paйoннoi lеpжaвttoТ aдмiнiстpа цiT.

i ;  oсoбa.  яКa Пpе. lеH. ]y t  на  зайняттЯ Пoсади Гo . IoвHOГo спец i rл tс te

aрхiвнoгo секTopу! пoBинl]а вiДпoвiДaти BиMoГaN4' BсTaнoBЛеttи]\' l  Зaкoнort

}.крaТни <Пpo деpя<aBl]y сЛyя(бy> тa спецiaльних BиN,IoгaN't ,цo oсiб, я кi

ПpеТенду.loТЬ нa зaйняття виtцезaзнaЧенoi пoсaДи, BизнaЧениN'l суб.ск,tor't

П  р  l 1 з н a ч е H  н я :

З) У свoТй Дiяльнoстi керy €TЬсЯ КoнститyI1iсro Укpaiни. зaкoHa]\ ' lи

}.краТнrl .  aкTa\|и Пpезидентa Укpaiни iКaбiнетy Miнiстpiв УкрaТни, t lAкaзaN{и

\l iнrосту, нaкaзaMи Укp,tержзрхiву, I laкaзaМи Miнфiнy' i t trшrtьtи aкTa]\ ' l t i

зaкoHo.]aвсTBaJ Щo реГЛaМенТyЮTЬ бrоджетнi в i ,1нoсини i  фiнaнсово-

ГосПoJapсЬку .цiяльнiсть бro,цжетнoi yсTaHoBи,рoзпopЯjl)t(енHЯ\{и l oJIOt]и

об-raснoТ деpжaвнoi aдмiнiстрaui i '  ГoЛoBи paйoннoТ деpжaвнoi aдмiнiстpauiT,

IiaкaзaМи .цеp)кaBltoГo apхiвy MикoлaiвськoТ oблaстi тa зaвiдувaнa apхiвrtого

секТopy paйoннoi .цеpжaBIIoТ aдмiнiстpauiТ.

4) Кooр:1инyс Дiяльнiсть Деp)кaBIlих opгaнiв. opгarriв мiсt lевoго

сa\loBpЯДyBaння, пiдпpиемств' yсTaнoв тa оpгaнiзaцiй yсiх фopм влaснoстi,

oб.сднaнь ГpoМaДяH з пиTaнЬ apхiвнoТ сПpaBи i дiлoвo.цствa.

5) Зaбезпенyе пoпoBненtlя Haцioнaльнoгo apхiвнoгo сpоrrлу

-.tOку]!1енTa]\{и мiсЦевoгo Пoхo.Д')кеHHя' Тx .ЦерltaвнoТ pесстрauiТ, oблiку'.

збеpiгaння Ta BИкopисTaння iх iнфopмaшii.

2. ЗABДAHtlЯ TA oБoB.ЯЗкИ

Гoлoвний спеЦiaлiст apхiвнoгo секToрy paйoннoТ деp;кaвнoТ

arlr iнiстpauiТ:

l) Зaбезпенyс pеaлiзauiю деpжaвнoi пoлiтики, BикoIlal lttЯ

]aГaЛ Ьнo.цеp}(aвних' Га.Пузевиx iрегioна-пЬHих ПрoгрaМ' Bикoнaння зaкoнlB Тa

iнtltих нopмaTиBно-ПрaBoBих aктiв в гaлyзi aрхiвнoi сПрэBи.



]) Зaбезпенyс збеpiгaння, oблiк i oХopoнy дoкумеttтiв Hацioнaльногrt
- . - .  i ^ , , ^ - ^ . L ^ . . - -
. :  l . ' , \  l  l , l 1U l  U  l .РU i lд) .

j) Здiйснюс свoечaсний пpийoм нa ДеpжaBHе збеpiгaння дoкуN'lенTlB

з.: r g13ч63. opгaнiзaцiй i пiдпpисмств paйoнy.

]) НaДaс ДoПoМoГу Пo yПopЯДкуBaHнЮ дoкументiв. poзpoбr1i

: ' v: , ! l \ :еHN. l l iТ)  pи сПpaB'  lнсTpyкЦlи Пo ДlЛoBo.цсТвy! ПoЛoiкенЬ Прo aрХlB l

3\'-]ерТнi кoМiсiТ yсTaнoB' opгaнiзauiй i пiдпpисмств paйoн1', ДoкyMеHти Яких
. . ' . я ] ' l h r ]ь  пpийoму.цo  apх i t sHoГo  Cек l  opу .

5 ) Ствoprос i y.Цoскoнaлю€ нayкoBo-ДoBiдкoвий мaтеpiaл дo lцoкyмеH Гlв,

якi tбеpiгaються в apхiвномy сектopi paйoннoi деprкaвнoi aлмiнiстparl iТ.

t )  l  R L t  r а с  п i r п n t- . .А. . . .  , ' 'А , , r . I €МстBaМ, yсTaнoBaМ l  opГar l lЗaЦlя i l t  в  усTaHo вJ i  е i  IONI},

] t rPяf  к} aрх iвн i  дoвiДки, копiТ тa BИ.IЯГИ з дoкyментiв,  щo rrеребувaю. l .Ь IIa

зберiгaннi y сeктopi, a ГpoМaДянaM _ сoцiaЛ ЬHo-пpaBoBoГo хapaкTеpy.

7) Bивнaс, yзaГaПЬн}oс i пoLrrиpюс дoсвiд poбoти apхiвних yсTанoB.

8) Пpийпraс зaЯBи ГpoМaДЯн, ГoTy €  ПрoекT вiдпoвiдi.

9) З, l iйснroс BеДeннЯ бyхгaлтеpськoгo oблiкy (i iнarrсoвo -

ГoсПo.]aрсЬкoi Дiяльнoстi бroДжетнoi yсTaнoBи la скЛaдaння звiтнoстt

вi:пoвi:нo дo HaЦioнaЛЬних сТaнДapTiв бyхгaлтерськогo oблiкy L.a звiтнсlс,t 't;

l 0 )  З : iйснюс HapaхуBaHHя i  виплаrу  B  }с lаHоBЛеHi  с rpoки  зaрoб i lноТ

п' laтlt прaЦiвникaМ секTopyJ ПpoBедення нapаxyвaнЬ нa зapoбiтrrу ПЛaTу Ta

\ТpIl\IaнЬ з неi, пеpедбaчених !IинниМ зaкoнoДaвсTBoм УкpaТни; фopпlус

r r ;обoв i  paхуHки пpau iвник iв  сек lopу  Тa рoзpaх)  нкoвo-плaт i rкн i  в i :оvoс l  i .

Зазнaченi oПеpaцii Мo)ке пpoBoДиTи y ПpoгpaМнoМy зaбезпеuеннi, яке

пс.pедбaнено для Тх ведення;

I l  ) Склaдaс vемopiа.. lьнi oр.цери .

l2) Здiйснroc кoМПЛекс poбiт, пoв'язaниx з фopмуBaнHЯМ Ta t loДaнIlЯN4

Звiт1' П]o.цo сyМ наpaхoBaнoгo еДинoгo Bнеску нa l]al.a-пЬHooбoв'язковс

.]еpжaвне сoцiaЛЬне сTpaхyвaння дo opгaнiв Пенсiйнoгo фoнду УкpaТни;

lз) Склa.цaе Ta нa.цa€] Дo opгaнiB ПoДaткoвoi aлмiнiс.грaцii Укрai.нrr

Пoдaткoвий poзpaхyнoк сyМ /цoхo.цy' нapaхoвaнoгo (спlaненoгo) Ha кOpисTЬ

П'laтникiB пoДaткy' i  сум у.r 'pимaнoГO З них l loДaTку '



1 - i)  Зaбезпечye свo €Чaснy oПЛaTу paхункiв з ГoсПo.цaрсЬкoT.цiяльt loстt.

. .:- ' . ' l . ] i le aкти звipок з ДебiтoрaМи Ta кpеДиToрaMи.

l5 ) Зaбезпенyс кoнTpoлЬ зa oснoBt{иМи ЗaсoбaМи Ta TоBaрHo-

. l .]  i . : i .L]Ьl l l l \rи Цiннoстями.

.|. ,)  Зaбезпенус бyхгалтеpський oблiк оснoBних зaсoбiв Ta ToBapHо-

' .1: 3:. .]- lЬНl iх Цiннoстей., якi  знaxoДяться нa бaлaнсi сеКToр).

-  r  Пpовo:и  lЬ  B  ) сТaHoв . l еHoмy  ПopяДК1 iнвсн raризaЦ iю oснов l tих

: '  :1.з l l ]  тoBapнo-Maтеpiaльних цiннoстей;

. S l  Зaбезпенyс вiдoбрaження y lцoкyMенTaх дoстoвipнrэТ Г] ) ПoBнoN,lу

. . . ' .  iнфoрrraшiТ пpo гoспoлapськ i  oпеpau iТ i  pе l1льraти : iя . tьносr i .

. :- . .  jх l :нoТ J. lя oПеpaтиBнoгo yпpaвЛiння бroДжетними П pизнaЧ сl  lнЯ\ '1t, l

. . : .: .  нr ванняltи) Ta фiнaнсoвими i  мaтеpiaпьнипlи (немa'герiaльним и )

: . J \ : . э \ l l I :

l9 l  З: i i lснroс ДoтpиMaннЯ бtoДlкетнoгo Зaкoнo.цaвсTBa

з;я::j  бtо.]жетних Зoбoв'язaнЬ, сBoсчaснoГo Пo.цaння нa pеСсTpaЦ1Ю

... . i ; i \  зoбoв'язaнь, з.цiйснення плaтежiв вiДпoвiДнo lцo BЗяТих

, ' l i t . .]жетнt lх зoбoв'язaнь, дoстoвiprtoго Ta у ПoвHoМy oбсязi

з:-tt-.брaження oпеpauiй у бyxгaлтерськoмy oб"пiкy тa звiтнoстi;

l] ) Bе.]е бyхгaлтеpський oблiк вiДпoвiДrro /цo ttatl ioнa"lьних

.tr'.]o./ъ.енЬ (стaнлapтiв) бухгaлтеpськoгo oблiку B сеIiTopl.

] Тaкoж iнtltиx нopМaTиBlto-ПpaвoBих актiв Щoдo BеДення

i r  х I ; . r l еpськoгo  oбл i ку .  B  гoМу  . lИсЛ i  3  BикоpИс l а l lHяv  yн i t | l i к t l вано l .

. lвт о l t  aтl l  зoвaнoi сисTеМи бyхгaлтеpськогo облiк1, Ta звiтнtrстi i

l  5 ) Зaбезпечyс:

- :loТрll\raння ПopЯllкy ПрoBеДеннЯ poзpaхуHкiB зa l.oBapи. pоботи

^.1 пoс-l\'Гll' щo зaкyпoBytoTЬс Я зa бюджетlli кolI]Tи;

. , t о с тoв i pн i с г ь тапpaвильн i с l ьo tpoршrлення iн l | l t l 1 r r r l t t i i . .

вк..lю.rенoi дo pесстpiв бroдlItетних зoбoв,язaнь Ta бю,цжетttих

ф IH 3rIсoBи Х зoooB язaнЬ:

. ПoBнoTy Тa дoстoвipнiсть .цartих пiдтвер.Цних дoкумеttт iв, я l{ l

При



16) Здiйснюr зaХoДи щoДo yсyнеI]Hя пopylI lеrlЬ i нсДoлiкiв.
вIiЯB-пеtIих Пi,Д чaс кoнTpoЛЬ}lих зaхoдiв, ПрoвеДених Деp,кaBIIи]\rlI
оpГal lа}1l, l  Ta пiдpoз.цiлaми бroджетнoТ ус' l .aнoBи' Щo уПo.нotsaжеtII
з:il"rснювaти кoнтpoЛь зa /цoTpиМal]нЯМ BиМoГ бюдже,t.нoгtl
] .1коl l  o .]aвCТBa.

з.  ПPАBA
Го..toвний спeцiaлiст apхiвнoгo секTopy paЙдеprкaдпlirriстpaцiТ мaс

. : . : з ! . ) :

] l  ПрeДсгaвляГи  сектop  в  i нших  yпpaв . r i н ських  с Iрук l ) ' раХ  з  | Iи l : l l l Ь .
-tr B\o.]ЯТЬ ,цo йoгo кoмпетенЦii.

: ) olеpжувaти B yстаFloBЛенoмy пopядкy вiд iнrпих пi:ipoз,цiлiв
:.:.:онHоi. .]еpжaвнoi aдмiнiстpaцii , оpгaнiв мiсЦевtlгo сaMoBpЯД\ BaнlIя.
,... .f l iс\ lсТB. }.сTaHoв iopгaнiзaцiй iнфopшrauiю, ДoкyN'Iенl.и тa iнrлi мar.еpia;и

.. lr..oвнo зберiгaння i yпopядкyвaннЯ ДoкyМентiв Flaцioна'пьtloгo apхiвнoгo

. l )  Bиr lагаrи  в i ,ц  влaсникa ДoкуМсHt iв  пo ,цзння i . х  нa  експсptиty  в  ] r l з l
j ,  : ( . l I I  aбo ]HaЧHoГo пoг ipшeння сТaH)  цих лoкуvент iв .

-1) oбl'rежyвaTи B yсTaHoвЛеIJoМy ЛopЯl1кy ДoсTуП .цo /loкуrlrенTlв
5. lЦ iоHa' lЬt loгo aрхlвнoГo фoндy, Щo збеpiгarоться у сeктopi.

5 ) Bi:вiдувaти apхiви ( apхiвнi пiдрoздiли ) i дiлoвoднi с-lу;rtби
- -- iпpltс rtств, устaнoB i  opгaнiзaцiй неЗaЛе)tнo Bl,1 фopM в- laснoстi ,  a Тa]iо)к

:. .]Bо .]oсl) пу .цo 
' i .х 

:oкyментiв. Зa Bиня Гкo\, l  l  их. Щ() l t  iдно i  з
].1кoIloJaвсTвoм спецiaльнo oхopoHяIoTЬся.

4. BIДПoBIДAJIЬHIСТЬ
Гo,roвний спецiaлiст apхiвнoгo секToрy paй,f еpжaдм i lI iстрaцii нссе

' .рсоHаЛЬн)  в i :пoв iдaqьн iс l  ь  за:

l) Пoвнoту, свoсчaснiсть тa якiсть BикoнaннЯ ПoкЛaДених нa нЬoГo
tэв.]aHЬ i зДiйснення йor.o пoвнoвarкеttь.

2) Пopyrпення нopМ еTики поведiнки ДеprltaвHoГo с,,rуlttбoвця та
сlбrtежень, пoв'язaниx з пpийняттям нa ДержaBнy с,тyжбу тa t i .пpoxoдittеtlня.

3) loтpимaннЯ закoнo.цaBстBa Пpo Деp)кaB'y тa. N,l rI и цК) згi,цнo з tlL,,нtIlJ]\l
зз кoHoДa Bс l  вoм Укpаl .ни.



5. BЗAСMOBIДHOСИHИ (ЗB'ЯЗкИ) ЗA ПoСАДoЮ

Го..loвний спецiaлiст apхiвнoгo секTopy y свoiй Дiяльнoстi спiвrrpaцtoс з

'. .:]\ r:\ LrнIi\Itl пiдpоздiлaми paйдержaлмiнiстpauiТ, opГallal ' lи п'tiсЦсвot.сr

. . : ' ' : !r  j i ]я.]\ вaння, лiдпpи €МсTBaI\, lи, yсTaнoBaМи тa opraнiз lЦiяvи 1сiх ( loprr

. '  ;  j .  tr".Т i .  oб.С^цнaнняМи ГpoМaДЯн.

6. ЗAкЛЮЧHI ПoЛo)tЕHHЯ

ГloсаДoвa iнстрyкцiя poзробленa згi.цнo з ЗакoнaNIи УкpaТни ' 'I lpо

-.:.-...]3H} с-.t l .жбy' ' ,  ' 'Пpо мiсцевi деprкaвнi alмiнiстрaцiТ. ' , uПpo HaЦioна"lьний

:: \. з.1l1й фoнл тa apхiвнi yсTaнoBи)' Pеглaмеttтoм рaйдерltaдмirr iстpaцiТ.

.. :... . ,1. 'енняlt пpo apхiвний сектop paйдеpжaлмiнiстрaui i .

Зrr iнlr тa .цoПoBI]ення Дo Пoсa.цoвoi iнстpyкuiТ MoжyTЬ бути внесенt зa

..,.,. .:; iвоtо зaвiдyвaнa сектopy, a Taкo)к :] МеTo}о ПpиBедення l loсадовоi

- ' . : r  к t t iТ  y  в iдпoв iдн iсть  Дo Пoлoження Пpo aрх iвний CекТoр

:.:;::ержaJlrt iнiстpaцii Ta чинHoГo зaкoнoдaBсTвa.

3 iнстp1 кuiсro oзнaйoмлен /a:

. . t l . loBнl lй спеЦiaпiст Лapисa o l IУФPIСBA

оA.o\. 9'.{s 
Y
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