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Iocaaosi 060B’ sA3KkH
roJIOBHOTO creliajicTa Biaaijly eKOHOMIKH Ta 001Ky
yIpPaBJIiHHS KYJbTYPH, HAIOHAJBLHOCTEH Ta peJtirii
00n1acHOY AepKaBHOI aaMiHicTpanil
CaBuyk Hanii BikropiBHu

I.3aranbHi nookeHHs:

Ilpu3HaueHHs Ha Mocally Ta 3BIIbHEHHS 3 MMOCaj¥ TOJOBHOIO CrewliaiicTa
BIUILTY €KOHOMIKHU Ta OOJiKy yNpaBlliHHs KyJbTYpH, HalllOHATHHOCTEH Ta pesirii
0o0acHOl  JAep)kaBHOI — ajaMiHICTpaulii 3/IACHIOEThCS HAKa3oM  HadalbHHUKA
YIpaBJiHHS KyJIbTYpH, HaliOHaJbHOCTeW Ta peiirid o0acHOl aepKaBHOI
aaMiHICTpalll BIANOBIAHO a0 3akoHy Ykpainu «lIpo nepxaBHy ciyx0y» Ta
3aKOHOJABCTBA MPO Mpallio.

I'on0BHUH crienjasicT BIAAULY €KOHOMIKM Ta OOJiKY yHpaBlIiHHS KYJbTYpPH,
HalllOHAJIbHOCTEH Ta peniriii objacHol jepxkaBHOI agMmiHIcTpauii Ge3rnoceperHbo
MIANOPSAKOBYEThCA HAYaJbHUKY BIJJITY €KOHOMIKM Ta OOJIiKy, Ha4ajlbHHUKY
YOpaBIiHHS KyJnbTYpH, HaIlOHAJIBHOCTEH Ta peiirii obsacHol Aep)KaBHOI
aZIMIHICTpalii Ta HOro 3aCTyITHUKaM.

Y cBOIll poGOTI TOJOBHUHM criemiajicT BiJAlly €KOHOMIKH Ta 00Ky
YOpaBIiHHSA KyJbTYpH, HaLUOHAlIbHOCTEH Ta penirii obracHol aepKaBHOI
aZMiHICTpanii KepyeThCs:

- KoHctuTyuiero ta 3akonamu Y KpaiHu;

- ykasamu [Ipesunenra Ykpainu ta nocranoBamu BepxoBHoi Panu Ykpainu,
NpUMHATAMH BianosiaHo jo KoHnctutynii ta 3akoHiB Ykpainu, akramu KaGiHery
MinicTpiB Ykpainy;

- Haka3zamMu MiHicTepcTBa KyJIbTypy Y KpaiHu;

- PO3NOPSIIKEHHSIMM [OJIOBU oOJaepXKaAMiHiCcTpallii, pillleHHIMH 00aacHOT
pagd Ta Haka3aMHM HadalbHMKA YIPaBIiHHS KyJbTYpPH, HalllOHaJbHOCTEH Ta
petirid obJacHo1 Aep>KaBHOI aMiHICTpallii;

- IlonoxxeHHsIM Mpo yIpaBliHHS KYJbTYPH, HallOHAJIBHOCTEH Ta pejlirik
obJiacHOI Jiep>kaBHOT aIMIHiCcTpallii;

- IHIIMMM HOPMAaTHBHO-IIPABOBUMH aKTaMH, IO TOB’s3aHi 3 (GYHKIISIMH
yTIpaBJIiHHSL.



[ToBunHa 3Hatu:KoHCTHTYLIFO YKpaiHH; HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH Ta 1HIII
JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTBHCSA IEP)KaBHOI CIy)OH, pOOOTH MICLEBUX AEepXKaBHUX
aZMiHICTpaliii Ta OpraHiB MICIIEBOTO CaMOBps/lyBaHHs; 3akoH YkpaiHu "IIpo
KyneTypy"; 3akoH VYkpainu "[lpo 3BepHeHHs rpoMaisiH"; IHCTPYKLIIO 3
JUJIOBOACTBA; OCHOBU apXIBHOI CIpaBM; MpaBuja AUJIOBOTO €TUKETY; MpaBuia Ta
HOPMH OXOPOHH Ipalli Ta MPOTUIIOKEKHOIO 3aXUCTY.

I1.3aBaannsi, 000B’A3KH Ta MOBHOBAKEHHSI:

1. Po3pobnse iHCTpyKUi0O 3 JiIMOBOACTBA Ta HOMEHKIATypy CIOpaB B
yMpaBIiHHI KyJbTYpH, HALlIOHAJILHOCTEH Ta pelirid o0aaepxkaaMiHicTpali.

2. 3niiicHIOE KOHTpPOJb 32 BUKOHAaHHSM JIOKYMEHTIB, NepeBips€ SKICTb
- BUKOHaHHsI, 00JIiKye Ta aHali3ye pe3yJbTaTH BUKOHAHHS i JOTIOBifa€ KepiBHULITBY
yIpaBIiHHS PO poOOTY 3 KOHTPOJIBHUMH TOKYMEHTaMHM.

3. 3abe3neuye BIPOBAHKCHHS Ta KOHTPOJIIOE JIOTPUMaHHS  BiJjiiamMu
yNpaBIiHHSA BUMOT BiJINMOBIHHUX IHCTPYKILH, persameHTy oOnaepkaaMiHicTpauii
Ta HAI[IOHAJILHUX CTaHJapTIB.

4. Torye miokBapTaibHi iHMOpMalliHHO-aHANIITUYHI MaTepiajd  Opo CTaH
BUKOHAHHS AOKYMEHTIB Ta 3allMTiB, 3BepHEHb HAPOJHMX JIEMyTaTiB Ta AEMyTaTiB
obyacHOT paayu, pO3NOpPSIKEHb, JOpYy4YeHb ToJIOBU oOJAep)KaaMiHICcTpaLii Ta
MPOTOKOJIIB Hapasl.

5. TlpoBoauTh  BUTNEpeKYBAIbHHM  MOHITOPUHT  TEPMiHIB  BHKOHAHHSI
OOKYMEHTIB Ta iHpOpMYye HayajdbHMKA YHOpaBAiHHA [P0 HEMOXJMBICTh iX
JOJEPKaHHSI.

6. TlpoBoauTh IOJEHHY OlepaTuBHY poOOTY 3 NpaliBHUKAMH YIpaBIiHHS
IIOJI0 HaraJyBaHHS-TIONEPEJDKEHHsST 1IpO0  3aKiHYeHHS TEePMiHIB BHKOHAHHS
JIOKYMEHTIB 3 BUKOPUCTaHHSIM 3ac00iB aBTOMaTH30BaHOI CUCTEMH KOHTPOJIIO.

7. Hagmae xoHcynbTauli IMOAO TIPaBUIBHOCTI OQOPMIIEHHS KOHTPOJIbHUX
JOKYMEHTIB.

8. 3milicHIOE peecTpalliro Ta IOrMepeaHiid po3rasg 3asB, 3BepHEHb 1 cKapr
rpoMajsiH, sIKi HamidIUIM B yNpaBiiHHS KyJIbTypH, HalllOHaJbHOCTEH Ta pesirid
Bi TpOMaJisiH, BHINMX OpraHiB BHKOHABUOI BJIQJM, OPraHiB MICLEBOIO
CaMOBpSyBaHHs, KOHTAKTHOI'O LIGHTPY.

9. BuBuae Ta  y3arajpHIOE MPOIO3HUIlii, 3asABU 1 CKaprd TIpoOMajsH, sKi
HAMIWILNKY 1O YNpaBiiHHSA, TOTYye iH(GopMaliiHO-T0BIIKOBI MaTepiaIH.

10. 3pgificHIOE MIATOTOBKY IIOKBAPTAJbHHUX Ta pIYHUX 1HGOpMaMiiHO-
aHAJIITUYHHUX 3BITIB 110/10 PO3TJISY 3BEpPHEHb TPOMAJIsIH.

11. 3pificHIo€ KOHTPOJb 32 JAOTPUMaHHSIM CTPOKIB PO3IJsiAy 3BEpHEHb Ta
NOPSAKOM NEepeCHIaHHs 3BEPHEHb IPOMAJSIH {HILIMM YIIOBHOBaXEHUM OpraHam, a
TaKOXX BIJINOBiJIEH 3a9BHUKAM. A

12. CucremaTuuHo iHPOPMY€E KEPIBHUIITBO yNPaBiHHs WIOAO CTaHy poOOTH 13
3BEPHEHHSMH TPOMAJIsH.

13. T'oTye MaTepianu 1o/10 po3riisly 3BEpHEHb IPOMA/ISIH Ha 3acilaHHs KoJerii
YIpaBIiHHS KyJbTypH, HAIllOHATBHOCTEH Ta pesirii.

14. 3pificHioe opraHizalilo 0COOMCTOr0 TPUHOMY TPOMAJSH KEPIBHUIITBOM
YHpaBIiHHS KyJbTYPH, HALIOHATBHOCTEH Ta peliriit.



15. Po3pobuisie TpoeKTH PO3TMOPSAYMX JIOKYMEHTIB 3 IUTaHb, 0 HAJIEXaTh IO
KOMIIETEHLI1.

16. IIpoBoauTH Mepeariary nepioguiimx B1uiaHb, OTPUMYE 1X Ha IOILTI.

17. 'V BiANOBiHOCTI 3 IJITaHOM POOOTH 3J1iCHIOE IEPEBIPKY CTaHy CIIpaB LIOJ0
po3MiisAy 3BEepHEHb TIpOMajsiH, [EpeBipKy cTaHy MOUIOBOIACTBA B 00JaCHUX
iBIIOMYHX YCTAHOBAX KYJbTYpPH.

18. Hamae MeroavuHy i npakTH4HY JONOMOIY TMpaliBHAKaM MiJB1IOMYNX
YCTaHOB KYJBTYpH B Oprasizailii poOoTH i3 3BEpHEHHAMH i OCOOMCTOro NMpUHAOMY
rpOMasiH.

19. ®opMye crpaBH i3 3BEPHCHHIMH 'POMAJISH Ta KOMILIEKTYE iX Ui Mepenadl
B apXiB. i

20. 3abesmeuyye BUKOHAHHS  YINpaBiliHHAM  OOOB’S3KIB = PO3MOpPSIHUKA
indpopmarii, nependaveHux 3akoHoMm Ykpainu «[lpo poctyn no my6nidHOl
iHpopMaIii».

21. 3gilicHioe peecTpanifo Ta Bele OONIK 3amuTyBayiB Ha MyONiduHY
iHhopMaIlito, 110 HaAIMIILIN 10 yIIpaBiiHHS.

22. Otpumye i onpaupoBye iH(hOpMaIlliiHI 3a[TUTH Yepe3 eNeKTPOHHY IOLITY.

23. 3abe3mneuye cBOE€YACHEe OINpaltOBAHHS 3aITMTIB Ha MyOJiuHy iHpopMalio Ta
HaJaHHs BiANOBiAeH Ha Taki 3alMTH B [OPSJIKY Ta B CTPOKH, BU3HAUYEHI 3aKOHOM
Vikpainu «[Ipo moctyn no nyOniunol iHpopmauiil», Haga€ KOHCYNbTalll Ta
pO3’ICHEHHs 3anmuTyBauam nyOsivHol indopmanii, 37ilicHIOe aHam3 Ta
CHUCTEMATH3allll0 3amUTIB Ha MyoOsiuHy iHdopMmallilo 3a 03HakamH, 3abesnedye
3iMCHEHHS KOHTPOJIIO LIOI0 38J0BOJICHHS 3aNUTIB HA MyOaiYHy iHPOpMaLilo.

24. Torye ulokBapraibHy iH(opManiiiHO-aHaNITHYHY iHGbOpMaLilo II0A0
3aJI0BOJIEHHS 3aMUTIB Ha MyOJiYHy iHpopMmallito.

25. 3abe3mneuye HanpaBieHHsS 3aruTy Ha NyOJiyHy iHQOpMAII0 HaJIeKHOMY
PO3TIOPSTHUKY .

26. Hapmae mpakTuyHy Ta KOHCYJbTalliiHY JIOTTIOMOTY 3allUTyBauyaM CTOCOBHO
BIIMOBH B 3aJIOBOJICHHI 3aMUTy Ha iHGOpPMAaIlito, BIACTPOYKU 3aJOBOJIEHHS 3aIIUTY
Ta HEHaJaHHs BiAMOBIAI Ha 3aMUTYyBaHy iHGOPMALLITO.

27. 3abe3mneuye BedeHHs 00Ky, 30cpiraHHs, pO3MHOXEHHS Ta KOHTPOIb 3a
BUKOPUCTAHHAM JIOKYMEHTIB 3 rpudom «/Lli1s cily:)x60BOro KOpUCTYBaHHS».

28. 3niiicHIOE Honepe)miﬁ PO3IJIsyl Ta peecTpallilo BXIAHOI KOPeCIOHAEHIl B
aBTOMAaTHU30BaHii cuctemi ainosoactBa «ACKO/l», peectpye BCO BHXIAHY
KOpPECIIOHIEHI110 1 TOTYyE i JI0 31adi ‘B KaHIEISAPIIo
obnepxaaMiHicTpalii Ta BIANPaBKY KOPECITOHIEHTAM.

29. 3acBiguye neyatkoro «Kanuenspis» Konii JOKYMEHTIB.

30. ToTye aHamiTHUHI Marepiajid [P0 JOKYMEHTOOOIr, HeoOXimHl Anis
IPUAHATTS YIIPaBIIHCHKUX pILICHb.

31. OpraHlsoBye dbopMyBaHHS CIIpaB, X 36ep1raHHﬂ Ta MATOTOBKY JO TMepenadi
B JlepxaBHuii apxiB 00sacTi.

32. 3abesrneuye HajnexHy poOOTYy  apxiBy VIOPaBIiHHSA  KYJIBTYpH,
HAI[iOHAJIBHOCTEH Ta peslirid obJieprKajiMiHICTpallll .

33. BukoHye iH1li JOpyYeHHs KepIBHULITBA BIAJITY Ta YIpaBJIIHHS.



III. ITpaga:

1. BHOCHTH Ha pO3rJisA[ KEpIBHMUTBA YIPaBIiHHSA MPOIMO3ULIT LIOA0
IOJINIIEHHS CTaHy KOHTPOJIIO 3a BUKOHAHHSM JIOKyMEHTIB, PO3IJISAAY 3asB,
3BepHEHb, 3aIIUTIB Ha MyOJIiuHy 1HQOpMaIiio, JiiJOBO/ICTBA.

2. 3HalOMMTHCS 3], CTAHOM J[IIJJOBOJCTBA, 3JIHCHIOBAaTH KOHTPOJIb 3a
BHKOHAHHAM HOPMATHBHMX aKTiB Yy BiAJijax yNpaBliHHA Ta BHMaratd BiJ
NpalliBHUKIB BUKOHAHHS BCTAHOBJICHUX MPaBUil poOOTH 3 JOKYyMEHTaMH.

3. 3amuTyBaTH BIA BiJUIUIB YIpaBIiHHS Ta IMpPALiBHUKIB BiZIOMOCTI, SKi
HeoOXiaHi A1 BOOCKOHAaNIeHHs GOpM Ta METOIB pOOOTH 3 TOKYMEHTaMH.

4. TloBepTaTH BHWKOHABLIM JIOKYMCHTH Ta BHMaraTH iX JOOIpalfoBaHHS Yy
BUMA/IKaX MOPYUIeHb IHCTPYKILiT 3 J11JI0BOJICTRA.

‘5. 3nmificHIOBaTH TMepeBIpKY CTaHy pO3IJsiLy KOHTPOJBHUX JIOKYMEHTIB,
3BEpHEHb HAPOIHUX JeIyTaTiB YkpaiHu, jacnyTaTiB oOJacHOl paad, 3asB Ta
3BepHEHbL I'POMAJSH, 3allUTiB Ha OTpumaHHs yOsi4yHol 1HpopMalil objacHUMHU
MiBIJOMYMMH YCTAHOBAMU KYJIbTYPH.

6. 3MiHCHIOBATH TIEPEBIPKY CTaHy Ta opraHizauli poOOTH 3 JOKYMEHTaMU HI0J0
3a0e3MeYeHHs IePXKaBHOI TAEMHHUIL Ta PeKMMY TAEMHOCTI y BIJIIaX yIpaBIiHHS.

7. TopyuryBatu mepeji KepiBHUIITBOM YIPaBITiHHS MUTaHHS LIOJAO OpraHizamil
CITy>)KO0BUX PO3CIilyBaHb 3a hakraMu 1opyllieHb PeXUMY TAEMHOCTI.

IV. Kpanidikauiiiti Bumoru:
Buimia ocBita BiamosijgHOro IpodeciiHOTO CHpsMYyBaHHS 3a OCBITHBO-
KBaTipikamiiHUM piBHEM MojoauIoro 6akanaspa, bakanaspa.

V. BinnoBigajbHicThb: ,

Hece BiAMOBiAQBHICTE Y BCTAHOBJCHOMY 3aKOHOM TIOPSJIKY 3a HesKicHe abo
HECBOEYaCHe BMKOHAHHSA NOKNajienux Ha Hel 3aBAaHb Ta 0OOB’A3KiB,
0e3iANpHICT, a00 HEBUKOPHCTAHHS HaJlalux 1 NpaB, NOPYLIEHHS HOPM E€TUKH
JepKABHOTO CITYXOOBIISI Ta OOMEXEHb, 110B’SI3aHUX 3 NPUAHATTAM Ha JepKaBHY
cyx0y Ta 11 MPOXOKEHHSIM.
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