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«JlokymMeHTauLiliHe 00C/IyrOBYBaHHS MIANPHUEMCTBA)
I'pyna 46
Ypoxk 99-100

Tema: «llepeoasanns cnpae na nocmiiine 30epizanis 6 ApXieHi YCMAHOGU))

Merta: oznaviomumu 3000y8ayie oceimu 3 NPAGUIAMU MA PEKOMEHOAYIAMU
nepeoasanHs Cnpae Ha nocmiine 30epicanus 00 apxXi@HUX YCMAHOB.

[Tpuiimanns noxkymeHTiB HA® 1o apxiBy 3OIHCHIOIOTH MICHA 3aKiHUYCHHS
TPAaHUYHUX CTPOKIB iX 30€piraHHs B apXiBHUX MIAPO3JJIaX IOPUIAYHUX OCIO - JKEpel
KOMIUIEKTYBaHHS apXiBY JJIsl YIIPaBIIHCbKOI JOKYMEHTALlI:
v obnacHux cyaiB — 10 pokis;
V palloOHHMX, MICBKHUX, MICBKPallOHHHUX CYAIB — 5 POKIB; JUIsl OKPEMHUX KaTeropin
JIOKYMEHTIB HE3aJIEKHO BiJ CTAaTyCy IOPUAMYHOI OCOOM - JpKEepesia KOMIUICKTYBaHHS
apxiBy:
® 3aMKCIB AKTIB IUBLILHOT'O CTaHY, 3alMCIB HOTAp1JIbHUX JI11 1 CYyJIOBUX CIIPaB,
JOKYMEHTIB 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOr0 CKJIaay), TOCHOJAPChKUX KHUT,
JIOKYMEHTIB 3 MPUBATU3AIIT KUTIOBOTO (DOHIY - 75 POKIB;

® HayKOBO-TEXHIYHOI JOKYMEHTallli - 25 pOKIB;

® ay/iOBI3yaJIbHUX JIOKYMEHTIB - | piK Micis 3aKIHUEHHS X BUPOOHUIITBA ab0
BUXOJIY Y CBIT;

® CIIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB - 3 POKHU.

[IpooBxkeHHsI CTpOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB B apXiBHUX MiApO3/iiax
JOMYCKAEThCS 32 MOTPEON KOPUCTYBAHHS JOKYMEHTaMH 31 CIIy’KOOBOIO METOI0, y pasl
HEMOXKJIUBOCTI MPUUHATH JOKYMEHTH Ha 30€piraHHs 0 apXiBy.

Ha mincrTaBi 3BepHEHHS IOPUIMYHOI 0COOM - JKEpesia KOMIUIEKTYBaHHS apXiB,
SKIIO B HHOTO € MOYJIMBICTh, MOKE JIOCTPOKOBO MPUNHSATH i1 TOKYMEHTH Ha 30epiraHHs
HAa TUTaTHIN OCHOBI.

Hesinknanue npuiiManns 1okyMeHTiB HA® 110 apxiBy 3[1HCHIOIOTh Y BUITA/IKaX:

+ JTKBigaIii IOPUJIMYHOT 0COOM - JXKepesia KOMIUICKTYBaHHS;
+ HEBiZBOPOTHOI 3arpo3u BTpaTH abo MOIMIKOKEHHS JOKYMEHTIB;
% 3MiHKM (POPMM BJIACHOCTI IOPHINYHOT OCOOH.

*



TTOPSIOK ITPUMIMAHHS JIOKYMEHTIB BIJ JKEPEJI KOMITJIEKTYBAHHS
APXIBY

[Ipuitmanns nokymentiB HA® Big 1opuanuHux ocid - DKepen
KOMIUIEKTYBAaHHS apXiBY - IPOBOJAATH LIOPIYHO 3a rpadikaMu, 3aTBEPIKEHUMH apXiBOM
3a MOTO/IKEHHSM 3 FOPUANYHOIO 0CO0OIO.

[TinroToBKYy AOKYMEHTIB (OHIOYTBOpIOBaua A0 IMepedaBaHHS [0 apXiBY
(HayKOBO-TE€XHIUHE OIPAIIOBAHHS, CTBOPEHHS JIOBIIKOBOIO amapary, CTpaxoBUX KOIIN
Ha VYHIKaJbHI JOKYMEHTH), a TaKOXX TPAHCIOPTYBaHHS JOKYMEHTIB JIO apXIBY
3AIACHIOIOTh 3TIAHO 3 BUMOTaMH, BH3HAYEHHMH 3aKOHOJIABCTBOM, 3a pPaxXyHOK
IOPUAMYHOT 0COOM - HKepesa KOMIICKTYBaHHsI, [0 Mepelae TOKyMEHTH.

[lepen mpuiitMaHHSM JTOKYMEHTIB MPEACTaBHUK apXiBy Ha MICI MepeBipsie
AKICTh YHOPSAAKYBaHH, (DI3UUHUIA, CAHITAPHOTITIEHIYHUH 1 TEXHIYHUN CTaH JOKYMEHTIB.
V pa3i BUSABJIEHHS IT1]] 4ac NEPEBIPSHHS MOLIKOIKEHb JOKYMEHTIB iX YCYBalOTh LUIIXOM
KOHCepBallii, pecTaBpalii TOLIO 3a KOWTH (pOHAOYTBOpIOBAYA.

JIOKYMEHTH TNpUIIMaOTh B YHOPSAKOBAHOMY CTaHI pa3oM 13 CTPaXxOBUMHU
KOIISIMM YHIKQJIBHUX JOKYMEHTIB 32 3aTBEP/UKEHUMHU OIHMCAMH CIpaB (JOKYMEHTIB)
NOCTIIHOrO 30epiranHsg Ta 0pOPMIIIOIOTh aKTOM IpUIMaHHS-TIepeAaBaHHs JOKYMEHTIB
IOPUIUYHOI 0COOM Ha MOCTIiHE 30€epiranHs, IKUil CKIaJat0Th Y JBOX MPUMIPHUKAX.

Pa3om 3 nokymMeHTaMu 10 apXiBy MEpeNaloTh TPU NPUMIPHUKH OMHCY Ta
JIOB1IKOBHI anapar 10 Hboro. YeTBepTuil MpuMipHUK OMUCY PA30M 3 IPUMIPHUKOM aKTa
NpUMMaHHA-TIEpeJaBaHHs 3aJUIIaI0Th Y (OHIO0YTBOpIOBaua (IOPUAWYHOI OCOOH, IO
nepenae JOKyMEHTH Ha 30epiraHHs).

[IpuitMaHHA TOKYMEHTIB 3[1CHIOIOTH 3a OIIMCOM IMOOJAMHUYHO B PUCYTHOCTI
npeacTaBHUKa (OHIOYTBOPIOBAaYa - IOPHIWYHOI OCOOM, IO Tepeaae TOKYMEHTH Ha
30epira”Hsi, CrpaB 3 YHIKaJIbHUMHU JOKYMEHTAMH - MOJOKYMEHTHO 1 MOApPKYLIHO Ta
(bIKCYIOTh BIJIOBIIHUM M1JCYMKOBUM 3allICOM B OITUCY.

VY pasi BiACYTHOCTI CIpaB, IOKYMEHTIB iX HOMEpHU Ta MPUYUHU BIJCYTHOCTI
3a3Ha4YaloOTh B aKT1 MpUMMaHHS-TIEpeIaBaHHS JJOKYMEHTIB FOpUIMYHOI 0COOM Ha MOCTIHE
30epiranns (y rpadi «I[Ipumitku»), y THUCBMOBOMY MOSCHEHHI (HOHIOYTBOpIOBaYa
(ropuauaHOI 0CcOOM, IO Tepeaac JOKYMEHTH Ha 30epiranss), 0 J0JalTh 10 aKTa, a
TaKOX Y IM1JICYMKOBOMY 3aIIKCY /10 OMHUCY CIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs.

VY pa3i BTpaTu OpUTiHAIB JOKYMEHTIB JIOMYCKAETHCS 3aMiHa iX KOIISIMU,
3aCBITYEHIMH B YCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJIaBCTBOM TIOPSIIKY.

[Tin yac mepIoro HaaXO/KEHHS JOKYMEHTIB JI0 apXiBy pa3oM 3i ClipaBaMu
Ha TOCTiHe 30epiraHHs MepeAarTh ICTOPUYHY JOBIAKY TMPO yCTaHOBY -
¢onnoyrBoproBaua. Ilpm HacTymHUX HAJIXOMKEHHSAX TMOJAIOTh JOMOBHEHHS /0
ICTOpUYHOT JIOBIIKM 3 BIJOMOCTSAMH TMpPO 3MIHH, IO BIAOyJIUCS B HAa3Bi,
H1I0PAIKOBAHOCTI, (DYHKIIISIX, CTPYKTYP1 FOPUAUYHOI 0COOH, CKIal JOKYMEHTIB TOILIO.

EnexTpoHHI JOKYMEHTH NPUHMAIOTh Pa30M 3 000B’I3KOBUMU PEKBIZUTAMHU, Y
T.4. 3 EJEeKTPOHHUM LHU(poBUM mianucoM. DopmaTu TOAAHHS JaHUX B apXiBHIH



CJIEKTPOHHIM crmpaBl Ta KOMIUIEKT CYHNPOBIJHOT JOKYMEHTAlli BH3HAYAETHCS
3aKOHO/IaBCTBOM.

[IpuitmMaHHs-TIepe1aBaHHs CEKPETHUX JOKYMEHTIB 3[1HCHIOIOTh OJTHOYACHO 3
pUiiMaHHSIM-TIepEIaBaHHSIM HECEKPETHOT YaCTUHU (POHTY 32 OKPEMUMU OIUCAMH CITPaB
(m1oKyMeHTIB) Ta 0(hOPMITIOIOTH OKPEMHUM aKTOM MpUMMaHHsTIepeIaBaHHs TOKYMEHTIB Ha
MOCTIMHE 30epiraHHsl.

ApxiB mpuiiMae Ha JIeTIOHOBaHe 30epiraHHs Oyab-sKi JIOKYMEHTH, IO HE
HaJIeXkaThb JepskaBi, SAKIIO 1€ HE MOTIpITye YMOBH 30epiranHs 1okyMeHTiB HAD.

[TpuitmMaHHs TOKYMEHTIB Ha JCTIOHOBaHE 30epiranHs 31HCHIOIOTh Ha ITi/ICTaBi
JIOTOBOPY MIXK apXiBOM 1 BIACHUKOM JJOKYMEHTIB 31 30€pEKEHHSIM 3a BIIACHUKOM IpaBa
BJIACHOCTI Ha IOKyMEHTH.

ApxiB npuitmMae apxiBHi JOKYMEHTH Ha CTPOKOBE 1 0€3CTPOKOBE IETOHOBaHE
30epiraHHs.

JlenoHoBaHe 30epiraHHsl TOKYMEHTIB apXiBHU 31HCHIOIOTh 3T1HO JOTOBOPY,
Ha TIaTHIM ocHoBi. [lig Wac ykiagaHHS JIOTOBOPY HEOOXIAHO MependavyuTd yMOBHU
JOCTYITY 710 TIOKYMEHTIB Ta BUKOPHUCTAHHS BIJOMOCTEH, III0 B HUX MiCTAThCS. ExcriepTusy
I[IHHOCT1 Ta HAYKOBO-TEXHIYHE OMPAaIIOBAHHS ICTIOHOBAHUX JOKYMEHTIB apXiB 3/I11CHIOE
JIVIIIE 32 TIOTIEPEAHBOI0 JOMOBJICHICTIO 3 BIIACHUKOM.

HoxymenT, He BHeceHl 10 HA®, apxiB mepegae 10 apXiBHHX YCTaHOB
CUTbCBKHX, CEJMIIHMUX, MICBKUX pajl, M0 3[1ACHIOIOTh LEHTPaTI30BaHE THUMYacCOBE
30epiraHHsi apXiBHUX JOKYMEHTIB, HarpoMa/uKEHUX Yy TMpOIecl JOKYMEHTYBaHHS
CITyOOBUX, TPYJIOBUX Ta 1HIIMX MPABOBITHOCHH IOPUAMYHMX 1 (PI3UYHUX OCIO, 1110 HE
Hajnexath 10 HarionansHoro apxiBHoro ¢GoHAy (1aji - TPYI0B1 apXiBH).

JIOKyMEHTH, CTpPOKM 30epiraHHs SKHX 3aKIHUWINWCA, BWIYYalOTh IS
3HUIIEHHS Y BCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJIaBCTBOM TIOPSKY.

¥V pasi peopranizauii OpUANYHOI 0COOH - JKepenia KOMIUIEKTYBaHHS apXiBy
il JOKYMEHTH BMPOJOBXK TPaHUYHHX CTPOKIB, 30epirae MPaBOHACTYIHUK, a IICISA
3aKIHYEHHSI CTPOKIB 30epiranns nokymentd HA® mepenaroTh 10 apxiBy Ha 3arajbHUX
micTaBax.

Y pa3i mikBigamii ropuauyHOi ocoOm JokyMeHTH HA® migmsramoTs
nepelaBaHHIO 70 apXiBy: B 00OB’SI3KOBOMY MOPSJIKY, SIKIIO JIKBIJJOBaHA IOPUIMYHA
ocoba - nep>kaBHOi (OpPMHU BJIACHOCTI; 3TITHO 3 JOTOBOPOM - SIKIIO JIIKBIJIOBaHA
IOpUIUYHA 0c00a - TPUBATHOI (POPMHU BJIACHOCTI.

JIOKyMEeHTH 3 KaJpOBUX NMUTaHb (0COOOBOTO CKJIaAy), @ TAKOXK JOKYMEHTH,
CTPOKH TUMYACOBOTO 30€piraHHs IKMX HE BUUEPITAHO, JTIKBIAaIliitHa KOMicis (JIKBIIaTOP)
niepenae Ha 30epiraHfs 10 TPYAOBUX apXiBiB.

JIOKyMEHTH THUMYacOBOTO 30€piraHHs JIKBIJOBAaHUX IOPUIUYHUX OCI0,
CTPOKH 30€piraHHs SKUX BUYCPIIAHO, BUITYYAIOTh JUIsl 3HUIIICHHS.

Bia0ip 1 3HUIIEHHS JTOKYMEHTIB, CTPOKHM 30€piraHHs SIKMX BHUYEPIIAHO,
HAyKOBO-TEXHIYHE OMNpALIOBAaHHA JOKYMEHTIB, 10 MIUISTaloTh  30€piraHHio,



nepeaBaHHs UX JOKYMEHTIB JI0 TPYJIOBHX apXiBiB 3a0e3neduye JiKBiaalliiiHa KOMicis
(JTikBimaTOp).

JlomamiHe 3aBIaHHSA:

1.3aKOHCIIEKTYBAaTH Ta BUBUUTH BUKIIAJICHUM BHUIIE KOHCIICKT.

2. IligroryBatucs 10 Ja0OpaTOPHO-MPAKTUYHOI POOOTH Ta TEMATUYHOIO
OIlIHFOBaHHS.

[ITanorH1 yuni! Baiili KOHCIIEKTH Ta BUKOHAH1 JOMAIITHI 3aBJAaHHs HaJICUJIAUTE HA
CIIEKTPOHHY ajapecy gr.ev@ukr.net
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