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Other professional sciences

JTOKYMEHTAIINHE 3ABE3IIEYEHHA SIK 3ACIB EOEKTUBHOI'O YIIPABJITHHS
BIBJIIOTEKOIO

Bepemuyk O.B.
KaHauaaT Hel[aI‘OFi‘-IHI/IX HAayK, 1OLUCHT
ORCID: 0000-0003-2514-8733

MykauiBCbKUH Iep>KaBHUI YHIBEPCUTET

VYnpaBiaiHHS Ta oOprasizamis AisTIBHOCTI O010mioTexkH, sk 1 Oyap-sAKoi iHIIOI yCTaHOBU
(opranizaiii, MmANPUEMCTBA), HEMOXIJIMBI 0€3 JOKyMEHTAIiHHOTO 3a0e3medeHHs. AJpKe BCi
YIOpaBIMiHCBKI  (QYyHKLiI Ta TNPUHAHATI KEPIBHULUTBOM pIINIEHHS MalTh OyTH 000B’SI3KOBO
3aJJOKYMEHTOBaHi, (piKCyBaTHCs BIANOBIAHUMH JOKyMeHTaMu. IIpyu 1bOMy BaKIMBOIO 3HAa4YEHHS
HaOyBae TpOIEC MOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI iH(oOpMaIlii (CTBOPEHHS IOKYMEHTIB, B SIKUX
GbikcyeTbesl 3 AOTPUMAHHSM YCTAaHOBIEHUX IMpaBWil iH(OpMaIlis Mpo YHIpaBIiHCHKI Aii) Ta 4iTKa
opranizaiisi poOOTH 31 CIIy’)kOOBHUMH TOKyMEHTaMHU (OpraHi3yBaHHS JOKYMEHTOO0Iry, GopMyBaHHS
crpaB, 30epiranHs ciIy>k00BUX TOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBaHHS HUMH).

JlokymeHTaniiine 3a0e31e4eHHs B isUTbHOCTI O10IIOTEKH CIIiJl PO3yMITH SIK MEXaHi3M, STKUH
3a0e3neuye NpoLec yIpaBIiHHA Ta SKUH BU3HAYAETHCSI HU3KOIO 3aKOHIB, HAI[IOHAIBHUX CTaHAPTIB,
HOPMATHBHO-TIPABOBUX ~ aKTiB, TOJOXEHb, IHCTPYKIIH WIOAO €IMHUX BUMOT CTBOPEHHS
YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB Ta oOprasizamii poOOTH 3 HUMHU. 3a JOMOMOrOK JOKYMEHTIB
yIpaBiiHChKa iHpOpMalis TnepemaeTbcst Ta 30epiraerbcs, a ToMy (YHKIIT yHpaBiIiHHS
peanizyroThes HUITXOM CTBOPEHHS 1 BUKOPUCTaHHS YIPaBIIHCHKOI JOKYMEHTALl].

SIK CyKymHICTh BiJOMOCTEH 1 JaHUX, HEOOXIMHWX JUIS 3MIHCHEHHS aHalli3y, KOHTPOIIIO,
NPUUHATTA YIPaBIIHCHKUX PIllIEHb YMPaBIiHChKA JOKYMEHTAllisl € OJHHUM 13 OCHOBHHUX 3aco0iB
e(eKTHUBHOTO yIpaBIiHHS 010J10TEKO0 3arajoM i KOHKPETHUMH BUAAaMHU ii TisSUTBHOCTI 30Kpema. 3a
SKICTh MiATOTOBKH, 3MICT Ta O(GOpPMIICHHS Ha HAJEKHOMY pPiBHI YNPaBIIHCHKUX IOKYMEHTIB, a
TakoXk 30epiraHHs ix y 610J10Tell Hece BIANOBIIAIbHICTD 11 TUPEKTOP.

Cnix  3a3HauuTH, IO JIO YOPABIIHCHKOI JOKYMEHTallli HajexaTb: OpraHi3amiiiHo-
po3nopsiaua; NEepBUHHO-00/IIKOBa; OaHKIBChbKA; (piHAHCOBA; JOKYMEHTAllls 13 Mpalll, COLIaJbHUX
MUTaHb 1 COLIATBHOTO 3aXMCTy HACEIEHHs; OyXraaTepcbko-o0iikoBa; JoKkyMeHTalis 3 IlenciiiHoro
¢onny. Came Taky Kiacu@ikaiiiiHy CcXeMy YIpaBIIHCHKOI JOKyMEHTallli BCTAHOBIIOE
HarioHanbHui kinacudikarop Ykpainm HK 010:2021 Knacugikarop ynpaBiiHCBKOI JOKyMEHTAIl
(KY 1), 3arBepxkennii HakazoM MiHicTepcTBa €KOHOMIKHM, TOPTiBJIl Ta CLIBLCHKOTO IOCIIOAAPCTBA
Vkpainu Big 12.02.2021 Ne 526-21, ta sikuit HaOyB unHHOCTI 3 19.04.2021 poky. IIpencrasnena B
KVY ]I knacudikauist ynpaBmiHCbKOI JOKyMEHTallli, po3po0sieHa [Uisi MPaKTUYHOTO BUKOPHUCTAHHS
i 9ac CTBOPEHHS YIPAaBIIHCHKUX JIOKYMEHTIB, a caMe — Mija 4ac ¢ikcyBaHHs iHopMalii B IXHIX
yHigpikoBaHUX Qopmax (bmankax) [1].

HaiiBa>xnMBilIOI0 Ta XapakTEpHOIO JJIs BCIX YCTaHOB, HE3AJEKHO BiJl OpraHizamiiiHo-
npaBoBoi opmMu Ta ¢GopMH BIACHOCTI € CHUCTEMa OpPraHi3alliiHO-pO3MOpsAIdOoi AOoKyMeHTarli. B
KV ]l taka nokymeHTallis MpeACTaBiIeHa Pi3HOBUIAMH YIPABIIHCHKUX JIOKYMEHTIB B MeXaX JIBOX
rpyn (MICUCTEM):

- IOKyMEHTAIlisl 3 OpraHizalii Ta IpUIUHEHHS AISTIbHOCTI FOPUANYHOI 0cOo0u;

- TOKYMEHTAIlisl 3 KepyBaHHS MEPCOHATIOM.

Bopnouac 3rigo 3 IlpaBumamMu oprasizamii AiJIOBOACTBAa Ta apxXiBHOro 30epiraHHs
JTOKYMEHTIB y JEpXKaBHHX OpraHax, OpraHax MICIIEBOTO CaMOBpsIyBaHHS, Ha MiANPHEMCTBAX, B
yCTAaHOBaxX 1 Oprasisamisx, 3aTBep/KEHMMM Haka3oM MiHicTepcTBa IOCTHUII YKpaiHH BiX
18.06.2015 p. Ne 1000/5, opraHizamiiHO-po3MopsI9a JOKYMEHTAITis TIOIIISEThCS Ha:

- OprasizamiiiHy, ska MICTUTh HpaBWIa, HOPMH, II0 BHU3HAYAIOTh CTATyC, KOMIIETEHIIiIO,
CTPYKTYPY, IITaTHY YUCEIBHICTh 1 TOCAJIOBHIA CKJIaJ YCTAHOBH, YHKIIOHATLHUN 3MICT IISUTBHOCTI
YCTaHOBH Ta ii MiIPO3ALITIB;
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- posmopsauy, MmO (iKCye pillleHHS HOPMaTHBHO-TIPABOBOrO ab0 oOpradi3aiiifHo-
pO3MOPSIAYOTO  XapakTepy 3 OCHOBHUX TUTaHb [ISIIBHOCTI YCTaHOBH, aJMIHICTPaTHBHO-
rOCIOIapChKUX a00 KaJpoBHX (0COOOBOTO CKIIAy) MUTAHB;

- iH(pOpMaIiiHO-aHATITHYHY, IO MICTUTh 1H(POPMAIIi0, HA IMiJICTaBl SKOI MPUUMAIOTHCS
NICBHI yIPABJIIHCHKI pileHHs [2].

OTxe, TOKYMEHTYBAaHHs OCHOBHHMX YIPAaBIIHCHKUX (QYHKIIH Oi0IIOTEKH 3a0e3MeuyeThCs
OpraHizaliiHUMH, PO3MOPATYMMHU Ta iH(OPMAIiiHO-aHATITHYHUMH JOKyMEHTaMH, sIKi 3TiTHO 3
KVl HanexaTh 10 JOKyMEHTAIlii 3 OpraHi3aiii Ta NMPUIMHEHHS IisUIBHOCTI IOPUIUYHOI 0coOH 1
JOKYMEHTAIi] 3 KEpyBaHHS EPCOHATIOM.

[IpaBOBY OCHOBY JisZTBHOCTI 010JTIOTEKH CTAHOBJISTH OpraHi3alliiiHi JOKYMEHTH, 10 MICTSITh
MOJIOKEHHS, OOOB’SI3KOBI JJIi BUKOHaHHA. Jlo Tpymu oOpraHi3amiiHuUX JTOKYMEHTIB Halle)XaTh
JOKYMEHTH, SIKi PErJIaMeHTYIOTh AiSUIbHICTh 010JTI0TEKH, T CTPYKTYPHUX MiAPO3IIIB 1 MOCATOBUX
0ci0, 3aKpiIUIIOIOTh 32 HUMH (YHKIIi, 000B’SI3KM Ta MpaBa Ha TPUBAIMNA yac: CTATyT 0ibIioTeKH
(monmo>keHHsT Tpo O010J1I0TEKY), TOJIOKEHHS MpPO BLLAUIM (CEKTOpH), CTPYKTypa 1 INTaTHA
YHCEeNbHICTh, PAaBUIa BHYTPIIIHBOTO TPYJOBOTO PO3MOPSAAKY, MOCAAOBI IHCTPYKII, IHCTPYKISA 3
JII0BO/ICTBA, HOMEHKIIATypa CIpaB, IPaBHiia KOPUCTYBaHHS 010110TEKOIO Ta 1HIIIL.

3a J0NOMOTOI0 pO3MOPSIYMX JTOKYMEHTIB 3HIMCHIOETHCS —OpraHi3amiiHO-po3NopsIia
TiSUTBHICTD, ONEepaTUBHE KEPIBHULTBO B 0i0mioTeni. OCHOBHUM BHUIOM PO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB €
Haka3 (PO3MOPSIKEHHS) 3 OCHOBHOI MiSTIBHOCTI, aaMiHICTPAaTHBHO-TOCIIONAPCHKUX Ta KaIpOBUX
MUTaHb, 10 BHUAAE IUPEKTOp OIOIIOTEKM Ha IpaBax €JUHOHAYAJIBLHOCTI Ta B MEXaX CBOIX
MOBHOBA)XEHBb. 30KpeMa Haka3zamu (PO3MOPSIKEHHSIMH) 3 OCHOBHOI AiSTTBHOCTI JOKYMEHTYIOTh
MUTaHHS, 10 CTOCYIOTHCS IUIaHYBaHHS, 3BITHOCTI, (piHAHCYBAaHHSA, Oprasizaiii pobotu 0i0moTeKu,
YIOCKOHAJICHHS ii CTPYKTYpH, pO3MOAUTY (PYHKIIH Ta MOBHOBaKEHH MK ITOCAJIOBUMH OCOOAMH,
CTBOpPEHHS KOJIET1aIbHUX OpPraHiB 1 KOMICid, YBEJICHHS B [il0 MOJIOKEHb, MPaBUi, 1HCTPYKIUiA. B
Hakazax (pO3MOPSIKEHHSIX) 3 aJMIHICTPATHBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTAaHb (DIKCYIOTh MUTAHHS MO0
opranizamii 1 mpoBeacHHS Oi10TIOTEKOI0 TEBHUX 3aXO[iB; OOJAIITYBaHHS pPOOOYUX MiCIIb;
3alpoBa/PKEHHS] HE3HAYHUX 3MiH y POOOTI, BCTAHOBJICHHS IEBHUX OOMEXkeHb 1 T. . Hakasm
(po3mopsAIKEeHHS) 3 KaJpOBUX MUTAaHb MICTITh 1H)OPMALIiIO PO MPUUHATTSA TPOMAJIIH Ha poOOTY,
TepeBeICHHs MPAIIBHUKIB HA 1HIII MMOCAH, 3BUTbHEHHS, 3A0X0YEHHSI, HAKJIQICHHSI CTSITHEHB TOIIO.

[adopmariis, mo MicTUThCS B iHQOpMAIlIITHO-aHANITUYHUX AOKYMEHTaX, Ha BIIMIHY BiJ
OpraHizaiiifHuX Ta po3NopsAIINX, HE € 000B’A3KOBOIO /I BUKOHAHHA. Taki TOKYMEHTH HE MICTSTh
JOpYy4€Hb, HE 3000B’s3yI0Th BUKOHYBAaTH JOPYYEHHS, a JHILIE MICTATHh iHpOpMaliio, Ha MiicTaBi
SAKOI MOXYTh IpHIIMaThcs NEBHI YNpPaBIIHCHKI pilneHHs. JIOKyMeHTH, L0 HajexaTb 10 Tpylnu
iHpopMalifiHO-aHAIITHYHUX, CKJIAJal0ThCS MPU BUKOHAHHI (yHKIIi 00MIKYy, KOHTPOJIO Ta IHIIMX
YIOPaBIiHCBKUX (QYHKLIN. J[0 TakuMX AOKYMEHTIB HajeXaTb: IUIaHU POOOTH, 3BITH MPO POOOTY,
CITy>KOOBI 3aITUCKH, JIUCTH, AKTH, IPOTOKOJIH, 3asBU, TOBIJKH TOILO.

J1o OCHOBHMX YHpaBIiHCHKUX (DYHKLIN BIAHOCATH 1 PyHKIIIIO 00Ky KaJpiB, BIAMIOBIIHO A0
SKOi CTBOPIOIOTH KaJpOBY JOKyMeHTaulito Oibmioreku. lle nOKyMmMeHTH, y SKHUX BifoOpaskeHO
1H(popmarriro mpo ocoboBui ckiay 610110TeKH, 3adiKCOBAHY HE JIMIE B HaKa3ax (PO3MOPSIKEHHSX )
npo 0coOoBUIl CKiIaj, a ¥ B 3asgBax Npo NPUNHATTS Ha PoOOTY (3BUIBHEHHS, INEPEBEICHHS),
aBToOiorpadifax, XapakTepUCTHKAX, TPYAOBUX yrojgax Tomo. Jlo KaapoBoi TOKyMeHTallii
010mioTeKH HalekaTh TAKOXK 1 IHII JOKYMEHTH, IO MICTATh iH(pOpMaIli0 Mpo Kaapu: ocoOoBa
KapTKa MpalliBHUKA, 0COOOBUH JMCTOK 3 OOJIKY KaapiB, aBToO10rpadis, XapaKTepUCTUKA, TPYI0Ba
KHIXKKA, TPYIOBHM A0roBip Tomo. OCHOBHE MICIIe y CHCTEMi NMEePCOHATLHOrO OOJIIKY MpalliBHUKIB
mocijae ocoboBa cmpaBa, MOPSAIOK (OpMyBaHHA Ta CKJIAJd JOKYMEHTIB SIKOT BHU3HA4YEHUUH
[TpaBunamu oprasizaiii AiJI0OBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y JepKaBHUX OpraHax,
OpraHax MiCIIEBOTO CaMOBpSIIyBaHHS, Ha MIJIPUEMCTBAX, B yCTaHOBax 1 opranizauisx. Kagposa
JOKYMEHTAIlisl YTBOPIOETbCA SIK pe3yJabTaT poOOTH 3 Kajpamu (mepcoHanoMm) i Tomy 3rigHo 3 KY /I
BOHA HAJIS)KHTH JI0 TOKYMEHTAIlii 3 KepyBaHHS IIEPCOHATIOM.

3aranom 3a¢ikcoBaHa B OpraHizaliifHO-pO3MOPSAYMX JOKYMEHTaxX iH(opmallis BigoOpaxae
OCHOBHI (DyHKIIIT yrpaBaiHHS 010110TEKOI0 Ta Ma€ 3aCBiAUyBaTH €PEKTUBHICTh AISUIBHOCTI 3aKIady.
BoHu € BaXIMBUMM JAJs OLIHIOBaHHSA e(eKTHBHOCTI poOoTH Oi0JIIOTEKH Ta KepyBaHHS HEIO.
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CTBOpEHHS TaKMX JOKYMEHTIB Ma€ BIJIIMOBIIaTH YHHHUM BUMOTaM OO iX oopMiIeHHS (30KpeMa
Bumoram JICTY 4163-2020, sxuii HaOyB unHHOCTI Big 01.09.2021 p.) Ta mpaBuiam oprasizamii
po0OTH 3 HUMH, SIKi MAlOTh OYyTH 3aKpiIJIeHi B IHCTPYKUIi 3 1iJI0BOACTBA. BogHOYac KOPHUCHUM TIpU
CTBOPECHHI TaKWX JOKYMEHTIB OyIyTh MOpaau, IO MICTUTh «30ipHHK yHipikoBaHUX (HOpM
OpraHi3aniiHO-pO3NOPSAYNX JOKYMEHTIB» [3], CXBaJleHMH HOPMAaTHBHO-METOJIUYHOIO KOMICi€I0
YkpnepxapxiBy 22.11.2015p., y KoMy MICTAThCS TMOSCHEHHsS J0 KOXKHOTO BHIY JOKYMEHTY Ta
fioro yHniikoBana gopma.

[TimcymoByrOYM, 3a3HAUYMMO, 110 B O10JIOTEYHIN AISIBHOCTI JJIs 3a0€3MEeUeHHS] OCHOBHUX
VIOPaBIIHCBKUX  (YHKUIH, HAWBAXIMBINIMX  HANPSAMIB  JISJIBHOCTI, B3a€MOBIIHOCHH i3
KOpHUCTyBayaMH, OpraHaMH BJaJd, TPOMAJChKUMHU OpraHi3alisiMd, BHUIABHUITBAMHU TOIIO
BUKOPHCTOBYIOTh OpraHi3alliiHO-PO3NOPAIYY AOKYMEHTAIlI0, Ky CTBOPIOIOTH ab0 OTPHUMYIOTH B
mporeci ympapiiHHsA 010ioTekor. BiamoBigHO JoKyMeHTalliliHe 3a0€3TeUYCeHHS € BaKIUBUM
IHCTPYMEHTOM BIUIMBY Ha AiSUTBHICTH O10MIOTEKM Ta OJHUM i3 CYTTEBHX YMHHHKIB ii yCHIIIHOTO
(hyHKITIOHYBaHHSI.
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