Bi 01 mumus 2019 poky Ne 200-p

IIpo 3aTBepakenHs IHcTpyKuii
3 niiioBoacTBa B HoBoykpaiHchKiii
paiioHHIi gepxaBHil aaMiHicTpamii

BignoBimno no 3akony VYkpainum "IIpo wMicreBi aepkaBHiI aamiHicTparii'”,
noctanoBu Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne 55 "lesiki
MUTAaHHS JOKYMEHTYBAHHS YNPABIIHCHKOI [ISIBHOCTI" 3 ypaxXyBaHHSIM 3MiH,
BHeCeHMX mocTtaHoBor Kabinety MinictpiB Ykpainu Bim 17 kBitHa 2019 poky
Ne 375 "Ilpo BHecenHs 3MiH g0 moctaHoB KabOinery MinicTpiB Ykpainu Bix
18 mumust 2007 p. Ne 950 1 Big 17 ciuns 2018 p. Ne 55", nmocranoBu Kabinety
MinictpiB Ykpainu Big 07 nmuctonana 2018 poky Ne 992 "IIpo 3aTBepKeHHSI BUMOT
y cdepl eIeKTPOHHUX JOBIPYMX MOCIYT Ta MOPAJKY MEPEBIPKU AOTPUMAHHS BUMOT
3aKOHO/AaBCTBAa y c(epi €NeKTPOHHUX MOBIPUMX TOCTYT", PO3MOPSIKEHHS TOJIOBU
palloHHOi Jep>kaBHOI aamiHicTpaiii Bifg 25 yepBHs 2018 poky Ne 195-p"IIpo
pernameHT HoBoykpaiHChbKOi palioHHOT JepKaBHOI aaMiHicTpamii' 3 METOr
BCTAHOBJICHHSI €IMHMX BHUMOT JI0 JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIIHCHKOI ISJIHOCTI B
palioOHHIN JIepKaBHIN aaMIHICTpaIIii:

1. 3arBepautu IHCTpyKIito 3 mginoBojacTBa B HOBOyKpaiHCHKiN palOHHIN
Jiep>KaBHIN aMIHICTpaIlii y HOBIH penaKilii (107aeThCs).

2. CTpyKTypHHUM MiJIpO3JiJaM paiiep:kaamiHicTpallii, peKOMEHAyBaTH OpraHam
MICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHS PAiOHY:

1) mig yac opranizamii poOOTH B CHCTEMI EJIEKTPOHHOI B3a€MOJIl OpraHiB
BUKOHABYOi BJIalM KepyBaTUCh PermameHToM oprasizauii B3a€MOJli OpraHiB
BUKOHABYOI BJIAJIM B EJIEKTPOHHIA (QopMi, 3aTBEpIKEHUM nocTtaHoBoro Kabinery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne 55, i3 3miHaMu, BHECEHUMH
noctanoBoro KabGinery MinictpiB  VYkpaiam Big 17 kBitHa 2019  poky
Ne 375;

npuBectd 70 01 cepmast 2019 poxky BiacHi po3mopsaadl JOKYMEHTH Y
BIJIMOBIIHICTH 13 TocTaHoBOIO0 Kabinety MinictpiB Ykpainu Bif 17 ciuns 2018 poky
Ne 55 (/13 3MiHamMm) Ta UM PO3MOPSIKEHHSIM.

3. Busnatu TakuMm, 10 BTPATUIO YMHHICTb, PO3MOPSIKEHHS TOJOBH PalOHHOI
nepxaBHoi anmiHicTpauii Big 02 kBiTHA 2018 poxy Ne 100-p "Jleski muTaHHS
JOKYMEHTYBAaHHS YIIPABIIHCHKOL JISJIbHOCTI B pailOHHIN JepKaBHIN aaMiHICTpawii".

I'osioBa paiioHHOI _
JAepKaBHOI aAMiHicTpamil B.CAMOUWJIEHKO



3ATBEP/’KEHO

PO3MOPSAIKEHHSIM TOJIOBU
HoBoykpaiHChkOi pailOHHOT
Jep>KaBHOI aaMiHICTpari

Bix 01 mumas 2019 poxy Ne 200-p

IHCTPYKIIA

3 aliioBoacTBa B HoBoyKpaiHChbKiil paHOHHIN Aep:KaBHIN aaMiHIcTpawil
I'JIABA 1

IHCTPYKLIIA
3 IOKYMEHTYBaHH# YNIPaBJIiHCHKOI iHpopMalii B eiekTpoHHiil dopmi
Ta Opradizauii po00TH 3 eJIeKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHU B JILJI0BO/JICTBI
HoBoykpaiHcbkol pailOHHOI 1epKaBHOI aAMiHicTpauii, eJIEeKTPOHHOT 0
MIKBiZIOMY0r0o 00MiHYy

1. 3arajbHi MoJIOKEeHHS

1. s [HcTpyKIis 3 TOKyMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1HPOpPMAIIil B €JIEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizaimii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMH JTOKYMEHTaMH B JIJIOBOJICTBI
HoBoykpaincekoi paltoHHOT JepKaBHOT aJMiHICTpallii, eIeKTPOHHOI'O MIXKB1JJOMYOTO
oOMiHy (nmami — IHcTpykiig) BinnmoBigHO 10 3akoHy Ykpainu "Ilpo emekTpoHHi
JOKYMEHTH Ta €JEKTPOHHHM JOKYMEHTOOOIr" Ta IHIIMX aKTiB 3aKOHO/JaBCTBA
BHU3HAYAE:

MOPSIJIOK MTPOXO/KEHHS €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3 MOMEHTY WOTO CTBOPCHHSI,
abo onepkaHHA 1 10 MOMEHTY BIANpaBieHHS ab0 MepenaBaHHSA [0 apXiBHOTO
MIPO3AUTY palepikaaMiHICTpaIlii;

3arajibHi 3acaju (YHKIIOHYBAaHHS Ta BUKOPUCTAHHS CHUCTEMH EJEKTPOHHOI
B3a€MO/Iii OpraHiB BUKOHABUOI BJIaJu (Jai — cUcTeMa B3aeEMO/I1);

OnepaTUBHUM 1HPOPMALIIIHUI OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CIIyKOOBOi €J1€KTPOHHOI
TIOIITH.

s [HCTpYyKIIisSt BCTAHOBIIOE 3arajibHi MpaBuia 3A1HCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHY
BUKOHAHHSI YIIPaBIIHCHKHUX PIIICHb.

s [HCTpyKITist MOMMPIOETHCS HA BC1 €JEKTPOHHI JIOKYMEHTH, 10 CTBOPIOIOTHCS,
BIJIMIPABISIOTECS 200 oJepkyroThesi HOBOYKpaiHChKOIO PpaliOHHOIO JIEPKABHOIO
aaMiHICTpamiero (nani — panaepKaaMiHICTpaIlis).

OcobnuBocTi  oprasizamii JiIOBOJACTBA 3 JOKYMEHTaMH, IO MICTATh
iHpopMariito 3 0OOMEKEHUM JOCTYIOM, IUTOBOJCTBA 3a 3BEPHEHHSMH TPOMAJISH,
3alMUTaMM Ha MyOliyHy I1H(QOpPMALil0 BHU3HAYAIOTHCA OKPEMHMH HOPMATHBHO-
MIPaBOBUMH aKTaMH Ta HE MOKYTh PETYJIFOBATHCS IIE€I0 [HCTPYKITi€tO.



Bumoru miei Inctpykuii 0 poOOTH 3 NEepBUHHO-00TIIKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
(1HAHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTUYHOIO,  HAYKOBO-T€XHIYHOK  JIOKYMEHTAI[IEIO
MOIIHUPIOIOTHCS JIUILE B YACTUHI 3arajbHUX NMPUHLHUIIB POOOTH 3 TOKYMEHTaMHU.

2. OcHoBHa (opMa NOpPOBaKEHHS JUIOBOJCTBA B paiiepKaaMiHICTpalli €
€JICKTPOHHA.

JlIokyMeHTyBaHHSI ~ YNpaBIIHChKOiI 1H(doOpMalii B  paiiaepkaaMiHicTpari
3MIMCHIOETBCS B €JIEKTPOHHIM (QopMi 13 3acTOCyBaHHSIM  KBaji(hiKOBaHOTO
€JIEKTPOHHOTO MIAMKUCY, KBaJli(PiKOBAHOT €JIEKTPOHHOI MeYaTKu Ta KBali(ikoBaHOT
€JIEKTPOHHO1 MO3HAYKHU Yacy, KpiM BHUIMAJKiB HASBHOCTI OOIPYHTOBAHUX MIACTaB IS
JOKYMEHTYBaHHS ~ yIpaBiiHChKOi 1H(Mopmarii y mnanepoBiii dopmi, sKuMu
BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, IO MICTATh 1H(pOpPMAII0 3 00OMEKEHUM TOCTYIOM, BUMOTa II0J0
3aXUCTY SIKOi BCTAHOBJIEHA 3aKOHOM;

€JIEKTPOHHI IOKYMEHTH, 1[0 HE MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI SIK OpUTiHAM 3TIAHO 3
BUMOTaMH 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BUMOTa II0JI0 ONPAIOBaHHS SKUX y ManepoBii (opMi BCTAaHOBJIEHA
akramu Kabinety MiHicTpiB Ykpainu.

3.3aranpHi  3acaad  JIOKYMEHTYBaHHS  yIOpaBIIHCBKOI  1H(Qopmamii B
paiiepkaamiHicTpalii Ta OCOOJIMBOCTI BEICHHS JIJIOBOJICTBA y MamnepoBiil (opmi
BU3HAYAIOTHCA [HCTPYKITi€IO 3 Mi0BOIcTBa B HOBOYKpATHCHKIM pailOHHIN JIep KaBHIN
aJMIHICTpaIIii.

JlimoBoacTBO 'y mamepoBiit Gopmi JOMYyCKAEThCS JUINE IS JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX ITyHKTOM 2 i€l [HCTpyKITii.

4. Jlo eneKTpOHHUX JIOKYMEHTIB, MIAMUCAHUX (MTOTOJKEHUX) 13 3aCTOCYBaHHSIM
KBaII(pIKOBAHOTO EJEKTPOHHOIO  MIANUCY abo0 3acBIJYEHHMX KBaJli(PiKOBAHOIO
€JIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0, BUMAraTy BIITBOPEHHS BI3yaJIbHOTO MIiANKUCY a00 BIAOUTKA
NeYaTKU HE3aJIeKHO BiJl 0COOJIUBOCTEN OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB HE JOIMYCKAETHCS.

5. IlpoxomkeHHss B JAUTOBOJACTBI paiinepikaamiHicTpauii OJHOTO 1 TOTO XK
JOKYMEHTA B €JIEKTPOHHII Ta manepoBiii popMi HE JOIMYCKAETHCS.

6. Y it [HCTpyKIIii TEpMiHM BKUBAIOTHCA Y TAKOMY 3HAYCHHI:

1) CJIEKTPOHHUN ayJi0OBI3yaJbHUN TOKYMEHT — EJIEKTPOHHUN JTOKYMEHT,
3MICT SKOTO TIPEJICTABIICHO y BUTIISAII BiACOPs Ty, 300paxeHHs 1/a00 3amucy
3BYKY, Uil (pikCyBaHHS 1/a00 BIITBOPEHHS SKHUX 3aCTOCOBYIOTH BIIMOBIAHY
amaparypy, Ha SIKHi HaKJIaJIeHO KBaTipiKOBaHMIA €ICKTPOHHUH ITiIIHC;

2) OJlaHK €JIEeKTPOHHOro JoKymeHTa (OnaHk) — YyHi(ikoBaHa ¢dopma
€JIEKTPOHHOTIO JIOKYMEHTa YCTAaHOBM abo0 1i CTPYKTYpHOrO MIAPO3AUTY 3
BIIMOBIHUMHU PEKBI3UTAMHU Ta MOJSIMU MOCTIMHOT 1 3MIHHOT 1H()OpMAIIii;



3) Bi3yasti3allisi — MpoIeC BIATBOPEHHS NaHUX Yy (OpMi, 10 € CIPUHHATOIO
JIOJIUHOIO;

4) BUTST — 3aCBiJIU€HA KOIIiSI YaCTUHU TEKCTY E€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa,
SIKUWA MICTUTB TIeBHUHN 00csT 1H(pOopMallii abo 3anmucy peecTpy;

5) BI3yBaHHsS  MPOEKTY EJICKTPOHHOTO JOKyMeHTa (BI3yBaHHS) —

HaKJaJaHHS TOCAJOBOI0 0CO00I0 KBaIi(PIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO  MIANUCY Ha
IPOEKT EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa ISl 3acBiAYeHHs (DaKTy TOTOJKEHHS IIIE€0
0C00010 3aB130BaHOTO MTPOEKTY JOKYMEHTA;

6) CJEKTPOHHUNU  JOKYMEHTOOOIr  paiimepxkaamiHicTpamii —  o0ir
( IPOXOIKEHHS) CITY>KOOBUX €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY 1X CTBOpEHHS abo
OJIep>KaHHs JI0 3aBEpIICHHS BUKOHAHHS, BIANPABICHHS, 3HUILEHHS a00 mepeaBaHHs
710 apXiBHOTO MiJIPO3JLTY paiiaepikaaMiHicTparii;

7) €JIEKTPOHHA KOMISl EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa — BI3yaJbHE MOAAHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa B €JIEKTPOHHIN popmi 0e3 KBai(PiKOBAHUX €IEKTPOHHHUX
MIJMNUCIB, SKUMH Horo Oylo 3aBi30BaHO Ta/ab0 MiAMKUCAHO, BIAMOBIIHICTh Ta
MPaBOBUM CTATyC SAKOI 3aCBITUEHO KBaJi(hIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYaTKOIO;

8) €JIEKTPOHHA KOIIisl OpUTiHATY TManepoBOro JoKymMeHTa ((pOoTOoKoIis) —
Bi3yaJibHE TMOJAaHHS [arepoBOro JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN ¢dopmi, oTpuMane
IUIIXOM CKaHyBaHHsA (¢oTorpadyBaHHs) MariepoBOro IOKYMEHTa, BIAMOBIAHICTH
OpUT'iHAJy Ta IMPaBOBUM CTaTyCc SKOrO 3acBIJUYEHO EJEKTPOHHOIO IE€YaTKOIO
YCTaHOBU;

9) CJIEKTPOHHUN BHYTPIIIHIM OMUC JOKYMEHTIB CIOpaBH — OKpPEMUU
OOJIIKOBHIA €JIEKTPOHHUM JOKYMEHT, IO MICTHUTh TEpPEJiK 3arojiOBKIB J0 TEKCTIB
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB CIIPABH 13 3a3HAYCHHSIM MOPSAIKOBUX HOMEPIB TOKYMEHTIB,
iX peecTpaulliHHUX 1HJEKCIB, JaT, KUIBKOCTI CTOPIHOK Ta HaiiMeHyBaHHsS (haiisiB
BIJINOBIJTHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

10)  enexKTpOHHMI KypHal — OKPEMHUH pEeECTp CHUCTEMH €JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiifepkaaMiHicTpallii, [0 MICTUTh 3alUCU TPO 3apeeCcTPOBaHi
JOKYMEHTH, 00’ €JTHaH1 3a MIEBHOIO 03HAKOIO a00 IPyIOI0 03HAK;

11)  enexkTpoHHA pE30JIOIIS — PEKBI3WUT, SKUW CTBOPEHUN Y CHUCTEMI

EICKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00Iry paifjiep)KaIMIHICTpaIli Ta sSKUA BHOCHUTBCSA JO
peeCTpaIliftHO-MOHITOPUHIOBOI _KAPTKU _EJIICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 1 HEPO3PUBHO
IOB's3aHUMA 13 Hero. EJeKTpOHHA PE30dromis MICTUTh CTUCIMN 3MICT JOPYYCHHS
(BKa3iBKM) 1OCAZAOBOI _OCOOM IIOAO WMOr0 BHKOHAHHS Ta IIOB'A3aHMN 3 HEIO

KBanliKOBAHUNA _€JIEKTPOHHUM IMANKWC i€l 1mocajoBoi ocobu. EmexkrponHa
€30JII0I1ig € €AWHOK JIOMYCTHMOIO eJIeKTPOHHOI (OPMOI0 peanisaliii JopyYeHb
BIJIAHUX B _EJIIEKTPOHHIA (opMi, BI3yami3ails SKOi BH3HAYAECTHLCS [HCTPVKIIEKD 3
NIIJIOBOJICTBA B PalOHHIN JIep>KaBHIN aIMIHICTPAILii;
12)  eleKTpoHHA clipaBa — CYKYIHICTh (DailyliB €IeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, 1110
BXOJISITh J0 HEl, €IEKTPOHHOIO BHYTPIITHLOIO OIKMCY Ta 3aCBIIYYBAIBLHOIO HAIMCY

CIIpaBH,
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13)  enexkTpoHHHWI  JOBIIHUK —  €JIEKTPOHHO-JIOBIIKOBUMA  TEpeTiK
MPUKJIAHOTO XapaKkTepy, B AKOMY 310paHO THMOBI HAOOPH TaHUX;

14)  enexTpoHHE MOBIIOMJIEHHS — aBTOMATHYHO ab0 y pa3l HEOOX1AHOCTI
aBTOMAaTU30BaHO CTBOpPEHA Ta NEpelaHa B EJIEKTPOHHIA ¢opmi 1HDOpMauis Hpo
JIOCTaBKYy/ OTpUMaHHs/ BIZIMOBY B pEeCTpallii/ peecTpaliiio eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA
aJpecaToM Ta 1HIIIE;

15)  1HOUKATOpHW CTaHy BUKOHAHHS JOKYMEHTIB — BU3HAUEHI KpUTEPii eTamiB
POXOHKEHHS JOKYMEHTIB B paiiepKaAMIHICTpaIlii 3 METOI 1X MOHITOPHUHTY;

16)  KOHTpOJIb — KOMIUIEKC 3aXOiB, IO 3/IACHIOIOTHCA JJIA TEPEBIPKU Ta
OIIIHKY BUKOHAHHS MOCTABJICHUX 3aBJIaHb (YIPaBIIHCHKUX PIIIICHB);

17)  cucremMa MOHITOPUHTY — KOMIUIEKCHAa aBTOMAaTH30BaHa CHCTEMa
OesrepepBHOro 300py, 00pOOKH, cUcTeMaTH3allii Ta aHajizy iH(opmaIlli mpo craH
BUKOHAHHS YIIPABIIHCHKUX PIIICHb (€IEKTPOHHUX IOKYMEHTIB) B YCTaHOBI;

18)  omuc cnpaB B €JIEKTPOHHIN (opMi — MOBIAHUK B €NEKTPOHHINA (opmi,
NPU3HAYEHUN i1 OONIIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTY OJMHULL 30€piraHHs, OJWHHULb
001Ky, 3aKpIIUIEHHS iX CUCTEMaTH3allli B MeXaX apXiBHOrO (GOH.Y;

19) namepoBa Komisi OpWUIriHANy €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yallbHE
MO/IAHHS €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa y nanepoBiil (opmi, sike 3acBiJUEHE B MOPSAKY,
BCTAHOBJICHOMY I11€10 [HCTPYKIII€1O;

20)  mianmucaHHS TPOEKTY EJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa (MiAMUCAHHS) —
HaKJaJaHHS YMOBHOBA)XXEHOIO 0C00010 (YIOBHOBAKEHMMU OCO0AMHM), 3a3HAYEHOIO
(3a3HaUCHMMHM) y PEKBI3UTAX MIJANKUCYBaya TaKOro JTOKYMEHTA, KBali(iKOBAHOIO
CJIEKTPOHHOTO MiAnuCy (MIAMUCIB) HA TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JUIs
3acBIAUYEHHS (paKTy HOTO 3aTBEPIKECHHSI;

21) MOTO/KyBad — MOCaaoBa 0co0a, Mo 3M1HCHIOE Bi3yBaHHS (TIOTO>KEHHS)
MPOEKTY TOKyMEHTA;

22)  npaBOBHUM CTaTyC — HAOpaHHS €EKTPOHHUMU JAHUMU IOPUAUYHOI CUIIH;

23)  [OPUMIPHUK €JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTa — (haids, SKUA MICTUTh HaOIp
JaHUX, TOTOKHUHN OpPHUTiHATY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

24)  MPOEKT eNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JIEKTPOHHINA (opmi 110
HAKJIaJICHHS KBaJi()iKOBAHOTO EJIICKTPOHHOrO MIMUCY YMOBHOBAXXEHOK 0CO00I0
(YMOBHOBaX€HUMHM  0co0aMH), 3a3HA4YCHOK  (3a3HAUYCHUMH) Y  PEKBI3HTaX
HiNUCyBayva TaKOro JTOKyMEHTA;

25)  penakuiiiHa mpaBka — OyJb-sIKE€ peJaryBaHHS IPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, BUKOHYBaHE aBTOPOM, ITOT0/KyBaueM abo MiANuCcyBavyeM;

26)  peecTpatop — MpaIiBHHUK CIyXOHW IijgoBojacTBa abo ocoba, Ha SKYy
nmokjaaeHo (yHKIiT peecTparii JOKYMEHTIB, YHNOBHOBXEHI Ha 31HCHEHHS
peecTpallii BXiIHUX Ta/ab0 BHYTpIIIHIX, Ta/a00 BUXIIHUX JOKyMEHTIB B amapari
paiiaepxaaMiHICTpallii;

27)  peecTpauiiiHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa — KapTKa B €JIEKTPOHHIN (opmi,
[0 MICTUTh BHYEpHHY 1H(GOpPMAII0 MPO CTBOPEHHS, OJEPKaHHS, MPOXOJKEHHS,
BUKOHAHHS, BIJIpaBi€HHS, 30epiraHHs Ta 3HULIEHHSA B pailaepxaamiHicTpalii
JOKYMEHTa HEe3aJIeKHO BiJl (GOPMU HOro CTBOPEHHS;
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28)  PEeKBI3UT EIEeKTPOHHOTO JOKyMmMeHTa — iHdopmarlis, 3adikcoBaHa B
CJIEKTPOHHOMY JOKyMEHTI Ta PEECTPAIiiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTii Juisi HOTO
ineHTudikarii, opranisaiii 00iry Ta HaJlaHHS HOMY IOPUANYHOI CUIIH;

29)  cucreMa €NEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paiaep:kaaMiHICTpamii —
CYKYIHICTh MPOTPAMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, MPU3HAYEHUX JUIs aBTOMAaTH3allli
opraHizamii  poboTH 3  CJIEKTPOHHUMU  JOKYMEHTaMH Yy  JIJOBOJCTBI
paiiaepkaaMiHICTpallii;

30)  cayx0a OUIOBOACTBA — CTPYKTYPHUW MiAPO3ia (3arajibHUM BIJILT)
amapaty padaepkaamiHicTpaiii abo BiamoBizadbHa ocoba, 10 3a0e3neuye
peecTpallifo, OOJIK, OpraHizamilo JOKYMEHTOOOIry CIIyKOOBUX JOKYMEHTIB,
30epiraHHs JOKyMeHTalliiHoro (oHay abo #Horo 4YacTWHU JI0 TIEpeJaaBaHHS Ha
30epira”Hs 0 apXiBHOTO MIAPO3/UTY anapaTy paiaepkaamMiHiCTpallii;

31) caykb6a KOHTpPOJIO — TPAIiBHUK amapaTry paijaep:kaaMiHicTpartii,
BIJIMOBIIAJIbHUN 3a 3MIMCHEHHS MOHITOPHHTY CTaHy BHKOHAHHS YIPaBIIHCHKHUX
pilIeHb Ta KOHTPOJIIO 32 BIAMOBIAHICTIO IX BUKOHAHHS MIOCTABJICHOMY 3aBIaHHIO;

32)  cuyx0oBa €NEeKTpOHHA TMOIITa — E€JEeKTPOHHA TmoiTa (MOITOBA
CKpUHBbKA) IMpaliBHUKA paiiepKaaMiHICTpalii, cPpopMOBaHa 3 BUKOPHCTAHHIM
JOMEHHOT0 IMEH1 y IOMEH1 gov.ua Jijisi 0OMIHY yIPaBIIHCHKOIO 1HPOpPMAIII€I0, KA HE
Ma€ IPUIAYHOL CUIIH;

33) YIOBHOBa)K€HA 0co0a — mocaioBa ocoda, sika HajileHa MPaBOM BUHHATH
i1 Ta BIAIIOBIIAE 3T1HO 13 3aKOHOIaBCTBOM 3a HACHIJIKM IX BUMHEHHS,

34)  ynpaBmiHChKa 1HGOpPMAIS — CYKYNHICTh HEOOXIIHMX JaHUX, SKI
CIPUSTUMYTh BUPIIICHHIO YIIPaBIIHCHKHUX PIlICHb;

35)  ynpaBiiHCbKE pillIeHHS — OyIb-sIKE€ 3aBIaHHS, BU3HAYEHE I0CAJI0BOIO
0c000r0 a00 KOJIETIaJbHUM OPTraHOM B MeKaX MOBHOBAXKEHb Ta CIpPSIMOBAHE Ha
JOCSITHEHHS TTOCTABJICHUX ITUICH;

36) ¢dopmyBaHHS  €IEKTPOHHUX CIpaB — TPYIyBaHHSI BHKOHAHUX
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Yy CIpaBd BIANOBIJIHO JO HOMEHKJIATypu CIpaB
paiiaepkaamMiHiCTpallii.

[H111 TEepMiHM BXKUBAIOTHCS Y 3HAUEHHI, HaBEJAECHOMY B 3aKkoHax Ykpainu "lIpo
€JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHUI JokyMeHTooOIr", "IIpo enekTpoHHI A0BipYl
nocayru", "Ilpo HamionanbHuil apxiBHMM (OHI Ta apXiBHI yCTaHOBH', a TaKOX
Pernamenti opranizaiiii B3a€Mo/11i opraHiB BUKOHABYOiI BJIaJy B €JIEKTPOHHIN (popmi,
3aTBepKeHOMY MocTaHoBow Kabinety MinictpiB Ykpainu Bin 17 ciuns 2018 poky
Ne 55.

7. Opranizailis  €IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY B paiaepikaaMiHICTparlii
MOKJIAJIA€EThCS Ha i CiTykO0y ALTOBOJICTBA, sIKa 3a0e3neuye:

1) po3poOrienHst B paiiaepkaaMiHICTpalii €IUHOTO MOPAIKY JAOKYMEHTYBAaHHSA
YIpaBIIHCHKOI 1HQOpMAaIli Ta poOOTH 3 JTOKYMEHTaMU HE3aJIEKHO Bif (opMH iX
CTBOPEHHS;

2) po3po0IeHHsI HOMEHKJIATYpH CIPaB paiiep KaIMIHICTpallii;

3) peecTparliro Ta 00JiK TOKYMEHTIB;
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4) wHagaHHS METOAUYHOI JIOTIOMOTH Ta KOHTPOJb 3a JOTPUMAaHHSIM
YCTaHOBJICHOTO TOPSAKY POOOTH 3 E€ICKTPOHHHMH JTOKYMEHTAaMH B CTPYKTYPHHUX
MiIPO3AUIaX paiep kaaMiHICTpallii;

5) opranizaniro JOKYMEHTOOOIry, (QopMyBaHHsA cIpaB, iX 30epiraHHs Ta
MIJICOTOBKY JUIsI IEPEIaBaHHs JI0 apXiBHOTO BULAUTY pailaepkaaMiHiCcTpallii,

6) BIPOBAXKEHHSI Ta HArJA[ 3a JAOTPUMAHHSAM CTPYKTYPHUMHU HIApO3JAUIaMU
paiinepkaamiHicTpaiii BUMOT [HCTpyKII 3 JAUIOBOJACTBA Ta HAI[lOHAJIBLHUX
CTaHJIaPTIB;

7)  TpOBENEHHS  pEryjJsipHUX  MEpeBIpOK  CTaHy  JAUIOBOJACTBA B
paraepkaaMiHICTpallii, a TAaKOX B il CTPYKTYPHHUX T1IpO3/iiax;

8) BUKOPUCTaHHS CHCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, BEICHHS Ta
aKTyaJi3aIliio eJICKTPOHHUX JIOBITHUKIB B paiep kaMiHICTpaIIii;

9) noTpuMaHHS BEMOT JIO TIATOTOBKH €IEKTPOHHUX Ta MANEpPOBHUX JOKYMEHTIB
Ta oprasizarii poOOTH 3 HUMU;

10) opranizaiito HarisIy 3a CTaHOM 30€pEeKEHHSA JOKYMEHTAIIMHOrO (QOHIY
paiiaepkaaMiHICTpalii B €J€KTPOHHIN (JOpMI Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) iHdopmaniiiny B3aeMOJi0 3 OpraHaMd BHKOHAaBYOI BJIaJIM Ta IHIIUMU
JepKaBHUMH YCTAaHOBAMH YepPe3 CUCTEMY B3aEMOJIIT;

12) po3poOseHHS THUMNOBUX MAapUIPYTIB MPOXOHKEHHS JTOKYMEHTIB B
paiaepxaaMiHICTpallii;

13) mnepeBipKy MNpaBUIBLHOCTI BIJOMOCTEH, BHECEHHUX [I0 PEECTpalliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KAapTKH €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa 3a 3BEJICHOI0 HOMEHKJIATYPOIO
CIpaB paijep>KaaMiHICTpaIlli, Ta yTOYHEHHS I[MX BIJOMOCTEH 3a EKCIEePTHU30I0
IIHHOCTI €JICKTPOHHOTO JTOKYMEHTA;

14) iHiifOBaHHS Ta TMPOBEICHHS B palaepKaaMIHICTpaIii ITiABUIIECHHS
kBai(ikaIii mpariBHUKIB paiaepKaaMiHICTpallli 3 TUTaHb JIJIOBOACTBA.

8. PaiinepkanMiHicTpallis OpraHizoBy€ IIJIOBOACTBO Ha TIJACTaBl BJIacHOI
IHcTpykuii 3 nimoBoacTBa B HOBOYKpaiHCBKIM pallOHHIN JepKaBHIN agmiHICTparlii
(mam — IHCTpYKIIS 3 AUIOBOJICTBA paljiepKaaMIHICTpaIlii), 0 po3poOJsIeThCs Ha
MIACTaBl  IHCTPYKLIM,  3aTBEPIKEHUX  JAHUM  PO3MOPAKEHHSM  TOJIOBU
paiiaepkaaMiHicTpalii, Ta 3 ypaxyBaHHSM IHIIUX aKTiB 3aKOHOJIABCTBA.

9.Cnyx06a  mimoBoacTBa  po3pobsse  [HCTpykIito 3 JUTIOBOACTBA
paiiaepKaaMiHICTpalli, SKOK OJHOYACHO pPErJIaMEHTYEThCS MUTAaHHA OpraHizamii
JIJIOBOJICTBA y MANEpPOBIN Ta €EKTPOHHIN opmax.

10. JlinoBoACTBO paitaepxkaaMiHiCcTparllii, oprasizaiis OOMIHY €JIeKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMH 3 1HIIMMH YCTaHOBAaMHU 3/IIMCHIOIOTHCS BUKJIIOYHO 3 BUKOPHUCTAHHSIM
CUCTEMHU EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiaepxaaMiHicTparlii, iIHTETpOBaHOI /10
CUCTEMU B3aEMO]III.

VY pa3i BIACYTHOCTI CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry AJid Oprasizamii
JUCTYBaHHS 3 IHIIMMH YCTaHOBAaMH BUKOPHCTOBYETHCS CIICIIAIBHUA BEO-MOTYIIb
CHUCTEMHM B3a€MOJIIi (1l — BeO-MOAYJIb CUCTEMU B3aEMO/II1).
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11. Cucrema elneKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiep kaJIMiHICTpallii MOBUHHA
BIJIOBIJIaATH BUMOTaM 3aKOHOJABCTBA 10 (opMmaTiB AaHWX, CEpBICY iHTErparii 10
CHUCTEeMH B3a€MOJIlI Ta BHMOTaM HOPMATHBHO-TIPAaBOBUX aKTIB Yy cdepl 3aXucry
1H(popMmarii.

12. BuxopucranHs KBaJi(hiKOBaHOI €JIEKTPOHHOI NO3HAYKK 4Yacy MijJ Yac
HaKJIaJaHHsS KBadl(IKOBAHOIO  E€JIEKTPOHHOrO Imanucy abo KBaaidhiKOBAHOI
SJIIEKTPOHHOI IEYaTKH € 00OB'I3KOBHM.

13. TexHiuHe CYNpPOBODKEHHS CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OIry B
paraepxaamMiHicTparii Ta roro MIporpaMHO-arapaTHe 3a0€e3IeueHHs,
BIJIMOBIJANBHICT, 32 30€peXeHICTh JOKYMEHTIB Ta C(GOPMOBAHHX CIIPaB,
3a0e3nedeHHs (DYHKITIOHYBAHHS €IMHOTO MACHBY €JICKTPOHHHUX JOKYMEHTIB,a TaKOX
dbopMyBaHHS CTPYKTYpH €JIEKTPOHHUX JOBIAHHKIB Y CHCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY MMOKJIaal0ThCS Ha 3arajJibHUuM BIJILT amapary
paiiaepkaamiHicTpartii.

3abe3neueHHs 3aXUCTy 1HPopMaIlii, o 00pOOISETHCS B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITy paiijiepKaJMIHICTpallii, MOKIAJa€TbCsl Ha BIANOBIAAIBHOIO 3
nUTaHb 1H(opMaliiHoro 3ade3nedyeHHs ado 1HpOpMaIITHUX TEXHOJIOTH.

I1. MicxkBinoM4uii 00MiH €JIEKTPOHHUMHU T10OKYMEHTAMHU

14. O6MiH  €NeKTpOHHUMHU  JIOKyMEHTaMU  4Yepe3 CHCTeMYy  B3aeMOJIli
3MIMCHIOETHCS BUKIIFOYHO 3 JIOTPUMAHHSIM BHMOT JIO BCTAHOBJICHHX (DOpMATiB JTaHUX
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0ITY B yCTaHOBaX.

OOMIH JOKyMEHTaMH I103a CHCTEMOIO B3a€MOJIIi JOMYCKA€ThCS JIHUINE MO0
JOKYMEHTIB, /10 SIKHX MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaH1 OOTpyHTOBaHI MiJCTaBH, BU3HAYEH]
nyHKTOM 2 1i€i [HeTpyKiii.

15. Cucrema B3aemonii 3abe3nedyye TapaHTOBaHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB BIJl iX BIAMPAaBHUKIB JI0 X OJEpKyBayiB (aapecartis).

16. KopuctyBaui cucTeMH B3a€EMOJII  BIANOBIAAIOTH 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIpHICTh 1H(OpMaIlii, BHECEHOT HUMU JI0 CUCTEMH.

Ipuiimanns 6xiOHUX e1eKMPOHHUX 0OKYMEHMIE

17. EnexTpoHHI MOKYMEHTH, 110 HaJIXOISITh 1O paijiepkaaMiHICTpallii yepes
CHUCTEMY B3a€MOIii, MPUUMAIOTHCS CITYKOO0 J1JI0BOJICTRA.

18. EnexkTpoHHUN [MOKyMEHT, IO 3aBaHTAXMBCS 13 CHCTEMHU B3a€MOJIi [0
CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry a0o HaJINIIOB 10 BEO-MOIYJsl CUCTEMHU
B3a€MO/11i, BBAXKAETHCSI IOCTABJICHUM aJpecary.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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19. Tlonepenuiii  po3risa  €JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  3MIMCHIOETBCS B
CIeKTPOHHIM  (popmi  CiIy)0010  NUTOBOJACTBA 3  BUKOPUCTAaHHSM  CHUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JTIOKyMEHTOO0OIry abo y pa3i ii BiACYTHOCTI BeO-MOIYJS CHUCTEMU
B3a€MO/III.

[Tiz yac momepeIHbOTO PO3IIIALy BU3HAYAETHCS:

1) un Mae eneKTPOHHUM JOKYMEHT OyTH JOMYIIEHUI O PeECTpallii;

2) um noTpedye po3MIsiAy KEpIBHUUTBOM  paiaepkaaMmiHicTpamii - abo
HAJICUJIAHHA TICJs peecTpallii 3a HaJISKHICTIO JO0 CTPYKTYPHOro MiApo3iay ado
CTPYKTYPHHX MIiJIPO3/1IIB BIANOBIIHO 10 (GYHKIIIOHATBHOTO PO3MOALTY 000B’SI3KIB B
paiaepxkaaMiHICTpallii;

3) uuM HaJNeXHUTh JO EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IIISIAY
(ompairoBaHHS).

20. IlonepenHiii po3risig €IEKTPOHHUX JTIOKYMEHTIB MOBUHEH 3[1HCHIOBATUCS Y
JIeHb HAJXOJKEeHHs (MocTaBku) abo He mi3Hime 10 roamHm HACTYITHOTO POOOYOTO
JHSL y pa3l X HaJIXOJKEeHHS (IOCTABKHM) MICHsS 3aKIHYEHHS poOOYOTo AHS, Y BUXIJIHI,
CBSITKOBI Ta HEPOOOU1 JIHI.

JlopydeHHsI yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TIISAAIOTHCS MTEPIIOYEPTOBO.

21.3a pe3ynapTaramMy NOMNEPEAHBOTO PO3IIISIAY OTPUMAHHUN Yepe3 CUCTEMY
B32€MO/IIT €IEKTPOHHUI TOKYMEHT MIIsITae peecTpailtii, KpiM BUMAAKIB, KOJIH:

1) mopymieHo BuMoru o0 ¢GopMu maAroToBku (MyHKT 2 1i€i [HeTpykiii) abo
o opMIIEHO 3 TOpyIIeHHIM BUMOT yHKTIB 117 Ta 118 wiei [HcTpykiii;

2) eJIEKTPOHHUMN JOKYMEHT HaJIIMIIIOB HE 32 aJIPECOIO;

3) eNeKTPOHHUI TOKYMEHT HaIHAIIIOB MOBTOPHO;

4) 3asBIEHUN CKJIaJ] €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BI/NOBIJIa€ (PaKTUUHOMY;

5) peKBI3UTH BX1JHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa He 301ratoThCs 3 peKBI3UTAMU,
3a3HAYCHUMH B EJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI;

6) BIACYTHIM TIOB'SI3aHWN 3 EIEKTPOHHUM JIOKYMEHTOM KBali(hiKOBAHUMN
CJICKTPOHHUY MIINKC TiANMCYBAaYa YW MOB'si3aHa 3 HUM KBasli)ikoBaHa €JIEKTPOHHA
[eYaTKa YCTAaHOBU, HAsBHICTb SIKOT HA HbOMY IepesidadeHa 1ieto [HCTpYKITi€ro;

7) Ha MOKyMEHT HaKJIaJCHO E€JEKTPOHHUU IUGPOBUHN MIAMHC 0cOOH, KA HE €
MiITUCyBaYeM IOKYMEHTa a00 0co0010, III0 BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH;

8) moB'A3aHi 3 CIEKTPOHHUM JTOKYMEHTOM KBasi(hiKOBaHI EIEKTPOHHI MiJMUCH
Ta/ab0 TEYATKH HEMOXJIMBO TEPEBIPUTH 3 JIOTPHUMAHHSIM BUMOT YACTHUHHU JIPYTOi

ctatTi 18 3akony Ykpainu "[Ipo eleKTpOoHHI AOBIPYl HOCIYIH";
9) BincyTHS KBani(ikoBaHA €IEKTPOHHA MO3HAYKA YaCY;

10) BizyasibHa popMa €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE MpUJaTHA JJIsl CIpUMMaHHS
il 3MICTY JIFOJIMHOIO.

Y 1nux Bumaakax ciayk0a IIJTOBOACTBA BIAMOBISE Yy peecTpalii Takoro
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 13 3a3HaUYCHHIM OJIHIET 3 HaBEJICHUX IT1JICTaB.

Haocunanusa euxionux eneKmpoHHUX 00OKyMeHmie


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T172155.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T172155.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

22. HaacwiaHHs ENEKTPOHHUX JOKYMEHTIB _4epe3 CHUCTEMYy B3aeEMOJIi iX
aJipecaraM 3JIHCHIOETHCS aBTOMATHYHO, 32 (AaKTOM 1X 3aBAHTAXKEHHSA 13 CHCTEMH

€JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOAYJS CHUCTEMHU B3a€MOJII) YCTAaHOBU B
CUCTEMY B3a€MOJIii 0Apa3y HIiCHs iX peecTpaltii.

[Tix gac 3aBaHTa)KEHHS aBTOMAaTHYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKH €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB y KUIBKOCTI, WO BIAMNOBIJa€ 3asBJICHOMY B peecTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIll IepeIiKy ajapecatiB, IS X MOAAJIbIIOTO MEPCOHATI30BAHOTO
HaJICWJIaHHS BIATOBIIHUM aJipecaTam.

He w™oxxe OyTu BiAnpaBiIeHW uYepe3 CUCTEMY B3a€EMOJIl EJIEKTPOHHUN
JOKYMEHT, IITICHICTh SKOTO HE MIATBEP/KEHO KBali(DIKOBAHUM _EIEKTPOHHUM
manMcoM a00 kBadi(hiKOBAHOIO €IEKTPOHHOK I1€YATKOIO 3r1JHO 3 BHUMOTaMH 1€l
IacTpykmii abo sxuit opopmieHo 3 TOpyIieHHSIM BUMOT TyHKTIB 117 Ta 118 miel
[HCTpyKIIi.

23.I3 cucteMu eJeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paiiaepxaamiHicTpanii A0
CUCTEMHU B3a€MOJIi 3aBaHTAXKYIOThCS 3apPEECTPOBAHI E€JIEKTPOHHI JTOKYMEHTH abo
3aCBIYEHI €IEKTPOHHI KOMii JOKYMEHTIB.

I3 BeOG-momynst cucteMu B3a€MOJli A0 CUCTEMH B3a€EMOJIl 3aBaHTAXKYIOTHCA

€JIEKTPOHHI  KOIii JOKYMEHTIB, 3acBiueHl KBadiDiKOBaHUMHU  EICKTPOHHUMHU

IeYyaTKaMH, CTBOPCHHS, 3aCBIMUCHHS Ta BHECCHHs JI0 BEO-MOMIYJS SKUX 3IIHCHIOE
peectparop.

24. EnexTpoHHHUA TOKYMEHT BBa)KAa€ThCS OJICPKAHUM aJIpecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXO/DKCHHS BIIPABHUKY ICKTPOHHOTO MOBITIOMIICHHS 13 3a3HAYCHUM YacoM PO
JI0OCTaBKY IIHOTO JIOKYMEHTA ajpecary.

VY pa3i HEHAaIXO/DKEHHS BIAMPABHUKY MPOTATOM IIIECTH TOAWH 3 MOMEHTY
BIJIMTPaBKHM EJIICKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €IEKTPOHHOTO TOBIIOMIICHHS MPO JTOCTABKY
IIOTO JOKYMEHTa aJpecarTy BBAXKAETbCSA, IO TaKUKW JTOKYMEHT aJpecaroM He
oJiep>KaHo. Y TakoMy BHMAAKy BIAMPABHUK BXXHUBAE BCIX MOMJIMBUX 3aXOJIB 0
3a0€3MeueHHs] OJIepXKaHHS aJpPecaToM BIJMOBITHOIO JIOKYMEHTa B E€JICKTPOHHIM
dhopwmi.

VY pasi oxepkaHHS BiJ ajpecara eJIeKTPOHHOTO MOBIIOMIICHHS MPO BIIMOBY Yy
peecTpallli eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIAMPABHUKOM BXXHUBAIOTHCS 3aXOJU IS
YCYHEHHS ITJCTaB BiIMOBH 1 3a0e3MeueHHs TOBTOPHOTO HAJCHIIAHHS TaKoro
JIOKyMEHTa B €JICKTPOHHIN (hopmi.

BinxuiieHHS ajipecaToM eIeKTPOHHOTO JOKYMeHTa 0e3 3a3HauCHHS IiJICTaB, 1110
BU3HAYEHI Y MYHKTI 21 11i€i [HCTpyKIii BBAYKAETHCSA CBIIOMUM MOPYIICHHSIM.

JlomaTkoBe TIATBEpKCHHS (DAKTy OTPHUMAHHS EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
aJpecaToM HE BUMAraeThCsl.

Kypnan oominy eirekmpoHHUX OOKyMeHmMie


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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25. Kypnan oOMiHYy € OKpEeMHM EJIEKTPOHHUM PEECTPOM Y CKIIaJll CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JJOKYyMEHTO00ITY (BeO-MOMyJIsl CUCTEMHU B3a€MOIT), SIKUM POPMYETHCS
13 Tepemiky 3amuciB Mpo MPOXOJKEHHS MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
4yepe3 CUCTEMY B3a€EMOJIII.

26. )KypHaia 00OMIHY CKJIAJa€ThCS 3 TAKUX PO3JILIIB:

1) HamicmaHi — HOMEp 1 Jara peecTparlii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHUU 3MICT, BUJ, JjaTa 1 4ac HAJICUJIAHHS, a TaKOX aTpuOyTH iH(OpMAIiHHOTO
ITOBI1JIOMJIEHHS;

2) oTpuMaHl — BHUXIJHI HOMEp 1 Jara peecTpauii eIeKTPOHHOIO IOKYMEHTa,
KOPECIIOHJICHT, JaTa 1 4ac JOCTaBKU;

3) 3apeecTpoBaHi — CKJIaJ0BI, aHAJIOTIYHI JIO CKJIAJOBHUX PO3JALTY OTPHUMAaHI, a
TaKO0K HOMED 1 JIaTa peecTpallii eJIEKTPOHHOI0 JJOKYMEHTA YCTAaHOBOI-aApecaToM Ta
IPI3BHIIE, BJACHE IM'S peecTpaTopa, HAWMEHYBAHHS CTPYKTYPHOI'O IIPO3JILIY,
BIAMOBLIAJBLHOIO 3a BUKOHAHHS JIOKYMEHTA B VYCTAHOBI, IPI3BUIIE, BJACHE 1M's,
TenedoH Ta ciy)kO00Ba €IEKTPOHA IOINTA WMOTO KEpIBHUKA, IPI3BUIIE, BIIACHE
iM'st IpAIliBHUKA, BIAMOBIIAILHOIO 32 BHKOHAHHS JOKYMEHTA B _YCTAHOBI, HOI0
TenedoH Ta CIIY>K00Ba €JIEKTPOHHA MOIITA;

4) BILIMOBJIEHO B peecTpallii — 10 arpuOyTiB PO3JALIY OTPUMAHUX JIOAAIOTHCS
maTa i IijcTaBa BiAMOBH, MPI3BHIIE, BIACHE iM'd Ta TenedoH peecTparopa, SKUM
3MIIICHEHO BIIMOBY.

27. IndopmaliiitHi MOBIIOMJIEHHSI aBTOMAaTUYHO BHOCSTBHCA A0 KYpHAITy OOMIHY
Ta JO0JAIOTHhCS 10 BIAMNOBIAHMX 3alMCIB NP0 MNPOXOKEHHS MPHUMIPHHUKIB
€JEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB 4epe3 CHCTeMY B3a€EMOJIi Ta  pEeeCTpaliitHO-
MOHITOPUHIOBUX KapTOK BIAMOBIAHUX €1EKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

EnekTpoHHi  TIOBIIOMJIEHHS  aBTOMATHUYHO  TEHEPYEThCS  CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO00Iry (BeO-MOIyIeM CUCTEMHU B3a€EMO/I1) Ta HAJCUTIAETHCS
BIIPAaBHUKY oOfpa3y 3a (PakToOM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, peecTpalii, BIIMOBHU Yy
peecTpallii eIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa aJIpecaToM.

EnexTpoHHI TOBIIOMJIEHHS HE TMOTPEOYIOTh OKpeMoi iX peecTpaiii Ta
Bi3yaizarii.

28. EnexTpoHHI MOBIIOMJICHHS] MAlOTh Taki 000B’I3KOB1 aTpUOyTH:

1) mpo HajacuIaHHS — CTaTyCHE €JIeKTpOHHE moBiaomiieHHs "Hanicnano" Ta nara
1 Yac HaJCHJIaHHA,

2) mpo I0CTaBKY — CTaTyCHE eJIeKTpOHHE noBigoMieHHs "JlocTaBneHno" Ta gara i
qac JOCTaBKH;

3) mpo peecTpallio — CTaTyCHE €JICKTPOHHE MOBIOMIICHHS "3apeecTpoBaHo" Ta
HOMep 1 JjaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa;

4) mpo BIAMOBY Y peecTpallii — CTaTyCHE eIeKTPOHHE NoBiioMieHHs "BiniMoBa y
peecTpaiii, narta, dYac, MiJicTaBa BIJIMOBH, IMIPI3BUIIIE, BJIACHE iM's Ta TenedoH

peecTpaTopa, SIKUM 31HCHEHO BIIMOBY.
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Takoxx cucrema B3aemonii Mae 3IMCHIOBATH OIMEpaTUBHE 1HPOPMYBaHHS
KOpHCTyBada CUCTEMH B3a€MO/IIT MPO:

1) TO3WTHMBHUN pe3yJbTaT TEXHIYHOI TMEPEBIPKH CHCTEMOIO B3aEMOIi
HA/IICIAHOTO KOPHUCTYBAayeM CHCTEMHU B3a€MOJIi JOKYMEHTa Ta WOTO MOCTAaHOBKY B
Yepry Ha 3aBaHTAXKECHHS IO CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOyis
CHUCTEMHM B3a€EMO/II1) ajipecara;

2) KUIBKICTh JIOKYMEHTIB, 11O CTOSITh B Ye€p3l HAa 3aBaHTAXXEHHS 10 CHUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00ITY (BeO-MOTyJIsl CHCTEMH B3a€MO/I11) KOPUCTYyBaya.

Ocoodnusocmi eneKmpoHHOT 63a€EMO0IT 0€3 3acmoCcy8anHs
cucmemu 63aEmMo0ii

29. [ndopmariitHuit 0OMIH MK TpaliBHUKAMH yYCTAHOB 3/IIACHIOETHCS JIUIIIE 3
BUKOPHCTAHHSAM CITy>kK00BO1 €JICKTPOHHO1 TOIIITH.

30. [ndopmarniitHuit 0OMiH 31IMCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepenHbOrO TMOTOKEHHS PEAAKIli MPOEKTIB CIUIBHUX EJIEeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CITiBpO3pO0JICHHS TPOEKTIB aKTiB;

2) noBeNeHHs YIPaBJIIHCHKOI 1H(poOpMaIlii A0 BijoMa, 30KpeMa Npo IJIaHU Ta
pOOOTY BIJIIMOBITHUX YCTAHOB;

3) iHbopMyBaHHS TPO MPHUUHATI palIEepPKAAMIHICTPAIIEID YIPaBIIHCHKI
pIIICHHS;

4) 3’sicyBaHHS CTaHy ONPAIFOBAHHS YCTAHOBOIO €JICKTPOHHHUX TOKYMEHTIB, IO
HAJIIAIILTN HA iX PO3TJISI.

31. [npopmariisi 3 JTUCTYBaHHS CIIy>KOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TOIITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS JJIS MIITBEPHKCHHS BUKOHAHUX iil.

32. IndopmaniitHuii 0OMiH CIy>KOOBOIO €JNEKTPOHHOIO TOIITOI0 HE Mae
FOPUIAYHOI CHJIN.

33. Inpopmaniitauii  0OMiH  CIIy’)kOOBOIO ~ €JIEKTPOHHOIO  MOIITOI0  HE
JOTYCKA€EThC 11010 1HMOopMaIlii 3 00MEKEHUM JTIOCTYTIOM.

I11. Oprani3ainisi eJIeKTPOHHOIO IOKYMEHT000Iry

34. Opranizaiiss JOKyYMEHTOOOITY paiiepxKaaMIHICTpallii 311MCHIOETbCS 3a
JIOTIOMOT 00 CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY, 110 THTErPYETHCS 13 CUCTEMOIO
B3a€EMOIIi.

35. Cucrema  eIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry TOBHMHHAa 3a0e3mnedyBaTu
MPOXO/DKEHHS EJEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB Ta EJEKTPOHHMX KOMiil JOKYMEHTIB Ta
B3a€MO3B 30K 13 CHCTEMaMHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 1HIIHUX YCTaHOB.

Oonik 00cazy eneKmpoHHO20 0OKYMeHmOo00i2y
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36. O0nik  00csry  €JIeKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry — 3IIHCHIOETBCS B
aBTOMATH30BAaHOMY  PEXKHMi  CHCTEMOIO  €IEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHiCTpanii.

37. IlincymkoBi gaH1 001Ky 00CATy TOKYMEHTOOOITY MOJAI0ThCS B €IIEKTPOHHIN
dbopmi (momatok 1).

Peecmpauin 0okymenmis

38. BxiaHi, BHYTpIlIHI, BUXIJIHI, 1HIII JOKYMEHTH HE3aJIeKHO Bia (HOpMH iX
CTBOPEHHS, IIJATOTOBJICHI B YCTAHOBI, PEECTPYIOTHCS B CHUCTEMI €JIECKTPOHHOIO

JOKYMEHTO00ITy, a 'y pa3l 71l BUICYTHOCTI BXIJIHI _Ta BHXIJIHI _JIOKYMEHTHU
DPEECTPYIOTHCS Y BEO-MOIYJIl CHCTEMH B3a€EMOJIII.

39. Jlnsa 3abe3nedeHHss peecTparlii JOKyMEHTIB y €JIeKTPOHHIM Ta MmamepoBii
dbopmax (mami — JOKyMEHTH) B aBTOMATH30BAaHOMY PEXKHMI 3allOBHIOETHCS
peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa, A0 IKOT BHOCATHCS BC1 000B’A3KOBI, 10JJaTKOB1
Ta y pasl noTpeOu IHIII PEKBI3UTH JTOKYMEHTa BIJIIMOBIIHO 10 BUMOTI [HCTpyKii 3
TJIOBOJICTBA palepkaaMiHICTpallii.

40. PeecTpalliiiHO-MOHITOPUHIOBa  KapTKa  €JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa
CTBOPIOETHCSI CHUCTEMOIO EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITYy (BEO-MOAyJIEeM CHUCTEMHU
B3a€MO/IIT) B €JICKTPOHHIHN (opMi.

41. lo 0oOOB’S3KOBMX PEKBI3HUTIB, 10 BHOCATHCS B  PEECTpalliitHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HAJIEXKAaTh:

1) BUI MOKyMEHTa;

2) 1HJEKC Ta 3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CTIPaBH;

3) kopecnoHIeHT (YCTaHOBA-BIAMPABHHUK);

4) mianucyBad JOKYMEHTA Ta €JIEKTPOHHHUM U(PPOBUI MiAMKC MiANucyBada abo
€JICKTPOHHA TTeYaTKa yCTaHOBU-BIANPABHUKA;

5) agpecat (epeiK yCTaHOB, SKUM aJIpECOBAHO JOKYMEHT);

6) BUXiJHI HOMED Ta Jata (peecTpalliiiHi aTpuOyTH KOPECIOH/ICHTA);

7) BXiIH1 HOMED Ta Jata (peecTpalliiiii aTpuOyTH ajapecaTa);

8) BuXIHMI HOMEp Ta JaTa peecTpalii (peecTpaliiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHI 3MICT JJOKYMEHTA;

9) CTpyKTYpHUH MIAPO3ILIT;

10) BiamoBimaJbHUM 3a BUKOHAHHS 3aBAaHHS Ta/a00 MATOTOBKY JOKYMEHTa B
YCTaHOBI 13 3a3HAYEHHSIM HOTO 1HJEKCY, Mpi3BHUINA, 1IMEHI, 0 0aThKOBi, HOMEpa
tenedoHy Ta cayk00BOi eIeKTPOHHOI IMOIITH HOT0 KEPIBHHKA,

11) enexTpoHHI PE30JIIOLii;

12) BimmoBifadpHUN BUKOHABEIH (3T1HO 3 PE3OIOIIEI0) 13 3a3HAYCHHSIM HOTO
Mpi3BHILA, IMEHI, IO 0aThKOB1, HOMEpA TeNEPOHY Ta CIIyKOOBOI €JIEKTPOHHOI MOIITH;

13) cTpok Ta mo3HavKa Mpo BUKOHAHHSA €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;
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14) KiTBKICTh CTOPIHOK CYMPOBITHOTO JINCTA Ta KUIBKICTh CTOPIHOK JIO/IATKIB;

15) nmocunaHHs Ha BXKE 3apEECTPOBAHI IOKYMEHTH (ICTOpis MUTAHHSA);

16) iHOUKAaTOpW CTaHy BHKOHAaHHSA JOKyMEHTa Ta CTPOKH BHKOHAHHS
1HJTUKATOPIB.

42. Jlo 7[0ONaTKOBUX _ PEKBI3UTIB, 10  BHOCATBCA JI0  PEECTpaIliiHO-
MOHITOPHHTOBOi KAPTKHU, HAJICKATh:

1) BHyTpillIHE TIepeaipecyBaHHs €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa MK CTPYKTYpPHUMU
HiApO3JiJIaMy JOKYMEHTA MK CTPYKTYPHUMH MIJIPO3A1IaMH paiiep>KaaMiHICTpallli;

2) HasBHICTh 1 TIepeIiK TOAaTKIB;

3) NpOMDKHI CTPOKH BUKOHAHHS;

4) iHdopmailiss Tpo 3MIHY Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUITMHEHHS
MOHITOPHUHTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

5) eneKkTpoHHI MOBIAOMIICHHSI CHCTEMH B3a€MO/IIT;

6) KOJl  JIOKYMEHTa  3TiJTHO 3  TeMaTWYyHUM  Kiacudikatopom
paiinepkaaMiHicTpalii;

7) CTPOK nepeJaBaHHs 10 apX1BHOTO H1APO3ALTY amapary
paiiaepaaMiHICTpanii;

8) mo3HauKka NPO HAJEKHICTh JOKyMEHTa /O JOKYMEHTIB TEpPMIHOBOIO
PO3TISY;

9) cTpok 30epiraHHs eJIeKTPOHHOIO JOKyMeHTa (BIAMOBIIHO 10 HOMEHKIATYpHU
CIIpaB).

43. JlorycKkaeTbcsl  BBEACHHS  paiJiepKaJMIHICTPAI€I0 1HIIMX PEKBI3UTIB
EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa, SKI HE 3BYXKYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTH 3aCTOCYBAaHHS
000B’SI3KOBUX Ta JIOJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44. Peectpaiiss BXUIHOI 1 BHXIJHOI KOPECHOHACHINI paiaepkaaMiHicTparii
3JIUCHIOETHCS CIIVKOOK0 JIIJIOBOJICTBA IIEHTPATI30BAHO B €IMHIN CUCTEMI.

[Mopsanok peectpallii OKpEeMHUX BUJIB JIOKYMEHTIB BU3HAYAEThCS [HCTPYKINIEIO 3
TTIJIOBOJICTBA pai/iepKaaAMIHICTPAITIi.

45. ®dakcorpaMu Ta 1HII €JIEKTPOHHI JTOKYMEHTH, 110 HAIXOATh €JIEKTPOHHOIO
nomroro  0e3/3 kBamiiKOBaHWM ___ €IEKTPOHHUM ___ mianucoM (KBamigikoBaHOIO
CJIEKTPOHHOIO MEYATKOI0), PEECTpallii He MiIAraloTh.

46.Y cuctemi  €IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO00Iry  (OpMYyeTbCS  €IMHA
LIEHTpaji3oBaHa 0a3za peecTpaliiHuX JaHUX B €JEKTPOHHIN ¢Gopmi, 32 JOMOMOIOIO
AKOi  MpaliBHUKK  3a0e3neuyroTbes  1HQOpMamiero 1po  BCl  JOKYMEHTH
paiaepkaaMIHICTpallii 1 iX MICIIE3HAXOXKCHHS.

47. IlopanoK BHECEHHS PEKBI3UTIB J0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKH Ta
iX pO3MIIIEHHS BU3HAYAEThCA [HCTPYKIIIEIO 3 III0BOJACTBA paliaepKaaMiHICTpaLi.

Peecmpauyia 6xioHux 00Kymenmie
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48. PeecTparrisi BXITHOT KOPECTIOHJEHINT 3MIMCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIUIIIE
TICTISt IPOBEICHHS MOMIEPETHBOTO PO3TIISATY JOKYMEHTA.

49. He nomyckaeThCs TIPOBEACHHS TIONBIMHOI peecTparlii eJIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa y CHUCTEMI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0O0Iry Ta BeO-MOIyNl CHUCTEMHU
B3a€EMO/III.

50. Ha nmoxymeHT, 1110 HaAIMIIIOB Y manepoBiit opmi, Micis peecTpallii HUIsIXoM
JIpYKy HAHOCHUTbCS WOTO ImTpuX-Koja abo QR-KOn, MNPUCBOEHUN CHUCTEMOIO
EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (OTOKOIIS, SIKy PEeECTpaTop
BHOCHTD JI0 PEECTPAIiIITHO-MOHITOPHUHTOBOI KAPTKH.

51. BXigHuil JOKyMEHT MOCTiiHOTO Ta TpuBaioro (moHasn 10 pokiB) 30epiranHs,
0 HAIIANIOB y TamnepoBii ¢opMi, Micis peecTpailii Ta CTBOpPEeHHS (HOTOKOMIT
PEECTPATOPOM 3AMINAETBCA B CIY»KO1 JIJIOBOJCTBA JIMINE IS 30epiraHHs 3
noaanbuM (GOPMYBAHHSIM Yy CIIpaBU BIJIMOBITHO JI0 3aTBEPKEHOI HOMEHKIIATYpHU
CIpas.

Ilepesipka enekmponHno20 yu@ppoeozo nionucy

52. IlepeBipka kBadihiKOBAHOT'O  €JIEKTPOHHOI'O IMAMNUCY YU HEYATKH
3OIACHIOETECA 3 HOTPUMAHHAM [lOpsiAKYy BHKOPHUCTAHHS EIEKTPOHHUX JIOBIPYHX
[IOCJYI B _OpraHax Jep KaBHOI BJAJM, OpraHax MICIIEBOIO CaMOBPSAYBaHHS,
MIANPUEMCTBAX, VCTAHOBAX T4 Oprai3amisx  Aep>KaBHOI (OpPMH _ BIACHOCTI,

3aTBEp/DKEHOro nmoctaHoBor  Kabinety MinictpiB  Vkpainm Bt 19  BepecHsd
2018 poky Ne 749 (Odiianii BicHuk Ykpaiau, 2018 p., Ne 76. ct. 2528).

53. B paiiiepkaaMiHiCTpallii OpraHi3oBYEThCS IIEHTPATi30BaHE CXOBHIIE
KBaJi(DIKOBAHMX cepTU(IKATIB BIAKPUTHUX KIIOYIB 200 3aCTOCOBYETHCS OHJIANH-
nepeBipka cepTudiKaTiB _BIIKPUTHX _KIIOYIB _0e3M0CepeaHbo 3 EIEKTPOHHOTO
nepeniky KBali(iKOBaHUX cepTU]IKATIB _BIAKPUTHUX _KJIOYIB _KBaldi()iKOBAHUX
HaJ1aBayiB €JICKTPOHHUX JOBIPYMX MOCIYT.

54. TlepeBipka Ta INATBEP/DKEHHS KBATI(hIKOBAHOIO EJIEKTPOHHOTO IIIHUCY
Ta/200 TMEYATKW 3IIUCHIOETHLCI 3 JIOTPUMAHHAM BHUMOT YACTUHU ApVroi crarti 18
3akony Ykpainu "[Ipo exekTpoHHI A0BipYi Iociyru'.

Peecmpauin euxionux 00OKymenmie

55. PeecTparis  BUXIAHUX €ICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB  3JIHCHIOETBCS B
ABTOMATU30BAHOMY PEXKHMI IMiJI_Yac iX MiAnwcaHHs. [HCTPYKIN€0 3 AUIOBOJICTBA
paiinepkaaMinicTpallii Moxke OyTH mependadeHa aBTOMaTHYHA PEECTpallis BCIX abo
OKPEMHUX BHJIIB JOKYMEHTIB 32 (DAKTOM iX MiANKUCAHHS.

B paiinepxaaMinicTpallii 311MCHIOETHCS aBTOMATUYHA PEECTPALIisl JIUCTIB.
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[Hi  BUOM  JOKYMEHTIB  MIUIATAIOTh peecTpamii  micias iX HaACHIaHHS
PO3POOHUKOM Ha PEECTpAIii0 B CIyXO0y AUTOBOACTBA (TIPOEKTH PO3MOPSIKEHbD,
ciIy>k00Bi, TOSICHIOBaJIbHI 3amHCKH, OOPYYEHHS TOJIOBU paijepkaJAMiHIiCTpalli,
MIPOTOKOJIM, MOJAHHS TOILO).

56. HagcunanHg JOKYMEHTIB  He3aleXxHO BiI (opmMu iX CTBOpPEHHS,
3MIIACHIOETHCS YePEe3 CUCTEMY B3a€EMO/III.

VY pasi cTBOpEeHHS TJOKYMEHTa Yy MmarnepoBiit GopMi ajipecary HaJCUIAETHCS JIUIIIE
roro ¢oTokoMmis Yepe3 CUCTEMY B3a€EMO/Iii, KpIM BUNAJKy HaJACHIAHHS JOKYMEHTIB
yCTaHOBI 4 0CO001, SIKI HE € KOPUCTyBauyaMHM CHCTEMH B3a€MOJIli, Ta JOKYMEHTIB,
BU3HAUYCHUX MyHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

57. Slkmo axpecar HE € KOPUCTYBayeM CHCTEMH B3aEMOJIl, pPeecTpaTop
paiiiepKaaMiHiCTpaIlii CTBOPIOE TAMEPOBY KOIMIIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa,
3acBiguye i1 MeUaTKOw panjep:KaaMiHICTpaIlli Ta HaJACHIIAE 3a HAJICKHICTIO 3T1THO 3
BUMOramu [HCTpyKLIi 3 AUTOBOACTBA paiIep KaIMIHICTpaLlii.

58.V pa3i waacwianHs (orokomii JOKYMEHTa dYepe3 CHCTeMY B3aeMO/Ili
OpUTIHAT BUXIAHOTO JOKYMEHTa B TMamepoBiid ¢opmi (Jumie Juisi JOKYMEHTIB
nocTiitHoro ta TpuBayoro (moHan 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3aJIHUINAETHCS B
CITy01 JIIJIOBOJICTBA TUIBKHU JIJIsl 30€piraHHs 3 MOAAIBIINM (DOPMYBAHHSIM Yy CIIPaBU
BIJIMTOBITHO JI0 3aTBEPHKEHOI HOMEHKJIATYPH CIIpaB 0e3 mepesadi ix aapecary.

59. TlepeBipKy BHECEHHUX Y peeCTpaIlifHO-MOHITOPHHIOBY KapTKy OOOB’SI3KOBHX
Ta JIOJATKOBUX PEKBI3UTIB BUXIAHOTO JOKYMEHTA 3JIIMCHIOE CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00ITY B aBTOMAaTUYHOMY PEXKHUMI.

Keanighikosana enekmponna newamka

60. [Tepemix €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, AK1 noTpe0yIoTh
3aCBIAYEHHS KBaJI1(DIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOK MEYATKOI BU3HAYAETHCA [HCTPYKLIEHO 3
J1IOBOJICTBA pailaepxkaaMiHICTpallil Ha MiACTaBl aKTiB 3aKOHOIABCTBA.

61. Po3mopsipkeHHAM TOJIOBH — palfiepkaJMiHICTpallii (HaKa3oM KepiBHUKA
amapary  paiaepkaaMmiHicTparii)  BHU3HAYAIOTBCS ~ TOPSJOK  BUKOPUCTAHHS
KBaJi(DIKOBAHOI _ €NEKTPOHHOI _NEYaTKM Ta YMOBHOB&XEHI IMOCAI0BI 0COOH,
BIIMOBIAaJIbHI 32 11 3aCTOCYBaHHS.

Kinbkicts KkBani()ikOBaHMX EIEKTPOHHUX IME€YATOK, M0 BUKOPUCTOBYIOTHCS
paiiaepaamiHicTpalii, He OOMEXYy€EThCS.

Paiinep>xanMiHicTpallisi Ma€e MpaBo 3acBIIYYBAaTH €JIEKTPOHHI KOIi JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOT'Y OpraHiB CyJIOBOi BJIaJId Ta IPABOOXOPOHHUX OPraHiB.
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Opzanizayia nepeoaganns 0OKymenmie
ma euU3HaAueHHA IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHUM JOKYMEHT 3a (aKTOM BHECEHHSI PEeECTpaTOpoM B
peeECTpaIiiHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy BIAMOBIAAJIBHOTO 3a PO3MJISLA JIOKYMEHTa
(3riHO 3 pO3MOAUIOM (YHKIIIOHATBHUX MOBHOBAYXXEHb) T'OJIOBU, 3aCTYITHUKA TOJIOBH,
KepIBHUKA amapaTry paijepkaaMiHiCTpallli, SKAW po3rjiasjgae JOKyYMEHT B
paiinepkaaMiHicTpalii TepmuM  (1aiai — TepBUHHUN  PO3IUISA), aBTOMATHYHO
NEepeaeThCs Ha PO3TIIS]] Yepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMAaTUYHO Ta OJHOYACHO HAIXOJIUTh Ha PO3IJIAN OJHIA YH
JEKUTBKOM TI0CaJIOBUM 0co0aM  (3aCTyNHHMKaM TOJIOBH, KEpIBHHMKY arapary
paiiaepkaamiHicTparii abo KEepiIBHUKAM CTPYKTYpPHHX T1IPO3/ILTIB
paiiiepkaamiHicTpallii), SKi ~ BU3HAY€HI  BHUKOHABIIMU  (CIIBBUKOHABIISIMH)
3a3HAUEHOTr0 JIOKyMEHTA.

63. JlokyMeHTH oJpa3y micis iX peecTpalli NepelarThcsi Ha MEePBUHHUN
PO3TIISIL.

["onoBi paiinep:kaamiHicTpailii abo 3aCTyNHUKY TOJIOBU pailaepxaaMiHicTpalli,
10 BUKOHYE HOTO 00O0B’S3KHM, Ha TIEPBHHHUN PO3TIIAJ TIEPEAAIOThCS TOKYMEHTH, 110
Haminum  Big Cekperapiatry Kabinery MinictpiB Ykpainu, BepxoBnoi Paau
VYkpainu, Anminictpauii I[Ipesugenta Ykpainu, obnaep:kaaMiHicTpallii, 3BepHEHHS
HApOJHUX JICMTyTaTIB Ta JOPYUYEHHS (JIUCTH) YCTAHOB BUIIIOTO PIBHSI.

3acTyHUKY roJIOBU paiizepkaamiHicTparti, KEPIBHHUKY amapary
paiimepkaaMiHICTpaIii 3TIHO 3 PO3MOALIOM (PYHKIIOHAJTBHUX ITOBHOBa)X€Hb Ha
MEPBUHHUN PO3TIIS]] MEPEIalOThCsl aKTH OPraHiB JCp>KaBHOI BIIAJ, OPTaHIB BJIAJA
ABtoHoMHOT PecmyOmiku Kpum, HOKyMeHTH, M0 HAIIWNUIA BiJf TEPUTOPIATBLHUX
OpraHiB MIHICTEPCTB Ta BiJIOMCTB YKpaiHM B pailOHI, MIANPUEMCTB, YCTaHOB Ta
oprasizarii, oprasizauiitHo-po3nopsayi Ta pOorpamHi JIOKYMEHTH
3araJibHOJIEPKABHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUN pPO3IJIA] TPOEKTIB aKTiB, BHECEHUX pailJiepKaJMIHICTpalii Ha
CHiIbHE pO3pOOJIEHHS, HIIUX JIOKYMEHTIB 3/11MCHIOETHCSI KEPIBHUKAMU CAMOCTIMHHUX
CTPYKTYpHHUX TIIpO3/i1iB a00 oco0aMH, 10 BUKOHYIOTh iX O0OB’S3KH, B MeXax ix
KOMIIETEHII].

Enexmponna pezonwuin

64. IlocamoBa ocoba, sika 3AIHMCHIOE TIEPBUHHUNA PO3TIAN EICKTPOHHOTO
JOKYMEHTA, HAKJIaJJa€ Ha HbOTO EJIEKTPOHHY PE30IIIOLIII0, B SIKIi BU3HAYA€ TOJIOBHOTO
BUKOHABIS, BIJMOBIJAIBHOTO 33  OpraHi3alil0 BUKOHAaHHSA JOKyMEHTa B
paiiaepkaamiHiCcTpanii, Ta y pa3l HEOOXIIHOCTI CHIBBUKOHABLIB 1 CTPOK HOro
BUKOHAHHSI.

B enextponHiii pe3omouii 00OB’SI3KOBO 3a3HAYAIOTHCA BCl  CTPYKTYpHI
HiAPO3JILITH, SIKI OEpyTh y4acTh B OINpAIOBaHHI JOKYMEHTa Ta MOTOKEHHI MPOEKTY
BI/IITOBI/II.
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[TocamoBi ocoOuW, SKI OJHOYACHO pPO3MIISNAIOTH EIEKTPOHHUN JOKYMEHT,
HaKJIQIal0Th Ha HBOT'O €JICKTPOHHI PE30JIOIli, B SIKMX BH3HAYAIOTH BiJIITOBIIAIBHUX
BUKOHABI[IB Ta y pa3l HEOOXIMHOCTI CHIBBHKOHABI[IB y MEXax BiAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO HiAPO3aLIY.

65. EnexTpoHHa pe3ostollisi CKJIaIa€ThCs 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) npi3Builie, BIacHe iM’s1 BUKOHABIIS (BUKOHABIIIB) Y JaBAJIbHOMY BiJIMiHKY,

2) 3MICT IOPYYCHHS,

3) CTPOK BUKOHAHHS,

4) xkBai(hiKOBaHUM €IEKTPOHHUHN TIMUC TTOCAT0BOT 0COOH.

B enexTpoHHil pe3omomii A0 €NIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JIOPYUYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCA.

EnexTpoHHa pe3omroiis MOXeE JOMOBHIOBATHCS IHIIUMH PEKBI3UTAMH, SIKi
BU3HAYAIOTHCA [HCTPYKIII€IO 3 A1TOBOACTBA paiepKaaMiHICTparlii.

HexonkpetHi ("nmpuckoputu", "noninmutu", "aktTuBizyBatu", "3BepHyTH yBary"
TOIIO0) €JIEKTPOHHI PE3OJIIOLT HE AOMYCKAIOThCSI.

66. Yci enexkTpoHHI pe30oNli, HaKIaJeHl Ha EeJEKTPOHHUM JOKYMEHT,
BHOCATHCS 70 HOTO peeCcTpaliiiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKX 1 HEPO3PUBHO OB’ s13aHi 13
Hero. EneKkTpoHHa pe3odTiolis, sKa € HACTIIKOM BHKOHAHHS €JIEKTPOHHOI PE30JIIOIil
BUILIOTO PIBHSA, JOJATKOBO MICTHTH JIOT1YHE IMOCHJIAHHS Ha BIJMOBIJIHY €JICKTPOHHY
PE30JIIOIIII0 (IEPEBO EICKTPOHHUX PE3OIIOLIM).

67.Ha  enexkTpoHHY  pE30JIOLII0  IOCaJ0BOi  OCOOM  HAKJIAJA€ThCs
KBaTi(hIKOBAHUM €JIEKTPOHHUHN TIJIHUC 1I€T 3K MOCaI0BOT OCOOH.

68. Jlo HakmamaHHS ~ E€JEKTPOHHOI  PE30JIOLii  BCTAHOBIIOIOTHCA  TakKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABIIMU CJIEKTPOHHOT pe3orortii KEepIBHHUKA YCTaHOBH
BU3HAYAIOThCSA KEPIBHUKU CTPYKTYPHHMX MIIPO3/IIB panepxkaaMinicTpaiii (y pasi
HEO0OX1THOCTI MOXKYTh OYTH BU3HAUEHI MPAIlIBHUKU YCTAHOBH, JI0 KOMIIETEHIII SKUX
HAJIOKUTHh 3a3HAYCHE B PE30JIONii NUTaHHS), MPO IO CHCTEMa EIeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00ITY aBTOMAaTH4YHO 1H(OpPMY€E 3aCTYIHUKIB KEpiBHHMKA YCTAHOBH, SIKi
KOOPJAWHYIOTh JISUIBHICTH BIAMOBITHOTO CTPYKTYPHOTO IMAPO3IUTYy Ta y pasi
noTpedu MarTh MPaBO JOMOBHUTH 3a3HAYEHY PE3OJIOIII0, HE 3MIHIOIOYU CYTI
JIOPYYCHHSI KEPIBHUKA YCTAHOBU Ta MOTO TOJIOBHOTO BUKOHABIIS;

BUKOHABIIMU PE30JTIOIIT 3aCTYITHUKA TOJIOBH paliepkaIMiHICTpallii, KEpiBHUKA
amapary paiep KaJMiHICTpaIlii BU3HAYAIOThCSI KEPIBHUKHA CTPYKTYPHUX IMAPO3ILTIB
paiiaepkaamiHicTpallii, 4YHIO [JiSUTBHICTE KOOPJAWHYE BIAMOBIAHUN 3aCTyIHUK
(KeplBHHUK amapary), Ipo 0 CUCTeMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0IrY aBTOMATHYHO
1H(OpMy€e KepIBHUKIB BIAMOBIHUX CTPYKTYPHUX I1IPO3/ILIIIB;

BUKOHABIIMU PE30JIIOLII KEPIBHUKA CTPYKTYPHOTO MIAPO3A1TY BU3HAYAIOTHCSA
KEpIBHUKMA  MIAMNOPSAKOBAHUX  CTPYKTYPHHUX  MIJPO3AUNIB YU  CHEUIANICTU
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BIIMOBIAHOTO MiAPO3JAUTYy, MPO IO CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
ABTOMATHYHO 1H(OPMY€E KEPIBHUKIB BIIMOBIAHUX IIAMOPSAIKOBAHUX IT1IPO3/ILIIB, IO
BXOJISTH JIO CKJIQAY I[LOTO CTPYKTYPHOTO IAPO3ILTY;

BHKOHABIIEM PE30JIIOLII TOJIOBH paiiepKaJMIHICTpallii, 3aCTyIHHUKA TOJOBU
paiinep:kaaMiHICTpallil, KepIBHUKA anapary paijaepxkaamiHicTpaiiii Moxe OyTu Oyb-
AKUN 100 IKOBAHUIMA BIJITOBITHOMY KEpIBHUKY CHIBPOOITHUK
paiinepkaamMiHicTpallii, 10 KOMIIETEHII1 SKOTr0 HaJeXKUTh 3a3HAUYCHE B PE3OJIOLIT
nutaHHsA. [Ipo BH3HAYCHHS B PE30NIONII BUKOHABISI CHCTEMa CICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY ~ aBTOMAaTHMYHO 1HQOPMY€E KEpIBHHUIITBO CTPYKTypHOTO  Ta
H1MOPSAKOBAHOTO MiAPO3ALTY JAHOTO CITIBPOOITHUKA,

OTPUMAaHHS 3aCTYITHUKOM TOJIOBU paiiiepaMiHICcTpallii, KEpIBHUKOM arnapary
paiiepkaamiHicTpalli, KEpIBHUKOM CTPYKTYpHOTO a00  MiAMOPSAIKOBAHOTO
MIPO3AUTY SICKTPOHHOTO MOBIIOMICHHS PO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHIIIOTO PIBHS
€JIEKTPOHHO1 pe30JIIoNii He mepeadadae CTBOPEHHS BiJMTOBITHUM KEPIBHUKOM CBOE€T
pesononii 10 IBOTO K JOKYMEHTa, a Jniie Tmepeadadac O3HAHOMIICHHS 13
JTOKYMEHTOM;

€JICKTPOHHOIO PE30JIOIIEI0 MOXXE OYyTH BH3HAUYEHO TOJOBHOTO BHKOHABIIS,
CIIBBUKOHABLIIB, CTPOKM BUKOHAHHSI, OTPUMYBauiB JOKyYMEHTa "0 Bizoma'.

69. EleKTpoHHI JOKYMEHTH HAAXOAATh JIO iX BHUKOHABIIIB BHUKIIOYHO 4Yepe3
CHUCTEMYy €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Ha TiJcTaBi HaKIaJCHUX Ha HHUX
CJIICKTPOHHHX PE30JTIOITIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABIISIMH SIKOTO € KIJIbKa CTPYKTYPHHUX MiAPO3IUTIB (ITOCaT0BUX
0ci0), HAAXOIUTh OJHOYACHO JIO BCiX MOr0 BUKOHABIIIB, BUBHAYCHUX E€JICKTPOHHOIO
PE3OITIOIIEI0 YK TIEPETIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHUM PEECTPATOpoM abo aBTOPOM
JOKyMEHTA.

70. KepiBHUKHK CTPYKTYPHHX M1IPO3/1T1B paiinepxaamiHicTparlii
OMPAaIbOBYIOTh €JIEKTPOHHI JOKYMEHTHU, OTPUMaHI BHACIIJOK iX MepeaBaHHs yepes
CUCTEMY €JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOOOITY 3a HaJIeXKHICTIO, Ha M1JICTaBl HAKJIaICHUX Ha
HUX €JIEKTPOHHUX PE3OJTIOLIIM.

v pasi HEOOX1THOCTI KEpIBHUK CTPYKTYpPHOTO H1IpO3ALTY
paiiepkaaMiHICTpallli Mae IPaBo JENEryBaTH CBOEMY 3aCTYITHUKY PO3IJISL]l YaCTUHU
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI HAJXOIATh Ha OIpAIlOBaHHS JO0 CTPYKTYpPHOTO

1 IPO3ILTY.

71. Cucrema eneKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO (ikcye QakTu
nepefaBaHHs  CJNEeKTPOHHHUX  JOKYMEHTIB  BUKOHABISIM B pEECTpAIliiiHO-
MOHITOPHHIOBIM KapTIi 13 3a3Ha4eHHsAM 1H(opMalii Npo BUKOHABIIB, SKUM
nepesaHo JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHUKOHABIIS 3AIMCHIOETHCSA B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY Ha MiJICTaBl Pe30JIIOIlii KepiBHUKA, SKWUW 3A1MCHIOBAB MEPBUHHUN
PO3TJIAJT €IEKTPOHHOTO TJOKYMEHTA.
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73. SIku1o U1t eeKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE BCTAHOBJIEHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
Horo ompaioBaHHS He NOTpeOye MiATOTOBKM MPOEKTy MJOKyMEHTa Ha MOro
BUKOHAHHS, BIAMOBIATbHUIM BHKOHABEIb Ma€ IMpPaBO IMICIAS O3HAHOMIICHHS 3
JIOKYMEHTOM BHECTHM B PEECTPAliifHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy iH(}OpMaIio Mpo
cnoci0 BUKOHAHHS LIbOrO0 JOKyMeHTa ('UTaHHS BUPILIEHO B poOOYOMY MOPSAKY",
"B34TO y4acTh J0 Bigoma'" TOIIO), 3aKpUTH HOro "m0 crpaBu'.

SK110 eNeKTPOHHUN JOKYMEHT PO3icjaHO NpalliBHUKAM paiep KaJIMIHICTpallii
JUIsL __ O3HAMOMJIGHHSI _ Y€pe3  CHUCTEMY _ EJIEKTPOHHOTO _ JIOKYMEHTOOOIry

paiijiepaaMIHICTpaIlii, MPaliBHUKUA BHOCATh BIAMITKY TPO iX 03HAWOMIICHHS, a Y

a3l pO3CWJIaHHA JUId O3HAMOMJICHHS WA HIANUC — MIATBEPDKYIOTh HaKJIaTaHHIM

KBaJIi)IKOBAHOTO _ €NEKTPOHHOTO _ MIANKWCY. Y TaKOMy BHMAJAKy B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 00JIepKaIMIHICTpallli aBTOMAaTUYHO T€HEPYETHCS
JUCT O3HAMOMJIEHHS 3 JIOKYMEHTOM, Y SIKOMY 3a3HA4a€ThCs TIEPEeNTiK MOCcCaoBUX 0Ci0
obOnaepxkaamiHicTpallii, SKuM OyJIo MepeaaHo BiAMOBITHUN JOKYMEHT 3 MO3HAYKOIO
npo O3HalloMJeHHs, y TakoMmy (opmMari: TMpI3BUINE Ta BIacHe iM'd, Jarta
HAJXO/PKEHHSI €JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTa, Jara o3HailomJsieHHs (kBalidikoBaHa
€JICKTPOHHA MTO3HAYKa Yacy).

IV. lokyMeHTYBAHHS YIIPABJIIHCHKOI iHopMauii B eJieKTPOHHIN dopmMi.
3arajbHi BUMOI'M 10 CTBOPECHHS JIOKYMEHTIB

74. lokyMeHTyBaHHs YIIPaBIIHCHKOI 1HGOpMaIllii B eIeKTPOHHIN (popMi mosisrae
y CTBOpPEHHI ENEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SKHUX (IKCyeThCs 1H(pOpMAIIis PO
YIPABIIHCHKI PIIICHHS 3 JOTPUMAHHSM YCTAaHOBJICHHX 11€10 [HCTPYKITI€IO MPaBUIL.

75. PexBi3uTH, BHU3HA4YE€HI L1€I0 [HCTPYKII€I0, BHOCATHCS B peeCTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKY.

bnanku ooxymenmie

76.0pranizaiiiHo-po3nops i JTOKYMEHTH paiiaep>kaamiHicTparii
oOpMITIOIOTECSI Ha OJaHKaX, MO0 CTBOPIOIOTHCS B EJIEKTPOHHINA (QopMi 3riaHO 3
BUMOTamH I1i€l [HCTpyKiTii.

77. bnaHKM ~ TEHEPYIOTBCS  CHUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOO0OIry
paiiaepkaaMiHICTpallii B aBTOMAaTHYHOMY PEXKHMI Ha IMJICTaBl OOpaHUX aBTOPOM
NPOEKTY KPUTEPIiB TUIIOBOTO OJIaHKa /It 0OPAHOTO BUY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

Jis  reHeparii THUMOBOro OJlaHKa 3aCTOCOBYIOTHCA KpHUTEpii: BHJ, THII
JOKYMEHTa, MiIMKACyBay TOIIO.

78.brnaHku KOKHOTO BUy T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI TO370BXKHHOTO PO3MIIIEHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3arojioBKa PO3MIIIYIOTHCS LIEHTPOBAHUM CIIOCOOOM (IOYATOK 1
KiHEI[b KOKHOTO psAJIKa PEKBI3UTY OJIHAKOBO BIJJAJICHI BIJl MEX 30HU PO3TallyBaHHS
PEKBI3UTIB).
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79. Jlns miaroToBKH JTOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (OopMi cHCTeMa €JIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0ITY paiiiepKaJMIHICTpaIlii TeHepy€e Taki BUAM OJaHKIB JOKYMEHTIB:

3araJlbHUN OJIaHK 711 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB (0e3 3a3HaueHHs y OJaHKy Ha3BU
BUJly JJOKyYMEHTA) (01aTOK 2);

cremiaigi3oBaHuid OJIaHK JJI1 CTBOPEHHSI PI3HMX BHUJIIB JOKYMEHTIB s
JUCTYBaHHS 1HO36MHUMHU MOBaMU (0/1aTOK 3);

0JIaHK KOHKPETHOTO BHAY JOKyMeHTa (13 3a3Ha4€HHSIM Ha OJaHKy Ha3BU BHUIY
JIOKyMEHTA) (101aTOK 4).

80. JlokymMeHT y pa3i HEOOXITHOCTI JPYKYETbCS pa3oM i3 OJaHKOM,
3r€HEPOBAaHUM CHUCTEMOIO EJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00Iry ©0e3 3acTOCyBaHHS
0JIaHKIB, BUTOTOBJICHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

81. briaHKku JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy €JIEKTPOHHINA (OpMi, HE HyMEPYIOThCS Ta
HE OTPeOYIOTh OOJIIKY.

Jlama nionucanmusn, 3aceiouenns ma peccmpauii

82. JlaTa mignucaHHs BH3HAYAETHCS KBaIl(DIKOBAHOK €IEKTPOHHOK IMO3HAYKOIO

Jacy, 10 HeBiI'€eMHO MOB's13aHa 3 KBali()iKOBAaHUM eJIEeKTPOHHHUM IiAIHCOM.

83. [lata 3acBigueHHs BUBHAYAETHCS KBATI(IKOBAHOIO €IEKTPOHHOIO MO3HAYKOIO
yacy, 1110 HEeB1I'€eMHO MOB's13aHa 3 KBal1()1KOBAHOIO €IEKTPOHHOIO MEYATKOIO.

84. Jlata peecrpamii BUXIZHOTO JOKYMEHTa aBTOMATHYHO (OPMYETHCS
CUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry yCTaHOBU (BEO-MOIYJE€M CUCTEMU
B3a€EMOII1) Y peecTpaliifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli 1] 4ac HOro MianuCcaHHs.

85. OOOB'sI3KOBOMY JaTyBaHHIO Y PEECTPALIHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIl
HiJIATal0Th YC1 CIy>KOO0B1 BIJIMITKH, TIOB'SI3aHI 3 MPOXOHKCHHSM Ta BUKOHAHHSIM
JOKyMeHTa (pe30JItolii, BIAMITKYA MPO BUKOHAHHA JIOKYMEHTA, HAJCHJIaHHS HOTO J10
CIIpaBH TOWIO).

Odopmnenna oooamxie

86. Ha momaTkax, IO 3aTBEPKYIOTHCS BIIMOBITHUMHU aKTaMH (ITOJIOXKCHHS,
IHCTPYKIIii, TpaBuia, TMOPSIKA TOLIO), MPOCTABISIETbCS TpU( 3aTBEPHKEHHS
BIAMOBIAHO 10 MYyHKTY 92 1iei IHCTpykIii. YV BIAMOBIAHUX IyHKTaX PO3MOPSAUOi
YaCTHUHHU JJOKYMEHTA pOOUTHCS MOCHIIaHHS: "0 JoaaeThes" abo " (momaerbes)".

87. Ha nopaTkax [0 Haka3y, TOJO0XKEHHS, NOPaBHJ, IHCTPYKINI TOIIO
IIPOCTABJIAETHCA BIAMITKA Y BEPXHHOMY IPABOMY KYTI MEPIIOi CTOPIHKY J0/IaTKA, SIKa
BKJIIOYAa€ HOMEP J0JaTKA, 3aroJJOBOK HOPMATHBHO-IIPABOBOrO AKTA Ta NOCHJIAHHS Ha
BUIMOBIAHY CTPYKTYPHY OJMHUITIO, HAPUKIAI:
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JlomaTok 5

1o IIpaBun BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJTIO SIKOCTI
JIKapChKUX 3aCO0IB B allTEKax
(myHkT 17)

CymopoBLUIHI MaTepiajd AOBIIKOBOro ad0 aHAJMITHYHOrO Xapakrepy (rpadikwu,
CXEMH, TAOJHUII, CIIMCKH TOIIO) JIO OCHOBHOI'O JOKYMEHTA IIOBUHHI MATH BLAMITKY 3
IIOCUJIAHHAM Ha I1e¥ JOKYMEHT, MOro J1IaTy 1 HOMEP, HaIIPHUKJIA/:

EOZ[&TOK

10 PO3HOPAJKEHHSA 'OJIOBU
HoBoyKpaiHCBKO1 palilOHHOI AepKaBHOL
aJIMiHICTpaIii

15 tpaBua 2019 poky Ne 745-p

Peecmpauiiinuii inoekc 00Kymenmie

88. SIKImo  JOKyMEHT TIATOTOBJICHO JBOMa YW OUIbIIE  YCTaHOBaMH,
3aCTOCOBYETHCS PEECTPALINHUIN 1HIEKC TOJIOBHOT'O BUKOHABIIS.

89.Ilin wac Bi3yami3amii JOKYMEHTa MiCLIE€ PO3TAllyBaHHS pPEECTPALiitHOrO
1HJIEKCY BU3HAYAETHCS 3T1JTHO 3 POPMOIO 3reHepOBaHOIO OJIaHKa.

90. ITig yac Bizyamizallii JOKyMEHTa CHUCTEMa €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIry
YCTaHOBH BIATBOPIOE Ta BI3yali3y€e pa3oM i3 JOKYMEHTOM 00pa3 IITPUX-KOay abo
QR-komy (mmst gepkaBHOI peectpamii aktiB jumie QR-kom), sikuii 000B’S3KOBO
MICTHUTB:

1) maty peectpaiiii Ta peecTpamiiiHui 1HICKC JOKYMCHTA,

2) peKkBI3UT MiAnUcyBaya (MANMCYyBayiB) Ta ATy MiAMUCAHHS 3 KBaJli(iKOBaHOT
CJIEKTPOHHOI MO3HAYKY Yacy eJCKTPOHHOI Mo3Hauku yacy (mumre 1 QR-komy);

3) naHi Mpo MOTOKEHHS (JTUIIE JJIsI aKTIB).

91. Ilig yac peectpalii nanepoBUX TOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCS IITPUX-KOJI
a6o QR-kox, a mig yac peectparii aktiB — juie QR-kog.

I'pugh 3ameeporcennsn 0oKymenma

92. VYV pa3i KOIW ENCKTPOHHHUM JOKYMEHT 3aTBEP/DKYETHCS IOCTAaHOBOIO,
DIIIIEHHSIM, HAKA30M, DO3HOPS/DKEHHSIM, I'pU(d 3aTBEDPIHKEHHS CKIAIAETHLCS 13 CJI0BA

"SATBEP/DKEHO", Ha3Bu HA3UBHOMY BLUIMIHK BU OKVMEHTA, SKUM

3aTBEPJIKYETHCSI CTBOPEHUI JOKYMEHT, 13 3a3HAYEHHSIM JaTU WOr0 3aTBEPDKECHHS 1
HOMeEpa, HAIPUKIAJL:
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SATBEP/IZKEHO

Po3nopsyokeHHS TOJIOBU
HoBovkpaiHCBKOI paiiOHHO1L

JIePKABHOT aJIMiHICTpaITii
15 tpaBHs 2019 poky Ne 745-p

'pud 3aTBepKEHHS BI13YaATII3VETLCA V BEPXHEOMY IIPABOMY KVTI HEPIIIO]
CTOPIHKHU JIOKYMEHTA.

JlaHi MIpo BUKOHAHHSA IOKYMEHTIB

93. BigmiTka Tpo 3aKiHYEHHS BHMKOHAaHHSA JIOKYMEHTAa BHOCHUTBCSA  JIO
PEECTPAIITHO-MOHITOPUHIOBOI _ KAPTKM __Ta MICTUTh aBTOMAaTHYHO 3T€HEPOBaHI
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTooOIry cimoBa "Jlo cmpaBu', Homep cropaBu, a
TaKO KOPOTKI BIJOMOCTI IIPO MOr0 BUKOHAHHS, HAIPUKIIAL:

o cnpasu Ne 01-10
JIuct-BianoBiae Big 15.03.2019 Ne 01-10/98/0.1
abo
o cripaBu Ne 01-10
[TuTanHs BUpIIEHO MO3UTUBHO 1111 yac Tenedonnoi posmosu 07.03.2019

Ocoodnusocmi ohopmnennn oeakux 6uoie 0OKymeHmis

IIpomokoau

94. IIpoTokonu CKIAAAIOTHCSA B €IEKTPOHHIN (opmi BIIMOBIAHO A0 [HCTpyKIIIi 3
JIJIOBOJICTBA paiifiepkaaMiHicTpallii abo pileHHs KOJIeTiaJbHOTO OpraHy.

95. V pasi BeaeHHA ayaioBi3yasbHOT (pikcarii 3aciilaHHs BIAMOBIIHUMN 3amuc

MiMUCYETHCS KBaTI(DIKOBAHUM _EIEKTPOHHUM _TMIIMUCOM CEKpeTapsi KOJETialbHOTO

oprany (aii - cekpetap) abo YIOBHOBaXEHOI 0COOU Ta I0JAETHCA 10 TPOTOKOITY.

96. IIpoTOKONM Ta BUTSTH 3 HUX 3aCBIIUYIOTHCS KBall(hiKOBAHOK €IEKTPOHHOIO
[IEYaTKOI YCTAHOBH, SIKY HaKJIaJae Ciayx0a ITOBOACTBA, 1 HAJCUJIAIOTHCS Yy pasi
noTpeOu 3alHTEPECOBAHUM YCTAaHOBaM, IMOCAJIOBUM 0coOaM, mpaiiBHUKaM. [lepenik
PO3CHJIKHU CKJIAJIA€ CEKpeTap.

Cnyorc608i tucmu

97. Cnyx00Buii JHUCT B eNEKTPOHHIM (opmi odopmiaroeTscss Ha OnaHKy,
ABTOMAaTUYHO  3TEHEPOBAHOMY  CHUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITy
paiaepkaamMiHicTparti.

98. llaToro ucTa € AaTa HOro peecTparlii y ciry»0i1 J1JI0BOJICTRA.
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Jlokymenmu npo cayrHcO08i 8iOPAOHCEHHS

99. Jlns peectpariii BIAPAIKEHb BENETHCS OKPEMHH EIEKTPOHHUN >KypHAI
(momatok 5), mix yac BHECEHHS 3alMcy MpO BIAPSIKEHHS [0 SKOTO CHUCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepkaJMiHICTpalii 31HCHIOE aBTOMAaTUYHE
JieJieryBaHHsI IOBHOBAXXEHb B CUCTEMI BiJl OJHIET TOCA0BOT OCOOU JI0 1HIIOI Ha yac
TaKOTO BIJIPSJIKEHHSI.

ITiozomoexa npoexkmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE

100. 3a miAroTOBIEHUI MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BiIOBINATBHUM €
aBTOp JIOKyMEHTA.

3a oprasizaiil0 BUKOHAHHS EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BiAMOBIIAIOTH OCOOH,
3a3HA4YCHI B EJNEKTPOHHIN pe30JIoNii, HaKJIaJeHId 3a pe3yJibTaTaMu MEPBUHHOTO
PO3TIISALY TOKYMEHTA.

101. ITinroTOBKa MPOEKTYy €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa 3IIHCHIOETBCS 3
ypaxyBaHHSM TaKHX BUMOT:

1) IpOEKT eNeKTPOHHOTO TOKYMEHTa TOTY€EThCS aBTOPOM JOKYMEHTa B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOT'0 JJOKYMEHTOO00Iry paiiiepKaaMiHICTpaLlii;

2) y pa3i HasgBHOCTI CYNPOBIJHUX MaTepialiiB JO0 MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa BOHHU JOJAIOTHCS IO MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa BHUKIIOYHO B
eNeKTpoHHIH Qopmi (30kpeMa TabauyHli Ta rpadiuyHi mMaTepiand, ¢GOTOKOMIT
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXeHI y cucreMy y ¢aiinax QopmaTiB, BU3HAUYCHHUX aKTaMU
3aKOHO/IaBCTBA);

3) BHECEHHS 10 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa MOCUJIaHHS Ha JOKYMEHT(H),
Ha BUKOHAHHSI SIKOTO(MX) CTBOPEHO BIJMOBITHAN MTPOEKT;

4) BHECEHHsI J0 PEeeCTPalliHO-MOHITOPUHTOBOI KApTKH B aBTOMATH30BAHOMY
peXUMI 1HIEKCY CIpaBU 3a HOMEHKJIATYypOI CIpaB, [0 $SKOi BIAHOCHUTHCS
€JIEKTPOHHUI JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS,

5) 3a3HadyeHHs 00OB’SI3KOBOTO CTATyCy MpU3HAYEHHS MPOEKTY (1HII[IaTUBHUMH,
iH(dopMaIiiHUi, NpPOMIXKHA BIANOBIAb, MOJAHHSA NPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
J0JIaTKOBY 1H(OpMaIlit0, OCTATOUHE BUKOHAHHS);

6) GopMyIIOBaHHS MPOEKTY TOPYUYEHHS JO JOKYMEHTa 3I1HCHIOETHCS Y TEKCTI
JOKYMEHTa, 10 SIKOTO TUIAHYETHCS BUJIAHHS BIJANOBIIHOTO JOPYYEHHs, y (opMi
KOHKPETHOT'O 3aBJaHHs 13 3a3HAYCHHSM CTPOKY HOro BUKOHAHHSA Ta BUKOHABIIIB,
HAlpUKIad:  JIeIapTaMeHTy  3a0e3ledyeHHs  JOKYMEHTOOOIry;  KepiBHHKaM
CTPYKTYPHUX IiIPO3/LTIB TOIIO;



24

7) dopMmyBaHHs TEpeNiKy IOTO/PKYBadiB Ta MIAMKCYBadiB y peeCTpariiiiHo-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIIi.

102. Im’st daiisry BUXITHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA, CYMPOBITHUX
Ta IHIIMX MaTtepiajiB JO HbOIO TOBUHHO MaTH CTUCITY YHI(IKOBaHY Ha3BY, sIKa YITKO
BUXOJIUTH 13 IPUHAJIEKHOCT1 BMICTY (paiiily, HallpUKIal:

Jlucr ...

Cny>x00Ba 3anucka ...

Haxka3 mpo ...

3MiHU 10 HaKa3y Bix ... No ...

Hogsa penakiiis Hakasy Bifg ... Ne ...

1 Tlopsinok (MmooxKeHHs, THCTPYKIIiS TOIIO) ...

J12 Tab6nuusg (rpadik, miad TOIo) ...

CkaHoBaHa KOs JTUCTA ...

Bizyeannsa ma no2o0scennsn npoekmis e1eKmpoHHUX 0OKYMEHMIE

103. TToromxeHHsl MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA IMOJISIrae y Moro Bi3yBaHHI
YIOBHOBXEHUMHU 0CO0aMHM, 3a3HAYEHUMH B PEECTPAIiiHO-MOHITOPUHIOBIA KapTI,
110 3a0e3MeYy€eThCs CHUCTEMOIO CJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy
paiimepkaaMiHIiCTpallii Ha TiJCTaBl  C(POPMOBAHOTO TEPENIKYy IOr0/KyBayiB,
3a3HAYCHUX Y PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

104. Indopmartist mpo MOTOKEHHS, BIAXUICHHS a00 MOBEPHEHHS aBTOMATHUYHO
BHOCHUTHCS JIO PEECTPAIlITHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKHU.

105. TloromkeHHss Ta MIANUCAHHSA TMPOCKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
3IIHCHIOETHCS Y TAKOMY TTOPSIJIKY

1) IPOEKT eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA CIIOYaTKy Bi3YEThCS:

HWOr0 aBTOPOM;

KEPIBHUKOM TI1IOPSIIKOBAHOTO MAPO3ALTY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3/1TY (BIAMOBIATHHOTO MiAPO3LTY);

YIIOBHOBAXKEHUMU ocobamu THITTX CTPYKTYpPHHX 1IPO3/ILTIB
paiiaepkaamiHicTpallii, 3a3HaYeHIMH B PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi;

2) TPOEKT ENEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YEThCS 3aCTyIMHUKOM TOJIOBH
paiiiepkaaMiHICTpallil, SAKUW KOOPAUHYE pOOOTY CTPYKTYpPHOTO MiAPO3JLITY,
BIIMOBIJAJILHOTO 32 MIJTOTOBKY MPOEKTY E€JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa (TIOTOKEHHS
IHIIUX 3aCTyMHUKIB TOJIOBU paljepkaJMiHICTpallii, SKi KOOPJAUHYIOTh POOOTY
3a1HTEPECOBAHUX MIAPO3/ILIIIB, HE BUMAra€eThCs);

3) y pa3i noro/LKEHHS IMPOCSKTIB PO3MOPS/DKEHD (Haka3iB) B €IEKTPOHHIN dhopMmi
OPOEKT PO3NOPAKEHHsI (HaKazy) BIi3YETbCS YIOBHOBAKEHHM IPEICTAaBHUKOM
IOPUINYHOI _CIIyKOM 3a pe3yJpTaTaMH IPOBEJICHHS FOPUIMYHOI EKCHEPTH3M Ta
KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MMJAPO3JIIIY (CHEIiamicTOM) 3 TWTaHb 3amo0iraHHs Ta
BHSBJICHHS KOPYIIITi;

4) TPOEKT EIIEKTPOHHOI0 AOKYMEHTA BI3Y€TBCS BCIMa IOCAJOBHMHU OCOOAMH
(moro/pKyBayamMu), HasBHICTh BI3W SKUX TependadyeHo B peecTpariiifiHo-
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MOHITOPUHTOBIN KapTIli, MPU I[bOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
HE 3aTBEP/IKY€ 3a3HAYCHUI JTOKYMEHT;

5) mpoekTH pOo3MOpsSDKEHb (HaKa3iB) BI3YIOTBCS HAYaJIBHUKOM 3arajibHOTO
BIJITUTY amapaTty paiaepskaaminicTpallii abo 0co00ro, 1o HOTO 3aMillac;

6) TPOEKT MIANMHUCYETHCA KEPIBHUKOM (IMIANKUCYBayeM), SIKUM 3aTBEPIKYE
€IEKTPOHHUN TOKYMEHT.

106. He mnoromkeHud y BIANOBIIHOMY TMOPSJAKY TMPOEKT €JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA HE MePeIacThCs Ha MIAMUCAHHS (3aTBEPIKCHHS).

107. YnoBHOBaXkeHI 0OCOOM IHIIUX CTPYKTYpHUX MIAPO3AUIIB 3a (PaKkToM
HAJIXO/UKEHHS JI0 HHX Yepe3 CHUCTEMY  CJICKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiiepKaaMiHiCTpaIlii TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OepyTh y4acTh y HOTO
OTIPAIOBAHHI B YAaCTHHI, 110 CTOCYETHCS iX KOMIETEHITII.

108. CBo10 MO3HUIIIIO MO0 OMPAIOBAHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
YIOBHOBO)XEHA o0co0a 3alHTEPECOBAHOTO MIAPO3AUTY JOBOAUTH JIO Bijoma
BIJIMOBITAJIBHOTO  MIAPO3AUTY Yepe3 CHUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiaepkaamiHicTpaiii. BigmoBigHa mo3uiis Mae OyTH YITKO OOIPYHTOBAaHOIO, a Y
pasi HeoOX1AHOCTI BUKJIAJIEHA Y TEKCT1 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B PEKUMI
BUIIPABJICHB (Y BUTJIAJII HOBOI pellaKIlii HOro OKpeMHX IMOJI0KEHB ).

VY pa3i BHECEHHS peNaKIifHUX MPaBOK J0 MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
CUCTEMA EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiepKaaMiHICTparii:

1) 30epirae TMOTOYHY BEpCII0 TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKymMeHTa (0e3
pPeaKIIMHUX TPABOK) 3 yciMa HaKJIaJeHMMH Ha Hel KBali(iKOBaHUMH
CICKTPOHHUMHM _IMinucaMu (0 MATBEPUKYIOThCSA) B apXiBl BepCiii MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

2)  CTBOPIOE  HOBY  BEpCil0  MPOEKTY  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa
(0e3 kBanmi(iKOBaHMX ENEKTPOHHMUX MIANUCIB) ([0 MIATBEPKYIOTHCA) B apXiBl
BEpCiil MPOEKTY EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, SKa CTAa€ MOTOYHOKO BEPCIEI0 TPOEKTY
€JIEKTPOHHOT'O JJOKYMEHTA 1 JI0 SIKO1 30€piraroThCsl BC1 BHECEH] PEAKIIiTHI IPABKU.

VYci Bepcii mpoekTy 30epiratoTeCs B apXiBl Bepcii B peecTpauiiHoO-
MOHITOPUHIOBIN KapTii. PenaryBanHs Bepciid, 30€pekeHUX B apXiBl peecTpauiiHo-
MOHITOPUHIOBOI KapTKu OJOKyeTbca. PenaryBaHHS mMOTOYHOI Bepcii OJIOKYy€ThCS
TICTIs 3aTBEP/HKCHHS JJOKYMEHTA.

109. 3a pilleHHsIM TOJIOBU padiepKaaMiHICTpallii, BU3Ha4YeHOTo B [HCTpyKIIil 3
JUJIOBOJCTBA  padaep)KaJMIHICTpallli, TOTO/HKEHHS  MPOEKTY  €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa (3a BUKJIOYEHHSM Haka3iB KEpiBHUKA amapaTy paiaep:KaJMiHICTpallii)
MOX€ 3/IIMCHIOBATUCS Y TAKOMY MTOPSAKY:

1) MpOEKT EeNEeKTPOHHOI'O JOKYMEHTa BI3Y€TbCS MOr0 aBTOPOM, IICIS YOTO
CHCTeMa EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiaeprkaaMiHICTpalli aBTOMaTHUYHO
OJIHOYACHO HAaJICUJIa€ HOro Ha O3HAWOMJICHHS KEPIBHUKY MiANOPSIKOBAHOTO
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MIIPO3/LTy Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO IMiAPO3/iay (BiAMOBIAAIBHOTO ITiAPO3ILITY),
3aCTYIIHHKY  TOJIOBH  paWaep:KaAMIHICTpaIii, SKAH  KOOPAUHYE  POOOTY
BIJIMOBIIAJTBHOTO MIAPO3/UTY, Ta YHOBHOBRXEHHMM 0C00aM IHIIUX CTPYKTYPHHX
MIIPO3AUTIB palepKaIMiHICTpallii, 3a3HAaYEeHUX B PEECTPAIiiHO-MOHITOPUHTOBIH
KapTIIi;

2) moroa)KyBau, 3a3Ha4€HUI B peeCTPalliiiHO-MOHITOPUHTOBIA KapTIl, IPOTITOM
CTPOKY, BHU3HAUEHOIr'0 3rigHO 3 IHCTpyKINE€O 3 IUIOBOJACTBA paMaepkaaMiHICTpaIli
3aJIe)KHO Bl o0cary Ta/ado BHIY HOKYMEHTAa, Ma€ O3HAMOMHMTHCS 3 INPOSKTOM
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ta Yy pa3i HasBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCHTH iX IO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

3) SIKIO MOTOJKYyBau MPOTSATOM 3a3HAYEHOT'0 B PEECTPAIIiHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTIli CTPOKYy HE TOTOJMB Ta HE BHIC 3ayBaKeHb 10 MPOCKTY EICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTa, CUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUYHO BHOCHTH IO
PEECTPALIIMTHO-MOHITOPUHIOBOI ~ KapTKK  1H(OpMAaIil0 Mpo TOTOJKEHHS 1bOro
NPOEKTY 3a 3aMOBYYyBaHHsM. _llorojpkyBay Hece BIINOBIAAIBHICTH 33 BIJIMTOBIIHE
HOOTOJIKEHHS.

ABTOMAaTUYHE TIOTOJDKEHHSI EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (TOrOJKEHHS 3a
3aMOBUYYBaHHSM) HE CTOCY€ETHCS MPOXOKEHHS X IOPUUYHOT €KCTIEPTHU3H.

110. ¥V pa3i ODorokeHHs IIPOCKTY EIIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa YIOBHOBa)KCHA
ocoba 1HIIOTO CTPYKTYPHOI'O TMIAPO3IiIy, 3a3HAYEHOTO B  PEECTpAIiHO-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

111. ITicns Bi3yBaHHS BCiMa 3a3HAYEHHMMH B pPEECTPaliHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTIi NOTO/XKyBauyaMu cucrema €JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO00Iry
paiiiepkaaMiHICTpalii aBTOMATUYHO HAJICUIIA€ TIPOEKT EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa Ha
HiMCaHHS 3a3HAYEHOMY B PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi MiJIUCyBayy.

KOpuouuna excnepmus3a

112. HKOpuguyna ekcmepTh3a TPOXOAUTH Yy  CIEKTPOHHIA  dopMi 3
BUKOPUCTAHHSAM CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy paiepkaaMiHiCTpallii.

113. 3a pe3ynapTaTamMu IOPUANYHOI €KCIIEPTU3H Y pa3l HASBHOCTI 3ayBa)KeHb /10
MIPOEKTY EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBaXK€HAa 0co0a 3 IOPUJIUYHUX TUTaHb
roTye€ B €JIEKTPOHHIH (hopMi BUCHOBOK 3a (POPMOI0, 3aTBEPIPKEHO0 MiH 10CTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHTHCS JI0 CHCTEMH €JISKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiepkaaMIHICTpallii IK BHYTPIIIHIA JOKYMEHT, JIOTIYHO ITOB’SI3aHUHN 13 IPOECKTOM,
70 SIKOTO BiH MIATOTOBJICHWW, 3a MIAMKCOM YIOBHOBAXEHOI OCOOW IOPUAMYHOT
CITy>XO0Hu.
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115.Y pa3i BiACYTHOCTI 3ayBaXK€Hb JIO0 IIPOSKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMECHTA
YIOBHOBa)XK€HA 0c00a IOPUAUYHOT CIY>KOU Bi3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B
CUCTEMI €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiepkaaMiHicTparii.

Ilionucannsa npoekmie e1eKmMpoOHHUX 0OKYMEHMIB

Lionucysau
116. IlocanoBi ocoOu € MiANUCYBa4aMH MPOEKTIB €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB B

MEKaX CBOIX TOBHOBAKEHbD.

117. TlignucyBayeM MTPOEKTIB €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IO HAJCHIAIOTHCS
TOJIOBI OOIAepKaIMIHICTpallii, € ToJIOBa paiaepkaaMmiHicTpamii ado 3acTyMHHK
rOJIOBU paiiiepkaaMiHICTpallii, [0 BUKOHY€E HOTO 000B’A3KH.

[ligmucyBayeM MpPOEKTIB ENEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAaJCUJIAIOThCA
CTPYKTYPHHUM MiIpO3/iiJiaM OOJepKaJAMiHICTpallii, € TOJIOBA paiiepKaaMiHICTpalli
ad0 3aCTyIHUKHM TOJIOBM paiJep KaJMIHICTpalii BiANOBIIHO [0 PO3MOALLY
(yHKI10HAJTbHUX TOBHOBAKEHb.

[TigmucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, OB’ I3aHUX 3 BUKOHAHHSIM
rOJIOBOIO, 3aCTYIHUKaMHU TOJIOBU paiiJiepKaJMIHICTpallli Ta KEpPIBHUKOM amapary
paiinepkaamiHicTpallii CBOiX (YHKIIH, € BIAMNOBIIHO TOJOBA, MEPIIMM 3aCTYITHUK
TOJIOBU, 3aCTYIHUK TOJIOBH, KEPIBHHMK arapaTy paijiepKaJMiHICTpalii 3TiTHO 3
BU3HAYCHHM TOJIOBOIO  paijepKaaMiHICTpaIlli po3MoAuIoM  (PYHKI[IOHAIBHUX
MMOBHOBAXEHb.

[linmucyBayeM MPOEKTIB ENEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHUJIAIOTHCS
yCTaHOBAaM BHIIOTO PiBHS, Ta JOPYYCHb MiAMPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHi3aIlisam
paiioHy €  TrojioBa  paiaepkaamiHicTpaili  abdo0  3acCTyIHHK  TOJOBHU
paiiiep)kaJMIHICTpallii, 110 BHKOHYE€ HOro oOOB’SI3KH, 3aCTYIIHHUK TOJIOBH
paiiaepkaaMiHicTpalii, KepIBHUK amapary paiaepxaamiHicTpamii 3rigHO 3
pOo3M0/11710M (QYyHKI[IOHATIHLHUX TTOBHOBAYKEHb.

[TigmucyBayeM TMPOCKTIB EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHUIAIOTHCS
yCTaHOBAaM TOTO >k a00 HUKYOTrO PIBHS, TEPUTOPIAIBHOMY OpraHy, MiANPUEMCTBAM,
yCTaHOBaM Ta OpraHizallisiM, a TaKOX JIUCTIB IIOJ0 PO3POOJICHHS MPOEKTIB aKTiB €
KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3IUTY paijepKaaMiHICTpalli 3riTHO 3 BU3HAYEHOIO
KOMIIETEHITI€10 200 0c00a, 1110 BUKOHYE HOT0 000B’ I3KH.

[linnucyBayeM MPOEKTIB JIONOBIAHUX 1 CIY>KOOBUX 3alMCOK € KEPIBHUK
CTPYKTYPHOTO __ TIAPO3AUTY  paiiep)KaaMiHICTpaIli  3riIHO 3 BU3HAYEHOI)

KOMIIETEHITI €10 a00 0c00a, 110 BUKOHYE MOTO 0OOB'SI3KH.
[linnucyBayli MPOEKTIB  EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 10 HAJICWJIAIOThCA

MIJIMPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizaiisM, sKi HE HajexkaTh J0 JEpP>KaBHOIO
CEKTOpPY €KOHOMIKH, TpOMaJsiHaM, BHU3HAYAIOTHCS I1HCTPYKIIEK 3 JAUIOBOJICTBA
paiiaepkaaMiHicTpanii.

118. He nomyckaeThCcsi MiAMHCaHHA B paijepikaaMiHicTpallii, CTPYKTYpHHUX
HiIpo3aiiax — paiaepKaaMiHICTpallli MPOEKTIB  eJIeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 13
3BepHEHHsIMU Oe3nocepenbo 10 BepxoBnoi Panu Ykpainu, Ilpesunenra Ykpainu,
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Anmminictpantii [lpesunenta Ykpainu, [Ipem’ep-minictpa Ykpainu, Bile-mpem’ €p-
MiHicTpiB Ykpaiam, Kabinery MinictpiB VYkpaiam, Cekperapiaty Kabinery
MinicTpiB Ykpainu, MiHICTPIB, OMHHAIOUN KEPIBHUIITBO OOJIIepKaAMIHICTpAIlii.

119. PexBi3uT mignucyBada CKIIAIA€TbCs 3 HAMEHYBaHHS TOCAIAW OCOOM, sKa
HIMUCY€ eJIEKTPOHHHUM IOKYMEHT, BJIACHOTO IMEHI 1 Mpi3BHUIIA, HATPUKIIAL:

I'osi0Ba paiioHHOI

JAepKaBHOI aaMiHicTpamii Outer IBAHOB
120. IIpoekTu eneKTpPOHHUX AOKYMEHTIB HIAMHUCYIOTHCS, SIK MPAaBHUIO, OJIHIEIO

II0CaJI0BOI0 0CO000, a Y pa3l, KOJM 3a 3MICT MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYyMEHTa

BIIMOBIJaJIbHI KiIbKa 0Ci0 — qBOMa abo Ouibine mocagoBuMu ocobamu. [Ipu mpomy

PEKBI3UTH MOCATOBUX OCI0O — MIANMCYBadiB PO3MILIYIOTCS OJWH i OJHUM

BIIMOBIAHO J10 MIAMOPSAKOBaHOCTI 0ci0. Hampuxknan:

JAupexTop Baacue im'a ITPI3BUIIE
I'osioBHMIA OyxraaTep Baacue im'a ITPI3BULIE
abo

I'osioBa komicii Baacue im'a ITPI3BUIIE
Cexkperap komicii Baacue im'sa ITPI3BUIIE

121. 'V pa3l manucaHHd MOPOEKTY CIHUIBHOTO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
KUIbKOMa 0co0aMu, SIKi 3aiiMal0Th OJHAKOBI MOCA/HU, X PEKBI3UTU PO3MIITYIOTHCS Ha
OJIHOMY pIBHI, HAIPUKJIAL:

I'onoBa HoBoykpaiHcbKkoil I'onoBa HoBoykpaiHcbKoil
paiioHHOI AepKaABHOI aAMiHicTpalili  paWoOHHOI paau

Baacue im'sa ITPI3BUIIE Baacue im'a ITPI3BUIIE

122.V pa3i BIACYTHOCTI TOCAIOBOI OCOOW, PEKBI3UTH TMiAMKMCYyBada SKOi
3a3HAUEHO Y MPOEKTI EJNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM IPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUIM MPUMIPHUK MPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMILE PEKBI3UTH MHiANUCYyBaya,
MICAS YOro BIANOBIJHUN MNPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOIO MOTOJKEHHS BHOCHUTHCS Ha
M1AIUC 0c001, 1110 BUKOHYE 11 000B’ I3KH.

Kepisnuymeo paitonnoi oepocasnoi aominicmpauii

123. 'V pa3i Koau MiANMCYBa4eM E€IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa € T0JIOBa
paiinepkaamiHicTpalii  (3aCTyITHUK TOJIOBH  paiifep)kaaMiHICcTpallii, KepiBHUK
anapary), HOroJI>KEHUN MPOEKT €JIEKTPOHHOIO TOKyMEHTa HAAXOAUTh A0 BiAMNOBIIHOT
OCaZioBOi 0COOM 3arajlbHOro BUIAUTY amapary paiaepkaaMiHicTpaiii abo 10
YIOBHOBaXEHO1 0coOM (TOJIOBHOTO CIIEIIaicTa 3arajJibHOrO BTy amapary
paiiaepkaamiHicTparrii).
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124. BigmosigHa mocagoBa ocoba ciry>kOu KepiBHUKA:

1) mepeBipsie MPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha MPEJAMET HOT0 BIAMOBIIHOCTI
BHMOTaM IIOJO0 MiATOTOBKH BiJIITOBITHUX IMPOEKTIB;

2) mepeBipsie TIMCHICTh yCIX HAKJIAJEHUX Ha MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KBATI(DIKOBAHUX SJICKTPOHHUX IMANNCIB;

3) BU3HAYa€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BIJIMOBIAHUM JIJIsl TEepelaBaHHs
HOoro Ha MIANUCAHHS TOJIOBI paiiepxaAMiHICTpalii (3aCTyNMHHUKY TOJIOBU
paiiiepkaamiHicTpalii, KepiBHUKY amapaTy) Ta Yy pa3l BHU3HAUYE€HHsS WOro TaKUM
nepeaae roro TOJIOBI pariaepxaamiHicTparrii (3aCTyITHUKY rOJIOBU
paiaep)kaaMiHICTpallii, KepIBHUKY arapary) Ha IiImc.

VY pasi KoJu JOKYMEHT BIJIOBIIHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIpaB Ma€ MOCTIHHUMN a0
TpuBanuii (monax 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, TOJOBHHM CIEHIANICT 3araJbHOrO
BIIIUTY amapary paiepKaJMIHICTpailii BHUTOTOBJISIE TANEPOBHN MPUMIPHUK

MIOTOJI)KEHOT0 €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, 1o MICTUTh PEKBI3UT
mignucyBada (6e3 momarTkiB, mo HE MOTPeOyIOTh MiAMMCAHHS), Ta MOJA€ HOro Ha
TIITNC roJIOBI paiinepxaamiHicTpailii abo 3aCTYITHUKY TOJIOBU

paiiepkaaMiHICTpallii, 1110 BUKOHY€E Oro 000B'sI3KH.

125. 'V pa3i koinu TOJNOBa paiaep:kaaMiHicTpalli (3aCTyNHUK TOJIOBU
paiiaepkaamiHiCTpallii, KEpIBHUK amapaTy) ado BIAMOBIIHA TTOCaZ0Ba 0c00a CIIyKOu
KepiBHUKAa BHOCHUTH JIO0 TPOCKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa peIakiliiHi IpaBKH,
CHUCTEMa CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paljaepKaaMiHICTpalii aBTOMATHYHO
CTBOPIOE HOBY BEPCIIO MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, SiIKa 3a PIIICHHSM T'OJIOBU
paiiaepkaamiHicTpalii  (3acTynmHUKAa TOJIOBH paljepkaaMiHicTpallli, KepiBHUKA
amapary) Moke OyTH miJinrcana 6e3 MOBTOPHOTO MOTOHKEHHS.

126. Ilicagd  mignmucaHHs  OOKYMEHTA  TOJIOBOK  paiaepkaJMiHicTparii
(3aCTYITHUKOM T'OJIOBH paiaep KaJIMIHICTPAIlli, KEPIBHUKOM amapary) B €ISKTPOHHIN
dbopMi_BiH aBTOMAaTHU30BAHO PEECTPYETHCI Ta aBTOMATHYHO HAJICUIAETLCSI 4epe3
cucTeMy B3aemojii. IlanepoBuil NPUMIPHUK, SKHKW BIAMOBIJIHO JIO HOMEHKIATYPU
CIIpaB_Ma€ MNOCTIMHUKA a00 TpuBanui (moHag 10 pokiB) cTpOK 30epiraHHs, pa3oM 3
PO3APYKOBAHUM IEPEIIKOM MOCAAOBUX OCI0, SKMMU MOrOHKEHO MPOEKT JOKYMEHTA

(HaiMEHYBaHHS _TIOCAJIM, BJACHE IM'sS _Ta TPI3BHINE, JiaTa _TOTQJDKEHHS),
YIIOBHOBa)XKEHA 0c00a ciy>kOW KEpiBHHWKA TEpe/ia€ J0 3aradbHOT0 BIUIUTY amapary

aliiepKaJIMIHICTpaIli v Juine Juid 30epirands ta GOpMYBaHHS V CIIPABY 3TUIHO 3
HOMEHKJIATYPOIO CIIPaB.

Iionucannusa npoekmy 00KymeHma KepieHUKOM CHPYKHYPHO20 RIOPO30LLy

127. YV pa3i KOJAWM TANMKCYBAYeM JIOKYMEHTa € 3acTYIHHUK TOJIOBH
paiijiep)aaMiHICTpallli a60 KepiBHUK anapaTy, BUINOBIIHUN €ICKTPOHHUN JIOKYMEHT
IMCad  TOTOJDKEHHS B YCTaHOBJIACHOMY  IIHCTPYKINEKW 3  JIJIOBOJCTBA
paiiJiepaaMIHICTpaIlli  MOPSAAKY HAAXOMUTh 4Yepe3 CHUCTEeMY CIEKTPOHHOTO

JIOKYMEHTOOOITY  paiiepkaJIMiHICTpaIlii 0  BIANOBIIHOTO  miamucyBada abo
YIOBHOBKEHOI 0c0o0M, 110 OPraHi3oBYy€e Ta 3abe3medye Horo poboTy, a y pasi Koiu
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IOIMACYBAYEM JIOKYMEHTA € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MIJIPO3JIIY — 0e3M0cepesIHbO
JT0 BIIMOBIHOTO MiIMKCYBAYa.

128. Bigxunenuit ~ miAMECyBadyeM ~— TPOEKT  IMOBEPTAETHCS  CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry paiiepKaaMiHicTpallli Horo aBTopy i3 3a3Ha4CHHSIM
BMOTHBOBAHOT IPUUMHU BIIXUICHHS.

Ocod1usocmi n0200>ceHHs NPOeKmie e1eKmMmpOHHUX OOKYMEHMI6 6
paiioeprcaominicmpauii

129. Ilpoueaypa  TIOrOJKEHHS  HPOEKTY  E€JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIIOETHCSI MOr0 aBTOPOM, a y pasi MOro BIJICYTHOCTI 0CO0OI0, sIKa BHUKOHYE
Horo 00OB’SI3KHU.

130.V pa3i HagXOKEHHS MPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa Ha MOTOJKEHHS
MOTO/PKyBad TOBMHEH O3HAWOMUTHCSA 13 3MICTOM IIPOEKTY, 3aBI3yBaTH TPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTa (y pa3l 3roJd 3 MPOIMOHOBAHOK PEIAKINIEI TEKCTY
MIPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa) a00 BHECTHM 3ayBaKCHHS Ta MPOIMO3UIL 0
HBOTO.

131. 3ayBakeHHS 1 TPOMO3UII JO TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa, IO
MaloTh y3araJlbHeHW (KOHIIETITYalbHUI) XapakTep, MOXYTh BHKJIQJAaTHCS B
OKpPEeMOMY KOMEHTapi, 10 BHOCUTKLCS JI0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH, Ta

MIJMUCYIOThCA  KBadi(hiKOBAaHMM _EIEKTPOHHHMM MIJIMKUCOM OCOOM, SiKa CTBOpHUIJA

KOMEHTap.

132. 3ayBaxkeHHsI 1 TIPOMO3HINT JO TMPOEKTY EJIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
BHOCSATHCS B PEXHMI PENAKI[IHHUX TPABOK OE3MOCEPENHbO 0 TEKCTYy MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa a00 BUIIISIOTHCS MPUPTOM Y KOJIHOPOM, BIIMIHHUM BiT
mpudTy YU KOJIBOPY OCHOBHOTO TEKCTY MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa, Ta 13
3a3HAYEHHSIM aBTOPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABIIECHHS).

133. 3ayBakeHHsI 1 MPOMO3MIIIi IIOJI0 BIAMOBIAHOCTI HOPMATHBHO-IIPABOBUM
aKTaM MarOTh BHOCHUTHCS 13 3a3HAUCHHSIM KOHKPETHHX HEBIIMOBITHOCTEH, CTaTew,
MyHKTIB TOIIO a00 Ma€ HAJaBaTUCS BIAMOBIIHUN BapiaHT PEAAKIlli TEKCTY, A0 SIKOTO €
3ayBa)KCHHSI.

134. [loromKkyBad Bi3ye TPOEKT EICKTPOHHOTO JJOKyMEHTa JUIIe Yy pasi
BIZICYTHOCTI B HBOTO JKOIHHX 3ayBaKeHb. [IOTO/DKEHHH TIPOEKT EIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTa aBTOMATHUYHO TEpPEJAEThCs HACTYMHOMY TOTO/KyBaudy 3TiIHO 3
MEpeNikoM TOTO/PKYyBauiB Ta MIANUCYBadiB, 3a3HAYEHHX Y PpEeECTpariifHo-
MOHITOPUHTOBIH KapTIli.

[ToromkeHHs 13 3ayBaXKCHHSIMU HE JIOMYCKAETHCS, KPIM BHITAJIKIB TMOTOJKEHHS
MIPOCKTIB aKTiB, MOPSAJOK MOTOKEHHS SIKUX BU3HAYEHO 3aKOHOJAABCTBOM.
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135. YV pa3i BHeceHHS OyIb-SKHX pPENaKI[IHHUX TMPaBOK O TMPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTa cucTema €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00ITy
paiiaepkaamiHicTpaIlii aBTOMaTUYHO BIJKJIMKAE WOTO 3 TOTO/PKCHHS Ta IMOBEPTAE
MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa aBTOPY.

136. ABTOp TPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa TICIs TIOBEPHEHHS oMy
BIJIXMJICHOTO TIPOEKTY IOKyMEHTA 3/IIMCHIOE HOTO JOOIpAIOBaHHs, 3a pe3yJbTaTaMu
SKOTO:

npuitmMae (MMOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HaJlaHI 3ayBa)KCHHS, MPOIIO3MIIII,
pEeNaKIliiHi MPaBKU Ta HAJICUJIAE HA TMOBTOPHE MOTO/KEHHS HOBY BEPCIIO MPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

BMOTMBOBAHO BIIXWJIA€ HaJaHl 3ayBaKEHHS Ta MPOIO3MIII 13 3a3HAYECHHSIM
MiJICTaB y BIANOBIAHOMY KOMEHTapi, 110 BHOCUTBCS JO pEeECTpalliiHoO-
MOHITOPUHIOBOI KapTKH, 3 HaKJIaJaHHSIM KBali()iKOBAHOIO €JIEKTPOHHOTO HIANUCY
HIJIKACY aBTOpa MPOEKTY, MICIS YOro MOBEPTAE MPOEKT CIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha
MOTOJKEHHS y TIONepeaHId Horo penakiii 6e3 HeoOX1THOCTI HOro nepeBizyBaHHS
MOTO/KyBayaMu, IKUMH MPOEKT OYJI0 MOTOJIKEHO.

137. IloromxyBau, SIKUM OTPUMAHO MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, TOBUHEH
HOTO MOrouTH 200 MOBEPHYTH 13 BMOTUBOBAHUMH 3ayBKCHHSIMH Ta MPOTIO3UITISIMU
MIPOTATOM CTPOKIB, BUBHAUEHUX [HCTPYKITi€IO 3 AUTOBOACTBA paiiepKaaMIiHICTpaIIii.

138. SIkm1o y mo3uIlisix roJJOBHOTO BUKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABIIS € PO301KHOCTI,
K1 HE MOXYTb OYTH BperyJibOBaHI Ha piBHI (haxiBIiB BIJAMOBIIHUX CTPYKTYPHHUX
1pO3/111B, KEPIBHUK TOJIOBHOTO BUKOHABIIS 1HIIIIOE MPOBEICHHS Y3T0/KYBaJTbHUX
HapajJ Ta KOHCYJbTaIlli 3 Y3roJKEHHS pPO3ODKHOCTEH Ha pIBHI KEpIBHUIITBA
BIJIMOBITHUX CTPYKTYPHUX TMIAPO3AUTIB. PesynabTaTu y3roJKyBaldbHOI Hapaau
O0(OPMITIOIOTHCSI TTPOTOKOJIOM, SKHU TOTYE Ta BHOCHTH B CHCTEMY E€JICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0O0ITy paiiiepkaIMiHICTpaIlii aBTOp MPOEKTY, SK JIOTIYHO TIOB’sI3aHUU 13
JOKYMEHTOM, TI0JI0 SIKOTO CKIMKAJIaCh Y3Tro/KyBajdbHA Hapaa.

3a3HaueHUI MPOTOKOJ BIZYETHCS B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiinepkagMiHICTpallii BciMa yYacHUKAMH Hapaiu Ta MIIMNUCYEThCS KEpPIBHUKAMHU
CTPYKTYPHUX MiJIPO3ALTIB, Y AKX OyJId PO301>KHOCTI.

PeecTpartlilino-MOHITOPHHTOBa KapTKa 3apeecTPOBAHOTO IPOTOKONY MICTHTh
MOCHJIAaHHS Ha €JIEKTPOHHUM IOKYMEHT, 11010 SIKOTO Horo OyJi0 CTBOPEHO.

JIOMOBJIEHOCTI, JTOCATHYTI MiJ Yac y3ro/KyBaJbHOI Hapaau Ta BUKIAQACHI Y ii
OPOTOKOMI, € OOOB’S3KOBMMHU Il BHUKOHAHHS BCiMa YYacCHUKaMH TIPOLIECY
MOTOPKEHHSI pO301KHOCTEH.

139. TIpoekT eneKTPOHHOTO IOKYMEHTA BBAXKAETHCSI TIOTOKEHUM Ta MOXKE OyTH
MiAMUCAHUN JIMIIEe MICHs TOro, SIK Horo Oyae 3aBi30BaHO BCIMa MOTOKyBayaMW,
3a3HAYEHUMH B PEECTPALIIHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIl.

140.Y  pa3t  morpebu  cucTeMa  €IEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY
paiiepKaamMiHiCTpallii TeHepye JIUCT 30BHIMIHBOTO a00 BHYTPIIITHBOTO TOTOI>KEHHS.
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Ocobusocmi nio2omoeku 0eaKux 6uoie eJ1eKmpoOHHUX 0OKYMeEHNIe

LIpoexmu axmis Kabinemy Minicmpie Ykpainu

141. IligrotoBka MpOEKTy akra BKI4Yae B cebe  po3poOieHHs
(criiBpo3poOIIeHHS), TOTOJKEHHSI Ta MPABOBY E€KCIEPTU3Y MPOEKTY B €IEKTPOHHIN
dbopmi.

142. Ctpoku po3poOJICHHS TMPOEKTYy aKTa BHU3HAYa€ TOJIOBHHM PO3POOHUK
BIJIMOBIIHO IO 3aBJaHHS, BCTAHOBJIEHOTO IutaHoM it Kabinety MiHicTpiB YKpainu
a00 1HITUM 3aBJIaHHSIM Ha Oro po3po0JICHHS.

SIKIO0 CTPOK MIATOTOBKHM TMPOEKTY aKTa MpsIMO HE BU3HAYEHO 3aBJIAaHHSM Ha
HOT0 MATrOTOBKY, TaKUW CTPOK CTAHOBUTH JI0 TPHOX MICAIIB BiJ JAaTH HaOpaHHS
YUHHOCTI BIJAITOBIHUM 3aBIaHHSIM.

143. Po3p0oOHMKOM MPOEKTY aKTa BHU3HAYAETHCS OpraH BUKOHABYOI BIIAJHU, 1O
KOMITIETEHLIT SIKOTO HaJeXHUTh (POPMyBaHHs Ta/abo peaiizanis Aep:KaBHOI MOJITUKU Y
BIAMOBIAHIN cepi.

SIKIIO MUTaHHS HAJIGKUTH O KOMIETEHIII KITbKOX OpraHiB BUKOHABYOI BJIAJIH,
PO3POOHMKOM BHM3HAYAETHCSI OPraH, KOMIIETEHIIsl SIKOTO Yy BIAMOBIAHIN cdepi €
JIOMIHYIOUOIO, 1HIII € 3alHTEPECOBAHUMH OpraHaMH, SKI MOXYTh B3STH y4acTh Y
PO3pOOJICHHI TPOEKTYy aKTa y YacTHHI, IO CTOCYEThCS I1X KOMIIETEHINi, Yy pasi
NPUIHSTTS TAKOTO PIIICHHS TOJIOBHUM BHUKOHABIIEM.

Po3pobuuk:

CaMOCTIMHO BHM3Haya€ HEOOXIJHICTh 3aJydeHHS 3alHTEPECOBAHOTO OpPraHy o
y4acTi B po3po0JIeHHI TPOCKTY aKTa,

€ BIATOBITAIbHUM 32 CBOEYACHY MiATOTOBKY IIPOEKTY aKTa;

y pa3i He0OXITHOCTI MOXe€ 1HII[IIOBaTH YTBOPEHHs poO0UOoi rpynu Ha 0a31 CBO€EL
YCTAHOBHM 13 3allydeHHsIM (axiBIIB 3alHTEPECOBAHUX OPraHiB Ta HE3AICHKHUX
€KCIIePTIB 3 BIANOBIJHUX MHTAaHb, JISJIBHICTH SIKOi PETYNIOETHCS I1HCTPYKIIEIO 3
JIJIOBOJICTBA YCTAHOBU — PO3POOHUKA;

y pasi po3po0IieHHs 0COOIMBO 3HAYYIIOTO MPOEKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHCS 10
HepxaBHoro cekperapss Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu 3 1HIIIATUBOK YTBOPEHHS
pobouoi rpynu nipu Cekperapiati Kabinety MinicTpiB YkpaiHu miJ rojloByBaHHSIM
HepxaBHoro cekperapss KaOinery MinicTpiB VYkpainu abo OAHOTO 3 HOro
3acTynmHuKiB. JlisbHICTE Takoi poOOuYOi Tpymu peryioerbes [HCTpykiieo 3
ninoBojactBa Cekperapiaty KaGinery MinicTpiB YkpaiHu.

144.Y  pa3i OpUMHATTA  PO3POOHUKOM  PIIIEHHA TPO  3aIy4YCHHA
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy sK CHIBpO3pOOHMKA (Jalli — OpraH-CHiBPO3POOHHUK)
PO3POOHUK HE MI3HILIE HIK MPOTATOM JBOX pOOOYMX AHIB 3 JIHA HAOpaHHS YMHHOCTI
3aBJIAHHIM Ha PO3POOJICHHS MPOEKTY CTBOPIOE PEECTPALIIIHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy
MPOEKTY Y CHUCTEMi EJEeKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOOOITY YCTaHOBU Ta TOBIIOMIISIE
OpraHy-CIiBpO3pOOHHMKY JIUCTOM, IO HAJCUIIAETHCS YEpe3 CUCTEMY B3a€MOJIi, Mpo
MOYaTOK PO3pPOOJICHHS MPOEKTY 13 3a3HA4eHHSM MeTH, chepu Horo mii, CTpOKIB
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pO3pOOJICHHST Ta KOHTAKTHUX JaHUX CTPYKTYpPHOTO TMIAPO3JAUTY, BHU3HAYEHOTO
BIJIMOBITAJIbHUM 3a IMIJATOTOBKY TIPOEKTY BiJ IMEHI po3poOHMKA, Ta MOro
MPAIliBHUKIB, BiIMOBIJATHHUX 32 MATOTOBKY BiJAMOBIIHOTO MPOEKTY aKTa.

3a3HAuYEHMI JTUCT MIANKUCY€E KEPIBHUK YCTAHOBU — PO3pOOHUKA a00 ocola, sika
BHUKOHY€ Oro 000B’SI3KH.

145. Oprad-cniBpo3poOHUK y II'SITUIEHHUM CTPOK 3 MOMEHTY OTpHUMAaHHS
JUCTA-TIOBIJIOMJIEHHSI TPO IMOYAaTOK PO3POOJIEHHS TPOEKTY aKTa IOBIIOMIISIE
PO3POOHUKY JIMCTOM, IO HAJCHJIAETHCS Yepe3 CHCTEMY B3a€MOJIli, PO 3rojly Ha
CHiBpO3pOOJICHHS,  KOHTAaKTHI  JaHl  CTPYKTYpHOTO  MIiAPO3ITYy  OpraHy-
CHiBpO3pOOHMKA Ta WOT0 TpAIiBHUKIB, BIAMOBIMATBHUX 32 CHIBPO3POOICHHS
BIJITOBITHOTO TIPOEKTY aKTa.

3a3HaueHui JTUCT MIAMNKHCY€E KEPIBHUK OpraHy-chiBpo3poOHHKa abo ocoba, sika
BUKOHY€ Oro 000B’SI3KH.

146. Y pa3i HEHaIXO/XKEHHSI Y BU3HAUECHUN CTPOK BIJl OpraHy-CIiBpO3pOOHHKA
BIJIOBIJII PO3POOHMK 3a 3aMOBUYYBAaHHSM BH3HA€ BIJMOBY TaKOIro OpraHy-
CHiBPO3pOOHUKA BiJl y4acTl y CIiBpO3pOOIEHHI.

147. Ha erami cmiBpo3poOJieHHS MPOEKTy akTa oOMiH 1H(opMarien Mix
BUKOHABISIMU  PO3pOOHHMKAa Ta OpraHy-cHiBpo3poOHUKA 3IIHCHIOETHCS —4epe3
CIIy’KOOBY €NEKTPOHHY MOMTY (MPU I[bOMY KEPIBHUKH CTPYKTYPHHUX MiAPO3/LIIB
3a3HAYAIOTHCA B KOII1 JINCTA), MPOBEJEHHS POOOYMX HApaa Ta 3yCTpidueu TOIIO.

Po3po6HUK Hajcuiiae MIATOTOBICHUM NMPOEKT aKTa Ha CIY>KOOBY €JIEKTPOHHY
MOIITY MpaliBHUKAM OpraHy-CIiBpO3pOOHHKA, BiAMOBIIAIFHUM 3a CIIBPO3POOICHHS
BI/IMOBIHOTO MIPOEKTY.

CniBpo3po0JieHHS MPOEKTY aKTa 31MCHIOE BIAMOBIAAIBHUN MIAPO3/LT OpraHy-
ciBpo3poOHUKa 0€3 3aIyyeHHs Ha 1[Il CTajii KEpIBHULITBA OPTaHy.

BianoBinansHu maApO3ILT Oprany-criBpo3pOOHUKa:

MOKe y pa3l HeOOX1AHOCTI 3ajyyaT /10 ONpPAIlOBAHHS MPOEKTY aKTa BU3HAUECHI
HUM CTPYKTYPHI MIIPO3/1IH I[LOTO K OpraHy;

Mag€ MPOTSITrOM JECSATH POOOUMX JTHIB 3 MOMEHTY HAJXOKCHHS MIPOEKTY aKTa Ha
OIIpaIfOBaHHS BU3HAUUTHUCS 3 MO3ULIEIO 1010 POEKTY aKTa Ta MOAaTH PO3POOHUKY
CBOT 3ayBa)KE€HHS 1 IMIPOTIO3HIIIT 10 HHOTO.

SAxmo Ha cramii cHiBpO3pOOJICHHS B TMO3WINSAX CHIBPO3POOHUKIB BHHHUKIN
pPO301KHOCTI, PO3POOHUK OpraHi3oBye poOOYy Hapagy Ha pIiBHI KEpiBHHKIB
CTPYKTYPHHUX IiIPO3LTIB Ta O€3MOCepeIHIX BUKOHABIIIB, BIIMOBIIaTbHUX 32 CIIJIbHE
pO3p0o0JIeHHS, 3a pe3ysbTaTaMU SIKOi BIAMOBIAQAIBHUM MiAPO3JUIOM  PO3POOHUKA
TOTY€ETHCS aKT PO301KHOCTEHN 3a MIJAMUCOM KEPiBHUKA YCTAaHOBU — PO3POOHUKA.

Jlo akTa po301HOCTEN HE BHOCUTHCS 1H(GOpMAILLisi IPO OpraHU-CHiBPO3POOHUKH,
PO301KHOCTI 3 SIKUMH y PO3pOOHMKA BIACYTHI, a TaKOX pPO301KHOCTI, sIKI OyJ0
BPETyJIbOBaHO a0 3HATO Mij yac poOoUOoi HapaIu.
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[licns  3akiHYEeHHsSI  CIIBpO3pOOJIEHHS TPOEKTYy aKTa KOXXEH  Opras-
CHiBpO3pOOHUK Yy TPUACHHUN CTPOK TOTYE AaKT TMPO 3aBEPIICHHS CILJILHOTO
PO3pOOJICHHS MPOEKTY aKTa 3a MiAMUCOM KEPIBHHUKA BiIMOBIJAIBHOTO MiIPO3ALTY, Y
SKOMY 3a3Ha4ya€ CBOKO IMO3UIIII0 CTOCOBHO MPOEKTY aKTa Ta MepesiK 3ayBaKeHb, SK1
He OyJlI0 BperyiabOBaHO MijJ yac poOOYOi Hapajau, Ta HaACWIAE HOro PO3POOHUKY
yepe3 CUCTEMY B3aeMO/Ili. Ko BIANOBIAANBHUI MIAPO3LT Oprany-ciiBpo3poOHUKa
HE Ha/IaB MPOTITOM BU3HAUEHOTO CTPOKY PO3POOHHUKY MPOIMO3UIIiH Ta 3ayBaKeHb 0
MPOEKTY aKTa, HASIBHICTh Y PO3POOHMKA aKTa BiJl TAKOTO OpraHy-CIiBpO3pOOHUKA HE
BHUMAaraeThCsl.

Pimenns mpo BpaxyBaHHsI a00 HEBpaxyBaHHS pO30DKHOCTEH, BUKIIAJICHUX Y aKTi
PO 3aBEpIICHHS CHUIBHOTO PO3POOJICHHS TPOEKTYy aKTa, NpUWMae KEepPiBHUK
YCTaHOBH — PO3POOHHKA.

148. Po3poOHMK TpoTATOM TSITH pOOOYMX JHIB TICIS  3aBEpPIICHHS
po3poOIeHHs  (CHIBpO3pOOJICHHS) IMPOSKTY aKTa HaJCHIIA€ TPOSKT akra 13
CYHpOBIAHUMHU MaTepiajlaMH JI0 HhOTO Ha MOTOJKEHHS JI0 3alIHTEPECOBAHUX OPraHiB
yepes3 cuctemy B3aemo/iii. Pa3oM 13 mMpoeKTOM akTa HaJCHIAETHCS aKT PO301KHOCTEHM.

[IpoekT akTa Ta CyNmpoOBIiJIHI MaTepiaJii JO HHOTO HAACWIAIOTHCS 3a MiAMHUCOM
KEepIBHUKA YCTAHOBU — PO3POOHMKA a00 0COOM, 1110 BUKOHYE HOTr0 000B’SI3KH, 3T1THO
3 MPOIICTYPOI0, BU3HAYCHOO I1i€t0 [HCTpyKITi€rO.

3ailHTEepecOBaHW OpraH y BH3HAYCHUW CTPOK HAJCUIAE PO3POOHMKY JIMCT 13
IO3UINE BUIMOBIAHOTO OpraHy JO TMPOEKTY akTa 3a MJIMWCOM KEepiBHHUKA
3a1HTEPECOBAHOIO Opra”Hy abo oco0u, 1110 BHKOHYE WOro OOOB'A3KH, 3TUIHO 3
IPOLEAYPOI0, BU3HAYEHOIO i€ [HCTPYKITI€TO.

149. Po3poOHUK MPOTITOM TPHOX POOOYMX JHIB IMICIIS 3aBEPIICHHS MTOTOKEHHS
IPOCKTy  akTa  (QopMye  MmakeT  JOKYMEHTIB  3a  IANHUCOM  TOJIOBH
obnaepxxaamiHicTpallii abo ocolu, M0 BUKOHY€E HOro 000B’SI3KU, Ta HAJCUIIAE YEPe3
cUCTEeMY B3aeMOii MPOeKT 10 MiH 10CTy JUIsl MPOBEICHHS MIPABOBOI EKCIIEPTU3H.

BucHoBok MiH’10cTy 3a pe3yiabpTaTaMu MPaBOBO1 €KCHEPTU3H Nignucye MiHICTp
ab0 oco0a, 10 BUKOHY€E MOro 000B’S3KH, 3T1IHO 3 MPOIEAYPOI0, BUBHAUEHOIO LII€I0
[HCTpYKIIi€THO.

150. ITpoekT akTa pa3oMm i3 CYIpOBITHUMHU MaTepiajJaMu JI0 HbOTO Ha/ICUIAEThCS
Ha po3risan KaGinety MinicTpiB YkpaiHu uepe3 CUCTEMY B3a€MOJII 3a MIAMHCOM
MiHicTpa, SIKMi CIPAMOBYE Ta KOOPJAUHYE NIsUIbHICTh pO3poOHMKa, a00 0coOu, 110
BHUKOHY€ HOTr0 000B’SI3KH, 3T1THO 3 MPOIIEAYyPOI0, BU3HAYEHOIO I1i€t0 [HCTpyKITi€ro.

151. Tlopsimox  omparroBanHst Cekperapiatom KabGinety MinicTtpiB Ykpainu
MIPOEKTY aKTa, BHeceHOro Ha po3risg Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu, BU3HAYAETHCS
Pernamentom Kabinety MiHicTpiB Ykpainu, 3aTBep/KEHUM NOcTaHOBOIO KaliHeTy
MinictpiB Ykpainu Big 18 munas 2007 poky Ne 950 (OdiuiiiHuii BiICHUK YKpaiHu,
2007 p., Ne 54, ct. 2180; 2011 p., Ne 88, ct. 3199).

IIpoexmu DOI)’I’lODde’)fC@Hb 20Jjlo6u paﬁdep:)fcadMiHicmpauii'
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(HaKasie KepisHUKA anapamy pauoepiHcaoMinicmpauii)

152. I'onosa paitnep:xaaminicTparii ( KepiBHUK anapary paiaepKaaMiHicTparlii)
MIAIUCYIOTh PO3NOPSAJKEHHsI (HakKa3W) 3 OCHOBHOI JISJIBHOCTI, aJAMIHICTPaTHUBHO-
rocrloJIapChKUX, KaJJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIALy) (J1alil — aKTH).

153. TIpoekTu aKTiB TOTYIOThCS Ta TMOTOJKYIOTHCA B EINEKTPOHHIN (opmi
BI/IMOBIAHO 710 3arajJbHUX BUMOT ITIITOTOBKH Ta IMOT'OJKCHHS MPOEKTIB €IEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, BHU3HAa4eHHMX Ili€l0 [HCTpyKui€o, Ha OJaHKy, II0 aBTOMAaTUYHO
TCHEPYETHCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiiaepxaaMiHicTpariii.

154. Tlepen ~ mojgaHHsM  HA  MOIANKUC  HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO  aKTa
palimepkaaMiHICTpaIli, SKUM Mjdrae JAep)kKaBHIM — peecTpallii, HadaJabHUK
3arajJbHOTO BIAJIIY amapary paiaepkaaMiHicTpaiii a0o TOJOBHHM CIeHiaicT
3arajJbHOTO BTy amapary paiaepkaamMidicTpamii ( mocagoBa ocoba BIIALTY
YIPaBIIHHS MMEPCOHAIOM amapary paiaepKajaMmiHicTpallii) IpyKye Horo i3 cucTeMu
EJIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY paiiepKaJMIHICTpaIii pa3oM i3 3TeHEPOBAHUM
CUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiaepkaamiHicTpanii OJaHKOM, Ha
SAKOMY B13yalli3y€TbCsl aBTOMaTH4HO chopmoBanuii QR-koz.

Ha posmpykoBaHOMY TIpOEKTI akTa BHUMAara€TbCs JIMIIE MPOCTABIICHHS
BJIACHOPYYHOI BI3M BIJAMOBIIAJILHOIO 32 IOPUAWYHI MHUTAHHA, SKUM TPOBEICHO
IOPUANYHY €KCIIEPTU3Y 3a3HAYCHOTO MPOCKTY.

155. TlianmucaHHs  DO3INOPSIDKEHHS  TOJOBH padaepxajaMiHicTparii  (Hakas
KEpIBHUKA amapary) 3JHCHIOETLCSI B €JIEKTPOHHIN Ta V 1arnepoBid dopmi. Hakaszu 3

aJMIHICTPATUBHO-TOCIONAPChKUX MUTAHb TOTYIOThCS Ta MIJINUCYIOTHCS JIWIIE B
EJIEKTPOHHIN (hOopMI.

156. Akt PEECTPYIOTBCSI B CHUCTEMI EIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTOOOITY
paiiepkaamiHicTpaIii 13 3aCTOCYBaHHSM BIATMOBIHOTO TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
nokymenta. [lpm 1poMy Ha manepoBHil NPUMIPHUK  BiAMOBIAHOTO  akKTa
MIPOCTABIIAETbCS HOMEpP Ta Jara peecTpaiii, sKi OyJ0 aBTOMaTUYHO IPUCBOEHO
CUCTEMI €JIEKTPOHHOI0 JJOKYMEHTOOOITY paiiaepxaaMiHicTparllii.

AKTH HYMEpYIOTbCA Yy TOPAIKY iX BUIAHHS y MeKax KaJeHIapHOTO POKY;
PO3MOPSHKEHHS (HaKa3M) 3 OCHOBHOI JISNIBHOCTI, 3 aIMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPChKUX
NUTaHb, KAJAPOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKJIaAY), PO BIAMYCTKU Ta MPO BIAPSJKEHHS
MalOTh OKpEMY MOPSIIKOBY HyMepallito.

157. O3HaiioMmyeHHs TPALliBHUKIB paiiepKaAMIHICTpaLil 3 aKTOM 3111 CHIOETHCS
B €JIEKTPOHHIN QopMi.

@dakT JOBEACHHS aKTa A0 BiJoMa IMOCaA0BOi OcoOU pailaepxaamiHicTpalli
3MIIACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00ITyY
paiiaepkaamiHicTpaii.

158. ®akT o3HaOMIIEHHSI IOCAJ0BOI OCOOHM paiinepikaaMiHICTpalii 3 aKTOM
3IIACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY
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paiiaepkaamiHicTpallli 3 BUKOPUCTAaHHSIM KBai(hiKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO MiAMUCY
BIJIOBIIHOT TIOCAJI0BOi OCOOM.

Oco0nauBOCTI poOOTH 3 TOKYMEHTAMH Yy BiIIUTI BeACHHS Jlep:KaBHOTO peeCTpy
BUOOPIIIB amapary paijaep:kaaMiHicTpalli 311MCHIOETbCS 3 YpaxyBaHHSIM BUMOT
HOPMATUBHO-NIPABOBUX akKTiB Yy cdepl AUIOBOJCTBA, a TaKOX TEXHIYHUX 1
MpOrpaMHUX  3ac00IB  aBTOMATM30BaHOI  1H(OPMAIIHHO-TEXHIYHOI  CHUCTEMHU
" Jlep>kaBHMIT peecTp BUOOPIIIB".

Cninbui po3nopsdoicents (Hakasu)

159. TlopsigoK MATOTOBKH CIUIBHOTO aKTa KUIbKOX YCTAHOB BH3HAYAETHCS
[HCTpYKIIi€ETO 3 17TOBOACTBA.

CriubHI po3Mopsiadl JOKYMEHTH, 1110 BUJAIOTh OJJHAKOBI 32 ()OPMOIO IOKYMEHTHU
(po3mopsKEHHS, HaKa3!, PIICHHS ), BUIAIOTHCS Y BIAMOBIIHIN (opmi.

CroinpHI po3mopsadl JOKYMEHTH paiiepaJMiHICTpallii Ta iHIIMX YCTaHOB,
YIOBHOB)XEHUX BHUIABaTU PI3HI 32 (POPMOIO JOKYMEHTH, BHUAAIOTHCA Yy (opmi
pIlIeHHS, sIKE Ma€ MPaBOBY CUJIY PO3MOPSIYOrO JOKYMEHTa KOXXHOI yCTaHOBH, IIO
NpUMNMae Ueu JOKYMEHT.

CnuibH1I po3MOpsSAYl JOKYMEHTH paiJiep KaJMIHICTpalii Ta IHIIMX YCTaHOB
OoQOpMITIOIOTHCST Ha cHelllalbHUX OnaHkax (10AaTok 4) abo Ha YHUCTUX apKyllax
narepy, MiAMUCH MiAMUCAHTIB 3aCBIIUYIOThCS TepOOBUMH NIeYaTKAMMU.

[IpoekTH CHUIBHUX PO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB IOTO/UKYIOTBCS B TOMY 3K
NOPAZIKY, IO 1 MPOEKTH PO3MOPSHKEHb TOJIOBH paiepaaMmiHicTpalii (HakasiB
KEepIBHHKA amapary).

Ipoexmu axmie HOPMAMUBHO-NPABOEO20 XAPAKMEDY, AKL 610N0B8IOHO 00
3aKOH00A8CMBA NIOA2AI0Mb 0ePHCABHIN peccmpauii

160. [Iep>kaBHa peecTpalis akTIB YCTaHOB HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOIO XapakTepy
3MIACHIOETHCS Y TOPSAAKY, BU3HaueHOMY [lojiokeHHSIM MpO JIep>KaBHY pEeCTpariiio
HOPMATHUBHO-IIPABOBUX aKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OPraHiB BUKOHABYOI BIaJH,
3aTBepKEeHUM noctaHoBoto Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpyans 1992 poky
No 731 (BI1 Ykpaiau, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odimiiinuii Bichuk Ykpainu, 1998 p.,
No 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770).

161. [lepkaBHa peecTpallisi 3A1ACHIOETbCS B €JIEKTPOHHIA (opMi y BUIIIAIL
3amucy, BHeceHOro Jo0 JlepkaBHOTO peecTpy HOPMATUBHO-TIPABOBUX  AaKTIB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OpraHiB BUKOHABYOI BJIaJX Ta 3aCBIAYEHOrO CIEIIaIbHO IS
I[OTO TMPU3HAYEHOI0 KBaNi(hiKOBAHOK EJICKTPOHHOI IEYaTKOI, SKy Hakjana
oco0a, 1110 BHECIa 3aMKC J0 3a3HAUYCHOT0 PEECTPY.

V. MOHITOPHHTI 32 CTAHOM BUKOHAHHS YIIPABJIHCbKHUX PilliecHb
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162. MOHITOpUHT BUKOHAHHS YIMPABIIHCHKUX PIIICHh € CKJIAIOBOI0 CHUCTEMU
KOHTPOJII0O B paljep)KaaMiHICTpaIlli Ta TPOBOAUTHCA 3 METOI0 HaMSAy 3a
BUKOHABCHKOIO TUCIIUATLIIHOIO.

163.MoHiTOpHHT BKItOUae B ceOe Oe3nepepBHE CIIOCTEPEKEHHS 3a MPOIECOM
BUKOHAHHSI YPABIIHCHKUX PIIICHb Ta BUSBJICHHS BIAXUJICHb BiJl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

164. MOHITOPHHT BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIMICHb 3MIHCHIOETHCS BIIIITIOM
oprasizamiifHoi poOOTH Ta KOHTPOJO (Jayi — Ciry»)0a KOHTPOJII0) 3a TOTIOMOTOIO
CUCTEMH MOHITOPUHTY, IHTErPOBAHOI B CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIrY
paiiiepkaMiHICTpallii Ha OCHOBI JAHUX 3 PEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH.
BigmoBigua cucTeMa 3abe3mneuye OnepaTUBHUN JOCTYII 0
Bci€i 1H(popmarllii Mmpo cTaH BUKOHAHHSA OyIb-SKOrO JIOKYMEHTa, II0A0 SIKOTO
3IMCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta METOJAMYHUM aHaI3 BIATIOBITHUX JaHUX.

165. MOHITOPUHT TPOBOAUTHCA LUIAXOM 300py, OOpOOKM Ta cUCTeMaTu3aiii
iHpopMalli Npo CTaH BHUKOHAHHS YHOPABIIHCHKUX PIIIEHb 3a BU3HAYEHUMU
1HIUKATOPaAMHU.

166. lnnukaropamMu CcTaHy BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX pIIIEHb € MOMEHT
3aKiHYEHHS BU3HAUCHUX i, HAMPUKIAJ]: HAKIQJCHHS EJIEeKTPOHHOI PEe30IoIlii,
CTBOPCHHSI JJOKyMEHTa, TIOTO/PKCHHS JOKyMEHTa, IMIANUCAHHA JOKYMEHTA,
peeCTpallisi Ta BiAMPaBICHHS TOKyMEHTA TOIIO.

167. InaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HJIUKATOPIB Ta 1HII AaH1, HEOOXI1IHI JJIs
MOHITOPUHTY B paiJiepKaJMiHICTpallii, BHOCATHCS B aBTOMAaTUYHOMY PEKUMI
3aJIeKHO BiJl OOPaHOTO CTaTyCy NMpHU3HAYCHHS IOKyMEHTa Ta/abo aBTOMATH30BAaHOMY
PEXUMI IO peeCTpariiiHO-MOHITOPHUHTOBOI KapTKU CIY>KOOI0 JIJIOBOJICTBA Mija Hac
peecTpariii BXITHOTO TOKyMEHTa, KEPIBHUKOM TIijf 4ac MEPBHHHOTO PO3TISAY abo
aBTOPOM JIOKYMEHTA ITiJT 4aC HOT0 CTBOPEHHSI.

168. Skmo JMOKYMEHT MICTHTh KiJJbKa OKPEMHX YIPAaBIIIHCHKUX 3aBJIaHb,
MOHITOPUHT BHKOHAHHS IIMX 3aBJaHb 3JIHCHIOETHCS B OJHIN peecTparliiiHo-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIli.

169. Ilicns  3aBepiieHHss poOOTH HAJ JOKYMEHTOM JIO PEECTpalliitHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKW aBTOMAaTHYHO BHOCHTBLCS BiJIMITKa IMPO 3aBEPIICHHS HOTO
BUKOHAHHA (1HJAMKATOP 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS) Ha IMIJICTaBl CTATyCy NMpU3HAYCHHS
3apEECTPOBAHOTO IMPOEKTY EJIEKTPOHHOIO TOKYMEHTa. BinmMiTka mpo 3aBepIIeHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTA CBITYUTH PO T€, 10 POOOTY HaJ JOKYMEHTOM 3aKIHUEHO.

170. MoHITOpUHT  3IMCHIOETHCS 32 BHKOHAHHSIM 3aBJaHb, BH3HAYCHUX
3aKOHaMu YKpaiHu, nocraHoBaMu BepxoBHoi Pagu Ykpainu, ykaszamu [Ipesnnenra
VYkpainu, aktamu Ta JopydeHHsmu Ilpesunenta VYkpainu, axtamu Kabinery
MinicTtpiB Ykpainu, nopydeHasmu [Ipem’ep-minictpa YKpainu, NpoTOKOJIaMU Hapa
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nig ronoByBaHHsIM [Ipem’ep-minicTpa Ykpainm, [leprmoro Bire-mpem’ep-MiHICTpa,
Bire-mpem’ep-MiHicTpiB, Minictpa KaGinery MinictpiB, JlepkaBHOTO cekperaps
KaGinery MiHicTpiB, po3mopsAadi JOKYMEHTH Ta JOpPYUYEHHS KEpiBHHUIITBA
oOnaepxaaminicTpanii, Jucramu AxamiHictpanii Ilpesunenra VYkpainu, [omoBu
BepxoBHoi Pagu Ykpainu Ta oro 3acTynHHKIB (110 NOTPeOYIOTh HAa/laHHS BIAMOBIII
PO Pe3yabTaTu iX po3MIIsiAY), TUcTaMu Y oBHOBaXxxeHOro BepxoBHoi Panu Ykpainu
3 TIpaB JIOJUHH, 3BEPHEHHSIMHU KOMITETiB, TAMYACOBUX CIICiaJbHUX Ta TUMYACOBHUX
cniauux Komiciii BepxoBuoi Panu Ykpainu, nenyratcekux gpakuii Bepxosnoi Pagu
VYkpaiHu, 3BEpHEHHSMU Ta 3alMUTaMUd HAPOJHMX JIEMyTaTiB YKpaiHW, AemyTaTiB
obymacHOi Ta paloHHOI paauW, JUcTaMM PaxyHKOBOi TmajaTh, MDKHAPOIHUMH
3000B’s13aHHAMH YKpaiHU B pamMKax CIIBpOOITHHUIITBA 3 MiXKHApOJIHUM BaJIOTHUM
dboHmOM, 3000B’s13aHHAMH YKpaiHu y cepax €BpOINEUCHhKOI Ta €BPOATIAHTHYHOL
iHTerparii, 30KpeMa CIpsSIMOBAaHHUX Ha BHKOHAHHS YTOIW IIPO acoIliaIliio MK
VYkpainoto, 3 oxaniei crTopoHH, Ta €BporelicbkuM Coro3oM, €BPOMEHCHKUM
CHIBTOBApUCTBOM 3 aTOMHOI €Heprii Ta IXHIMHU JAepKaBaMHU-WICHaMH, 3 1HIIOI
CTOPOHM, IHIOMX MDKHApPOJHUX JIOTOBOPIB VYKpaiHM 3 MHTAHb €BPONEHCHKOI
1HTerpauii i JoMoBJiIeHOCcTeW Mk YKpaiHoto Ta €C, pilyHUX HAI[lIOHAJILHUX ITPOrpaM B
pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimens Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax
XapTii 1mpo ocobiauBe MapTHEPCTBO MK  YKpaiHoto Ta  Oprasizami€ero
[liBHIYHOATIAHTUYHOTO JOroBopy Ta Jlekmapamii mpo ii JONOBHEHHS, I1HIIMX
MIXHApOJHUX A0roBopiB Mik Ykpainoto Ta HATO Ta ynoBHOBaXKEeHHMMH OpraHamMu
HATO; wicismu OOH, OBCE, CaitoBuM 0aHkoM, E€BpPONEHCHKHUM OaHKOM
PEKOHCTPYKIIT Ta PO3BUTKY, IHIIMMH MIXHAPOJHUMHU OpraHi3allisiMd B YaCTHHI
LIbOBOI'O BUKOPUCTAHHS TEXHIYHOI Ta JIOHOPCHKOI JOTOMOTH, a TaKOX 3aBJaHb,
BU3HAYCHUX PO3MOPSIHKCHHSIMU Ta JOPYUYCHHSIMH TOJIOBU paljepkaaMiHiCTpallii,
MPOTOKOJIAMH HapaJI Mijl TOJIOBYBAHHIM 3aCTYITHUKIB TOJIOBU paijiepKaaMiHiCTpallii,
KepiBHUKA anapary paiinepxkaamiHicTpanii, pIIIEHHAMU KOJIeTi1
paiiaepkaaMiHICTpallil, 00 IKMX BCTAHOBJIEHO CTPOKH 1X BUKOHAHHSI.

171. CTpoku  BHKOHAHHS  BHYTPIINIHIX  JOKYMEHTIB  OOYHMCIIOIOTBCS B
KaJICHJAPHUX THAX MMOYMHAIOYH 3 JJATH PEeECTpallii, a BXIIHUX — 3 JIATH HATXOKEHHS
(mocTaBKM Yepe3 CUCTEMY B3aeMO/Ili) ab0 3 JaTh HACTYMHOTO poOOYoro JHS y pasi
HAJXO/DKCHHS (IOCTaBKH) JOKyMEHTa TICHsI 3aKiHUeHHS poO0Yoro IHSA, y BUXIJHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

Ko ocTaHHIN J€Hb CTPOKY BUKOHAHHS JOKYMEHTa MPUIAJA€E HA HEPOOOUHit
JICHb, CTPOKOM BHUKOHAHHS JIOKyMEHTa BBAXKA€TbCA MEPUIN poOOUYUil NEHBb MicCst
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

172. YV pa3t 3MiHUM CTPOKIB BUKOHAaHHS IHJIMKATOpa Yy PpEECTpPALIHO-
MOHITOPHUHIOBIM KapTIl MPOCTABISAETbCSI HOBUI CTPOK BHU3HAYEHOI'O 1HAMKATOpa Ta
3a3HAYAETHCS IPUYMHA HOr0 3MiHM, SIKI BHOCSTBCSI YIIOBHOBa)XKEHOIO 0CO00I0 CITyKO0Hn
KOHTPOJIIO.

173. IlepeBipka CTpPOKIB BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB TPOBOJIUTHCS 3a BCiMa
1HIUKATOpaMH MPOXOKEHHS JTOKYMEHTa J0 3aKiHYEHHSI CTPOKY MOro BUKOHAHHS (Y
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pas3i BIAXWIECHb BUKOHABIIO HAJACHIIAIOTHCS MOMEPEIIKEHHS CHCTEMOIO MOHITOPUHTY
3a JIONIOMOTOI0 €JIEKTPOHHUX HaragayBaHb, 1[0 aBTOMATUYHO T€HEPYIOTHCS CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry paiaepkaaMiHiCTpallii) y HOpSAKY, BU3HAYCHOMY
[HCTpYKIII€IO 3 ITOBOACTBA paiiep kaAMIHICTpallii.

174. Cny»06a KOHTPOJIIO MiCJii BUKOHAHHS JOKyMEHTA MepeBips€ BiAMOBIIHICTD
KIHIIEBOTO PE3yJIbTaTy IMOCTaBICHOMY 3aBIaHHIO, 3a Pe3yJbTaTOM YOro MpUiMae
pIIIICHHS TIPO IPUIHUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHS MOHITOPUHTY 3MIMCHIOETHCS JIMIIE HA IMMJICTaBl 3a3HAYEHOI
MEPEBIPKU.

175. Jlani mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA Ta MPUIIMHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSITHCS
10 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBOI KAapTKH YIOBHOBAaXXEHOK OCO00I0  CIIyKOH
KOHTPOJIIO.

HokymeHT Moxe Oytu 3akputuii "Jlo crnpaBu" nwuie miciast BHECEHOI 0
peecTpaIiitHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKHU BIIMITKH MPO MPUITUHEHHS MOHITOPHUHTY.

176. JlHemM BUKOHaAHHS 3aBJaHb, BABHAYCHUX B aKTaX OPraHiB JICPXKABHOI BIIaJIn
1 JOpYYEHHSX BHIIUX I0CAJOBUX OCi0, Ta BUKOHAHHS 3allUTiB, 3BEPHEHb, IHIIOI
kopecrionfieHii  BepxoBHoi Pamm VYkpaiHu BBaxkaeTbCs JIGHb HaJCHJIAHHS
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTAHOBOIO HYEpe3 CHCTEeMY B3a€EMOi, a y BHUIIAIKaX,
BU3HAYCHUX IyHKTOM 2 T1ii€i [HCTpyKmii, — peecTpaiii JOKYMEHTa OpraHOM,
KWW BU3HAYMB BIINOBIJIHE 3aBAAHHS.

Ingpopmauiitno-0o6iokoea poooma 3 e1eKMPOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. Tndopmarniiino-n10BiiIKoBa poOOTa 3 €IEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH TOJISTae
B TIOUIYKY HEOOXIJIHHUX JIOKyMEHTIB 3 BHKOPUCTaHHSIM CHCTEMH EJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO00ITy paiaepkajaMiHiCcTpallii.

178. lns  migBuilleHHs  €()EKTUBHOCTI  POOOTHM  MOUIYKOBOi  CHUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiiepkaaMiHICTpallii CciIy)0010 1JIOBOJICTBA
PO3pOOIIAIOTHCS Takl KiacuiKalliifH1 JOBITHUKHY:

KJ1acu(ikaTop MUTaHb JiSTILHOCTI YCTAaHOBU;

KJ1acugikaTop BUAIB JOKYMEHTIB;

KJ1acu(iKaTop KOPECTIOH/ICHTIB;

KJ1acu(ikaTop pe3oIOIii;

KJacu(ikaTop BUKOHABIIIB,

KiacudikaTop pe3ynbTaTiB BUKOHAHHS IOKYMEHTIB;

HOMEHKJIATypa CIPaB.

179. IlomykoBa  cucTeMa  CHUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiiiep>kaJMIHICTpallli Mae 3A1MCHIOBATH TIOIIYK 32 KOHTEKCTOM (KJIHOYOBUM CIIOBOM
a0 (¢pa3or0) ENEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa, BUJOM EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, HOro
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3aroJIOBKOM, JaTOI0 MPUNHATTS, HOMEPOM Ta JATOI0 WOTO peecTparlii, Horo aBTopoM
TOLIO.

V1. Cucremaru3anis Ta 30epiraHis JOKYMEHTIB Y ALI0BOJACTBI

Ckadenna HomMeHKIamypu cnpae

180. Homenknatypa CIIpaB MpU3HAaYCHA InI: BCTaHOBJICHHS B
paiiaepkaaMiHIiCTpallli €IMHOTO TOPSAKY (OpPMyBaHHS CHpaB Il JOKYMEHTIB,
CTBOPEHUX Yy CIEKTPOHHIA Ta mamepoBiii Qopmax, 3abe3reueHHs iX OOJIKY,
OMEpPAaTUBHOIO TOIIYKY JOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJIOM, BU3HAY€HHS CTPOKIB
30epiraHHsl CIpaB 1 € OCHOBOI I CKJIAJEHHS OIMCIB CHpaB IOCTIHHOTO Ta
tpuBaioro (moHas 10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKOX sl OOJIKY CIpaB TUMYaCOBOTO
(mo 10 pokiB BKIIFOYHO) 30€piraHHs.

Jlo HOMEHKJIATypu CHpaB BKIIOYAIOTHCS HA3BH CHpaB, MO0 (HOPMYIOTHCS Ta
B1J100paXkaroTh ycCl eTanu poOOTH, sIKa JOKYMEHTYEThCS B YCTAHOBI, 30KpeMa CIIpaBU
MOCTIHUX Ta THMYACOBO JIIFOYUX PaJl, KOMICI, KOMITETIB.

Ctpoxku 30epiraHHsi JOKYMEHTIB (HaJIEKHICTb JI0 CIIpaBU) BU3HAYAIOTHCS 111 Yac
peecTparii (JUisi BXIIHUX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JTOKYMEHTa aBTOPOM
3TiIHO 13 3aTBEpP/KCHUM MIH’FOCTOM TMEpeikoM THUIOBUX JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCA TMiJ 4Yac JiSJIBHOCTI JIEpKABHUX OpraHiB Ta OpraHiB MiCIIEBOTO
CaMOBpsJIyBaHHS, IHIIUX YCTAHOB, MIANPHEMCTB Ta OpraHizallii, 13 3a3HaAYCHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHs IOKYMEHTIB.

181. B paitnepxaamiHicTparlii CKJIaJal0ThCA Ta BEAyThCSI HOMEHKIIATYPH CIIPaB
CTPYKTYPHUX ITiJIPO3/LTIB 1 3Be/IcHa HOMEHKJIATypa CIIpaB paiaepxaaMiHicTparii.

182. HomeHnkmarypa copaB CTPYKTYPHOTO  IIIPO3JAUTY  CTBOPIOETHCS B
eNeKTpoHHIH ¢dopmi (IogaTok 6) T1OcCamoBO0 0Cco00I, BIAMOBIAATBHOK 32
JTJIOBOJCTBO B IJAPO3ILI, HE Ii3HImIE 15 IucTonaza MOTOYHOIO POKY Ta
MOTO/KYEThCSA 13  CIY>KO0010 JIUIOBOJACTBA paiaepkaaMinicTpaiii. Bizyamizaris
HOMEHKJIATypU CIpPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3JUTY 3HIMCHIOETHCA 3a aBTOMATHYHO
TeHEPOBaHOI0 (POPMOIO, BUBHAUCHOIO [HCTPYKITIEIO 3 IIJIOBOJICTBA.

183. MetonuuHa AomoMora y CKJIaJeHHI HOMEHKIJIATYpH CHpaB HAJA€ThCS

apXiBHUM HIPO3IIOM paijaepskaJMiHicTpalii (mpaliBHUKOM CIY>KOU JTUIOBOJICTBA,
BIJIMOBITAIBHUM 32 apXiBHE 30€piraHHs TOKyMEHTIB).

184. 3Bemena HOMEHKJIATypa CHOpaB paiaepkaaMmiHicTpaiii  (opMyeThes
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00ITY paiiaepxaamiHicTpariii B
aBTOMAaTH30BaHOMY pEXHMI (I0JaTOK 7) Ha OCHOBI HOMEHKJIATypH CIIpaB
CTPYKTYPHHX IIJIPO3ALIIB Y €IEKTPOHHIN (opMi.

185. Ha mizmcraBi 3BeeHOT HOMEHKJIATYPH CHpaB paijep:kaaMiHicTpalii B
EJIEKTPOHHIN (OpMi CHCTEMa €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paiiepx)aaMiHicTparlii
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aBTOMATHYHO 3JIIMCHIOE ii Bi3yami3amiro 3a (opMoro, BH3HAYEHOK I[HCTpYKIN€Ew 3
TITOBOJICTBA, SIKA JNPYKYETHCS Ta TOMAETHCS HA CXBAJCHHS EKCIIEPTHO-TIEPEBIPHIN
KOMICIi Iep>kaBHOTO apxiBy 00JacTi.

186. 3BeneHa HOMEHKJIATypa cCopaB 30epiraeTbcsi Ta BUKOPHUCTOBYETHCS
CUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry  painepkaaMmiHiCcTpamii A
aBTOMAaTHU3aIlil pOIIECiB dbopmyBaHHS JIOKYMEHTIB y CIIpaBH B
paiiaepkaaMiHiCTpalrii.

187. 3Benena HOMEHKJaTypa CHpaB paijepKaaMiHICTpallii HaIpUKIHII
KOXXHOTO POKY (HE IMi3HIIIe TPYAHsS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCA B Mit0 3 1 cCluHsA
HACTYIHOT'O KaJIEHITAPHOTO POKY.

188. B cucremi €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry  paijepskaaMiHicTpauli
HOMEHKJIaTypa CIpaB MpejcTaBieHa y (opMi eneKTpoHHOI Tabauii (onatku 6 1 7).
['padu TabnuIll 3aMOBHIOIOTHCS TAKUM YUHOM:

y rpadi 0 (Jume A 3BeAeHOI HOMEHKIJIATYPH CIpaB) MPOCTABIISETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTO HiAPO3ALTY, 0 SIKOTO BIAHOCATHCS 3aIllMCH MPO BIAMOBIAHI CIIPaBH;

y rpadi 1 mpocTaBisSIETHCS 1HAESKC KOYKHOI CIIPaBH;

y rpady 2 BKIIOYAIOTHCS 3ar0JI0BKH CIIpaB (TOMY, YaCTUHH);

y Tpadi 3, sKa 3aMOBHIOETHCS HAMPUKIHIN KaJEHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTB CIIpaB (TOMIB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HayalOTBCA CTPOKHM 30€piraHHs CIpaB, HOMEpPH CTaTel 3a
MEPENTiKOM JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi 5 poOasAThCA MO3HAYKH MPO MEpPEeXigHl COpaBH; MPO CIpaBU, IO
BEJIyThCSl B ANIEpOBiil (hopMmi; PO MOCaT0BUX OCIO, BIANOBIJAIBHUX 32 (POPMYyBaHHS
COpaB; NpO NEepelaBaHHS CHOpaB 0 apXIBHOTO MIAPO3IULY pailaepxaamiHicTparii
(mpaliBHUKY CIIy’)KOM JUIOBOJCTBA, BIANOBIAAJIBHOMY 3a apxiBHe 30epiraHHs
JOKYMEHTIB) UM 1HIIUX YCTAHOB IS X IPOJOBKEHHS TOIIO.

189. HanpukiHIli poKy 0 HOMEHKJIATYPH CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTYy Ta
3BEJICHOI HOMEHKJIATYpPH CIpaB paijepKaaMiHICTpaIlli CKJIaaloThCsl MiJCyMKOBI
3alCH B EJIEKTPOHHIA (opmMi TPO KUIBKICTh (DAaKTUYHO 3aBEJCHHX CIIpaB Ta
MIIMACYIOTHCA BIAMOBIAATBHUMH 0CO0aMHU 3TrigHO 3 IHCTpPYKIli€0 3 IIJTOBOACTBA
paiiaep kaaMiHiCTpalrii.

(DOpMyG AHHA eJICEKMPOHRUX Cnpae

190. I'pyniyBaHHsS BUKOHAHHUX JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHI CIpaBU 3A1MCHIOETHCS
LEHTPaAII30BaHO B CUCTEMI EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry paijepskaaMiHicTparii
BIJIMOBITHO /10 HOMEHKJIATYPH CITPaB.

191. ®opmyBaHHS €NEKTPOHHUX CIPAB 3MIMCHIOETHCS Y CUCTEMI €IEKTPOHHOTO

TOKYMEHTOOOITY paifjiep)KaJMiHICTpallli B aBTOMAaTHU30BAaHOMY PEXHMi Ha MiJICTaBl
1HJIEKCY €JIEKTPOHHOI CTIPABH.
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192. EnexkTpoHHI JOKYMEHTH, IO BIJHECEHI O OJIHI€I €JIEKTPOHHOI CIPaBH,
MaioTh OyTH JIOTIYHO TOB’s3aHiI Mk COOOI0 3a JOMOMOTO0 BIIOMOCTEH MpPO HUX B
CUCTEMI EJIEKTPOHHOI0 JJOKYMEHTOO0OITY paiiiepKaaMiHICTpaLlii.

193. Ilix yac dhopMyBaHHS €IEKTPOHHUX CIIPAB CILJI JIOTPUMYBATHUCS 3arajJbHUX
IIPaBWI 3 YPAXYBAHHIM TaKWX BUMOT:

1) rpynyBaTu B C€ICKTPOHHI CHOPaBH JIOKYMEHTH, BHKOHAHI IMPOTATOM OIHOTO
KaJCHIAPHOI'O POKY., KPIM HEPEXITHUX EICKTPOHHHUX CIpaB (BEIYTHCS IIPOTICOM
KUIBKOX POKIB);

2) IOKYMEHT-BIINOBIAb TPYIYETHCA 32 1HIINIATUBHUM JIOKYMEHTOM;

3) BKJIIOYATH B CJIEKTPOHHI CHOPABH JIMIIIC OPUIIHAIN ENEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
Yy iX OpUMIPHUKHA 200 V pa3i X BUICYTHOCTI 3aCBIIYEH]I B VCTAHOBJIECHOMY MODSJIKY

KOTIIii JIOKYMEHTIB, 30KpeMa eJeKTPOHHI KOMii MarnepoBUX OPHUTIHANIB Ta €IEKTPOHHI
KOITII €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

4) 00cAr _eNIEKTPOHHOT _CIpaBU _HE OOMEXKYETbCSl KUIBKICTIO _€JIeKTPOHHUX
JIOKYMECHTIB;

5) o0cAr eNeKTPOHHOI cupaBy (KUIbKICTh JOKYMEHTIB), III0 MICTUTh JIOKYMEHTHU
IIOCTIMHOTO Ta TpuBajgoro (moHaj 10 pOKIB) CTPOKIB 30epiraHHs, IOBHUHCH
BIJINOBIZIATU 00CATY cripaBH, chOPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHHUKIB ICKTPOHHOTO

TOKYMEHTA.
JI1 _JIOKVMEHTIB _MOCTIHHOrO Ta TtpuBajJoro (moHag 10 pokiB) CTPOKIB

30epiradHs, CTBOPEHUX HAa BHUKOHAHHSA BXIJHOI'O €JEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTA,
TFOJOBHHMM BHKOHABIIEM BUT'OTOBJISIETHCS ITAIIEPOBA KOS IIHOI'0 BXIJIHOT'O JOKYMEHTA,
sKka 30epIiracTeCsa vV CTPYKTYPHOMY IMIAPO3aial Ta GOPMYETLCS V CIOPABY BUINOBLIHO
J10 3aTBEPPKEHOT HOMEHKJIATYPH CIIPAaB.

194. MeroauuHe KepiBHUIITBO Ta HArJIs 32 (POPMYyBaHHSM €JIEKTPOHHUX CIIPaB
B paijepkaaMiHicTpanii Ta il CTPyKTypHHX MIAPO3AUIax 3IHCHIOIOTHCS CITYX0010

TJOBOJICTBA, a caMe apXiBHUM IIJIPO3/IJIOM paiepKaaMiHICTpaIlii (MpamiBHUKOM
CITy»0M IJTOBOJICTBA, BIAMOBITAILHAM 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB).

30epizanua eneKmpoHHUX OOKYMEHMIE 8 YCMAH06aX

195.Y paitnepxxkaamiHicTpalilii 31HCHIOETBCS IIEHTpaJli30BaHE 30epiraHHs
CJICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB. JJOKyMEHTH 30€piraroThCsl B yCTaHOBAX iX CTBOPCHHS.

196. JloxymeHTH 3 4acy CTBOPCHHsI (HaJIXO/KEHHS ), a TAKOX yC1 BIIOMOCTI TIPO
HUX JO0 MepelaBaHHA IX Ha MoCTiiiHe 30epiraHHs abo0 [0 iX 3HUINCHHS B
YCTaQHOBJICHOMY TOPSJKY 30€piratoTbCsi B CUCTEMI €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiiepkaaMiHICTpalii, JOTIYHO 3rPYNOBaHI y CHOpaBU 3T1IHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIpas.

AynioBizyanbHi JOKYMEHTH (ay[10 - Ta BiJI€03allMCH) 3aciiaHb KOJErii, THIINX
KOJIET1aIbHUX OpraHiB paijep)kaJMiHICcTpallli y pa3i iX CTBOpPEHHS 30epiraroThCs y
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CUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO0OIry paiaepxkaaminictpaitii. Cekperap abo
YIOBHOBa)XKEHA 0c00a KOJIETIaIbHOTO OpraHy BIAIMOBIJAE 3a iX TOJaBaHHS Yy CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry paiaepxaaMiHicTpariii.

EnexkTpoHHI [OKyMEHTH Biiauly BeAeHHS Jlep:kaBHOro peectpy BHOOpPLIB
anapaTty paijep:KaJMiHICTpalli THUMYacOBOrO CTpPOKy 30epiraHHs 3 dacy iX
CTBOPEHHS 1 110 3HULIeHHS 30epiratoThcsi B AITC Peectpy.

197. 3a noCTYyNHICTh, LHUIICHICTD Ta BIATBOPIOBAHICTH €JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
1 €JIEKTPOHHUX CHpaB, 110 30€pIraloTbCsi B CUCTEM1 €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00Iry
paiiaepkaaMiHICTpallii, BIAMOBIAAE MIAPO3ILT palaepKaaMIHICTpallli, Ha SKUK
MOKJIaIeHO OOOB’SI3KM 11010 TEXHIYHOTO CYNPOBOKEHHS CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0ITy paiinepxaaMiHicTparii.

198. IlpauiBHUKH paiiaep:kaaMiHICTpaLlli MalOTh TOCTYII 10 €JIEKTPOHHUX CIIPaB
yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paijep:kaaMiHicTpallii BiAMOBIIHO
710 TIpaB, BU3HAUYEHUX PO3MOPSHKEHHSIM T'OJIOBU paiiep KaIMiHICTpallii.

199. BunaBaHHsl €IEKTPOHHUX CIIPaB, OKPEMHUX EJIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
IHIIUM ~ yCTaHOBaM  3JIMCHIOETBCA 3 JIO3BOJly  KEpIBHUKA  amapary
paiinepkaamiHicTpailii abo ocoOu, 1110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KHU, IIJISIXOM CTBOPEHHS
MPUMIPHUKIB 200 KOMIN [IUX TOKYMEHTIB (€E€KTPOHHUX CIIPAB).

200. YV pa3i 3BepHEHHs 10 paljep>kaaMiHICTpallli yrmoBHOBaXeHOi ocobu Ha
MiZICTaBl OpPUTIHAIY YXBaJlW CHIAYOTO CyAJl, CyAy IIOAO HaJaHHS THUMYacOBOTO
JOCTYITy 0 JOKYMEHTIB roJIoBa paiiiep:kaaMiHICTpallli HeBIAKIATHO A€ TOPyUEHHS
CITy>k01 JUIOBOJICTBA Ta CTPYKTYPHOMY MIAPO3JALTY 3a0€3MEYUTH BUKOHAHHS YXBaJIH.
B Mmexax peasnizaliii JOpy4Y€HHs YIOBHOBa)K€Ha 0co0a Ci1yKOM JIIJI0BOJICTBA:

1) crTBOprOE Ta peEECTPyE KOMIIO yXBadu CIIAYOrO CYIOl, CyIy Micas
npe’ IBJICHHS] OPUTiHATY TaKol YXBaJIH;

2) Hagae ocoOl, 3a3HAYCHIN B yXBajli, TUMYACOBUH JOCTYN JO JTOKYMEHTIB,
30KpeMa MOJKJIMBICTb O3HAWOMJICHHS 3 HUMH, BUTOTOBJICHHS MalepoOBUX KOIIN
BIJIMOBIIHUX €JEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB a00 y pasi, KOJIM B yXBai IepeadadeHo ix
BUJIyuYeHHs (3M1MCHEHHS BUIMKH), — CTBOPEHHS E€JIEKTPOHHUX TPUMIPHUKIB
BI/IMOBIHUX €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

3) Hajmae JOMOMOTY Yy CKJIAJ€HHI ONUCY eJNEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB, MIO
BUJIy4alOThCS  (BUIMKA  SIKHX  3MIACHIOETHCS),  SKMA  3aJUIIAETBCS B
paiiaepkaamMiHicTpartii.

[Ipo BHIIy4eHHS €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB CKJIaa€ThCs aKT (MPOTOKOM) Y JIBOX
MPUMIPHUKAX, NEPIIMNA 3 SKUX 3aJIMILAETHCA B paiepkaaMiHICTpalii, a APyrui
nepeaeThes BiAMOBIIAIbHIN 0c001, 3a3HAYEHIA B YXBaJIl.

VII. Ilopsnok NiAroTOBKH eJeKTPOHHHUX CIIPAB
10 nepeIaBaHHA 1JIA APXiBHOIO 30epiraHHs

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie
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201. ExcniepTr3a I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B EJIEKTPOHHIM (OopMi MPOBOIUTHCSA
BIJITOBITHO JI0 3aKOHOJIABCTBA Y c(epi apXiBHOT CIIpaBW Ta AUIOBOJICTBA 32 TUMHU K
MpaBUJIaMU, MPUHIIUIIAMH Ta KPUTEPISIMHU, IO 1 JOKYMEHTIB Y ManepoBiii (GopMi.

202. ExkciepTu3a I[IHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS B €JIEKTPOHHIN (opmi,
KpIM JJOKYMEHTIB, BU3HAUCHUX a03a1iaMu JPYTUM-11’SITUM MYHKTY 2 i€l [HCTpyKItii.

203.Ilig yac mpoOBENEHHS EKCIEPTU3M LIHHOCTI EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
3MIACHIOETHCS BiAOIP JOKYMEHTIB MOCTIHHOrO Ta TpuBajioro (moHaa 10 pokiB)
CTpOKIB 30epiraHHsi Juisi HaJaHHS JOCTYyNy TpaliBHUKAM JUIOBOAHOI CITyXOH,
(apX1BHOTO MiAPO3ALTY paiaepkKaaMiHicTpauli — NpaliBHUKY CIIy>KOU JUIOBOJCTBA,
BIJIMOBITAJIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB), OJJOKYBaHHS IIpaBa IHIIIHUX
NPAIiBHUKIB paiiepKaJMIHICTpaIlil Ha peJaryBaHHs peecTpaiiiHO-MOHITOPUHTOBOI
KapTKH JOKYMEHTIB, K1 MepealoThcsl Ha apXiBHE 30epiranHs, BUITYUEHHS s
3HMINEHHS JIOKYMEHTIB 1 €JeKTPOHHHMX CIIpaB 3a MUHYJIL POKH, CTPOKHU
30epiraHHs SKUX 3aKiHIMIIACS.

204.3a pesynbTaTaMH €KCIEPTU3U IIIHHOCTI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYpPHOMY MMAPO3JUII pakaepkaaMiHicTpalii 0co00r0, BIAMOBIIAILHOI 32
JUTOBOJICTBO Y MIAPO3auIi, 70 31 rpyaHs HACTyHMHOTO POKY B €JIEKTPOHHIN (Qopmi
CKIIQJAIOTHCA: OMUCH €JIEKTPOHHUX CIIpaB MOCTiitHOTO, TpuBanoro (monan 10 pokis)
CTPOKIB 30€piraHHs, a TaKOX TOTYIOTHCS TMPOIO3HIIl 0 aKTa MPO BIIYYCHHS IS
3HUINECHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHX 0 HarioHaibHOTO apXiBHOTO (OHITY, 0 SKHX
BKJIFOYAIOTHCS €NIEKTPOHHI CIIPaBH 3 JIOKYMEHTaMH Y MarepoBiil Ta y pasi NpUHHATTS
BI/IMOBIHOTO PIIIEHHS FOJIOBOIO paiiiep:KaIMiHICTpallli B €JIEKTPOHHIN (hopmax.

Onucu eneKTPOHHUX CIpaB CTPYKTYPHOrO MIAPO3ALTY 1 MPONO3ULIT O aKTa Mpo
BUJIYYCHHS IS 3HUIICHHS JOKYMEHTIB Bi3yIOThCSA YKIIaJadeM OIHCY, KEPIBHUKOM
CIy>kOM JIUJIOBOJCTBA  paifepkKaJMIHICTpallli Ta MANUCYIOThCS KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO HiAPO3aLTy.

205. Ha mizncraBi €NEeKTPOHHUX ONUCIB E€JIEKTPOHHHUX CIpPaB CTPYKTYPHOIO
HiAPO3JLTYy Ta TPOMO3UIINA 10 aKTa MPO BUJIYYEHHS JJIsl 3HUILECHHS JIOKYMEHTIB
apXiBHUM NUIPO3ILIOM paijaepskaJMiHicTpalii (mpaiBHUKOM CIY>KOU TIOBOJICTBA,
BIJINOBIJIAJIbHUM 3a apXiBHE 36ep1raHH;1 JIOKYMEHTIB) B €JIEKTPOHHIN (opMi Micis
OPUUHATTS /0  apXIBHOTO 03111 aiiiep)KaaMiHICTpaIlli  JOKYMEHTIB
CTPYKTYPHUX TIAPO3MITIIB CKIAJAIOTHCA EJICKTPOHHI OIKUCH EJIICKTPOHHUX CIIpaB
nocTiitHoro, TpuBanoro (monan 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs (IOJATOK §8) Ta aKT B
€JEKTPOHHIA (OopMi MPO BUIYUECHHS JJIsl 3HUIIECHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JO
HamionanpHoro apxiBHoro ¢ony (101atok 9).

206. Ha miacraBi CKIaJeHUX B €JIEKTPOHHIN (pOpMI OMUCIB COpaB Ta aKTa IMpo
BUJTyY€HHSI  JUIS  3HMILEHHS JOKYMEHTIB  paiJep)kaJMiHICTpalli  cucrema
€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiepxKaaMiHICTpallii aBTOMATHYHO 3AIHMCHIOE iX
Bi3yaumi3aiio 3a (opMOI, BH3HAUCHOW [HCTpyKIi€l0 3 IIJIOBOJACTBA, sKa Yy pasi
HEOOX1THOCTI MOXKe OyTH PO3APYKOBaHa.
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[Ipouienypa 3HUIIEHHS EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3JIMCHIOETHCS JIUIIE Y pasi
MPUIHATTS TOJIOBOIO paiepKaaMiHiCTpallii BIAMOBITHOTO PIIEHHS Ta BU3HAYAETHCS
[HCTpyKIIi€ETO 3 AITOBOICTBA paliaepKaaMiHICTpallii.

AKT mpo BWIyYEHHS JJIs 3HMILEHHA JOKYMEHTIB paiiepxaaMiHicTpalli, 110
30€epiratoThCs B €JIEKTPOHHIN (POPMI, CTBOPIOETHCS JIUILIE B €IEKTPOHHIN (OpMi.

Homep Ta pmara akta mpo BWIyYeHHS [UIsl 3HUIICHHA JOKYMEHTIB
paiiaepkaaMiHICTpallii MPUCBOIOIOTHCA CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OITy
paiiaepkaaMiHiCcTpalii micis HOoro 3aTBEpHKEHHS B €JIEKTPOHHIN (GopMmi.

207.Y pa3i Konu AJid JOKyMEHTa 3a pe3yJbTaTaMy IPOBENCHOI EKCIIEePTU3H
IIHHOCTI BHW3HAYEHO TMOCTIMHUN CTPOK 30epiraHHs, BIAMOBIAAIBHOIO 0CO00I0
BUTOTOBJIAETHCA TANEpOBa KOMIS TaKOTO JOKYMEHTa 3 BI3yalli3alli€l0 PEKBI3UTIB
MiIUCY 0COOH, IO MIAMUCYBaia JaHUN €JIEKTPOHHHUM JOKYMEHT, sSIKa 3aCBIIUyEThHCS
MEYaTKOIO paiaepxaaMiHicTparii.

208. MeTtonuyHa AOMOMOra y CKJIaJCHHI OMHKCIB €JIEKTPOHHHUX CIIPAB HAJAETHCS
apXiBHUM  BIAJUIOM  pailiepxkaAMIHICTpalii Ta  apXiBHUM __ IMIJIPO3ALIOM
paiiaepxkaamidicTpaiii (TIpamiBHUKOM CIIy»OHM JIJIOBOJICTBA, BIANOBIJIAJIbHUM 32
apxiBHe 30epiraHHs TOKYMEHTIB).

Odopmnenna enekmponnux cnpae

209. 3a pe3ynpTaTaMu MPOBEACHOI €KCIIEPTU3U I[IHHOCTI BiJlIOpaHi eIeKTPOHHI
CIIpaBH TOCTIHHOTO 1 TpuBanoro (moHan 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs MOTPEOYIOTh
CTBOPEHHS MAaIrepoBOr0 MPUMIPHUKA EIEKTPOHHOI CIIpaBH, 3aCBIAYEHOrO 3TIAHO 3
[HCTpYyKIII€IO 3 ITOBOACTBA paiiepkaaAMIHICTpaIlii.

[TarepoBl NPUMIPHUKH €JIEKTPOHHOI CIIPaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOro (IMOHAJ
10 pokiB) cTpOKIB 30€epiraHHs CTBOPIOIOTH MpPAI[iBHUKU CIy>KOU A1IOBOACTBA, fK1
dbopMmyBasii BIANOBIAHI €JIEKTPOHHI CIpaBU. Y pas3l peopraHizaimii yu JiKBiAalii
CIIyOM JIIOBOJCTBA 3a3HAU€HI NMPHUMIPHUKU CTBOPIOIOTH BIAMOBINANbHI 0COOM iX
IPABOHACTYITHUKIB.

VY pasi mikBijamii ciay>kOW JIJI0OBOACTBA 0O€3 BU3HAYECHHS IPABOHACTYITHHKA
€KCIIepTU3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYCHUX MPUMIPHUKIB 3IIHCHIOETHCA Y
mpolieci JIKBiAAIIT CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY i Yac MATOTOBKHU CHPAaB IMiAPO3ILTY
JUISL TIepefiaBaHHs J0 apXiBHOTO MIAPO3NLTy paiaepkaamiHicTpalli (mparliBHUKY
CIIyOM NUJTIOBOJICTBA, BIAMOBIAAILHOMY 3a apXiBHE 30€piraHfHs JOKYMEHTIB). Y
TaKOMY BHIIaJKy IOKYMEHTH THMYAacOBOTO 30€piraHHs 3HHILYIOTHCS JOCTPOKOBO,
0Jipasy MiCJisl eKCTIEPTU3U LIIHHOCTI.

210. ITigrotoBka A0 TiepenaBaHHS Ha apXiBHE 30epiraHHd MarepoBUX
MPUMIPHUKIB EJIEKTPOHHUX crpas CTPYKTypPHUMU iapo3auIaMu
paiaepkaaMiHICTpallii 3/IIMCHIOETHCS BIJIMOBIIHO 10 [HCTPYKITIi 3 11JIOBOJICTBA.

211. Jlns miaroToBKM €JEKTPOHHOI CHpaBU Il TepelaBaHHS Ha apxXiBHE
30epiraHHsl B aBTOMAaTH30BaHOMY PEKHUMI1 OPOPMITIOETHCS €NIeKTPOHHA 1HGOpMalliifHa
KapTKa apXiBHOI cripaBH (OOKJIaJMHKA CIIPABH), SIKA MICTUTh TaKi BIJOMOCTI:

HallMEHYBaHHSI CTPYKTYPHOTO MIIPO3ALIY;
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1H/IEKC €JIEKTPOHHO]I CTIpaBH;

HOMEp TOMY €JIEKTPOHHOT CIIPaBH;

3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBU (TOMY, YaCTUHU);

KUIBKICTb €JI€KTPOHHUX JOKYMEHTIB;

nepiosl GopMyBaHHS CIIPaBH;

CTpOK 30epiraHHs CIPaBH;

€JIEKTPOHHUI OMUC JTOKYMEHTIB CpaBH (BHYTPIIIHIN);

BIIMITKY TMpO TNpUIMaHHs-TIEPEIaBaHH E€JICKTPOHHOI CIIpaBU [0 apXiBHOTO
OIApO3JIIY  painepskaaMidicTpanii  (MpamiBHUKY — CIy>)XKOM  JIIJIOBOJICTBA,
BIJIMOBITAJIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JTOKYMEHTIB).

212. CTBOpeHHsSI OOKJIAJAMHKU CIPAaBH 3aBEPINYETHCS Bi3yBaHHAM IPAI[iBHUKOM
JIIOBOTHOT CITY>KOM Ta MIMUCAHHSIM KEPIBHUKOM apXiBHOI YCTaHOBH.

213. ®opma OOKIAAMHKKA CIPAaBU Ta Bi3yasizallis 1i BIIOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpyKIi€EIO 3 IUIOBOACTBA paiiiepKaJMiHICTpalii 3 ypaxyBaHHAM apXiBHHX
MpaBuIL.

Ilepedasanns eneKmpoHHUX CnPae Ha apxXieHe 30epicanns
(00 apxieno20 nidpo3oiy paiidepicadminicmpauii (npauieHUKY cayxcou
0i110600cmea, i0N0GIOAILHOMY 3a ApPXiéHe 30epicanHA 0OKYMEHmis)

214. [lepenaBaHHs €NEKTPOHHUX CIIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs MOJIATAE Y
HaJaHH1 JOCTYIy J0 HUX IpaliBHUKAM CIIy’OH J1IOBOACTBA Ta OOMEKEHHS TOCTYITY
(lume mpaBoM MEperisAy) [0 EIEeKTPOHHUX CIpaB IHIIMM IpaliBHUKaM
paiiaepkaaMiHicTpanii.

215. IlepenaBanHs €IEKTPOHHUX CIIPaB Ha apXiBHE 30epiraHHs 31HCHIOETHCS 32
rpadikom, MOTOHKEHUM 3 KEPIBHUKAMH CTPYKTYPHUX MIIPO3AUIB 1 3aTBEPHKCHUM
KEpIBHUKOM amapary paiaep>KaiMiHICTpallli, ajie He paHillle JBOX POKIB 3 JaTu
3aBEPIICHHS €IEKTPOHHUX CIIPaB B A1JIOBOJICTBI.

Hananns pgoctyny mpaiiBHUKY JUIOBOJHOI Clyk0a, BIAMNOBIJAILHOMY 32
apxiBHe 30epiraHHs,, 3JIACHIOETbCS 3TITHO 13 3a3HAYEHUM rpadikoM Yy
aBTOMAaTU30BaHOMY PEXHUMI CITY>K0010 1H(HOPMAIITHUX TEXHOJIOTH.

216. EnextponHi cripaBu MOCTIHHOrO Ta TpuBayioro (moHaja 10 pokiB) CTpOKiB
30epiraHHsl TEpeaaroThCsl Ha apXiBHE 30epiraHHs 3a €JEeKTPOHHUMH ONHMCaMU B
CJIEKTPOHHIN hopmi.

217. Tlin yac mpuiiMaHHS €ICKTPOHHUX CIPAB HA apXiBHE 30epiraHHs apXiBHUM
IIJIPO3/IIJIOM YCTAaHOBHM IIPOBOJIUTHCS TEPEBIPKA CIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB KOXKHOT
CIpaBH Ha HASIBHICTh KBaJli(iKOBAHUX CICKTPOHHUX ITJIMHUCIB, KBaldi()iKOBAHMX
SJEKTPOHHUX IMO03HAYOK 4Yacy Ta IIJICHICTh JaHux. llepeBipka 3TIHCHIOETHCS B
ABTOMATH30BAaHOMY PEXKKMIi 3a BHYTPIIIHIM ONKWCOM €JIEeKTPOHHOI crnpaBu. Ilicas

BHECEHHS TMPAIlIBHUKOM CIY>KOM JIIJIOBOACTBA JO PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOL
KApTKH EJIEKTPOHHOI CIPAaBX BUIMITKH [P0 IIPUAHATTS EJIEKTPOHHOI COpaBH Ha

apXxiBHE 30epiraHys CHUCTEMOIO EJIEKTPDOHHOI'O JIOKYMEHTOO00ITY
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paiJiepKaaMIHICTpaIlli  aBTOMAaTHYHO  OOMEXYEThCSl  IHIKM __ IPaIliBHUKAM
paiiaepkaaMiHicTpallli mpaBo JIOCTYMIY J0 WX EICKTPOHHUX CIPAB.

Sxmo mig dYac mpuiiMaHHSA-TIEpEIaBaHHS EJICKTPOHHHUX CIIpaB IMpaIliBHUK
JUJIOBOMHOL CITy>KOM, BIAMOBINATBHUNA 3a apxiBHE 30epiraHHsi, BUSBUB HEIOIIKH,
MPAIiBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3/Iiy TOBUHEH BXXUTH 3aXOAM /I YCYHCHHS TaKHX
HEJIOJIIKIB.
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Jonmarok 1

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
YIpaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €EeKTPOHHUMH IOKYMEHTaMHU
B 11710B0ACTBI HOBOYKpaiHCHKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY

(myskrt 37)
HIJCYMKOBI JAHI
00JIIKy 00CATY TOKYMEHTOOOITY
3amepioni3 . . p.nmo . . p.
JIokyMeHTH KiIbKICTh TOKYMEHTIB
YChOTO 3 HUX
B €JIEKTPOHHIN y naneposBiit popmi
dbopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxiani
Buxigai
BrayTpimiHi
Ycporo
KepiBHuk ciy:x0u niioBoacrsa Baacue im's IIPI3BULIE

Jlata reneparyii: . . p.




JonaTok 2

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HoBOYyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(yHKT 79)

dipMoBuil OIaHK paiiep:kaaMiHICTpanii




[IponorxeHHs moaaTka 2

®dipmoBuHii O1aHK paiiaepxaaMiHICTpailii Ta paiipaau




[IponorxeHHs moaaTka 2

dipmoBwHii OJaHK paiipany Ta paiaepKaaMiHICTpanlIIii




Honatoxk 3

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B ai1oBocTBI HoBOyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myHKT 79)

dipmoBwuii O1aHK paiiaepKaaMiHICTpaIlli Ha aHTIIIMCHKIA MOBI




Honatoxk 4
1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HoBOYyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myHkT 79, 159)

bnank Haka3zy KepiBHHMKA anapary



[IponorxxenHs nonarka 4

brank po3nopsiiskeHHs roJIOBU pailaepxaaMiHicTpalii



[IponorxxenHs nonarka 4

bnank po3nopsikeHHs TOJIOBU paiepKaAMiHICTpallii Ta paiipaau



[IponorxxenHs nonarka 4

brank po3nopsiayKeHHs TOJIOBU palipaiy Ta paiaepxaaMiHicTparii



[IponorxxenHs nonarka 4

PimenHs konerii paiaep:xaaMiHicTpanii



[IponorxxenHs nonarka 4

JlopydeHHsI TOJIOBU paiiiepkaamiHicTparlii



[IponorxxenHs nonarka 4

u

HOBOYKPAIHCBKA PAMMOHHA JEPXKABHA AJIMIHICTPALISA
KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

IMMPOTOKOJ
3acifaHHga ...




Jonatok 5

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HoBOYyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOI'0 MI>KB1IOMYOT0 OOMIHY
(yHKT 99)

KYPHAJI
peecTpaliii BiApsKCHb

[IpizBuiie Ta ITocana Micie JlaTa 1 Jlata Jlara [IpizBumie
1HiIanu BiZIpsIII- HOMED BiOYTTS | mpuOYTTS | Ta iHIMmiamu
ocobu, 1o JKEHHSA HaKazy ocobu, 110
BIJIPSIKAETHCS (po3mopsi- 3aminrye
JKEHHS)




HonaTtok 6

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HoBOYyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myskt 182, 188)

IHPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI TA0IMIi HOMEHKJIATYPH CIIPaB CTPYKTYPHOI0 HMiAPO3aiay

[Tigposmi: Binmin ynpaBiaiHHS IEpCOHAIOM
Poznau: Haropomkenus
Pik: 2017

IIporoxon EK: 223/12-17 Bix 01.11.2017

Innexc cnipaBu 3aroaoBOK KinbkicTh Crpok Po6oui
CIIpaBU cripaB (TOMIB) 30epiraHHs MMO3HAYKH

[TincymMKoBuii 3amuc
Pazom  Ilepeximni EIIK

Ycboro cnpan 53 33 2
3 HUX

KUIBKICTh CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs 7 5 2
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs 12 7 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYAaCOBOI0 30€epiraHHs 34 21 0

EnexTponHi uudposi mianucu™

(nocaoa) (elekmpoHHA NO3HAYKA Hacy) (cmamyc)
TOJIOBHHH CIEIIAJIICT 17:36 02.11.2017 I ITBEPKEHO
MpaliBHUK 3arajbHOTO BILTY, 13:47 03.11.2017 M1ITBEP/IKEHO
BIJIMOBITAJIbHUM 32 apXiBHE
30epiraHHs
HaYaJIbHUK BIJUTY YIPaBIIIHHS 11:21 05.11.2017 M1ATBEPAKEHO
MIEPCOHAIIOM

* BumararoTbcs KBasi)ikoBaHI €JIEKTPOHHI IMIJIMUCH OCOOW, BIANOBIAAIBHOI 33 JUIOBOICTBO Y

MiIpO3aiai  VKIAJAaHHSA, SIKOK copMoBaHO TaOAUI0 (CKIAJIEHO HOMEHKJIAT KEpIBHUKA
MAPO3AIIY VKIAJAHHSI Ta BIINOBIAATLHOrO (YIIOBHOBAXKEHOTO) IMPALlIBHUKA CIYKOU JITIOBOIACTBA.

[TinTBEp/KEHHSI Ta PEKBI3UTH MOCAI0BOI 0COOM — MIMHCYBaYa Bi3yali3yFOThCS CHCTEMOKO ITiJT Yac
[IePEBIPKH BIAMOBIIHOTO KBaJi(hiKOBAHOTO EIEKTPOHHOTO IiJIINCY.
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Honatok 7

10 [HCTpyKIIiil 3 TOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlii B
€JIEKTPOHHIM (popMi Ta opranizaiii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH TOKYyMEHTaMHU
B Ji10BojicTBI HOBOYKpaiHCHKOT
palloHHOI JepKaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY
(myskt 184)

HPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI TA0/ 1ML 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBH

¥Ycranosa: HoBoykpaiHcbka paiiaepxaamiHicTpanis
Pik: 2017

[TpoTtoxon EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017.

ITpotoxon EIIK:  22-31/1-17 Bix 17.11.2017

Pozau: 3aranbHUI BIJUILT aniapaTy paijiepkaaMinicTparii*
Po3zain [Hexc cnpaBu 3aro0BoK Kinekicte Ctpox Po0Ooui
CIIpaBH crpas (TOMiB) 30epiraHHs MTO3HAYKHU

[TincymkoBuii 3amuc
Pazom [lepexinni EIIK

Ycworo cripaB 1040 2 273
3 HUX

KUIBKICTB CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs 86 0 0
KUTBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYAaCOBOIO 30€piraHHs 522 1 273

EnextponHi uudposi mianucu™*
(enekmpoHHa NO3HAYKA

(nocaoa) wacy) (cmamyc)
FOJIOBHUH CHEIIaJIICT 13:47 06.11.2017 M1TBEP/IKEHO
MIpaLiBHUK 3arajbHOro BIAILIY, 13:47 06.11.2017 M1TBEP/IKEHO
BI/IMOBIAQIBHUM 32 apxiBHE 30epiraHHs
HAYaJIbHUK 3araJibHOTO BIIJILTY 11:21 09.11.2017  miaTBEpIKEHO
KEPIBHUK amnapary paiaepxaaMiHicTparii 17:36 22.11.2017 HiATBEPHKEHO
* THCTpYMEHT (PiKCOBaHOTO BiyidO AHUX 3BEJEHOI HOMEHKJIATYPU CHpAaB JijId ITOTOYHOIO
BimoOpaxeHHs (BapiaHTH Bigbo i MAPO3/IIJIN, 3araJbHUNA BIUIIII, FOPUINIHUN BIIIIIT

** BuMmararotecsl  kBadidhikoBaHI €JEKTPOHHI HOIJINOKWCH  BIAMOBIAAJIBHOTO OBHOBQXEHOTO
OpaliBHUKA CAOVKOM  JII0BOACTBA, SKUM chHOPMOBAHO Ta0MULKO (CKIAJEHO HOMEHKIAT

HavyaJbHUKA 3arajbHOr0 BiUIUTY, KEpiBHUKA amapaTy. I[linTBep/DKEHHS Ta PEKBI3UTH IOCAJIOBOI
0Cco0H - IMAMMCYBaYa Bi3VAII3YIOTECS CHCTEMOIO IIiJI Yac MePEBIPKU BIIIOBIIHOrTO KBaI(hiKOBAHOTO

CJICKTPOHHOT'O HiﬂHI/IC y.
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Jonatok 8

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS

yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B

€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B ai1oBocTBI HoBOyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY

(myskT 205)

ITPUMIPHA ®OPMA

JJIS1 BHECEHHS IAaHUX ONKCY CNPAB B €JIEKTPOHHY TA0JIHII0
CHCTEMH eJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry

VYcranona: HoBoykpaiHchka paiigep:kaaMiHicTparis
[Tinpozau: Bigain ynpaBiiHHS epcoHANIOM
Pik: 2017
IIpoToxon EK: 285/11-17 Bix 23.11.2017 *
ITporokon ETIK:  44-31/1-17 Bim 30.11.2017 **
Innmexc 3aroinoBoK JHara Jara KinpkicTs Crpok PoGoui
CIIpaBU CIIpaBU mo4aTtKy SaKiH‘-ICHH}I CTOpiHOK 366piraHH51 ITIO3HAYKHU
(ToMy)
V ueii onuc BkitoueHo 30 cnpag 3 Ne 36-27 o Ne 36-59.
[IponyuieHo crnpasu Ne 36-31 i 36-44
Ilepenano 3a onurcom 30 cnpas
KBanibikoBaHi €1eKTPOHHI IIIHCH***
(xkeanihikosana
(cma
(nocada) eeKMPOHHA
myc)
NO3HAYKA YAcy)
MIITB
TOJIOBHHUM CHEIAJICT .20 EPJDK
€HO
MIITB
KEPIBHUK MIPO3JLTY YKIaJaHHA* _ . .20 epIIK
€HO
MIITB
IpaIliBHUK 3araJbHOTO BIIJILTY . .20 EPIDK
€HO
HayaJbHUK 3arajJbHOrO BUIUTY ** .20 MIITB
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12
[IponorxxenHs nonarka 4

€HO

* JIst omucy cupas MiIPO3JIiiy.

** ]yl 3B€JIEHOT0 OIKCY CIIPAB YCTAHOBHU.

*** Jlng 3BEASHOrO OIKCY CIIPaB paiaep:KaaMiHICTpallli BUMAraroThCs KBalIi(hiKOBaHI €JIEKTPOHHI
IAOYCH BIMIMOBIATBHOIO OBHOBa)KEHOI'0) MPAIIBHUKA 3aralbHOr0 BIUTINY, SKUM c(HOPMOBAHO

Ta0JIUIIO (CKIIAJICHO OIHMC), HAYaIbHHUKA 3arajJbHOTO BULIITY, KepiBHUKA anapary. Jis onucy crpas

OiOPO3Miay BUMAraroTbCd KBadi()iKOBaHI €JEKTPOHHI INAIIWCH OCOOW. BINMOBLIAIBHOI 34
JIOBOJCTBO V INAPO3Aial VKIAJAHHA, SKOI CHOPMOBAHO TAOIMIIO (CKIAJEHO OIKMC), OPALliBHUKA

3araJpHOTO BUIIUTY Ta KEPIBHUKA MIAPO3/INY yKiaiaHHs. [TinTBep/HKeHHs Ta PEKBI3UTH TOCATI0BOT
0ocoOM _— mianmucyBaya  BI3yalli3YIOThCS  CHUCTEMOIO  TiJ 4Yac TEPEBIPKU  BIAMOBIIHOTO
KBaTi(hiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO Mi/IIUCY.
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HonaTtok 9

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
€JIEKTPOHHIN (popM1 Ta opranizarii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HoBOYyKpaiHChKOi
palioHHO1 JepKaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myskT 205)

INPUMIPHA ®OPMA

JJis1 BHECEHHS JAHUX aKTA PO BUJIYYeHHS ISl 3HUILIEHHS JOKYMEHTIB
B €JIEKTPOHHY TA0JIMII0 CUCTEMH €JIEKTPOHHOTI0 JOKYMEHTOO00Iry

Howmep akra:
[ara akra:
VYcraHoBa:
[Tigpo3ain:
ITincrasa:
nporokon EK:

AKT
NP0 BUIIYyYeHHS JJIsl SHUIIEHHS IOKYMEHTIB
36-17
15.12.2017

HoBoykpainceka paiaepxkaaMiHicTparis
Bigain ynpaBiiHHS IepCOHATIOM

278/11-17 Bix 08.11.2017

Iagexc 3aroji0Bok JlaTa Jlara KinpkicTh Ctpox PoGoui
crpaBu CIpaBu MOYaTKy 3aKIHYEHHS crpaB 30epiranus [MO3HAYKHU
(ToMy) (TOMIB)
Pa3zoM 1o 3HUIIEHHS 7 cnpae 3a 2015—2017 pik.
KinbkicTe 1OKyMEHTIB 1271 (oona mucsaua 0sicmi cimoecsam oOuH)
[IpuiimanbpHO-3/1aBaJIbHA HAKJIaaHA! Ne 741 6io 12.12.2017 *
MerTto 3HUILEHHS suoanenns 3 basu oanux
KpanidikoBaHi en1eKTPOHHI TiANKUCH
(keanihikosana
cma
(nocada) eNleKMPOHHA NO3ZHAYKA
myc)
uacy)
MiATB
TOJOBHMM cnerjamict™* _ . .20 EpIK
€HO
IIIITB
TOJOBHMM coeramict*** _ . .20 epIK
€HO
iATB
KEPIBHUK MIAPO3ILTY YKIaJaHHS _ . .20 epIIK
€HO
KEPIBHUK CIYKOU IIJIOBOACTBA .20 1ITB
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[Iponorxenus nogatka 9

€HO
OiATB
KEpIBHUK arapary™**** . .20 epIDK
€HO
IIJITB
COJIOBHHI crieriiamict™®**** _ .20 epILK
€HO

* Heo0oB'sI3K0BE 1OJIE.
** Ocoba BIAOBIIANILHA 33 AIJTOBOACTBO V IMIJIPO3AUIN VKIAJAAHHS, SKOK c(HOPMOBAHO TAOMUIIO (CKIIAAEHO

aKT).

*** TTocazoBa 0c00a, sKa IMPOBOANIIA EKCIIEPTU3Y IIIHHOCTI.

**** KepiBHHK amapary.

***%% Ocoba Biaainy iHGOpMAIMHUX CUCTEM 1 TEXHOJIOTIH, SIKa 3HUIIUIA a3l HasgBHOCTI KBaJi(hiKOBAHO-

L0 SJIEKTPOHHOTQ MiJIITUCY).
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I'JIABA 11

IHCTPYKIIA
3 IIJIOBOJICTBA B PaOHHIN JepKaBHIM aAMIHICTpaLli

1. 3arajbHi MoJI0KeHHSA

1. g IgcTpyKiig 3 OUI0BOACTBA B PAMOHHIN AepKaBHIA aaMidicTparii (mamdl —
[HCTPYKINSA 3  JIJIOBOJCTBA palep KaJMIHICTPAIlli) BCTAHOBIIOE€ BUMOTH _IIIOA0
JOKYMEHTYBAHHS YVIIPABIIHCHKOI iH(QOpMaIlii Ta oprasizaiii poOoTH 3 JIOKYMEHTAMU,
CTBOPEHUMMH Yy manepoBiii _dopmi  HoBOYKpaIHCHEKOK PaOHHOI IEPKABHOIO

aJMIHICTpaIlE€r0 (naml — paiepKaaMiHICTpallis), HiIAIPUEMCTBAMHU, YCTaHOBAMH,

OpraHi3allisiMy, 1110 HaJekaTb 0 cepy YIpaBIiHHA paiiepxaJMiHicTpaIii (aai -
YCTaHOBH).

[TomoxxenHns i€l IHCTPYKIT 3aCTOCOBYIOTBCA JIMIIE Yy pa3l HasSBHOCTI
BU3HAUEHUX 3aKOHOM abo akrtom KabOinety MiHicTpiB VYkpaiHu miAcCTaB, SKI
BU3HAIOTBCS ~ OOIPYHTOBAaHMMHU  JUIsl ~ CTBOPEHHA  Ta/abo  ompaltoBaHHS
paiiiepKaaMiHICTpaLi€l0 JOKYMEHTIB y nanepoBiid Gpopmi.

2. Tlopsimok 3miMiCHEHHS UJIOBOJICTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSTh
1HpopMaIlil0 3 OOMEKEHUM JOCTYIIOM, 3a 3BEPHEHHSAMM TIPOMAJsH, 3allUTaMU Ha
1HpOpMaIli}0 BU3HAYAETHCSI OKPEMUMHU HOPMATUBHO-IIPABOBUMHU aKTaMHU Ta HE MOXKE
peryiroBatucs i€ [HCTpyKIi€ero.

OCHOBHI TIOBHOB@)XEHHS CTPYKTYpPHHMX TMIAPO3MITIB 3 JIJIOBOJCTBA B
paiiaepkaamiHicTpaIi 3M1MCHIOIOTHCS B €JIEKTPOHHIN ¢Gopmi, 3 EIEKTPOHHUMH
HOCISIMM  1HQoOpMaIii Ta BHU3HAYAIOThCS [HCTPYKIEI0 3 JOKYMEHTYyBaHHS
yOpaBIiHCHKOT 1H(OpMalii B eneKTpoHHii ¢opMi Ta opradizamii pobotu 3
€JIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B AUIOBOACTBI HOBOYKpaiHChKO1 pailOHHOI J€paBHO1
aJMIHICTpallii, eJIeKTPOHHOIO0 MDKBIJOMYOTO OOMiHY, 3aTBEp/DKEHOI UM
PO3MOPSAKEHHSIM TOJIOBU paiaepkaaMiHicTpauii (1aixi — [HCTpykuisa 3 JI0BOJACTBA
B €JIEKTPOHHIN QopMi).

3. He momyckaeTbcsi olHOYACHE MPOXOKEHHS OJHOTO 1 TOTO X JOKYMEHTa B
€JICKTPOHHIN Ta MmanepoBiit hopmi.

4. BignoBimalbHICTh 3a OpraHi3aiilo IUIOBOJCTBA B paljepkaaMiHicTparii
HECYTh 11 KEPIBHUKH.

5. 3a mAroTOBIEHUH MTPOEKT TOKYMEHTA BiIMOBIIaIbHUM € HOTO aBTOP.

6. Opranizaiiss JUI0OBOJACTBA B paiiep)KaaMIHICTpallli TMOKJIAJIA€ThCs Ha
3arajibHUM BIJJIT anapaTy paiiepxaaMiHicTparlii (qamx — ciayx0a IUTOBOJCTBA).
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7. Opranizaiiis IUTOBOJICTBA Yy TarnepoBiii ¢GopMmi B CTPYKTYPHHUX MiAPO3/iIax
paiiepkaamiHicTpaIlii MOKIAAA€ThCsl Ha CIIyKOW JiJOBOJACTBa a0 CHEIiaabHO
MIPU3HAYEHY JUIS I[OTO 0COO0Y.

I1. /lokyMeHTYBAHHSA YIIPABJIIHCLKOI iHopMaLii
3azanvHi 6UMO2U U000 CMBOPEHHA OOKYMEHMIE

8. JlokymMeHTyBaHHS yIIPaBIIHChKOI 1H(MOpMaIi TMOJsArae y CTBOPEHHI
JIOKYMEHTIB, B SIKMX (DIKCY€ThCS 3 JTOTPUMAHHAM yCTaHOBJICHUX MpaBUi (10AaTOK 1)
1H(pOopMAaIlis PO YIPABIIHCHKI .

9. Ilim wac mMATOTOBKM OPTaHI3alliiHO-PO3MOPSAYNX JTOKYMEHTIB Yy
nmanepoBiii  Gopmi  TpariBHUKK  paiaepxkaaMmiHicTpamii  opopMISIOTH  iX 3
ypaxyBaHHsM Bumor JICTY 4163-2003.

10. IIpaBo Ha CTBOpPEHHS, MiANKUCAHHS, IOIOJKEHHS, 3aTBEPKEHHS JJOKYMEHTIB
BU3HAYAETbCS  AaKTaMM  3aKOHOJABCTBAa Ta  [HCTpyKUI€l0 3 JUIOBOJCTBA
paiiaepkaamiHicTpanii.

11. VYV paiigepxkaaMmidicTpallii BH3HAYA€ThCS  CYKYIHICTh  JIOKYMEHTIB,
nepea0aYeHNX  HOMEHKIIATYypOK  CIpaB, HEOOXIMHMX 1  JOCTAaTHIX IS
JOKYMEHTYBaHHS 1H(pOpMAIlii Ipo iX AisUIbHICTb.

3 muTaHb, M0 CTAHOBJISATH B3aEMHHI 1HTEpPEC 1 HAJISKATH 10 KOMIIETEHIIIT Pi3HUX
YCTaHOB, MOXKYTh CTBOPIOBATHUCS CIIIbHI JOKYMEHTH.

12. Bubip Buay JOKyMeHTa, MPU3HAYEHOTO JJs JOKYMEHTYBaHHS
YIOPaBIIHCHKOI 1H(pOpMaLli (pO3NOPAIKEHHS, TOCTAHOBA, PIILIEHHS, IPOTOKOJ TOILO),
3YMOBJIIOETBCA ~ MPAaBOBUM  CTaTyCOM  paiJiep KaJMIHICTpalii, KOMIETEHIIE0
MOCaJ0BOi 0COOM Ta MOPSIKOM MPUUHSATTS YNPABIIHCHKOrO pIlIEHHS (HA MIJACTaBl
€IMHOHAYAIBHOCT1 200 KOJIET1aJIbHOCT1).

13. JIokyMEHT TOBHWHCH BIiJIOBIJIaTH TIOJOKCHHSIM aKTiB OpraHiB JepKaBHOI
BJQJM Ta CIPSAMOBYBATHCS HAa BUKOHAHHS paiaepKaJAMIiHICTpaIli€r0 MOKIAJCHUX Ha
Hel 3aBJaHb 1 PyHKIIIH.

14. Knacu ympaBiaiHCBKOI JTOKyMEHTallli BU3HAYAIOTHCS 3TiTHO 3 JlepkaBHUM
kiacudikaropom ynpasiiHncbkoi nokyMenTarii JIK 010-98 (mam — IKY II).

15. JIoKyMEHT NOBHHEH MICTUTA OOOB’S3KOB1 MJisi MOro TMEBHOTO BHIY
PEKBI3UTH, 110 PO3MIILYIOTHCS B YCTAHOBJICHOMY MOPSAJKY, a caMe: HallMeHyBaHHS
YCTAaHOBM — aBTOpa JOKYMEHTa, Ha3By BHUIY JOKyMeHTa (KpIM JHCTIB), HaTy,
peecTpaiiiHui 1HAEKC TOKYMEHTa, 3ar0JIOBOK JI0 TEKCTY, TEKCT, MIJIHC.
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[Tix gac miaAroToBKM Ta OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB MOXKYTh 3aCTOCOBYBATHCS HE
TUIBKH OOOB’SI3KOBI, a TaKOX IHIIN PEKBI3UTH, SIKIIO II¢ BiAMOBIJA€ MPHU3HAYCHHIO
JOKyMeHTa ab0 crioco0y HOTo OTpaIfoBaHHS.

16. 3 MeToro migBUIIEHHS €()EKTUBHOCTI Ta ONEPATUBHOCTI OpraHizaiii poooTu
3 JIOKYMEHTaMH OJHAKOBI 32 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTb OyTH YHI1()IKOBAaHUMU
HUIIXOM pO3poOJieHHsT TpadapeTHUX TEKCTIB, fAKI BKIIOYAIOThCS J0 301pHUKA
(abOoMy) yHiiKOBaHUX (TUIIOBUX) (POPM JOKYMEHTIB pailiepkaaMiHicTparii.

17. PaitnepkaaMiHicTpallis 3AIHCHIOE JUJIOBOJCTBO JEPKaBHOIO MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKJIQJalOThCs JIEP)KAaBHOKO MOBOIO, KpIM BHIIAJIKIB, Tepea0adeHuX
3aKOHOJABCTBOM IPO MOBH B YKpaiHi.

JIoOKyMeHTH, $KI HAJCWIAIOThCA 1HO3EMHUM ajapecataM, O(OPMITIOIOTHCS
JIep)KaBHOIO MOBOIO a00 MOBOIO JiepKaBH-ajpecara, abo OJHIEI0 3 MOB
MDKHAPOIHOTO CITIJIKyBaHHSI.

18. Oxpemi BHYTpIIIIHI JOKYMEHTH (3asBH, MOSICHIOBAJIbHI Ta JIOMOBIJIHI 3aMIUCKU
TOIIO), ABTOpPAMM SKMX € T[O0CaJoBl Ta I1HII (I3UYHI OCOOH, JO3BOJISAETHCA
0 OpMITIOBATH PYKOITUCHUM CIIOCOOOM.

bnanxku ooxymenmie

19. OpranizaiiitHo-po3nopsiayui JOKYMEHTH, III0 MalOTh OOIPYHTOBaHI MiJCTaBU
JUTSL OTIpAIlFOBaHHS B TarepoBii (GopMi BiAMOBIIHO 10 IHCTpyKINi 3 MITOBOACTBA B
EJIEKTPOHHIN (PopMi Ta HE € MPUMIPHUKAMHU a00 KOIMIsIMU JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX B
eNEeKTpOHHIN (hopmi, opopMITIOIOTECSI HAa OlaHKax, MO0 BUTOTOBIISIIOTHCA 3TiTHO 3
BUMOTaMU I1i€l [HCTpyKiITii.

JUis BUrOTOBJIEHHS OJJaHKIB BUKOPUCTOBYIOTHCS apKylli mnamepy ¢gopmary A4
(210 x 297 minimetpiB) Ta AS (210 x 148 mutimeTpiB). JI03BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATU
omanku Qopmatry A3 (297 x 420 wmumimerpiB) ans OQOpPMIIEHHS JOKYMEHTIB Yy
BUTIAA1 TAOJIHUIIb.

brianky TOKyMEHTIB MTOBUHHI MaTH TakKi MOJIsl (MUTIMETPIB):

30 — miBe;

10 — npage;

20 — BepXHE Ta HUXKHE.

20. Buam OnaHKIB JTOKYMEHTIB BH3HA4YalOThCA [HCTPYKIIIEIO 3 JIIJIOBOACTBA B
CJIEKTPOHHIN (hopmi.

21. PaiinepxaaMiHICTpallis MOXE 3aCTOCOBYBATH OJaHKUM JOKYMEHTIB SIK
paiiaepkaaMiHiCTpalii, TaKk 1 CTPYKTYpPHUX MIJPO3AUIB, Yy pas3l, KOJH KEPIBHUK
M1IPO3AUTYy Ma€ MpPaBo MiJNUCYBaTH JOKYMEHTH B MEKax Oro MOBHOBAKEHb.

22. bnaHK1 TOKYMEHTIB MOXYTh BUTOTOBJISITHCS B JApyKapHI Ha OuIoMy mamnepi
BHUCOKOI sIKOCTI (papOaMu HACHYEHUX KOJBOPIB (TarepoBi OJIaHKH).
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23. Bumu OmaHkiB y mamnepoBiii ¢opMi, IO BHUTOTOBIICHI JIPYKapChbKUM
cnocoboM, MiUIATaloTh OO0JIIKY Ta OOMIKOBYIOThCA 3riiHO 3 [HCTpykiiero 3
J1IIOBOJICTBA paiiep:kaaMiHICTpalii.

OO6mik BemeTbca 3a MOPAJKOBUMH HOMEPAMH, IO TMPOCTABISIOTHCS
HYMEPATOPOM, IPYKapChbKUM a0 THIIMM CHOCOOOM Ha HUXKHBOMY I10JI1 3BOPOTHOIO
00Ky ab0 Ha J1BOMY IOJI1 JIMIILOBOTO OOKY OJIaHKa.

Ocobu, K1 TEepPCOHAIBHO BIAMOBIAAIOTH 3a BEACHHS OOJiIKYy, 30epiraHHs Ta
BUKOPHUCTaHHs OJIaHKIB, BU3HAYAIOTHCSI KEPIBHUKOM amapary paijep:kaaMiHicTpallii,
PO 1110 BUIAETHCS BIANOBIIHUN HaKas3.

BurorosneHHsl 6J1aHKIB KOHKPETHHMX BHJIIB JOKYMEHTIB JIOYCKAEThCS, SKIIO
KUIBKICTh 3apEECTPOBAHMX JIOKYMEHTIB V  TanepoBii  dhopmi  TAakKOro BHIY B

paiiJiepKaaMIHICTpaIlli TEpPEeBUILye 2 THUC. OJIMHMIL Ha PIK. KO KUIBKICTh
3apEECTPOBAHUX JTOKYMEHTIB V IanepoBii hopMi MeHIe 2 TUC. OAUHUIb, JOKYMEHT
IPYKYEThCS 3 TEKCTOBOTO PEIaKTOpa, B SKOMY HMOTrO CTBOPEHO, 0€3 3acToCyBaHHS
OJIaHKIB, BUTOTOBICHHX JPYKAPCHKUM CTIOCOOOM.

24. Jleski BHYTpIIIHI JTOKYMEHTH (3asBH MpALIBHUKIB, JOMOBIJHI 3alUCKH,
JOBIAKM TOIIO) Ta JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCSA BiJ 1MEHI KIJIBKOX YCTaHOB,
0(OpMITIOIOTHCSI HE Ha OJIaHKaX.

3oopaxncenns /leprcasnozo I'epoa Ykpainu

25. 3o6paxennsa JlepxkaBHoro ['epba VYkpaiHu po3MminryeTbcsi Ha OJaHKax
JOKYMEHTIB BIAMOBIAHO 10 mocTtaHoBU BepxoBHoi Pagm Ykpainu Big 19 mrororo
1992 p. Ne 2137-X11I "IIpo JlepxaBuuii repd Ykpainu".

26. 3o0paxenns JlepxaBHoro ['epba VYkpaiHu pO3MILIYye€TbCA MO UEHTPY
BEpXHBOro TmoJid. Po3Mip 300pakeHHS CTaHOBUTH 17 MUIIMETPIB 3aBBUIIKH,
12 MimiMeTpiB 3aBIIMPLIKH.

Koou

27. Kox paiiaepxkaaMiHicTparlii IpOCTaBISE€THCS 3TITHO 3 €AMHUM JIep>KaBHUM
peecTpoM miAnpueMcTB Ta opranizamid Ykpainu (€IPIIOY). 3a3znauenuit kon
PO3MIITY€EThCS Miciisg pekBi3uTy "J0BIKOBI aH1 TPO yCTaHOBY'".

28. Kon ynidikoBaHoi popmu 1OKyMeHTa (32 HASIBHOCTI1) PO3MIIILYETHCS 3T1AHO 3
JAKY ]I Buiie Ha3BU BUYy JOKYMEHTA.

Haiimenysannsa paitdepicaominicmpauyii

29. HaiimeHyBaHHS YCTaHOBH — aBTOpa JOKyMEHTa TIOBHHHE BIAIOBiIaTH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HauyeHoMy B 3akoHi Ykpainu "l[Ipo MicueBi naep:kaBHI
aaMiHicTparii”, [I0JIOKEHHI po Hel. CxopoueHe HallMEHyBaHHS
paiaepkaaMiHiCTpallii BXXUBAE€TbCS Yy pas3l, KOJIM BOHO O(iIiiHO 3adikCOBaHO B


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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3a3HaueHuX JoKyMeHTax. CKopoueHe HailMeHyBaHHS pO3MIIIyeThCs (Y Qy>KKax abo
0€3 HUX) HIKYE MOBHOTO HalMEHYBaHHS OKPEMUM DPSIIKOM IO LEHTPY AOKYMEHTA.

Joeiokoei oani npo paiidepircadminicmpayiio

30. JoBigkoBi gaHi mpo paiaepKaaMiHICTPAIlil0 MICTATH IOIITOBY aJpecy,
HOMepH TeneoHiB, TenedakciB, agpecy eJIeKTPOHHOI MOIITH, apecy OQIIiHHOTO
BeO-caiiTy Tomo. JIOBImKOBI JaHI PO3MINIYIOTHCS HUXKYE HalMEHyBaHHS
paiiaepkaamiHicTpallii a0 CTPYKTYPHOTO TiAPO3ILTY.

PekBi3uTu mMOIITOBOI aJpecw 3a3HA4YalOThCS B Takiil MOCIIJOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIMIIl, HOMEp OyJMHKY, Ha3Ba HACEJIEHOr0 MYHKTY, 00JIaCTl, NOIITOBUI 1HJEKC.

Ha3zea 6udy ooxymenma

31. HaszBa Bumgy gokymeHTa (pO3MOPS/DKCHHS, Haka3, pIlIEHHS, CIy)X00Ba
3alKMCKa, JIOMOBIJHA 3allMCKa TOIIO) 3a3HA4Ya€ThCs HaA OJIAHKY Ta ITOBHHHA
BIJINOB1IaTH Ha3BaM, niepeadadenum JAKY /I,

Hama ookymenma

32. JlaToro mokyMeHTa € aara iioro peecrpariii. J[ara 3a3Ha"aeTbes apabChbKUMU
mubpaMu B OAMH PAIAOK y Takiil MOCHIZOBHOCTI: YHCIO, Micsmpb, pik. Jlara
opopmitoeThes UGPOBUM ab0 CIIOBECHO-IIMPPOBUM cioco0oM. Y pasi odhopmiIeHHS
IaT UM(ppOBUM CIOCOOOM YHCIIO 1 MICAIb MPOCTABISIIOTHCSA JABOMA Napamu LUdp,
PO3AUIEHUMH KPAIKOI0; PIK — YOTHpMa Iu(paMu, Kparnka HaNpUKIHII HE CTABUTHCS.
Hanpukiman: 07.03.2019.

VY TekcTax HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCHJIAHHAX HA HUX 1 JJOKyMEHTaX,
M0 MICTATh BIJIOMOCTI (PIHAHCOBOTO XapakKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIIOBECHO-
1MpoBU CIIOCIO 3a3HAYCHHS JaT 3 MPOCTABJISHHIM HYJIS B TIO3HAYEHHI JHS MICSIIA,
AKIIO BiH MICTUTh oAHY mudpy, Hanpukiaaa: 07 6epesns 2019 poky. Jlo3BomnseThes
BXKMBATH CJI0BO "pik" y ckopoueHomy BapiaHTi "p.", nanpuknan: 07 6epesns 2019 p.

SKIo MTOKyMEHT CKJIaJIeHO He Ha OJaHKy, JaTa 3a3HAYa€ThCs HIDKYE MIAMHUCY
niBopyd. Jlata mOKyMeHTa MPOCTABISIETHCS TIOCAIOBOIO 0CO00I0, sIKa HOTO MIAMHUCYE
a00 3aTBEPIIKYE.

OO0B’SI3KOBOMY JAaTYBAHHIO 1 MIAMUCAHHIO MIJUISTAIOTh YCi CIIy>KO0BI BIAMITKA
Ha JIOKYMEHTax, NOB’Si3aHI 3 I1X NPOXO/KEHHAM Ta BHKOHAHHAM (PE30Iouli,
MOTOJKEHHSI, Bi3U, BIIMITKA MPO BUKOHAHHSA JOKYMEHTa 1 HampaBJeHHS HOro A0
CIPaBH).

Ha nokymenTi, BuaHomMy jaBoMa abo Oulbllle YCTaHOBaMHU, 3a3HAYAETHCS OJTHA
7aTa, sika BIJMOBIIa€ IaTi OCTAHHBOTO MIIHUCY .

Peecmpauiiinuii inoexc 00Kymenmie
33. Impexcarlis TOKYMEHTIB TOJIATAE y TPHUCBOEHHI 1M yMOBHUX TO3HAYECHb —
1HJIEKCIB, K1 HAJAalOThCSA JOKYMEHTAM IIiJ] 9ac iX peecTpariii.
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[IpucBOEHHS pEECTPALIMHOTO 1HJAEKCY 3AIMCHIOETHCA B aBTOMATHYHOMY a0o0
aBTOMATHU30BAaHOMY PEKHMI 32 JIOMIOMOTOI0 TTPOTPAMHO-TEXHIYHHUX 3aCO0i1B.

PeecTpaniiinuii 1HOEKC CKIAJAEThCS 3 TMOPSAKOBOIO HOMEpa JOKyMEHTa y
MeXaxX TPyHHu JOKYMEHTIB, II0 PEECTPYIOThCS, SKUN JOTOBHIOETHCS 1HIEKCAMHU, IO
3aCTOCOBYIOTHCSI B paiiiepKaaMiHICTpallli, 30KpemMa 1HIAEKCaMu 32 HOMEHKJIATypOIO
CIpaB, CTPYKTypHOTO TIApO3/ily, KOPECIOHJEHTIB, TOCAJOBUX 0Ci0, sKi
po3MIsAAal0Th a00 MIANUCYIOTh JOKYMEHT, BUKOHABIIB, MUTaHb AISUIBHOCTI SIKMX
CTOCYETBCS JJOKYMECHT.

Ck1a7ioBl YaCTHHU PEECTPAIIITHOTO 1HIEKCY BIIOKPEMIIIOIOTLCS OJHA BiJ OJTHOI
NpaBOOIYHOI MOXHIJIO PHUCKOI. [loCHiOBHICT HAaNMCaHHS CKJIAJA0OBHX YacCTUH
pPEECTpAIIMHOTO 1HACKCY MOXKE 3MIHIOBATHUCS 3aJIeKHO BiJI TOTO, KWW JTOKYMEHT

PEECTPYETHCS, — BXIJHUW YU TaKWii, 10 CTBOPEHUN B paiiepkaJaMiHICTpallii,
Hanpuknaa: 145/01-10, ne 145 — mopsiakoBuii HOMep, 01-10 — iHAexkc cmpaBu 3a
HOMEHKJIATyPOIO.

Micrie po3TalryBaHHsI PEECTPALIMHOTO 1HACKCY BU3ZHAYAETHCS (POPMOIO OJaHKa.
JIisi HaHECEHHSI PEeecTpaliiHOrO 1HAEKCY 3aCTOCOBYETHCS IUTPUX-KOJ Ta/abo
QR-kon y mopsaky, nependaueHoMy IHCTpPYKII€ 3 IUIOBOJACTBA B €JIEKTPOHHIN

bopmi.
Ilocunanns na 0okymenm

34. TlocumaHHS y TEKCTI TOKyMEHTAa Ha JOKYMEHT, Ha SIKUH Ja€ThCs BiIIOBiIb
a00 Ha BUKOHAHHS SIKOTO TIATOTOBJICHO 1€ JOKYMEHT, HABOJUTHCA Yy Takii
MOCJIIJIOBHOCTI: Ha3Ba BUJy JOKyMEHTa, HaliMEHYBaHHS YCTAaHOBH — aBTOpa
JOKYMEHTa, JlaTa Ta peecTparliiHuil iHAeKC, KOPOTKHUI 3MICT JJOKyMEHTA.

Micue cknaoenns a6o 6uOaHHA

35. BigomocTti mpo Miciie CkiaZeHHs a00 BHUJAHHS 3a3HAYAIOTHCS Ha BCIX
JOKYMEHTaX, KpIM JIMCTIB. 3a3HaueHi BIIOMOCTI O(OPMIISIOTHCS BIAMOBIIHO O
aJMIHICTPATUBHO-TEPUTOPIATILHOTO MOAUTY YKpaiHh. SIKImo BIZOMOCTI  IIPO
reorpadiyHe MiClIe3HAXO/PKCHHS BXOATh 10 HAWMEHYBaHHS YCTaHOBH, 1€ PEKBI3UT
HE 3a3HAYAETHCA.

Aodpecam ma ocoducme 36epHeHHA

36. _JlokyMeHTH agp_ecy}oTbc;{ YCTaHOBI, ii CTPYKTYPHUM MiApo3aiiaMm abo
KOHKPETHIW IOcajoBii 0cobi. Y pa3i aJpecyBaHHS JIOKYMEHTA YCTaHOBI a0o ii
CTPYKTYPHUM TiApo3aijaM 0e3 3a3HadeHHS MOCAJ0BOi _0co0W iX HallMEHyBaHHS
HaBOJIATHCS Y HA3UBHOMY BIIMIHKY, HAITPUKJIA/L:

HauioHaJibHe areHTCTBO 3 TNHTAHb
JePsKABHOIL CIAYKOM



http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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SIKIO JIOKYMEHT HAJICWIAETHCS IIOCAIOBIN 0c001, HAMMEHYVBAHHS VCTAHOBHU Ta 11

CTPYKTYPHOTO IMiJIPO3ALTY HABOASITHCS Y HA3MBHOMY BIJIMIHKY, a TI0CaJIa 1 MPI3BUIIIE
aJipecara - y 1aBajgbHOMY, HAITPUKIAJ:

KipoBorpaaceka ods1acHa 1epkaBHA
aaMiHicTpauis

/lemapramMeHT O0XOPOHHM 310POB'#

JAupexTopy nemapraMmeHTy
Onaery PUBAJIBYEHKY

(Baacne im's ITPI3BUIILE)

Y pa3i Koou JIOKyMEHT _aJIpeCy€Thcs KEPIBHUKOBI _YCTaHOBU _abo #oro
3aCTYITHUKOBI, HAWMEHYBAHHS YCTAHOBU BXOJIUTH JI0 CKJIAJly HAMMEHYBAHHS MOCAJIN
azpecara, iK€ HAaBOJAUThLCS yV AaBaJbHOMY BUIMIHKY, HAIPUKIIAJL:

I'os0Bi KipoBorpaacskoi o0s1acHoi
paau
Baacue im'sa ITPI3BUIIE

SKIIO JOKYMEHT aJpecy€eThCs KUIBKOM OMHOPIIHUM 33 XapaKTePOM JisIbHOCTI
YCTAHOBAM, 3a3HAYAETHCS V3arajibHEHE HAMMEHYBAHHS AJIDECATIB, HAIPUKJIAJL:

PajiioHHuUM aep:kaBHUM
aaMiHicTpaniam

JIOKyMEHT HE TOBMHEH MaTH OUIbIIIE YOTUPLOX aapecaTiB. CioBo "komis" nepen
HaliMEHYBaHHSIM JIDYTOr0-YE€TBEPTOr0 aJIPECcaTiB HE CTABUTLCS. Y pa3i HaJICUJIAHHS
JIOKYMEHTA OUIbIIIe HDK YOTUPHOM aJpecaTaM CKJIAJA€ThCs CIIMCOK Ha PO3CHIIKY 13
3a3Ha4YCHHSAM Ha KOXKHOMY JIOKYMEHTI TIJIbKHM OJIHOTO ajipecara.

Pexpizur "Anpecar" Moke BkIrodatu anapecy. Ilopspok 1 dopma 3ammucy
BIJIOMOCTEH PO aJpecy YCTAaHOBU MOBHUHHI BiANOBiIaTy [IpaBuiiaM HaJlaHHS MMOCTYT
IOIITOBOTO 3B'sI3KY, 3aTBEP/DKEHUM IOcTaHoBOKW KabiHery MiHicTpiB YKpaiHK Bij
05 6epeszns 2009 poky Ne 270 (Odimitinuii BicHuk Ykpainu, 2009 p., N 23. ct. 750).
IloBHa _ajapeca  3a3HA4yacThbCcs V. pa3l  HAACWIAHHS _ JIOKYMEHTAa _ Pa30BUM
KOPECIIOHIEHTAM, HAIPUKIIAI:

TOB " Arpoxoaauar M"

Byn1. ['opoxenwkoro, O6y. 2,
M. 3HaM'stHKa, 27453
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Y pa3i HaJacWiIaHHS JIOKYMeHTa (i3WyHIi 0c00l CIOYATKY 3a3HAYAETHCS

NaBaJbHOMY BIIMIHKY BJIACHE iM'sl Ta IPi3BHUIIE, TOTIM MOIITOBA aJIPECca, HAIPUKIIAL:

Ouexcanapy I'onyapyky

Byn. CypukoBa, Oyn. 3a, kB. 1,
Mm.Onekcanmpis, KipoBorpaaceka
obOiacte, 27344

¥V paszil HajcWIaHHSA JIOKYMEHTA OpraHaM 3aKOHOJIABYOIl 1 BHUKOHABYOI BJIAJIH,
IIOCTIMHUM KOPECIIOHICHTAM X ITOIITOBA aJipeca Ha JIOKYMEHTAX HE 3a3HAYACThLCS.

VY pasi Koy JOKYMEHT aJpECYETHLCI KOHKPETHIN 0c001, V JIMCTI HMKYE aTpuOyTa

"ampecaT" MOYKE HABOJIUTUCH OCOOMCTE 3BEPTAHHS Y KIIMYHOMY BIJIMIHKY:

[ane (mani) BiacHe iM's, HanpuKIIa:

I'osioBi IBaHiBCbKOI paiioHHOT
JAepKaBHOI aaAMiHicTpamii
Boaoaumupy IIETPEHKY

IIpo nmoromgkeHHs NMPU3HAYEHHS
ITane Bosoaumupe!

abo
[ane (mani) [pi3Buiile, HAIPHUKIIAT;

I'osioBi IBaHiBCBbKOI paiiloHHOI
JAepKaBHOI aaAMiHicTpamii
Boaoaumupy IIETPEHKY

IIpo norogkeHHs NPU3HAYEHHS
IIane IleTpenky!

abo
[ane (maHi) mocajia ab0 3BaHHS, HAITPUKJIA,

I'osioBi IBaHiBCBbKOI paiiOHHOI
JAepKaBHOI aAMiHicTpaIii
Boaogumupy IETPEHKY

HpO MOTOKCHHSI MPU3HAYCHHA

ITane rososo!
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HauanbHuky ['0710BHOT0 ynipaBJ/iiHHS
HanionaasHoi moJiinii B
Kiposorpaacekiii odsacri,
MOJIKOBHHUKY MOJIiLlil

Bacuiaio PAJIYJIOBY

IIpo ¢inaHCcyBaHHS NPOrpamMHu....

IlaHe MOJKOBHHUKY!

abo
IlanoBe

Hanpuknan:

I'oJioBi IBaHiBCHKOI paiiOHHOI
Aep:KaBHOI aAMiHICTpalil
Boaoaumupy IIETPEHKY

I'os10Bi IBaHiBCHKOI paiiloHHOI paau
I'puropiro IIIOPBI

HpO IMOTOJ’KCHHS MPU3HAYCHHA

IIanoBe Bosaoaummupe Ta I'puropiro!

Y pazi_neobxinHocti mepen cinoBoMm "IMaume", "llani" a6o "Ilanome" mosxke
pukopuctopyBatucsg ciiopo "lllanoBuuii", "lllanoBHa" a6o "lllaHOBHI" BIAIOBIIHO.

HAaIpUKJIAI:

I'os10Bi IBaHiBCBHKOI pailoHHOL

JAepKaBHOI aAMiHicTpaIil

Boaogumupy IIETPEHKY
IIpo norogkeHHs NPU3HAYEHHS

HlanoBHuii nane Boixoaumupe!

abo
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JupexrTopy KipoBorpaacbkoro
00J1aCHOT0 KPAE3HABYOI0 MYy3el0
Haraunii ATAIIEEBIN

IIpo npoBeaeHHs eKCKYPCil

[HlanoBHAa nmani Araneesa!

abo
Jupextopy KipoBorpaacskoro
00.J1aCHOT'0 KPa€3HABYOIr0 MY3el0
Haranii ATAIIEEBIN

IIpo npoBeneHHs eKCKYPCil

IllanoBHA naHi AUpeKTOp!

I'pugh 3ameeporcennn 0oKkymenma

37. JoxyMmeHT Moxe OyTH 3aTBEpKEHUH PO3MOPATINM JOKYMEHTOM abo y
BUIIAJIKaX, BUBHAUCHUX Yy JOJATKY 2, MOCaJ0BOI0 0CO0010 (M0Ca0BUMU 0CO0aMU), 10
MOBHOBAXEHb SKO1 (SKHUX) HAJIEKATh MUTAHHS, 3a3HAYECH] Y TAKOMY JJOKYMEHTI.

HopmatuBHo-1paBoBi akTH (TOJIOKEHHSI, 1HCTPYKIIii, MpaBuiia, OPSJIKK TOIIO)
3aTBEP/IKYIOTHCS PO3MOPSAKEHHSIM TOJIOBU paiiep KaAMIHICTpaIIii.

JIOKyMeHT, KWl HE € MPUMIPHUKOM ab0 KOMI€I JOKYMEHTa, CTBOPEHOIO B
CJIEKTPOHHIN (hopmi, MOKe OyTH 3aTBEP/KECHUN KOHKPETHOIO TOCATI0BOIO 0OCO0OIO.
VY takomy Bumaaky rpu¢ 3aTBep/KeHHs ckiamaerses 13 ciosa "3ATBEPDKVYIO",
HallMEHYBaHHs MTOCa/M, NIJANUCY, BIACHOIO IMEHI Mpi3BHUILA OCOOH, sIKa 3aTBEPAMNIIA
JOKYMEHT, JIaTH 3aTBepKeHHs. Hampukman:

3ATBEPIKYIO

I'osioBa HoBoyKpaiHCHKOI paiiOHHOT
Aep:KaBHOI aAMiHICTpalil

mianmuc  Baacue im’s IIPI3BBULILE
01 numns 2019 poky

VY pasi kKoiaM JOKYMEHT 3aTBEpPKYETbCS MOCTAHOBOIO, PIIICHHSM, HaKa30M,
po3nopsKeHHsIM, Tpud 3aTBepkeHHs ckianaetses 13 crnoBa "3ATBEPJDKEHO",
Ha3BM BHUJAY JIOKYMEHTa, SKHUM 3aTBEPIKYEThCS CTBOPEHUW JOKYMEHT, 13
3a3HAYCHHSAM HOTro natu i Homepa. Hampukia:
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SATBEP/I’KEHO

Posnopsiokennst ronosu
HoBoykpainCchko1 pailOHHOI1
Jep>KaBHOI aaMiHICTpaIii

01 munus 2019 poxy Ne 200-p

I'pud 3aTBEpIKEHHS PO3MILIYETHCS Yy MPaBOMY BEPXHbOMY KYTKY MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

VY pas3i 3arBepKEHHS JOKYMEHTa KUIbKOMa MOCAaJ0BUMHU ocobamu rpudu
3aTBEPIKEHHS PO3TAILIOBYIOTHCSI HA OJHOMY PIBHI.

Pe3oniouia

38. Pesourorisi € ocHOBHOIO (OpMOIO peastizallii yrnpaBiIiHCHKUX JOPYYEHb Y
MUCHMOBIH (opMmi, 110 Mependadae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHHS, BU3HAYCHHS
Horo mpeameTra, METH, CTPOKY Ta BIJMOBINAIbHOI 3a BUKOHAHHS OCOOH, IO
BHKJIAJICHA y BUTJISA/II HAMIMCY HA JIOKYMEHTI.

Pesomtorrist mae Taki 000B’SI3KOB1 CKJIa[0B1: TIPI3BHINE, BIACHE 1M S BUKOHABIIS
(BUKOHABIIIB) Yy JaBajJbHOMY BIAMIHKY, 3MICT JIOPYYEHHS, CTPOK BHUKOHAHHS,
0COOUCTHI MIANMUC KePIBHUKA, JaTa.

Sxio mopyd4eHHS HaJlaHO KiTBKOM IOCaJ0BUM 0C00aM, TOJJOBHUM BHKOHABIIEM
JOKyMEHTa € 3a3HadyeHa MepIIol 0coba, KA HAJAEThCA MPaBO CKIMKATH 1HIIMX
BUKOHABIIIB.

CrBopenHsi HekoHkpeTHUX ("'mpuckoputu", "mommmwuTu", "akTUBi3yBaTH',
"3BepHYTH yBary'" TOII0) 3a 3MICTOM PE30JIFOIIIN HE TOMYCKAEThCS.

Ha nokyMmeHTax 13 CTpoKamMH BHKOHaHHS, SIKI HE MOTPEOYIOTh J0JIaTKOBHX
BKa31BOK, Y PE30JIIOIIIT 3a3HAYAOTHCSI BUKOHABEIh, MIAMKIC aBTOpa PE30JIIOIIii, 1aTa.

Pesomtorrisi mpocTaBisieThess 0e3mocepelHhO Ha JIOKYMEHTI HUKYE PEKBIZUTY
"Anpecar" mapaienbHO JO OCHOBHOTO TEKCTy. SIKIo Micis Juisi  pe30oJTroril
HEJOCTaTHbO, ii MOXKHA MPOCTABISATH HA BUIBHOMY BiJI TEKCTy MICII y BEpXHii
YaCTHHI NEPILOi CTOPIHKK JOKYMEHTA 3 JIMIIBOBOIO OOKY, aje HE Ha IOJI1 JOKYMEHTa,
MpPU3HAYCHOMY I miamuBaHHsg. [IpoekT pesonrorii Moxke JIpyKyBaTHUCh Ha
creniagbHOMY OJIaHKY.

Kopomkuii 3micm 0oKkymenma

39. 3aroJIoBOK JI0 TEKCTY (KOPOTKHM 3MICT) JOKYMEHTA IIOBMHEH MICTUTH
CTUCJIMIA BUKJIQJI CVTI JIOKYMEHTA. 3arojIOBOK JIO TEKCT OKYMeHTa (KOPOTKHH
3MICT), 00car gxkoro nepeBumye 150 3HakiB  (II'STh  DAIKIB), JIO3BOJSETHCS

IIPOJIOBXKYBATH JI0 MEKi mpaBoro mourst. Kparka B KiHIT 3aroJ0BKa HE CTABUTHCSL.
3aroq0BoK (KOPOTKMM 3MicT) BinnoBiae Ha nuTanHsa "mpo mo?". "koro?",

"yoro?". Hanpukiaja: Haka3 (Ipo 1m0?) Npo HaJaHHS BUIMYCTKH; JUCT (IO 1107) Ipo

OpPra”i3aIlii HapaJau, IMPOTOKOJ (4oro?) 3aciIaHHsa arTecTallliiHOl KOMICII, IMocajJoBa

IHCTPYKII1S (KOTr0?) FOJOBHOIO CHEIIAICTA.
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CyIpoBiJIHI JIUCTH, JIONMOBIJIHI Ta CIIYKOOBI 3alMCKH JIO3BOJSETHCS CKJIAJIATH
0€e3 3aroJoBKa.

Biomimka npo konmpo.p

40. BigmiTka Mpo KOHTPOJbh O3HAYAE, IO JOKYMEHT B3ATO Ha KOHTPOJIb IS
3a0e3MeueHHs H1oro BUKOHAHHS B YCTAHOBJIEHUM CTPOK.

BinMiTka nmpo KOHTpOJb poOUTHCS NUISIXOM IpocTaBieHHs ditepu "K" uu cioa
"Kontpoas" (Big pykd ab0 3 BUKOPUCTAHHSIM INTaMIla) Ha JIIBOMY IIOJ1 TEpIIoi
CTOPIHKHU JOKyMEHTa Ha PiBHI 3ar0J0BKa J10 TEKCTY.

Texcm 0okymenma

41. Tekct nOKyMeHTa MICTHTHh iHpoOpMarito, st (GIKCYBaHHS $KOi HOTO
ctBopeHo. [HdopMmariss B TEKCTI OKyMEHTa BHKJIAJAEThCS CTHCIO, TPaMOTHO,
3p03yM1I0 Ta 00’ €KTUBHO. JIOKyMEHT HE MOBHUHEH MICTUTH MOBTOPIB, @ TAKOXK CIIIB 1
3BOPOTIB, K1 HE HECYTh 3MICTOBOI0 HaBaHTakeHHs. [1i7 yac ckiiajianHs IOKYMEHTIB
BJKMBAETHCS AUIOBUMA CTHIIb, IJISl SIKOTO XapaKTepHUN HEUTpaJIbHUI TOH BUKIIAJICHHS,
1mo30aByieHU 00pa3HOCTI Ta EMOIIMHOCTI.

Texct gokymeHTa OGOPMIISETbCS Yy BUIVISII CYLIIBHOTO 3B’S3HOTO TEKCTY,
aHKETH 4K TabuIll a00 NMUISIXOM MO€ETHAHHS [TUX (GOPM.

CyuuibHuM  3B’SI3HMM  TEKCT JOKYMEHTAa MICTUTh TIpaMaTU4YHO 1 JIOTIYHO
y3rojpkeHy iHdopmailiro mpo ympaBmiHChKi fii. Taka (opma BUKIIaIEHHS TEKCTY
JOKYMEHTa BUKOPHUCTOBYETHCS i Yac CKJIAJaHHS MOJOXKEHb, MOPSJKIB, MPaBUII,
PO3IOPSATINX JIOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

Tekcr, K NMpaBWIO, CKIANAETHCS 3 BCTYNHOI, MOTHBYBAJIbHOI Ta 3aKJIIOYHOI
yacTuH. BeTymHa yacTuHa MICTHTH MiACTaBY, OOTPYHTYBaHHS a00 METY CKIIaJIeHHS
JOKYMEHTa, MOTHBYBaJIbHA — OOIDYHTYBaHHS MO3MIIi YCTAaHOBHU, B 3aKIIOYHIA —
BHCHOBKHU, MPONO3ULIi, PIILICHHS, IPOXAHHS.

TexcTn CKIaIHUX 1 BEJMKUX 33 OOCSATOM JOKYMEHTIB (TIOJIOKEHHSI, MpaBUIIa,
IHCTPYKIIii, OTJISU, 3BITH TOIIO) MOJUISIOTHCS HA PO3AUIH, MIAPO3AUIH, MYHKTH,
HIJMYHKTH, SIKI HyMEPYIOThCS 32 JIONOMOTOK0 PUMCHKHX a00 apaOchkux uudp 6e3/3
Kpamnkor ado IykKKOIO.

42. ®opMa aHKETH BUKOPUCTOBYETHCS Yy pasi BUKIAACHHS y HU(PPOBOMY abo
CJIOBECHOMY BUTJIAMA1 iH(GOpMAIll Mpo OJUH OO’€KT 3a MEBHUM OOCATOM O3HAK.
[TocTiitHotO 1H(pOpPMAIII€I0 B aHKETI € y3arajibHeHI HalMEHYBAaHHS O3HAK, 32 SKUMHU
MIPOBOJIUTHCS OMHUC 00’ €KTA, @ 3MIHHOIO — KOHKPETH1 XapaKTePUCTUKH.

43. Tabnuuyna QopMa JOKYMEHTa BHUKOPUCTOBYETHCS Yy pa3l BUKIAIAECHHS Y
uuppoBomMy ab0O CIIOBECHOMY BHUIIISAlL 1H(QOpMaLli Npo Kidbka OO’€KTIB 3a PSIOM
O3HaK. 3aroyioBku rpad TaOIWIll MNUINYThCS 3 BEJIMKOI JITEpH, MIA3arojJOBKH — 3
Mazoi mitepu. Kpamnku B KiHII 3arosioBKiB 1 MIJ3aroJIOBKiB rpad He CTaBIsATHCA.
3aroyioBKM 1 MiA3arojoBku Tpad Ta psakiB TaOMUIl MOBUHHI OyTH BUKIAJCHI
IMEHHUKOM Yy Ha3UBHOMY BIJIMIHKY OJJHMHH. Y 3arojIoBKax 1 MiJ3arojioBKax psJKiB 1
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rpad TaOIUII BXKWMBAIOTHCSA JIMIIEC 3araJlbHONPHUHATI yMOBHI TIO3HAYEHHS 1
ckopoueHHs. ['pabm Tabmuili, sKi PO3MINIYIOTHCS HA KUIBKOX CTOpIHKAaX,
HyMepyroThcs. Ha apyriii Ta HACTyHMHHX CTOpPIHKaX TaOJMIl 3a3HAYAIOTHCS HOMEpPHU
rpad, a TakoX y BEpXHbOMY IPaBOMY KyTKY — cioBa "[IpomoBxkeHHs qonatka'.

Biomimku npo nasaenicms 000amkie

44, Jlomatku J0 JOKYMEHTIB, KpIM JOJATKIB JI0 CYNPOBIAHUX JIUCTIB,
CKJIaJIAlOThCS 3 METOIO JOTIOBHEHHS, MOSCHEHHSI OKpPEeMHUX IMUTaHb ab0 JIOKyMEHTa B
IIJIOMY.

. lonatku 10 JOKYMEHTIB MOKYTh OyTH TaKUX BU/IIB:
45 y yTb Oy

JOJIaTKH, IO 3aTBEPKYIOTHCS PO3MOPSAUYAMU JIOKyMEHTaMHU (TIOJIOXKEHHSI,
THCTPYKIIi1, MpaBwJIa, TOPSJIKH TOIIIO);

JOJIaTKH, IO IOTOBHIOIOTH Ta/ab0 MOSICHIOIOTH 3MIiCT OCHOBHOTO JIOKYMEHTA;

JOJIaTKH, 10 HAJICWJIAIOTHCS 13 CYMTPOBITHUM JIUCTOM.

VY TekcTI OCHOBHOIO JOKyMEHTa pOOMTBhCS Taka BIJIMITKAa MpPO HAasBHICTb
noaaTkiB: "mo momaeTbes”, "3rigHo 3 momatkoM", "(momatok 1)", "BiAMOBIAHO 10
nonaTtka 2" abo "(auB. mogatok 3)".

46. JlomaTtku o(pOpMITIOIOTHCS, K MPABHUIIO, HA CTAHJAAPTHHUX apKyIllax IMarepy.
Ha apyri#i 1 HacTynHIN CTOpiHKAx J0JaTKa poOUThes Taka BiamiTka: "[IpomoBxkeHHs
nonatka", "IIpomosxkenHs nogarka 1".

Ha pmonmarkax 10 MOJIOKEHB, TPaBWJ, I1HCTPYKINH TONIO IPOCTABISIETHCS
BIIMITKA Y BEPXHBOMY IIPABOMY KYTI IIEPIIOI CTOPIHKY JIOJAATKA, IKa BKIIFOYA€ HOMED
JI0JIaTKA, 3aroJOBOK HOPMATHUBHO-IPABOBOTO aKTa Ta TNOCWJIAHHA HAa BIANOBIAHY

CTPYKTYpPHY onuHuio. Hanpuknan:

Jonmarok 1

1o PexoMenariiii o0 3a0e3mneueHHs
y 2019 pori 3akiajiB 3arajabHO1
CEpEe/IHbOI OCBITU HIKIJIBHUMHU aBTOOY-
caMu, MEepCOHATBHUMH KOMIT I0TepaMu
Ta MpUAOAHHS MOCIYT 3 JOCTYIY 10
mBUAKICHOTO [HTEpHETY

(myskT 1 Pozmimy II)

CTOpiHKM KOXKHOTO JIOJaTKa MAalOTh CBOI HyMepallio. Y KIHI Hi TEKCTOM
Jl01aTKa MPOCTABIAETHCS PUCKA, 110 CBIIYUTD PO MOro 3aKiHYEHHS.

VY pa3l HasgBHOCTI KIJIBKOX JOJATKIB HA HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSAJIKOBI HOMEPH,
Hanpukiaa: aofgatok 1, nmomarok 2. 3nak "Ne" mepen uudpoBUM IMO3HAYEHHSIM HE
CTaBUTHCA.

VYci 1ofatku A0 JOKYMEHTIB BI3YIOThCS IIPALIIBHUKOM, SIKMIl CTBOPUB JOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3/LTY, B SKOMY HOTO CTBOPEHO.
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JlomaTku 10 po3MOPSIKEHb TOJIOBU paiepKaamiHicTpalli (Haka3iB KepiBHUKA
amapary), a TaKOX JOJaTKA HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy (IOJO0KEHHS,
THCTPYKIIii, TMpaBuja, MOPSAKU TOIIO), IO 3aTBEPKYIOTHCS PO3MOPSIHKCHHIM
rOJIOBU paifiepkaaMiHicTpanii (Haka3oM KEpiBHUKA amnapary), HiIOUCYHThCS
KEpIBHUKOM  BIJIMOBIJHOTO CTPYKTYPHOrO MIiAPO3ALTY  paijep:kaaMiHiCTpauli
(amapaty), 110 € PO3POOHUKOM JAHOTO MPOEKTY, Ha JUIOBOMY OOIll OCTaHHHOTO
apKyIia ao0/aTka.

VY pasi koiM A0JaTKU HAJCWIAKOTHCS 13 CYIMPOBITHUM JIMCTOM, BIIMITKA IIPO
HAsSIBHICTb JTOAATKIB PO3MIIILYEThCS MICIIS TEKCTY JIUCTa TEepe MiAIHUCOM.

SIKII0 TOKYMEHT Ma€ J10/IaTOK, TOBHE HalMEHYBaHHS SKOIO HaBOJUTHCS B HOTO
TEKCTI, BI/IMITKa PO HAABHICTh LILOTO J0JaTKa 0(hOPMITIOETHCS 32 TAKOK (POPMOIO:

Jlonatok: Ha 7 apk. y 2 IpuUM.

SKII0 AOKYMEHT Mae€ JAOAaTKH, IMOBHE HaWMEHYBaHHS SIKUX y TEKCTI He
HAaBOJUTHCS, 1X HEOOXIJHO MEpEeIIYuTH MICIAS TEKCTy 13 3a3HA4YE€HHSM KIUIbKOCTI
CTOPIHOK Y KO)KHOMY JOJATKy Ta KIJIBKOCTI iX IPUMIPHUKIB, HATPUKIIA/:

Honmatrku: 1. JloBigka mpo CTaH COI1aJbHO-€KOHOMIYHOT'O PO3BUTKY OOJACTI 3a
I xBapran 2019 poky Ha 8 apk. B | npum.
2. JloBiznka mpo BUKOHAHHS MicClIeBUX OFOKETIB 00sacTi 3a I kBapran
2019 poky Ha 5 apk. B 1 npum.

SKIII0 /10 TOKYMEHTA JI0JIA€ThCsl 1HINWN JIOKYMEHT, SKUW Ma€ J0JIaTKH, BIAMITKY
PO HASABHICTh J0AATKAa 0(DOPMIISIIOTH 32 TAKOK (hOPMOIO:

Honatox: auct Minconmomituku Biz 20 TpaBas 2019 poky Ne536/12/1.27 1 nonatok
110 HBOT'O, BCbOro Ha 20 apk. B 1 mpum.

47.V pa3i KoM JOKYMEHT MICTUTb O1JIbIlIE AECATU TOAATKIB, CKJIAIA€ThCS OIKUC
13 3a3HAYEHHSIM y IOKYMEHTI TaKOi BIAMITKU:

JloaTok: 3riJHO 3 OMKMCOM Ha 3 apK.

SIKIIO TOJIATOK HAJICHIIAEThCS HE 3a BCiMa 3a3HaYeHUMH B JOKYMEHTI ajpecamu,
BIIMITKA MPO HASIBHICTb JOKyMEHTa O(POPMITIOETHCS 32 TaKOIO (POPMOIO:

Jlonatok: Ha 5 apk. y 2 IpuM. Ha NEpILy aJipecy.
Iionuc

48. IlocamoBi ocoOM MIANUCYIOTh JTOKYMEHTH B MeEXaX CBOiX IOBHOBA)KEHb,
BU3HAYCHUX aKTaMHM 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMATHBHO-TIPABOBHUMH aKTaMU
BIAMOBIAHO 10 [HCTpyKIii 3 J17I0BOACTBA B €JIEKTPOHHINM (opmi Ta IHCTpyKIi 3
JUJIOBOJICTBA paiepkanMidicTparii. [lopsgok mianucaHHs JIOKYMEHTIB 1HIIUMH
ocobaMM y pasi BIJICYTHOCTI TOJIOBH paijaepKaaMiHiCTpallii, HOro 3acTyIHHUKIB,
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KEepIBHHUKA amapary Ta IHIIUX MOCAJ0BHUX 0Ci0, sIKI YIOBHOBAXKEHI iX IMiAMHUCYBATH,
BU3HAYAETHCS PO3MOPSHKEHHSIM TOJIOBU paliepkaaMiHicTpalii (Haka3oM KepiBHUKA
amapary paiaepxkaaMiHicTparii).

49. Tlignuc CKIAgaeThCsd 3 HaMMEHYBaHHS IMOCaad OCOOH, sKa MIAMUCYE
JOKyMEHT (TIOBHOTO — Yy pa3i, KOJIM JOKYMEHT HaJpyKOBaHWH He Ha OJIaHKY,
CKOPOYEHOT0 — y pa3i, KOJM JOKYMEHT HaJpyKOBaHUN Ha OJIaHKy), OCOOMCTOTO
H1IKCY, BJACHOTO IMEHI 1 MPI3BUIIA, HATPUKIIAI:

I'osioBa paiionHoIL

AepKaBHOI aAMiHicTpaLil T1JIITNC Biacue iM's ITPI3BUIIE
abo
JlupexTop ITHC Biacue iM's ITPI3BBUIIE

50. ¥V pasi HajcWiIaHHS JOKyMEHTa y TarnepoBidi (opmi OJHOYACHO KUIHKOM
yCTaHOBaM MIAMHUCYEThCA TIMIBKM OPHTIHAN, SKAW 3alMIIAETBCS Yy  CIpaBi
paiiiepkaaMiHiCTpaIlii — aBTopa TaKOoro JOKyMEHTa, a Ha MICII PO3CHIAIOTHCS
3aCB1IYEH] CITy>K0010 JIIJI0OBOJCTBA OO0 KOMii.

51. JIokyMeHTH MiAMUCYIOTHCS, SIK MPaBUJIO, OJHIEI0 MOCAJOBOK 0CO00I0, a Y
pasi, KOJM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYTh BIJMOBIIAIBHICT, KUIbKa 0CI0O (aKTw,
(hiHaHCOBI JIOKYMEHTH TOINO), — JBOMa abo Ouiblne mocagaoBumMu ocodamu. [lpu
IIbOMY TIAMUCH TIOCAJOBUX OCIO PO3MINIYIOTHCS OJMH 7 OJHUM BiATMOBITHO 10
HiamopsAKoBaHOCTI 0ci6. Hanpuknan:

JupexTop TITNC Bnacue iv's IIPI3BULIE
TI'osioBHUII OyxTrauarep T ITNC Buacue iM's ITPI3BUIIE
52.V pa3i mianuMcaHHs CUJIbHOTO JOKyMEHTa KUJIbKOMa 0co0amu, sIKi 3aiiMaroTh

OJIHAKOB1 TOCAJH, iX MIANHCH PO3MILIYIOTECA Ha OJHOMY PIiBHI 1 CKPIILUTIOIOTHCS
neyaTkaMy yCTaHOB, HAPUKIIAL:

I'onoBa HoBoykpaiHChbKOI paiilOHHOL I'onoBa HoBoykpaiHCHbKOI pailOHHOI
JAepKaBHOI aAMiHicTpalil paau

T ITHC Baacue im'a ITPI3BBUIIE migmnuc Baacue im'a ITIPI3BUIIE
B1IONTOK TepOOBOI ITeUaTKH B1JIOUTOK repOOBOT IIEYaTKH

JIOKyMEHTH KOJIETialbHUX OPTaHiB MiAMHCYIOTh T0JI0Ba KOJIETIaIbHOTO OpraHy i
CeKpeTap, HalpHKJIaI;

I'osroBa kowmicii TT1 ITTHC Baacue im'sa IIPI3BUIIE
Cexkperap komicii 1THC Baacue im'sa ITPI3BUIIE
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53. V pasi BiacyTHOCTI TOCamoBOI 0COOM, HaWMEHYBaHHS TOCAH, TPI3BHIIE,
BJIAcHE IM'S SKOi 3a3HAYEHO Ha MPOEKTI JOKyMEHTa, HOro miamucye ocoa, II0
BUKOHYE 11 000B’513KH, a00 ii 3aCTYNHUK. Y TakoMy pa3i 000B’A3KOBO 3a3HAYAIOThCS
(dakTHYHa Mocaja, BIAcHE 1M'd 1 MpI3BUIIE OCOOM, sIKa MiJNucaia JOKYMEHT, MpHU
LbOMY BHIIPABJIEHHS BHOCUTh PYKONUCHUM CIOCOOOM oco0a, siKa MIANUCYE
nokyMmeHT. He momyckaeTbes mij yac MiJIUCaHHS JOKYMEHTa CTaBUTH MPUUMEHHHK
"3a" uM npaBoOIYHY NOXWJIY PUCKY TNepell HallMeHyBaHHSAM mocaaud. Y pasi
3aMILEHHS] KEpIBHUKA 3a PO3NOPSAIKEHHSAM (HaKa3oM) 1O HalMEHYBAaHHS IOCaIu
noxaroTbess cuMmBoiiu 'B.o.".

54. dakcuMinpHEe BIITBOPEHHS MIAMUCY MOCATOBOI OCOOM Ha JIOKYMEHTax He
JIOTTYCKA€ETHCS.

55. Y pasi cTBOpeHHs paiepKaAMIHICTpAIEl0 TOKyMEHTa y MmanepoBiid ¢popmi
3a HAsSBHOCTI JUIsl IIbOTO OOIPYHTOBAHMX MIACTaB JUIS iX MOJAJIBIIOTO HAJCHIIAHHS
YCTaHOBaM CIIY»K0OI0 JUIOBOACTBA CTBOPIOETHCS B YCTAHOBJIEHOMY MOPSJIKY
€JEKTPOHHA KOMis ManepoBOr0 OpUTIHALY BIAMNOBIZHOTO JTOKYMEHTa, fKa
HAJICUJIAETHCS aJipecaTtaM 4epe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOI B3a€MO/IIi OpraHiB BUKOHABYO1
BJIQ/IH.

Bizu ma zpugh nozooxcennusn 011 0oKymenmias,
ui0 cmeoploomsca y naneposiii hopmi

56. IloromkeHHs MOKyMEHTa y pa3i MOTpeOM MOXKe 3MIMCHIOBATHUCA SK B
paiiaepkaamiHicTpalii (BHYTPINTHE), TaK 1 3a 11 MEKaMH IHITUMHU 3aiHTEPECOBAHUMU
yCTaHOBaMU (30BHIIIIHE).

57. BHyTpimIHE  TOTOKEHHS  JOKyMEHTa  O(OPMIIIOETHCS  LUISIXOM
MPOCTaBJsHHS Bi3W. Biza BKIIIOYa€ OCOOMCTHUM TMIJMUC, BJIACHE 1M’ 1 MPI3BHUILE
ocobu, fika BI3y€ JTOKYMEHT, JAAaTy BI3yBaHHSA 13 3a3HAY€HHsSM Y pasi noTrpedu
HaliMEHYBaHHS MMOCAJIU I1€1 0COOH.

58. Biza mpocTaBiseThCsl Ha JTUIILOBOMY a00 B pasi, KOJH MICIlS Ha JIMIbOBOMY
00l OCTAaHHBOTO apKyIlla HEJIOCTaTHHO, Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTAHHBOTO ApKyIla
MPOEKTY JOKYMEHTAa. Bi3u MpOCTaBISIOTbCS HA ManepoBUX MPUMIPHUKAX
JIOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTHCS Y pa3l HAABHOCTI TIACTaB, SIKI BU3HAIOTHCA
OOTPYHTOBAaHMMH JJIsi CTBOPEHHSI YCTAaHOBOIO JOKYMEHTIB Yy mamepoBiil ¢opmi, Ta
3aJUINAI0THCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBaxeHHs 1 MOpPONO3ULII JO MPOEKTY JOKYMEHTa BHUKJIAJAIOThCA Ha
OKpPEMOMY apKyIIli, PO 110 Ha TPOEKTI pOOUTHCS BIAMOBIAHA BIIMITKA:
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HavanpauK 3aranpHOTO BIAALTY
JlaTa T JTIITHC Baacue im’s ITPI3BUIIE
3ayBa)K€HHSI 1 MPOIO3HUIIIT JJOAAIOTHCS.

60. Ilopsnmox Bi3yBaHHS BHU3HA4Ya€eThbCs B IHCTPYKUIi 3 JAUIOBOACTBA B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

61. 3a 3MicT JOKyMeHTa, SKWW BI3YEThCS KiJIbKOMa ocoOaMH, Taki ocoOu
BIJIITOBIAOTH 3T1IHO 3 KOMIIETEHIIIEO.

62. 30BHIIIHE TOTOJKEHHS MPOEKTIB JTOKYMEHTIB, CTBOPEHHMX Yy TManepoBii
dbopmi, opopMIIIETHCS IUIIXOM IPOCTABICHHS HAa HHUX TIprda IOTOKEHHS, SKUN
Bimowae B cede cinoo "IIOI'OJIPKEHO", naiimeHnyBaHHA Tmocaaw ocodm Ta
YCTaHOBH, 3 KOO MOTOJIKYETHCS MMPOEKT TOKYMEHTa, OCOOMCTHIA TIMUC, TOCAIOBOT

0CcO0M, CKPIMJICHWH TepOOBOI0 MEYATKOK, BIACHE IM's, MpI3BUILE 1 AaTy ab0o Ha3By
JOKYMEHTa, L0 MiATBEPKY€ MOTOHKEHHSI, HOro JaTy 1 HoMep (1HIEKC), HalpUKJIIaI:

I[TOI'OIKEHO

HavyaJbHUK ynpaBJIiHHA CONIAJIBHOIO 3aXUCTY

HAaCeJIeHHS paiiiepxaaMiHicTpamii

T IITHAC Baacue iv’a ITPI3BUIIIE
JlaTa

ITOI'OIPKEHO
ITpoToxou 3aciaHHs
ExcnepTHO-nIepeBipHOi
KOMICIi

Jlata Ne

63. I'pud mnoromkeHHs CTABUThCA HIDKYE TMIANUCY HA OCTaHHIM CTOPIHII
IPOEKTY JOKYMEHTA.

64. Y pasi KoM 3MICT JIOKYMEHTa CTOCYETHCS OUIbIIE HIXK TPhOX YCTaHOB,
CKJIQJIA€ThCs apKYII TTOTOKEHHS, PO 10 POOUTHCS BIMITKA Yy JIOKYMEHTI Ha MICIT
rpuda moroKEHHs, HAIPUKIAI:

ApKYIII IOTOJI)KEHHS 10JIA€ThCS.

65. Apkym moromxkeHHsT opOPMITIOETHCS HA JIMIBOBOMY Ta y pa3i MmoTpedu
3BOPOTHOMY OOII1 OJTHOTO apKyIiia 3a TAaKO (HOPMOIO:
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APKYHI ITOTI'OJKEHHSA
Ha3zga npoekTy nokymeHra
HaiiMmenyBaHHs 1ocaaun T IITHAC Baacue im's ITPI3BULIE JlaTa
HajimenyBaHHsI mocaau T IITHAC Baacue im'st IIPI3BBUIIE JlaTa
HajimenyBaHHs1 mocaaun T IITHAC Baacue im'st IIPI3BBUIIE Jlata
HajimenyBaHHsI mocaau TTITNC Baacue im'si ITPI3BUILE JlaTa

66. 30BHIIIHE TOTOMKEHHA Yy pa3l MOTpeOu, BH3HAYEHOI 3aKOHOIABCTBOM,
3MIACHIOETHCS B TaKid TOCIHIJIOBHOCTI: YCTaHOBH OJIHAKOBOTO pIiBHS Ta IHIII
YCTaHOBH; TPOMAJICHKI OpraHi3aiiii; opraHu, siki 3JIHCHIOIOTh JEP>KaBHUI KOHTPOJb B
neBHiN cdepi; yCTaHOBU BUIIOTO PiBHA.

Biooumok neuamku

67. Ha noxymeHTax, 10 3aCBIIYYIOTh IIpaBa rpOMaJISH 1 IOPUAMYHHUX OCI0, Ha
AKUX QiKCcyeThCsl (DaKT BUTpAUaHHS KOILTIB 1 MPOBEACHHS onepalliid 3 MaTepiallbHUMU
I[IHHOCTSAMH, MIiANUC TOCAA0BO1 (BIAMOBIIAIBLHOI) OCOOU CKPIIUTIOETHCS TepOOBOIO
NeYaTKO paiepKaaMiHicTparti.

[lepemik 1HMMX JAOKYMEHTIB, MIJMKACA HAa SKAX HEOOXIJHO CKpIIUTIOBATH
repOOBOI0  TMEYATKOI0, BU3HAYAETHCA paiiiepXkaAMIHICTpaIliel0 Ha  MIiJACTaBl
HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUX aKTIB Ta MPUMIPHOTO MEPEIIKY JTOKYMEHTIB, MIMUCH Ha SKHX
CKPITUTIOIOTHCS TEPOOBOIO MEYATKOIO (JI0IATOK 3).

68. BinOutox  mevaTku, Ha  fKI1  3a3Ha4YeHO HalMEHYBaHHs
paiinep:kaamiHicTpailii abo i cTpyKTypHOTO miapo3auty (6e3 300pakeHHs: repda) y
pasi moTpedu CTaBUTHCS HA KOIMISAX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOKEHHMX MPUMIPHHUKAX
PO3MOPATUUX TOKYMEHTIB.

BiiOUTOK INEYaTKM CTaBUTHBCA TaKMM YHWHOM, MO0 BIH OXOIUIIOBAB OCTaHHI
KUJIbKA JIITep HaMEHYBaHHsI TTOCau 0coOM, sika Mmifnucana JOKYMEHT, ajie He T1C
ocag0Boi 0coOH, a00 Ha OKPEMO BUIIJICHOMY IS IIbOTO MicIi 3 BiaMiTKor "MIT".

69. Posnops/keHHSM TOJOBH paiaepkaaMiHicTpanii (Haka3oM KepiBHUKA
amapary) BU3HAUAETHCS MOPSIIOK BUKOPUCTAHHS, MicIle 30epiranHs repOoBoi meYaTKu
1 mocajoBa oco0a, BIAMOBiAaNbHA 3a ii 30epiraHHs, a TaKOX Iepeik oci0, miamucu
SAKHX CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBOIO TIEUATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouennsa naneposux Koniii 00KymMeHmie

70. PaitnepskaaMiHicTpallisi MOXKE 3aCBIIUyBaTH KOMIi JIMIE THX JIOKYMEHTIB,
III0 CTBOPIOIOTHCS B Hil, KPIM BHITQJIKiB CTBOPCHHS MANEPOBUX KO CICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 110 HAIIWAILIM J0 paijepkaJMiHICTpallii yepe3 CUCTEMY €JICKTPOHHOI
B3a€EMOJIIl OpraHiB BHKOHABYOi BIaJM (Jajli — CHCTEMa B3a€MOJii), a TaKOX Y
BUITQJIKaX, Mepe10auyeHruX UM ITYHKTOM.
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VY pa3i miaroToBKM JTOKYMEHTIB JUIS HaJaHHS OpraHaM CyAOBOi BIIaay Iij 4yac
BUPIIICHHS MMUTaHb MO0 MPUIHATTS TPOMaJsH Ha poOOTYy, HaBUAHHS, 3aCBITYCHHS
iX TpyJOBHX, )KUTJOBUX Ta IHIIHUX TPaB y B3a€EMOBITHOCHHAX 3 YCTAHOBOIO, & TAKOX
nig yac (opMyBaHHA OCOOOBHUX CIIpaB MpalIBHUKIB pailiepagMiHICTpalis MOKe
BUTOTOBJISITU KOMIii JJOKYMEHTIB, BUJIAaHMX IHIIMMHU yCTaHOBaMH (KOIIi JUILJIOMIB,
CBIJIOITB IIPO OJIEPKAHHS OCBITH TOILIO).

Bigmitka "Komis" mnpocTaBisieTbesi Y BEPXHbOMY IPAaBOMY KYTKY MeEpIIOi
CTOPIHKH MarnepoBOro JOKYMEHTA.

[Topsinok CTBOpEHHSI MarepoBUX KON €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BU3ZHAUAETHCS
[HCTpYKIIi€O 3 M17I0BOACTBA B €JIEKTPOHHIHN hopMmi.

71. Hanwuc mpo 3acBIIYEHHS IAepoBOI KOMii JIOKYMEHTA V_HarepoBiil dopMi
CKJIAIAEThC 13 ciaiB "3riiHo 3 opuriHajgom", HaMEHVBAaHHS MOCAJIU, OCOOMCTOrO

IOIIOUCY 0COOM, siKa 3acBIMYY€ KOO, BJIACHOTO 1MEHI Ta MpI3BUINA, JIaTh
3aCBIAYCHHS KOMIi Ta MPOCTABISETHCS HUXKYE DPEKBI3UTY gokymenTa "[ligmmc",
HAPUKJIIAT:

3riIHO 3 OPUTIHATIOM

I'os10BHMIT cewiajicT 3arajJibHOrO BiAiLy

anapaty HoBoykpaiHCbKo0il palOHHO]I

JAepKaBHOI aAMiHicTpaWil MIITNAC Baacue im’s ITPI3BUIIE

JlaTa

Y Bunmaakax HaJICHUIAHHS KOMiH JOKYMEHTIB 4Yepe3 CHCTEeMY eJeKTPOHHOI
B32€MOJIIT, HAJICUJIAHHS KOIMM JIOKYMEHTIB KUIBKOM aJipecaTam (PO3CHJIKA), 1HIIHMX
BHIIAJIKAX, Tepea0adYeHnX [HCTPYKINE 3 AUTOBOJICTBA _palaepiKaJIMiHICTpaIIii,
3aCBITUEHHS NANEePOBUX KOIMMU JOKYMEHTA V IManepoBid dhopMi 3TIHMCHIOIOTH 3r1IHO 3

BUMOTraMH [HCTPYKIIIi 3 JINIOBOJCTBA B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

72. Hamuc mnpo 3acBiJUEHHsS MAaNepoBOi KOMIi CKPIIUIIOETHCS MEYaTKOI 13
3a3HAYCHHSIM Ha H1A HallMeHyBaHHs paiijiepkaaMiHicTpaiii (6e3 300paxeHHs repoa)
a00 TMEeYaTKOI CTPYKTYPHOTO MIAPO3iay (CayXOW IIIOBOJCTBA, CIYXOHM BIIILTY
ynpasiiHHs niepcoHanoM, PCO Toro).

73. Ha xomisix JTOKYMEHTIB rmanepoBiv  dhopmi 0JI0 SIKUX 3JIHCHIOETHCS
BHUIMKA, 3a3HAYAE€THCI HAWMEHVBAaHHSI I1OCAJM OCOOHW, KA 3aCBLIYMIA KO, il

OCOOMCTHI MIANKWC, JIaTa 3acCBIMYCHHS Ta BIMOWTOK NMEYATKU CIYXKOW JUIOBOJICTBA,

HaIlPUKJIAI:
3riJIHO 3 OPUTIHAJIOM

I'osioBHUI ceniagicT 3arajibHOrO0 BiAgiTy

anapatry HoBoykpaiHCbKol palOHHOI

JAepKABHOI aAMiHicTpaLil TTIITHC Baacue im'sa ITPI3BUIIE
BIJIOWTOK MEYATKHU CIAY>KOU JIIJIOBOJICTBA

ﬂ aTra
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74. Ha xonisx BUXIAHUX JTOKYMEHTIB, 10 3aJMIIAIOTHECS Y CIPaBax YCTAHOBH,
MOBUHHI OyTH Bi3W MOCAJIOBUX OCI0, 3 SKUMU BOHU MOTOJKEHI, BIIMOBITHO JIO BUMOT
IHcTpyKIIii 3 AI0BOJICTBA palAepKaIMIHICTPAIlii.

75. Komnist JOKyMeHTa OBUHHA BIANOBIAATH OPUTIHAIY.
Biomimku npo cmeopennsn, BUKOHAHHA OOKYMEHMA

76. BnacHe 1M’ Ta TPI3BUIIE MPAIiBHUKA, SIKUM CTBOPUB JOKYMEHT, 1 HOMED
fioro ciry060Boro teiaedoHy 3a3HAYAIOTHCS B HIDKHHOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHBOT
CTOPIHKH MarnepoBOro JOKyMEHTa, HAPUKIIA/;

Onmnena Ilerpenko 24 55 44

77. Ilicns 3aBeplIeHHS pOOOTH 3 JOKYMEHTOM IMPOCTAaBISETHCS BIIMITKA IPO
Horo BUKOHaHHs. BigMiTka Npo BUKOHAHHS JIOKYMEHTa CBIAYMUTH MPO TE, 1110 pOOOTY
HaJ| TOKyMEHTOM 3aBEpILIECHO 1 HOro MOKHA JOJIYYUTH 10 clipaBH. BinMiTka Moxe
MicTUTU cioBa "Jlo crnpaBu", HOMep crpaBH, TOCUJIAHHSA Ha JIaTy 1 peecTpauiiHun
IHICKC TOKYMEHTA, IKMH 3aCB1IYy€ MOT0 BUKOHAHHS, HAWMEHYBAaHHS TI0CAJIH, TTiIITHC
1 mary. SIKio JOKyMEHT He MoTpedye MHUCbMOBOI BIAMOBIMI, 3a3HAYAOTHCS KOPOTKI
BIJIOMOCTI NMpO BUKOHAHHA. [ligmuc 1 maty BIAMITKH MPOCTABIISIE TPAIlIBHUK, SKUAN
CTBOPUB JOKYMEHT, a00 KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiJAPO3JAUTy. 3a3HAYCHUN PEKBI3UT
MIPOCTABIISIETHCS Bil 'pykH y  JBOMY  KYTKYy  HIDKHBOTO oJist
MEPINOi CTOPIHKHU, HATIPUKIIAT;

Jo cpasu Ne 01-21 abo o copasu Ne 01-05
Jlucr-Bignosias Bix 02.07.2019 [TutanHs BUPIIEHO TO3UTUBHO IIiJ] 4ac
Ne 01-21/10/1 TeneoHHOT pO3MOBHU
02.07.2019
nocaga manuc Baacue im’sa ITIPI3BUIIE ITocanma mianuc Baacue im’sa ITIPI3BUILE
02.07.2019 02.07.2019
78.  BimgMmiTka  TpOo  HAAXO/HKEHHS  MalepoBOrOo  JOKYMEHTa  JI0

paiiepkaamiHicTpaIlii TPOCTaBISETHCA Bil PyKH a00 3a JIOMOMOTOK0 IIITAMIIA,
aBTOMATUYHOT'O HyMepaTopa 4H IITPUX-KOJy Ha JIMIIbOBOMY TIOJII y MPaBOMY KYTKY
HIDKHBOTO TIOJIS MEPIIOTo apKyllla OpUTiHaimy AOKyMeHTa. EneMeHTaMu 3a3Ha4€HOTO
PEKBI3UTY € CKOpOYEHE HaWMEHYBaHHS YCTaHOBUM — OJiepKyBada JOKYMEHTa,
peecTpauiiHuil iHJeKc, nara (y paszl moTpeOu rojuHa 1 XBWIMHH) HAIXOJKEHHS
JOKYMEHTA.

SIKII0 KOpECHOHJIEHLISI HE PO3KPHUBAETHCS BIAMOBIAHO 10 MyHKTY 148 miei
[HCTpYKIIi, BiAMITKA MPO HAIXOJKEHHS JOKYMEHTA IMPOCTABISETHCA HA KOHBEPTaX
(ymakyBaHHSX).
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VY pa3i HagxoJKeHHS 30pOIIypOBaHMX TOKYMEHTIB pa3oM 13 CYMNpPOBITHUM
JIMCTOM BIJIMITKA CTaBUTHCS Ha CYTPOBIAHOMY JIUCTI.

3anuc npo 0eprHcasHy peecmpauyiro

79. 3anuc npo Aep>KaBHY PEECTpallil0 pOOUTHCS 100 HOPMATHUBHO-IIPABOBHUX
aKTiB yCTaHOB, BKIIOUEHUX [0 E€AMHOTO JCPKABHOTO PEECTPY HOPMATHBHO-
IPABOBUX AKTIB.

VY pa3i nmogaHHS HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO aKTa Ha JIEPKABHY PEECTpAIl0 Y
nanepoBii Qgopmi Ha TEpIIii CTOPIHII MANepoBOro MPUMIPHHUKA HOPMATUBHO-
IIPABOBOTO aKTa I MPOCTABJICHHS BIAMITKHA IMPO JIEP>KAaBHY PEECTPAIII0 MOBUHHE
O0yTtu ButbHE Mictie (60 x 100 MisiMeTpiB) y BEpXHbOMY MPABOMY KYTKY IICJIsI HOMEpa
akTa 9u rpuda 3aTBEpKESHHS.

VY pa3i momaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha JCpP)KAaBHY PEECTpaIliio B
EJIEKTPOHHIN (HOpMi 3amuC MPO JIep)KaBHY PEECTPAIII0 HE HAHOCUTHCS Ha IOKYMEHT,
a BHOCUTBHCA J0 PEECTPALliHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta MOXE y pasi noTpedu
OyTu Bi3yali3oBaHUN 3aco0aMu CHUCTEMM €JIEKTPOHHOIO JIJIOBOJICTBA MiJl 4ac
Bi3yastizailii JOKyMEHTa.

Cknadennsn oeakux 6uoie 0OKymeHmie
Posnopsoorcennsn (naxaszu)

80. PosmopsypkenHs (Haka3uW) BUIAIOTHCS SIK  PIIIEHHS OpraHizaiiifHo-
PO3MOPSATIOTO Y HOPMATUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy. 3a 3MICTOM YIPABIIHCHKOT i1
HaKa3u BUJIAIOTHCS 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI paliepikaaMiHICTpallii, aAMiHICTPaTUBHO-
rocrnofapcbkux ado KaJpoBHUX MUTaHb.

81. Ilpoexktn  po3nopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOiI  JIiSUTBHOCTI,
aJMIHICTPATHBHO-TOCTIOJIAPCHKUX TUTaHb TOTYIOTHCS 1 MOMAIOTHCSA CTPYKTYPHUMU
MIIPO3AUIaMH 3a JIOPYUYEHHSIM TOJIOBU paiijiepKaJMIHICTpallii (KepiBHUKA amapary)
YH 32 BJIACHOIO 1HII1aTUBOIO.

[Tpoextn po3nopsmkeHb (HakasziB) 3 KaJApOBHX NHUTaHb (0COOOBOTO CKJIAITY)
(mpo TpUHHATTS Ha poOOTY, 3BUIBHEHHS, HAJaHHS BIAMYCTKHU, BIJIPSKEHHS TOIIO)
roTye BUIIIT YIPaBIiHHSA TIEPCOHAJIOM arapaTry paijepxaaminicTpaiii (mam —
KaJpoBa ciyk0a) Ha mijcTaBl pileHb (BKa3iBOK) TOJOBH paijepkaaMiHicTparii
(kepiBHHKA amapaTy) OpraHI3aIlifHO-PO3MOPSAYOTO YU HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO
XapakTepy, MOTOBIIHUX 3aMMCOK KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX MIAPO3/IIIiB, KOHKYPCHHX
JOKYMEHTIB (MPOTOKOJIIB Ta pIMIeHh aTeCcTaliiiHOl YW 1HIIOT KOMICii), 3asB
MpaIiBHUKIB, TPYJOBUX JOTOBOPIB Ta 1HIIHUX JOKYMEHTIB.

82. Ilpoexktn  po3nopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOiI  JIiSUTBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOJAPCHKUX MUTaHb Yy pa3l iX MIATOTOBKHU y mameposiil opmi
Ta JOJIATKHU J10 HUX BI3yIOThCS MPAIIBHUKOM, SIKUW CTBOPUB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM
CTPYKTYpPHOIO MIAPO3JUTy, B SKOMY HOTO CTBOPEHO, IOCAJOBUMHU oco0amu, SKi
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BU3HAYCHI y MPOEKTI JOKyMEHTa SK BUKOHABI[l 3aBJaHb, IO MICTATHCS B HHOMY,
KEpIBHUKOM CIIy»KOM JUTOBOJCTBA, KEpPIBHUKOM ab0 T0CaIoOBOIO  0CO00I0
CTPYKTYPHOTO MiAPO3UTY 3 MUTaHb 3aMo0iTaHHS Ta BUSABJICHHS KOPYIIii, 1HITUMUA
MTOCAI0BUMH 0CO0AMHU, SIKUX CTOCYETHCS JOKYMEHT.

[IpoexTn HakaziB (po3MOPSIHKEHB) 3 KaJAPOBHX NUTaHb (0COOOBOTO CKJIAIY)
BI3YIOThCS MPALIBHUKOM KaJApOBOI CIyKOW, SKUH CTBOPUB JIOKYMEHT, Ta MOro
KEpIBHUKOM, a TaKOX 3aJeXHO BIJ BHU/IB HaKa3iB IOCAaJOBUMH OCOOaMHU
CTPYKTYpPHOTO MIiAPO3AUTY 3 TMHUTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSBJICHHS KOPYIILIi,
OyXTranTepchbKoi CHy>KOM, I1HIIMMH TIOCAJIOBUMH OCO0AMH, SIKUX CTOCYETHCS
JOKYMEHT.

Y pa3i HEOOXITHOCTI TPOBEJACHHS OIIHKKA 3MICTYy Ta JOUUIBHOCTI BHUIAHHS
Haka3zy (pO3MOPSIKEHHs) 3/IIHCHIOETHCS 30BHIIIHE TIOTOKEHHS TIPOEKTY TIOKYMEHTa
3 IHIIIMMHU 3a1HTEPECOBAHUMH YCTAaHOBAMHU.

83. YIOBHOBa)XXE€HOIO 0CO00I0 IOPUIMYHOI CIIy’)kOM O00O0B’SI3KOBO BI3YIOTHCSA
MPOEKTU PO3MOPSIKEHb (HaKa3iB) HOPMATUBHO-IIPABOBOIO XapakTepy, a TaKOX
pO3MOpPSKEHHS (HaKa3H) 3 KaIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

84. Mxmo B mpoleci MOroJKEHHsS A0 MPOEKTY pPO3MOPSIKEHHS (HaKazy)
BHOCSATHCS 3MiHU, BiH MiJISITa€ IOBTOPHOMY TTOTOJIKEHHIO (BI3YBaHHIO).

85. PosmopsypkeHHsT (Haka3w) MIAMUCYIOTHCS TOJOBOKO paliepKaaMiHICTparlii
(kepiBHUKOM amapary), 3 MNUTaHb, [0 HajeXaTh JI0 MOro KoMIeTeHmii. Y pasi
BIJICYTHOCTI TOJIOBH paiiiepkaJMiHICTpalii (KepiBHUKA amapary) pO3MOPSKEHHS
(HaKa3®) MiAMUCYIOTHCS MOCAT0BOI0 0CO00I0, SIKa BUKOHYE HOT0 000B’SI3KH.

86 PosnopsimxeHHs (Hakas3M, pillieHHs), AKi € HOpPMAaTUBHO-IIPABOBHUMH aKTaMH,
HAaOMpPAIOTh YMHHOCTI 3 JAHS iX OQIUIKHOrO OMyOJIKyBaHHSA, SKIIO I1HIIE HE
BCTAHOBJIEHO TaKUMH PO3NOPSIKEHHIMHU (HaKa3aMu, PIIICHHSIMU), ajle HE paHille
THS iX 0Q1IITHOTO OMyOJIIKyBaHHSI.

87. PosmnopsimkeHHa (Haka3z) OQOPMIIOETHCA Ha OJaHKy pPO3MOPSIKEHHS
(Haka3y). 3MICT pO3NOPSKEHHS (HaKazy) KOPOTKO BHKJIAAAETHCSA B 3ar0JIOBKY, SIKUN
NOYMHAEThCS 3 MpuiiMeHHnKa "IIpo" i CKIamaeThcsl 3a JOMOMOTOIO BiIIECTIBHOTO
imennuka ("IIpo 3arBepmkenHs...", "Ilpo BBeaenns...", "IIpo cTBopeHHs...") abo
imennuka ("IIpo migcymku...", "Ilpo 3axonu...").

88. Tekct posmopspkeHHs  (Hakasy) 3  OCHOBHOI  JISUTBHOCTI  Ta
aJIMiHICTPATUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MUTaHb CKIAAAETHCA 3 MpeaMOyiIH 1 po3mopsauol
YaCTHHHU.

89. V npeamOyii 3a3HayaroThCA MiJICTaBa, OOTPyHTYBaHHS ab0 MeTa BUJAHHS
po3MopsKEHH (HaKaszy). 3a3HaueHa YaCcTHHA MOYUHAEThCS 13 ciIiB "Ha BukoHaHHs",
"3 Merorw" Tomo. SKI0 JOKYMEHT BHJIAETHCS HA MIJCTaBl 1HIIOTO PO3MOPSIIOTO
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JTOKYMEHTa, Y KOHCTaTyrod4ill dacTuHi (mpeaMOyili) 3a3HAYA€ThCsl TOCHWIAHHSA Ha
BIJIMTOBITHUN JJOKYMEHT.

Posnopsanya YacTHHA ___ PO3NOPSKCHHS OYUHAETHCS 13 ClloBa
"30BOB’A3Y10:", a nakasy cinosom "HAKA3VYIO:", sxke npykyerbcs XKupHUM
HpUPTOM, MICISA SKOTO CTABUTHCS IBOKPAIIKA.

90. Posmopsiiua YacTMHA TNOMAUISETHCS HAa MYHKTH 1 MIANYHKTH, SK1
HYMEpYIOTbCsSl apaOCbKuMU HUPpaMu. Y KOXKHOMY MYHKTI NMOBHUHHI OyTH 3a3HayeH1
opraHizaiiifHo-po3nopsaya is (3aTBEep/UKEHHS a00 BBEJCHHS B JIIF0 1HCTPYKIIIi,
MOJIOXKEHHSI TOIO) a00 KOHKPETHE 3aBJaHHS (JOpYy4YeHHs) 13 CTPOKOM HOTro
BUKOHAHHSI Ta CTPYKTYPHI MIIPO3AUINA — HOTO BUKOHABIII, HATPUKJIIA/:

VYrpaBiiHHS COLIATBHOTO 3aXUCTy HACEJICHHS paiiepKaaMiHICTpaIlii;

KEepIBHUKAM CTPYKTYPHUX MIAPO3IUIIB paiiaepxKaaMiHICTparlii;

CUTHCHKHUM TOJIOBAM.

91. HekonkpetHi ("mpuckoputu", "mominmmwmru", "akTuBizyBaTH", "3BEpHYTH
yBary" TOIIO) Ta HEKOHTpoJsibHI ("moBectn 10 Bigoma'", "o3HalOMHTH" TOIIO)
JOPYUYEHHS B HaKa3aX HE 3aCTOCOBYIOTHCSI.

92. Ilicnst HaOpaHHS YUHHOCTI PO3MOPSHKEHHSAM (HAKa30M) BHECEHHS 3MIH JI0
HbOTO, BHU3HAaHHSA MOro TaKUM, IO BTPaTUB YHUHHICTb, YU MOro CKacyBaHHs
3JIIACHIOETHCS JIMIIE IUISIXOM BUJIaHHS HOBOTO PO3MOPSIPKEHHS (HaKasy).

93. PosmopsypkeHHs (Haka3), SIKUM BHOCSTBCS 3MiHH, OQOPMITIOETHCS 3
ypaxyBaHHSAM TaKUX BUMOT':

1) 3aroioBOK po3mopsKeHHs (Haka3y) moyumHaeThes 13 ciiB "lIpo BHeceHHs
3MIH JI0 pO3MOpsDKEeHHs (Hakasy)..." 13 3a3HAYCHHSM JaTH, HOMEpPA, HA3BU BUIY
pPO3MOPATIOro TOKYMEHTA, A0 SKOT0 BHOCSTHCS 3MIHH;

2) po3nopsiya YaCTUHA PO3MOPSIKEHH (HaKa3y) MOYMHAETHCS 3 TyHKTY:

"1. BHecTH 10 po3mopsKEeHHs (Haka3y) ... Taki 3MiHU:" y pa3i BUKIIAJICHHS
3MiH Y TE€KCT1 pO3MOPSIKEHHS (HaKa3y);

"1. BHectu 10 posnopsikeHHs (Hakasy) ... 3MiHH, IO JOJAIOThCA." y pasi
BUKJIQJICHHS 3M1H Y BUIJISI1 OKPEMOIO TOKYMEHTA;

3) dbopmyNIOIOTECS 3MIHM y BUIJIAAI NMYHKTIB Ta IAMYHKTIB PO3MOPSIYOTO
XapakTepy, HapUKIaI;

"1. IlyHkT 2 BUKIJIaCTH B Takiil pegakiii:...";

"2. Ilynkt 3 BUKIIOYUTH";

"1) ab3a1] npyruil myHKTY 4 JOMOBHUTH CJIOBaMH...";

"2) y miamyHKTi 2 TyHKTY 7 cioBa 'y pa3l morpeOu" 3aMiHHUTH CIOBOM
"BUMAaraerbcs'.

94. V pa3i BuUJaHHSA pO3NOPS/KEHHs (HaKa3y) MpO BU3HAHHS TaKUM, IO
BTPATUB YUHHICTh, a00 CKAaCyBaHHs 1HILIOTO PO3NOPAKEHHS (HaKa3y) y po3nopsaadii
YaCTHHI 3a3HAYAETHCS MYHKT, SIKU MOBUHEH MOYMHATHCS 13 cliB "BuszHatu Takum,
110 BTPATHB YMHHICTS,..." a060 "CkacyBartu ..." BIJIOBITHO.
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95. KoHTponb 3a BUKOHAHHSM 3aBlaHb (JOpPYy4Y€Hb), 3a3HAYEHUX Y
po3nOps/KEHHI (Hakasl), TMOKIATAEThCS Ha CIY)KOy KOHTPOJIIO, a TaKOX Ha
3aCTYyMHMKIB TOJIOBH paijiep>kaaMiHICTpallli, KepiBHMKa amapaTy BIAMOBIIHO A0
pO3M0AUTY (PYHKIIOHATBHUX TOBHOBAYKEHb.

96. Jlnis o3HaloMJICHHS 3 PO3MOPSKEHHSIM (HaKa3oM) yKiajad ToTye Ta Mojiae
Ha PEeCTpaliio pa3oM 3 MIANUCAHUM PO3NOPSAYUM JOKYMEHTOM IEPENiK yCTaHOB,
CTPYKTYPHHX MiJPO3ALTIB, MOCAT0BUX (CIYyKO0BUX) 0¢10, sIKMX Tpeda 03HAHOMUTH 13
UM JOKYMEHTOM.

97. PosnopsmxeHHs (Haka3W) 3 KaJApOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIAJY)
0 OPMITIOIOTHCST y BUTJIA/ 1HIMBIAyalbHUX 1 3BEJICHUX PO3MOPSIHKeHb (HakasiB). B
IHMBITYyaIbHUX PO3MOPS/DKEHHSX (HAaKa3ax) MICTUTHCS 1HQOpMAIlS TPO OTHOTO
mparfiBHUKa (CIiBpOOITHUKA), Y 3BEICHUX — MPO KUIBKOX HE3aJIEKHO BiJ TOTO, SIKi
YVOPaBIiHCHKI PpIIIEHHS IIOAO HHUX MNpUAMAarOThCs (MPUHHATTS HaA PoOOTY,
MPU3HAYCHHS Ha MOCajly, MEPEeBEJCHHS Ha 1HITY nocany (poOoTy), 3BIJILHEHHS TOIIIO).

98. 3MicT 1HAMBIIYAIBLHOTO PO3MOPSKEHHS (HAaKa3y) 3 KaJpOBUX ITUTaHb
(0co00BOTO CKJIaMy) CTHUCIO BHUKIAIAETHCS B 3aroJiOBKY, SKHM TMOYHMHAETHCS 3
npuiiMenHuka "IIpo" 1 ckiagaeTbcss 3a JIONOMOTOK BIJIIECTIBHOTO 1IMEHHHKA,
Hanpuknana: "llpo npusnadenud... ", "IIpo npuiiHaATTA...". Y  3BeIeHUX
PO3MOPS/UKEHHAX (HaKa3aX) MOXKE 3aCTOCOBYBATHCS Yy3arajlbHEHHM 3aroJioBOK,

Hanpukiaa: "Ilpo kaaposi nutanusa", "[Ipo ocoboBwmii ckman'.

99. V TekcTi po3nopsKkeHb (HakasiB) 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAMIY),
SK TIPaBWJIO, KOHCTaTyr04a dacThHa (mpeamOysa) HE 3a3HAYAETHCS, KPIM BUIMAJIKIB
MPU3HAYEHHS Ha 1Mocaxy abo 3BUIBHEHHS 3 MOCAAU KEPIBHUX MPAIiBHUKIB OPTaHOM
BUILOTO PIBHA 200 3a 1HILOK MPOLEIYpOr0. Y TaKOMy pa3l B KOHCTATyIOUlid YacTHHI
(npeamOyi1l) HaBOJIWTBHCA TMOCWUJIAHHS HA BIANOBIJIHUNA HOPMATUBHO-NPABOBHM akT
OpraHy BHUILIOTO PIBHS y TaKii MOCIJOBHOCTI: BHUJ aKTa, yCTaHOBAa — aBTOp, JaTa,
HOMeEp, IOBHA Ha3Ba.

100. Posmopsinua yacTUHA pPO3MOPSKEHHS (Haka3zy) 3 KaJpOBUX IMHUTaHb
(ocoboBOTO CKJIaay) MOYHMHAETHCS, SK IpPaBUJIO, 3 Jie€cioBa y (opmi iHOIHITUBY
"[TIPUMHSATH", "TIPUBHAUYUTHN", "ITIEPEBECTU", "3BIJIbBHUTH",
"BIAPAAUTH", "HAIOATH", "OI'OJJIOCHUTHU" Ttomo. Jlami 3a3Ha4arOThCs
BEIUKMMH __JIITEPAMH _ MPI3BUIIEC MPAIIIBHUKA, HA _SKOTO TOIIMPIOEThCS  Jis
DPO3MOPSDKEHHS (Haka3y), 1 MaIUMU — HOro BIACHE IM'S Ta TEKCT PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy).

VY KOKHOMY MYHKT1 pO3NOPSKEHH (HaKa3y) 3 KaJApOBUX MUTAHb 3a3HAYAETHCSA
MiJicTaBa JJjis WOro BUIAHHS.

[lin yac o3HallOMJICHHS 3 PO3MOPSDKEHHSM (HAKa30M) 3raJlaHUMU Y HbOMY
oco0aMH Ha MEPIIOMY MPUMIPHUKY PO3MOPSKEHHS (HaKa3y) Yd Ha CHEIlalbHOMY
0JIaHKy TIPOCTABJISIOTHCS MIAMUCH 13 3a3HAYCHHSIM JaTH 03HAMOMIICHHS.
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VY posnopspkeHHl (Hakasi) Mpo Mpu3HAdYeHHS a00 3BUIBHEHHS TMpalliBHUKA
3a3HAYAETHCS TIOBHA JaTa (YUCII0, MICsIb, PiK) (PaKTHYHOTO BHXOMAY IMpAaIliBHUKA Ha
poOOTy (TpUIMHEHHSI TPYIOBUX BIMHOCHH), PO3MIPH HOTO IMOCATOBOTO OKJIATY
BIJIIOBIJTHO JI0 IITATHOI'O PO3MUCY, HAT0ABOK Ta JAOILIAT.

101. V 3BeneHux Hakazax (pO3MOPSAKEHHSX) 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaJly) JO PO3MOPSAIYOl YACTHHU BKIIOYAETHCS 1HGOpPMAIliS, 110 PO3MIIIYETHCS Y
TaKiil MOCIIIOBHOCTI: MPUUHATTA Ha poOOTy (cityk0y), NepeBeeHHs, 3BUILHEHHS.
[Ipu 11bOMy O OJHOTO 3BEJIEHOTO HAaKa3ly HE MOXE BKIIOYaTHCA 1HPOpMallis, sKa
3T1JIHO 13 3aKOHOJIAaBCTBOM Ma€ Pi3H1 CTPOKHU 30epiraHHs.

VY 3BeleHUX PO3MOPSKEHHSIX (Haka3ax) Mpi3BHINAa OCi0 y MeXax ITyHKTIB
PO3MIIIYIOThCS 32 a(aBITOM.

102. CninbHe po3mopsKeHHs (HaKa3) YCTAaHOB OJTHOTO PiBHS O(OPMITIOETHCS
Ha YUCTHUX apKymax namnepy gopmary A4 (210 x 297 minimetpiB). depxauuii ['epod
VYkpainu mig yac oQopMIICHHS TaKWMX HaKas3lB HE BIATBOPIOEThCA. HaliMeHyBaHHSA
YCTaHOB PO3MILIYIOTHCS HA OJTHOMY PiBHI, @ Ha3Ba BUAY JOKYMEHTa — IOCEPEIHHI.
JlaTa cniabHOTO PO3MOPSIKEHHs (Haka3y) MOBUHHA OYTH €MHOIO, BIAMOBIAATH aTi
OCTaHHBOT'O TMIJAMKHCY, a PEECTpaIliiHUM 1HACKC JOKYMEHTa CKJIajaTucsi 3
pEeECTpaLIfHUX 1HJEKCIB, SIKI MPOCTABISIOTHCA 4Yepe3 MpaBOOIUHY MOXUIIY PUCKY B
MOCJIITOBHOCTI MIAMMCAaHHS Haka3dy KEepiBHUKAMHU YCTaHOB. Posmopsigya yacTuHa
nourHaeThes 13 cioBa "30BOB’A3YEMO" ("HAKA3YEMO"). [lianucu kepiBHUKIB
YCTAaHOB PO3TAIOBYIOTHCS HIDKYE TEKCTY HA OJHOMY PIiBHI 1 CKPIUIIOIOTHCA
repOOBUMU MEYATKAMU WX YCTAHOB.

KinbKicTh OPUMIPHHUKIB  CHUIBHUX  PO3MOPA/KEHb (HAKa3iB) TMOBHUHHA
BIJIMOBIJIATH KUTBKOCTI YCTAHOB, IO X BUIAIOTh.

103. MexaHi3M MNOAaHHS HOPMATHBHO-NIPABOBUX aKTiB, $IKI BIJMOBIOAHO 0
3aKOHOJABCTBA MIJUISITAIOTh JEP>KaBHIM peecTpalii B TEPUTOPIAIbHUX OpraHax
Min'tocTy, BcTaHOBIIO€ThCA [1070KEHHAM PO epKABHY PEeCTpalito HOPMaTUBHO-
MPaBOBUX aKTIB MIHICTEPCTB, 1HIIMX OPraHiB BUKOHABYOi BIAJH, 3aTBEPKECHUM
nocranoBoto KaOinery MinictpiB VYkpainu Bim 28 rpynus 1992 p. Ne 731
(3I1 Yxpainu, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimitinuii BicHuk Ykpainu, 1998 p., Ne 42, cT.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta NOPSAAKOM MOJAHHS HOPMATUBHO-IIPABOBUX AKTIB
Ha JIEpKaBHY peecTpaillito, BU3HaYeHUM MiH 10cTOM.

104. Po3nopsimxkeHHst (HaKa3u) HyMEPYIOTbCS y MOPSAKY 1X BUJAHHS y MeExKax
KaJCHJAapHOTO  POKY; pO3NOPSKeHHs (Haka3u) 3  OCHOBHOI  JISUIBHOCTI,
aJIMiHICTPAaTUBHO-TOCMOIAPCHKUX MUTAHb Ta 3 KaIPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAAY)
MarOTh OKpPEMY NOPSAJIKOBY HyMEPALIIIO.

105. Komnii po3nopsikeHb (Haka3iB) 3aCBIIUYIOThCS CIYKO0010 IIJIOBOJICTBA YU
KaJIpOBOI0 CIYX0010 1 HaJACWIAIOTHCS 3alHTEPECOBAHMM YCTaHOBaM, I0OCaJOBUM
oco0aM, MpalliBHUKaM Y eJIeKTpOHHI (opmi. Y pasi HeoOX1AHOCTI HAJCUIaHHS KOTIii
po3nops/KEeHHs1 (Haka3y) yCTaHOBI, sIka HE € YYaCHMKOM CHCTEMHU B3aeMOJIIi, i
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HAJICWJIAE€ThCS KOMIS Y TamnepoBiil ¢popMmi. Y TakoMy BHUMAAKY CKJIAIA€THCA CIHUCOK
PO3CWIIKK (JIUIIIE MIOAO0 TUX yCTaHOB, SIKUM HAJICWIIAETHCS y Tarneposiit Gopmi), 1mo
HiAMUCYETHCS MPAIIBHUKOM, SIKUH HOTO CKIIaB.

IIpomokoau

106. ¥V mnpotokonax ¢ikcyeTrbcs 1HGpOpMAIlss MNpO X1 BEACHHS 3acijiaHb,
OPUMHATTS PIIIEHb KOMICISIMH, KOJIETISIMHM, JIOPAJYUMU OpraHaMu, poOOYMMU
rpynamu  toufo. IIpoTokon ckiagaeTbcsi Ha MiACTaBl  3amluCiB, 3pOOJICHHX
Oe3rocepeIHbO MM/ Yac 3acijaHb, MOJAaHUX TEKCTIB Ta Te3 JOIMOBiACH 1 BUCTYIIIB,
JIOBIJIOK, TIPOEKTIB PillICHb TOIIIO.

107. Tlporokonu MOXyTh CKJIamaThcsa B TMOBHIM abo cruchii Qopmi. Y
MPOTOKOJaX, CKJIAJICHUX y CTUCHTIHN (opMmi, QIKCYIOTHCS JUIIE TPUHHSITI PilIeHHs 0€3
X0y OOrOBOPEHHS TUTaHb.

108. IIpoTokosn ohopMiItOeTbCS HA OPILIIHHOMY OJIAHKY KOJIET1aJIbHOIO OpPraHy
a00 Ha yncToMy apkyiii namnepy gopmary A4 (210 x 297 mutiMeTpiB) 3 MO3A0BXKHIM
pO3TalllyBaHHSIM PEKBI3UTIB.

109. Jlatoro mpOTOKONYy € Jjgara TPOBEACHHA 3acimaHHs. SIKIIO 3acigaHHA
TPUBAJIO KUIbKA JIHIB, U€pe3 THUPE 3a3HAYAOTHCS TIEPIIHNI 1 OCTaHHIN JIeHb 3aCiIaHHs.

110. Homep (iHaekc) mpOTOKOJIY MOBHHEH BIJAIMOBIJIATH TMOPSIKOBOMY HOMEPY
3aciganHsa. Hymepairis mpoTOKOIIIB BeIEThCS B MeKaX KaJICHAAPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOXXHOIO TPYTOI TMPOTOKOJIB 3aCiJlaHHs BIAMOBIIHOT KOMICIi, KOJIETii, JA0paadoro
oprany, po0o4oi rpynu ToIIo.

111. ¥V peksizuri "micue 3acijaHHs" 3a3HAYAETHCS HA3Ba HACEJIEHOrO MyHKTY, B
AKOMY B110YyJIOCS 3aCiTaHHS.

112. KopoTkuii 3MiCT 1O TEKCTYy HPOTOKOJIY MOBHMHEH BiJI0Opa)kaTu BH]L
3acigaHHsa (Hapama, 300pu, KoHdepeHIis ToIo) abo KoJeriaabHOol IisUIbHOCTI
(koMicis, paga, KOJIeTisl, JOpaauuidi opraH, poOoda rpyrma TOIIO) 1 BKIOYATH Ha3BY
BUJy IOKYMEHTA.

113. TekcT MpOTOKOJTY CKIATAETHCS 3 BCTYITHOI Ta OCHOBHOI YaCTHH.

114. ¥V BcTymHIN YacTHHI TPOTOKOJY 3a3HAYalOThCA MPI3BUINA Ta 1HIIIAT IMEHI
roJI0BU 200 TOJIOBYHOYOI0, CEKpeTaps, 3alpoIICHUX, a TAKOXK MPUCYTHIX OC10.

VY cnucky MNpUCYTHIX 3a3HayaloTbCcsd B al(aBITHOMY MOPSAAKY CIOYATKY
Mpi3BUILA Ta BJacHI 1Me€Ha MPHUCYTHIX MOCTIMHUX YIEHIB KOJEriaJlbHOrO Oprasy,
MOTIM — 3aMpOoIIeHUX OCl0 13 3a3HAYEHHSAM MOCaJ Ta y pa3l NoTpeOu HallMeHyBaHHS
yCTaHOB. SIKIIO KUIBKICTh MPUCYTHIX MepeBUIye 15 oci0, 3a3HavaeThCs iX 3arajibHa
KIJIBKICTB 3 TOCWJIAHHSM Ha CIIHUCOK, 1110 I0AA€THCS A0 IPOTOKOIY.
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BerynHa yacTuHa BKIIOYA€E MOPSJIOK AEHHUN — MepeiiK MUTaHb, 3alUIaHOBAHUX
710 pO3IJIAay Ha 3acilaHHi, 10 PO3MIIIEH] y TOPAAKY iX 3HAYYIIOCTI 13 3a3HAYCHHSIM
JOTIOBiaua 3 KOKHOTO NuUTaHHs. [lOpsmok NeHHUI JaeThCs HANMPHUKIHII BCTYMHOI
YaCTHHH.

CnoBa "llopsimoxk neHHUR" APYKYIOTbCS BiJA MEX1 JIIBOTO IMOJISI, MICHS HHUX
CTaBUThCA JBOKpamnka. KokHe NHUTaHHS HyMepyeTbcsl apaOChKUMHM HUppamu 1
IpyKyeTbcs 3 ab3aily. DopMyBaHHSA MUTaHb y TMOPSAKY JCHHOMY MOYMHAETHCA 3
npuiiMenHuka "I[Ipo".

115. OcHoBHa 4YacTMHA MPOTOKOJY CKJIQJA€TbCS 3 PO3IAUIIB, SIKI IMOBHUHHI
BIJIMOBIIATH TIYHKTaM TMOPSIAKY JeHHOro. Po3ninmm HymepyroThcsi apabCbKuMuU
muppamu 1 OynyroTbes 3a Takoro cxemoro: CIIVXAJIM — BUCTYIIWIN -
BUPIINJIN (Y XBAJINJIU, IIOCTAHOBWJIN).

3a3HaueHl cloBa JAPYKYIOThCS BEIMKUMHU JiTepamu. [licist ciiB cTaBUTHCS
JBOKpAIIKA.

116. Ilicns cnoa "CIIYXAJIN" 3a3Haua€eThCs TEKCT BHUCTYIY OCHOBHOTO
nonoBigava. [Ipi3Buiie Ta BiacHe iM’s KOXXHOTO JIOMOBiada JPYKYIOTHCS 3 HOBOTO
psaaka. TekcT BUCTYITy BUKIIAJAETHCS Y TPETIH 0c001 OJTHUHH.

117. Tekctu abo Te3u JOMOBIJII Ta BUCTYMIB, OPOPMIICHI SIK OKpeMi JOKYMEHTH,
70 TEKCTy MPOTOKONYy HE BKIIOYArOThCs. [licist BigoMocTed mpo JomoBigada
CTaBUTBhCS THpPE 1 3a3HAYaeTbcs "TEKCT JOMOBIAlI (BUCTYMY) JOJAETHCS 1O
poTOKOIy".

118. Ilicns cnosa "BUCTVYIIMIIN" ¢ikcyroTbes BUCTYNU TUX OCI0, IO B3sUIU
y4acTb B OOrOBOpeHH1 JOmMOBiAl. Buctynu o¢GopMiIOIOTECS y MOPOTOKOM 13
3a3HAYCHHSIM HallMEHYBaHHS MOcCaj, MpI3BUIIA Ta BJIACHOIO IMEHI HPOMOBIIB Y
Ha3MBHOMY BIJIMIHKY, a TaKOX 3 BUKIIQJICHHSAM 3MICTy IUTaHHS Ta BIJINOBIAEH Ha
HBOTO. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAJAETHCS BIJl TPEThOi 0COOU OJHUHH.

119. Ilicna cmosa "BUPIIIWIIN" ("YXBAJIMJIN", "ITIOCTAHOBWJIA")
(bIKCY€eThCS MPUUHATE PIIICHHS 3 PO3TJITHYTOTO MUTaHHS MOPSJIKY JEHHOTO. PirmeHHs
MOBHHHE OyTH KOHKPETHMM 1 BKJIIOYATH CKJIAQJOBi, IO BIJAMOBIJAIOTh Ha TaKl
NUTAHHS: KOMY, 1110 3pOOUTH 1 B IKUH CTPOK.

Pimenns1, mo MICTATh KiJbKa MHUTaHb, MOAUISIOTh Ha MYyHKTH 1 MAMYHKTH, SKI
HyMEpyIOThcs apadcbkumu 1udpamu. I[lignyHKTH HymepyroThes 1udpamMu 3
TTYKKOIO.

120. ¥V pa3i koau Ha 3acijaHHl NPUWMAETHCS PILICHHS PO 3aTBEPHKEHHS
JOKYMEHTa, SKU OOroBOpIOBAaBCS HA 3acCilaHHl, LEH JOKYMEHT JOJAEThCS 10
MPOTOKOIY 1 B HbOMY pOOWUTHCS TOCHJIAHHS Ha HOMEp 1 JaTy MNpOTOKOdy. 3a
HAsIBHOCTI 1HIIMX JOKYMEHTIB, IO PO3TJIsIaIucs Ha 3acijaHHl Ta pakT oOroBOpeHHs
AKUX 3a()IKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKOJY, BOHU HYMEPYIOThCS apaOChKUMU LudpaMu
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(Jomatok 1, omaTox 2). ¥ BIAMOBIAHUX MyHKTaX MPOTOKOJIY POOUTHCS MOCHUIAHHS
Ha Il JTOJATKH.

Pexsizut "BigmiTka nmpo HasBHICTH HOJATKIB" HAMPUKIHII TEKCTY MPOTOKOIY HE
3a3HAYAETHCS.

121. ITpoToKOM MIANKCYETHCA TOJIOBYIOUMM Ha 3acCiJaHH1 KOJIET1aJIbHOIO OPTraHy
Ta CEKPETAPEM.

122. TlanepoBi Komii IPOTOKOJIIB a00 BUTATH 3 HUX 3aCBITYYIOTHCS MEYATKOIO
CITY>KOHU JIJIOBOJICTBA 1 HAJCUJIAIOTHECS y pa3l MOTpeOU 3alHTEPECOBAHUM yCTaHOBAM,
nocaioBUM ocobam, mpariBHuKam. CIUCOK PO3CUIIKU CKJIAJA€E 1 MAMUCYE CEKpeTap.

Cnyoarcho6i tucmu

123. Cny>x00Bi JHCTH CKJIQJalOThCS 3 METOI OOMiHY 1H(pOpMAIUE MIiX
YCTaHOBaMH $IK BIJIOBIJl Ha BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAUCHHX B AaKTax OpraHIB
JIep>KaBHOI BJIaJy, OpraHiB Biaau ABTOHOMHOI PecrnyOmiku Kpum, aopydeHHsx
BUIIIMX TI0CAJOBUX OCI0, Ha 3alUTH, 3BEPHEHHS, a TaKOX KOPECHOHACHIIIIO
BepxoBHoi Paau VYkpainu, Ha BUKOHAHHS JOPYY€Hb YCTAHOB BHILOTO PIBHA, Ha
3alUTH 1HIIMX YCTaHOB, 3BE€PHEHHS I'POMAJISH, 3alIUTH Ha 1H(OpMaIllI0, a TAKOXK SIK
1HILIaTUBHI Ta CYNPOBIJIHI JIUCTH.

124. 'V pa3i HagBHOCTI MiJICTaB, $IKI BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHUMH JIJIsi
CTBOPEHHSI paiiiepKaJMIHICTpaIli€l0 JOKYMEHTIB y mamnepoBiid ¢opmi, Ciay>KO0BuUit
TuCT 0GOPMITIOETHCS Yy TamepoBiil (Gopmi Ha cHOerialbHOMY ISl JUCTIB OJaHKY
dbopmary A4 (210 x 297 minmiMeTpiB). SIKIIO TEKCT TUCTA HE TIEPEBUIIYE CEMU PSJIKIB,
BUKOPHUCTOBY€EThCs Oank Gopmaty AS (210 x 148 MimimeTpis).

125. JIuct Mae Taki peKBI3UTH: JaTa, PEECTPALIMHHUI 1HJIEKC, MOCHJIAHHSA Ha
peeCTpalifHUil 1HAEKC 1 JaTy JOKyMEHTa, Ha SIKM JaeTbCd BIANOBIAb, ajpecar,
3aroJ0BOK J0 TEKCTY, TEKCT (OCHOBHMUM PEKBIZUT CIYKOOBOTO JINCTA) Ta OCOOMCTE
3BepTaHHs (y pa3i 1moTpelu), BiIMITKA NPO HAABHICTH AOJATKIB (y pasi moTpeodwu),
H1KC, BIAMITKA PO BUKOHABIIS.

126. [Jatoro mmcra € mara peectparii BHXITHOT KOPECTOHIEHIT y cyX0i
IIJIOBOJICTBA.

127. SIx mpaBuio, y JUCTI MOPYUIYETHCS OHE MUTAHHS.

128. TekeT nucTa BUKIAAAETHCS BIJT IEPIIOI 0COOM MHOKUHU 3 BUKOPUCTAHHSAM
ciiB: "MpOCUMO MOBIIOMUTH..." "po3’sicHOeMO, 110...", abo BiJ TpeThOi ocodu
OJIHMHHU — "MIHICTepCTBO 1H(pOpMYE...", "yIIpaBIiHHA BBaXKae€ 3a AOLLIbHE".

SIKIIO JUCT CKJIAJeHO Ha OJIaHKy IMOCaJ0BOI 0COOM, TEKCT BHUKJIAJAETHCS BiJl
nepiioi ocoou oHUHU — "mporry...", "mTpononHyo...".


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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129. Cny>k00B1 TUCTH MIAMUCYIOTHCS BIAMOBITHO 10 [HCTpyKIii 3 A1IOBOJCTBA
paiiaepkaaminicTpaiii. ['epOOBOI0 TMEUYATKOI 3aCBITYYIOTHCS JIMIE TapaHTIHHI
JUCTH.

130. Cnyx00Buii 1UCT y nanepoBiii (popMi Bi3ye aBTOp JOKYMEHTA, KEPIBHUK
CTPYKTYPHOT'O TIIPO3/1Ty, B SKOMY HOrO CTBOPEHO, Y pasi MoTpedu (SKIIO B JUCTI
MOPYIIYIOThCS BAXJIMBI Ta MPUHIUIOBI TUTAHHS) KEPIBHUKU 3alHTEPECOBAHMX
CTPYKTYPHHX MiJIPO3/ILJIIB, a TAKOXK 3aCTYIHUK TOJOBHU paiifepkaaMiHicTpallii, sKui
KOOPJAMHYE POOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY, B SIKOMY CTBOPEHO BIJIIIOBIIHH JIKCT.

Jlokymenmu 00 3acioansb Koae2iaibHUxX Op2aHie

131. IlinzrotoBka Ta oQOpMIEHHS MAOKYMEHTIB /O 3aCiJlaHb KOJeEriaJlbHUX
OpraHiB 3MIMCHIOIOTBCS 3 METOI OpraHi3amiiHOro 3a0e3MeYeHHsT BiAMOBIIHOTO
Oprasy.

132. 3acijaHHd KoJIETIaIbHUX OpraHiB NPOBOJATHCA  BIANOBIAHO  J0O
3aTBEPKEHUX IJIAHIB iX pOOOTH Ta y pa3l moTpedH.

VY mnaHi poOOTH KOJIETIAIbBHOTO OpraHy 3a3Ha4yaloThCsl MUTAHHS, 10 MMOBUHHI
pO3MIsAATUCS, JJaTa PO3MJIsAY, MPI3BUILE, BIIACHE 1M’s1 JIOTIOBijaya Ta HaMEHYBaHHSI
CTPYKTYPHOTO TIAPO3JAUTY anapary, SKud rorye JOKYMEHTH JUIsl PO3TJISAy MUTaHHS
KOJIET1aJIbHUM OPTaHOM.

[IpoexT miuany poOOTH KOJET1aIbHOTO OPraHy CKJIAJa€ThbCsl CEKPETapeM IbOTro
Opraty 3 ypaxyBaHHSIM MPOMO3UIIINA CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB.

KepiBHUKM CTPYKTypHHX MiAPO3AUTIB TMOAAOTh IS BKJIIOYCHHS 10 TUIAHY
poOOTH KOJIETIaTbHOTO OPTaHy MepesiK MUTaHb, SIKi BOHW BBAXKAIOTh 32 HEOOXI1JHE
PO3TJISTHYTH Ha #oro 3acigaHHi. [lo mepeniky AoAaeTbes AOBiKa 3 OOTPyHTYBaHHSIM
Mi7CTaB JJIsl BHECEHHS MUTAaHHS HA PO3TJIIS KOJET1aJbHOTO OpraHy.

3aTBep/UKEHUN KOJIET1aJbHUM OPTraHOM ILJIaH POOOTH JOBOJUTHCS /O BiJloMa
YJICHIB KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 1 KEpiBHUKIB CTPYKTYpHHMX MiApo3aidiB. JlomaTtkosi
MUTAaHHSA 70 3aTBEPIKEHOTO IUIaHY POOOTH KOJIETIaIbHOTO OpPraHy MOXYTh OyTH
BKJIFOUEHI 3a pIlIeHHAM Horo rojioBu. Cekperap KOJIET1aJIbHOTO opraHy iHQopmye
BCIX YJIEHIB KOJIET1aJbHOTO OpraHy Ta BIAMOBIJAILHUX BUKOHABIIIB MPO BHECEH1 0
IJIaHy 3MIHH.

133. JIoOKyMeHTH 3 TUTaHb, [0 BHOCSATHCSA Ha PO3TIIS] KOJETriallbHOTO OpraHy,
MOBHHHI II0JIaBaTHCS HE IM3HIMIE HIDK 3a I'SITh JHIB JIO 3acilaHHs, a y pasi
MIPOBEJICHHS 1103a4E€pProBOTO 3aCiIaHHSA — HE IM3HIIIe HDXK 3a OJUH JCHb. 3a3HaycHI
JTOKYMEHTH MICTSITh:

1) nomoBigHY 3amKUCKy, apecOBaHy KOJeriaJbHOMY oprany (y pa3i notpedu), B
AKIM IPYHTOBHO BUKJIAJI€HI TUTAHHS 3 BUCHOBKAMHU 1 ITPOIO3UIIISIMU;

2) TpPOEKT pIlIEHHS KOJEriaJlbHOrO OpraHy, 3aBi30BaHUW KEpIBHHUKAMHU
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHUX MiPO3/LIIB, Ta JOKYMEHTH IO HHOTO (aHAIITHYHI
JOBIAKM, TaOMUII, AlarpaMy TOILO), 3aBI130BaH1 X KEPIBHUKAMH, a y pa3l NOTpedoH —
IPOEKT PO3MOPSIIKEHHS (HaKazy);
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4) nOBiAKY TIPO TIOTO/PKEHHS TIPOEKTY pIMIeHHS 13 3aiHTepEeCOBAHUMU
CTPYKTYPHUMHU TiAPO3IIJIaMHU Ta y pa3i MOTpeOH IHIIMMH yCTaHOBAMU;

5) cnucok o0ci0, SK1 3aIpOoIIyOThCS Ha 3aC1IaHHS KOJIET1aIbHOTO OPIaHy;

6) 1HII1 JOKYMEHTH, HEOOX1H1 ISl pO3IJIAly TUTaHb.

134. lokyMeHTH, MIATOTOBJIEH] AJIsl pO3IISAY KOJETiaJlbHUM OpraHOM, a TaKOX
OJIMH MPUMIPHUK iX KOMiH, 30€piraloTbCsl y CeKpeTaps KOJIETrialbHOrO OpraHy.

135. ¥V pa3i mpoBeneHHS 3aKPUTOTO 3aciflaHHs KOJIET1aJIbHOTO opraHy aoo
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHMX IHUTaHb IIJIFOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIJIOBIIHHUX
MUTaHb 3/IIUCHIOETHCS 3 TOTPUMAHHAM MOPSJIKY pPOOOTH 3 TOKYMEHTAMH, 1110 MICTATh
1H(pOpMAITIO 3 0OMEKEHUM JOCTYIIOM.

136. 3a mAroToBKy MOKYMEHTIB MJiS MPOBEJACHHS 3acifjaHb KOJETialbHOTO
Oprany BiANOBIIal0Th KEPIBHUKH 3a1HTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX IMiAPO3ILIIB.

137. Cexperap KOJeEriaJbHOrO OpraHy 3/1HCHIOE KOHTPOJb 3a CBOE€YACHUM
MOJIAHHIM JIOKYMEHTIB Ha PO3IJIAJ]l Ta NEpeBIpsie iX HA HASBHICTh Y IOBHOMY 0OCSI31
Ta NPaBUIBHICTH OPOPMIICHHS.

JIOKyMeHTH, TOJlaHl 3 MOPYUIEHHSM YCTAaHOBJIEHOTO MOPSAJKY 1 CTPOKIB, IO
pO3IIIsiAy HE MPUHMAIOThCS.

138. Pesynbratu 3acilaHHd  KOJET1aJIbHOTO  OpraHy  0QOpPMIIIOIOTHCA
MIPOTOKOJIOM 3T1JIHO 3 BUMOTaMHU, 3a3HaueHuMH y TTyHKTax 104-120 miei [HcTpykiii.

139. Pimennst koJerii paiiepkaaMiHICTpaIlii peanti3yloTbCsl NUISIXOM BUJIAHHS
PO3MOPSKEHB TOJIOBU paiiep KaIMIHICTpaIlii, SKHMUA BOHU BBOJSATHCS B JIIIO.

140. Butsaru 3 npoTokosiB O(OPMIIIOIOTECA Ha BIANOBIIHOMY ONaHKY 1
3aCBIIUYIOTHCS TIEYATKOIO CIIY»KOU J1JI0BOJICTBA.

Loxymenmu npo cayico08i 8i0ps0iceH s

141. Cayx00Bi BIApSDKEHHS MPAIiBHUKIB Iepen0adaroThCcsl y IIaHI POOOTH
paiaepkaaMiHicTpalrii.

142. V pa3i BUHUKHEHHS TOTPeOU y HAMpaBIICHHI MPAI[iBHUKA y BIAPSIIKEHHS,
HE TiependavyeHe MIaHOM POOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3MLITY, B SKOMY
MpaIoe  TMpaIliBHUK, TOTYEThCS  JOMOBIJHA 3amucka Ha IM’S  TOJIOBU
paiiaepkaamiHicTpanii (KepIBHUKA arapaTy), B sIKId 3a3HAYA€ThCA MPO T€, KyaH, Ha
AKUU CTPOK, 3 SIKOKO METOIO BIJIPSIKAETHCS MPaLlIBHUK.

JlomoBijlHa 3amucKa pa3oM 3 MPOEKTOM PO3MOpSKEHHS (Hakasy) Ipo
BIJIPSI/DKEHHS TIEpEeAaeThesl ajpecary, K MpaBuilo, HE Mi3HIIIEe HIK 3a TpU 100M 10
MOYaTKy BiAPSKEHHS.
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143. JIns peectpartiii BiApsKEHb BEAEThCS )XypHaI, opMa SKOTO BUSHAYAETHCSA
OKPEMHM HOPMAaTHBHO-TIPABOBUM aKTOM.

144. Tlicns moBepHEHHS 3 BIJIPSKEHHS MpalliBHUK BIAMOBIAHO 0 MOPSAKY,
BU3HAYECHOI'O PO3MOPSIKEHHSIM T'OJIOBU paiiiepxaaMiHicTpalii (Haka30M KEepIBHHKA
amaparty), TOTy€ y TPUACHHUNU CTPOK MUCHMOBHH 3BIT NMPO BIAPSIKEHHS (BUKOHAHHS
3aBJIaHHs), @ TAKOX IOJIa€ 3BIT NMPO BUKOPUCTAHHS KOIITIB y CTPOKH, BU3HAUYEHI
3aKOHOJIAaBCTBOM.

3BIT Mpo BIAPSJPKCHHS (BUKOHAHHS 3aBJaHHS) Ta 3BIT MPO BUKOPHUCTAHHS
KOIITIB MIAMUCYIOThCS TpaIlIBHUKOM, SKWW T1epeOyBaB y BIAPSAHKEHHI, Ta
nepeaarThes 10 KaapoBoi Ta OyXTraaTepchKoi CiIyK0 BIAMOBIIHO.

I11. Oprani3zanisi JOKYyMeHT000iry Ta BUKOHAHHS JTOKYMEHTIB

Bumozu w000 payionanizauii 0oKymenmoooizy

145. JlokyMeHTH, CTBOPEHI y narnepoBiil (hopmi, IPOXOATh 1 ONPAIlbOBYIOTHCS B
paiinepkagMiHICTpallil Ha €JUHUX OpraHi3alliiHUX Ta MPABOBHUX 3acajax OopraHizalii
JOKYMEHTOO0O0ITy 13 TOKyMEHTaMH, CTBOPEHUMH B €JIEKTPOHHIN (opMi, BUSHAUCHHUX
[HCTpyKIli€0 3 ALIOBOACTBA B €NEKTPOHHIN (hopmi. Y pasi HasBHOCTI MiJCTaB, fAKi
BU3HAIOTHCSA OOIPYHTOBAaHUMH JIJII CTBOPECHHS paliepKaIMIHICTPAIIIEI0 TOKYMECHTIB
y mamnepoBii ¢Gopmi, 3aCTOCOBYIOTHCS 3acajJyd oOpraHizaiii JIOKyMEHTOOOIry,
BU3HAUEHI 1i€10 [HCTPyKIIi€tO.

146. EdpextuBHA OpraHizalisi JOKyMEHTOOOITY niepenoadac:

1) mpox0/KEHHS TOKYMEHTIB B paiiep>kaaMiHiCcTpaIlli HAWKOPOTIIINM MIISTXOM;

2) CKOpOYEHHS KUIBKOCTI 1HCTAHIIM MPOXO/HKEHHS JOKYMEHTIB (30Kpema, Mif
4ac MOTOJIKEHHS);

3) YHUKHEHHs TyOJIeTHUX orepauii mj 4yac poOOTH 3 JOKyMEHTaMU;

4) uenrtpamizamito (3M1MCHEHHS OJHOTUIIHUX OIepauid 3 JOKyMEHTaMu B
OJIHOMY MicIIi);

5) yCyHEeHHSI pyYHUX PYTHHHUX OTepallii, siki MO’KHa aBTOMAaTHU3yBaTH.

Ilpuiimannusa ma nepeunne onpayrO8anHHs 0OKymeHmie,
Wi0 HAOX00AMb 00 paildePIHcaAOMiHicmpauii

147. JlocTtaBka AOKYMEHTIB 10 paljepskaaMiHicTpallii 371HCHIOETbCS Uepes
CHUCTEMY B3a€EMOJIii, a TAaKOXX MOXE 3IACHIOBATUCS 3 BUKOPUCTAHHSIM 3ac00iB
MOIIITOBOTO 3B’SI3KY, Kyp €PCHKOIO Ta (elib]l’ ErepChbKOI0 CIYKO010.

[TomToro Ta 4Yepe3 Kyp'epCcbKy CIyKOy  JOCTaBISIETBCA  MHChbMOBA
KOPECIIOH/ICHIIISl y pa3l HAasIBHOCTI MiACTaB, SKI BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMM IS
CTBOPEHHsI paiep:KaJMIHICTPALlI€0 JTOKYMEHTIB y mamnepoBid (opmi, MHOIITOBI
KapTKH, OaHAepoi, IpiOH] MaKeTH, a TAKOX MEePIOANYHI IPYKOBaH1 BUJAHHS.

@enb1’€repehKoI0 CIIy K000 JTIOCTABISETHCS CHEliadbHa KOPECTIOHIEHITIS.
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148. _Yci TOKYMEHTH, 110 HAAXOATh JI0 paiJiepKaaMIiHICTPAIlli, TPUHMAIOThCS
LIEHTPATI30BaHO CAYXKOO0I0 JI1IOBOICTBA.

[TopsiIoK PO3KPUTTS KOHBEPTIB BU3HAYAECTHCS 11€10 [HCTPYKITIEIO 3 TiJT0OBOJICTBA
paiiepxKaaIMIHICTPAIIli 1 € TAKUM.

BxinHa kopecnoHJeHLIs PO3KPUBAETHCS MPALIBHUKOM CEKTOPY MOHITOPHHIY
JOKYMEHTIB 3arajpbHoro Biafaury. [lpm npoMy mnepeBipseTbCs BIAMOBIIHICTD iX
pEeECTpaLIfHUX 1HAEKCIB 3a3HAYEHUM Ha KOHBEPTI (MMaKOBaHHI) Ta Y CYNPOBITHOMY
JIUCTI.

Hanicnani He 3a agpecoro TOKyMEHTH 3 Ipud)OM MOBEPTAIOTHCS BiAIPaBHUKOBI
0e3 X po3rsiy.

VY cmyx0i AUIOBOACTBA PO3KPUBAIOTHCA BCI KOHBEPTH, KPIM THX, IO MAalOTh
Hanuc "ocoOucTo". Y TakoMy BUNAAKY pPEECTpaIliiHUN 1HIEKC Ta JaTa peecTpartii
HAHOCATHCS Ha KOHBEPT.

PexomenmoBana, cmemiaibHa Ta KOPECHOHJIEHINSI 3 OTOJIOIICHO I[IHHICTIO
NPUIMAETHCS T PO3MUCKY B XKypHaTi, peecTpl abo MOB1IOMIIEHH] IPO BPYUCHHS.

149. YV pa3i HaIxoJDKEHHsS KOPECHOHJAEHLII 3 BIAMITKOIO "TepmiHOBO"
(bIKCy€eTbCs HE JUIIE J1aTa, a 1 TOAVMHU Ta XBUJIMHU JOCTaBKHU.

VY pasi BIACYTHOCTI CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JUIOBOJICTBA JOKYMEHTH, IO
HAIUIUIN Yepe3 CHUCTEeMY B3aeMOJIli, APYKYIOThCS Ta O(GOPMIIOIOTHCS CIIY>KO00I0
JIOBOJICTBA SIK TArepoBa KOIisl €IEeKTPOHHOTO OPHUTiHANy, 3acBIJYEHA IEYaTKOIO
CITY>kOH JIIJTOBOJICTBA.

150. KonBepTu 30epiratoThCs 1 TOAAIOTHCS 0 TOKYMEHTIB Y pasi, KOJIU JIUIIIE 32
KOHBEPTOM MO’KHAa BCTAHOBUTH aJpecy BIJANpaBHUKA, dYac BIAMPaBICHHA Ta
oJIep>KaHHs JJOKYMEHTa a00 y KOHBEPTI BIICYTHI OKpEMi IOKyMEHTH YU BCTAHOBJICHO
HEBIJNOBIIHICTh HOMEPIB IOKyMEHTIB HOMepaMm, 3a3Ha4eHUM Ha KOHBEPTI, a TaKOXK
aZpecHi SIPJIMKUA PEKOMEHJOBAHUX KOHBEPTIB 1 MMAKETIB.

VY pasi BiJICYTHOCTI A0JIaTKiB, 3a3HAYEHUX Y JTIOKYMEHTI, a00 OKPEMUX apKYIIIIB,
a TaKO’K 3a HasIBHOCTI NOMUJIOK B OPOPMIICHH1 JOKYMEHTA, 1110 YHEMOXIUBIIIOE HOTO
BUKOHAHHA (BUICYTHICTh HIINKCY, BIAOWTKA MeYaTKU, TpUdy 3aTBEP/KEHHS TOIIO),
JIOKYMEHT HE PEECTPYETHCS 1 MOBEPTAETHCS BUIMPABHUKOBI i3 3a3HAYCHHSIM IPUYUHU
OBEpHEHHS a00 MOMY MOBIIOMIISETHCS PO MOBEPHEHHS JTOKYMEHTA TeJIe(hOHOM.

VY pasi NomKOIKEHHSI KOHBEPTAa pOOUTHCS BIAMOBIIHA BIAMITKA y TOIITOBOMY
peecTpi.

Y pasi BIICYTHOCTI, HEMUTICHOCTI BKJIaJCHb BHACTIAOK ITOIIKOKEHHS
KOHBEpTa, YIMaKyBaHHS, M0 MPHU3BEIO JI0 HEMOXJIMBOCTI TMPOYUTAHHS TEKCTY
JTOKYMEHTa, CKJIAJa€Thcsl akT 3a (opmMoro 3rimHO 3 JomatkoMm 13y aBox
NPUMIPHUKAX, OUH 3 SIKUX HAJICUIAE€THCSA KOPECIIOHACHTY, a IHIINM 30epiraeTbes y
CITy>k01 JIITOBOJACTBA.

151. JlokyMeHT MOBEPTAEThCA BIANPABHUKOBI 0€3 po3MsiAy y pasi Horo
HAJXO/KEHHS HE 3a aJIpeCcOr0, HAJXOJDKEHHS IMarepoBOro MPUMIpHUKA JTOKyMEHTA,
AKUU BXKE€ HAAINIIOB Yy €JeKTPOHHIM QopMi uepe3 cucTteMy B3aeMo/li, abo
HAJXO/DKEHHsSI JIOKYMEHTa y mamnepoBiii ¢dopmi Oe3 HasSBHMX Ha T€ IIJICTaB, SKI
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BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMH JIJIsSi CTBOPEHHSI YCTAaHOBOIO JIOKYMEHTIB Y IMarepoBii
dbopmi.

152. 'V pa3i oxaepxaHHs (PAKCUMIUIBHOTO TMOBIJIOMJICHHSI JOKYMEHT HeE
PEECTPYETHCH.

Ilonepeouniii po3enad 00OKymenmie

153. Bei BXigHI AOKYMEHTH MIJISATAIOTh MOMEPEIHHOMY PO3IIISAY B CIIY»kKO1
JIIJTOBOJCTBA.

154. [1ix yac monepeIHLOTO PO3IIISTY BU3HAYAETHCS:
YU Ma€ JOKYMEHT OyTH JOMYIIEHHUH JIO PEECTPAITIi;
9i_1oTpedye pO3risly KEpPIBHUIITBOM paiaepkaaMiHicTpallii abo mepenadi

OiCHsl _peecTpallli 10 CTPYKTYPHOTO MiAPO3JALAY a0 CTPYKTYPHHUX MiAPO3ILIIB
BUINOBITHO _J1I0 ()YHKIIOHAJIBHOIO PO3MOJLIY IOBHOBaXKE€Hb (0OOB'A3KIB) MIXK

CTPYKTYPHUMH IMIIPO3AUIAMHA PARIEDKAIMIHICTPAINT;
UM HAJICKUTH 10 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TJISLAY (OIIPAIFOBAHHS).

155. Ha craaii nmonepeaHboro po3risay 3A1HMCHIOEThCS BIOIP JOKYMEHTIB, 11O
HE MAJSATaloTh peecTpali ciy 000 TIJI0BOJCTBA, a TAKOXK TaKUX, IO MEPEAAr0ThCS
JUTSL CIIEIIAJIBHOTO OOJIIKY CTPYKTYPHHUM IIPO3/IiIaM, 110 BU3HAYEHO Y JOAATKY 4.

Peecmpauia 0okymenmis

156. Peectpariisi JIOKyMEHTIB BCIX KATErOpid IMOJSATa€ y CTBOPEHHI 3aluCcy
OOJIKOBHX JIaHWX TPO JIOKYMEHT Ta 0hOpMIIECHHS PEECTPAIliiHO-MOHITOPHHTOBOT

KapTKH B SJICKTPOHHINA GOpMI Y CHCTEMI €IeKTPOHHOTO JIVIOBOJICTBA 13 3a3HAYEHHSIM
00O0B'A3KOBUX DPEKBI3UTIB, 3a JIONOMOIOK SKHMX (IKCYeThcsl (haKT CTBOPEHHS,
BiAmpaBiaeHHA a00 OoAEp KAHHA JOKYMEHTA IIIIIXOM IPOCTABISHHS Ha HLBOMY
PEECTPAIMHOIO  1HJAEKCY 3  TOMAJIBIIMM __ BHECEHHSIM _ JIO  PEECTPAIlIMHO-
MOHITOPUHIOBOI KAPTKHA HEOOXITHUX BIJIOMOCTEN.

Y BeOG-MOIyII CHCTEMHU B3a€EMOJIIT JOJATKOBO PEECTPYIOTHCS JIUIIE JIOKYMEHTH,
AK1 HaJUWNIIKM a00 OyIyTh BUINPABIICH] Y€Pe3 CUCTEMY B3a€MOJII.

Y pa3i  norpebu mepenik  000B’A3KOBUX  PEKBI3UTIB  peecTpariiiHo-
MOHITOPUHTOBOI KaPTKU MOK€ OyTH IOMOBHEHUH.

Peectpariiss TOKyMEHTIB TIPOBOJUTBCS 3 METOIO 3a0e3ledyeHHs iX 00Ky,
MOHITOPUHTY CTaHy BHKOHAHHS 1 ONEPATHBHOTO BHUKOPHUCTAHHS HAasBHOI B
JOKyMeHTax iHdopmarii.

157. Peecrpamiss JAOKYMEHTIB MPOBOAMTHCS LIEHTPAII30BaHO  CIIyK00I0
IJIOBOJCTBA.

CTpyKTypHI MiIPO3AUIH paljep>KaaMIHICTpallli PEECTPYIOTh CTBOPEHI HUMU
JIOTIOB1JTHI Ta CTy>KOO0B1 3aMUCKHU.
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PeecTpariiss akTiB opraHiB ACp>KaBHOI BIQau Ta JIOPYYCHb BUIIUX MOCATOBUX
oci0, 3amuTiB, 3BEpPHEHb, a TaKOXK KopecmoHjeHIii BepxoHoi Pamm VYkpainu,
Anminictpauii ITpesunenta Ykpainu, Kabinery MinicTpiB YKpaiHu, JOKyMEHTIB, 11O
HaJIMIUIA HA poO3IVIsLA TOJOBM paiiep)KaaMiHICTpalli Ta WOro 3acTYNHHKIB,
pPO3NOPATYUX JOKYMEHTIB, JIMCTIB 3a MIJMKUCOM TOJIOBU paiep:KaJMIHICTpalii Ta
HOro 3acTyINHUKIB, MPOTOKOJIB 1 pIlIEHb KOJIETIadlbHUX OPraHiB MPOBOAUTHCS
IIEHTPaJI30BaHO CIIYKOO0 J1JIOBOJICTBA.

[HI11  TOKYMEHTH, IO CTOCYIOThCS HANpPsMIB JiSTIBHOCTI  CTPYKTYPHHX
HIIPO3AUTIB  paljepkaJAMiHICTpallii, MOXYTb PEECTPYBATHUCS B CTPYKTYpPHHX
HipOo3/IiIax anapaTty pauaep:kaaMiHicTpallii, 30KpeMa:

y _CIy»01 IIJIOBOJICTBA (3araJIbHOMY BIJJIII) PEECTPYIOTHCS:

1) po3nopsIKEHHS TOJIOBU paliOHHOT IepKaBHOT aJIMIHICTpAIIii;

2) HaKa3W KepiBHUKA anapaTy paiaepKaamMiHiCTpalli:

3 OCHOBHOI JIISUTbHOCTI,

3 aIMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MTUTAHBD;

Y _KaJpOBii cIyK01 pEECTPYIOTHCS:

1) noBiKH 3 KaAPOBUX MUTAHB;

2) Haka3u KepiBHUKA anapaTy paloHHOI Jep>KaBHOI aIMIHICTpaLlii:

3 0c000BOTO CKIIAJy;

PO BIJYCTKH;

PO BIAPS/HKEHHS, CTSTHEHHS,

BIJUTLT1 (hiHAHCOBO-TOCIOJIAPCHKOTO 3a0€3NEYEHHS PEECTPYIOThCS:

JIOTOBOPHU;

JIOBIPEHOCTI;

BUIATKOB1 HaKJIQHI;

npuOyTKOBI Ta BUJATKOB1 KacOB1 OpAEpH;

IUIaTLKHI TOPYUYEHHS;

peecTpu OIOKETHUX Ta (PIHAHCOBUX 3000B’s3aHb PO3MOPSIHUKIB OFOIKETHUX
KOIIITIB;

JOBIAKM TpO 3apoOiTHY IUIATy, JIOXOJW, JUIsl HAapaxyBaHHS Ta MepepaxyHKy
TICHCIM;

3BiTH [leHciiitHOMY doHay YKpainu (mepcoHidikalis) TOIIO.

Peectparii migisraroTh Takok JOKYMEHTH, CTBOPEHI B paiiaepskaamMiHicTpariii
(TOB1AKH, TOTIOBITHI 3aITUCKH, 3asBH TOIIIO).

158. JIokyMeHTH peeCTPYIOThCS JIUIIE OJMH Pa3: BXiAHI — y ACHb HAJIXO/KCHHS,
CTBOPIOBaHI — y JIEHb MiANMUCaHHS a00 3aTBEPHKECHHS.

159. V¥V pa3i nepenayl 3apeecTpOBAHOTO JOKYMEHTa 3 OJIHOTO CTPYKTYPHOIO
MIIPO3AUTY JI0 1HIIOTO HOBHMHM pEECTpalliiiHUIl 1HJIEKC Ha JOKYMEHTI He
MIPOCTABIISIETHCS.
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160. JIokyMEHTH pEeCTPYIOTHCS 3a TPYIMaMH 3aJIEKHO Bijl Ha3BU BUIY, aBTOpA 1
3MICTY TOKyMeHTIB. Hampukiaa, okpeMo peecTpyrOThCS:

aKTU OpTraHiB JIep>KaBHOI BJIaJH, opraHiB Baaau ABToHOMHOI PecnyOmiku Kpum
Ta JIOPYUYEHHSI BUILUX MTOCATOBUX OCI0, 3alUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOXX KOPECITOHACHITIS
BepxoBHoi Pagu Ykpainu, mo Hajaiidnia 10 paidiep kaMiHICTpallii;

PO3MOpPSKEHHS (HaKa3u) 3 OCHOBHOT AiSTTbHOCTI;

PO3MOPSHKEHHS (HaKa3u) 3 aJAMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTAHb;

pO3MOpsHKEHH (HaKa3u) 3 KaJpOBUX MHUTaHb (0COOOBOTro cKiiany) (BiAMOBIAHO
710 X BUJIIB Ta CTPOKIB 30epiraHHs);

PIIIIEHHS KOJIETI,

aKTH peBi3iil (1HAHCOBO-TOCIIOIAPCHKOI MISIBHOCTI;

OyXranTepchKi TOKyMEHTH;

3asiBKM Ha MaTepiaJbHO-TEXHIYHE TTOCTAaYaHHS;

CITy0O0BI JIUCTH;

3BEPHEHHS TPOMA/ISH;

3alMTH Ha 1H(POpPMaLIO.

161. Peectpamis Jg0KyMEHTa 3AIMCHIOETHCS 3 BHUKOPUCTAHHSAM CHCTEMU
€JICKTPOHHOTO JUIOBOJICTBA paijiepxkaaMiHIicTpalii (HogaTtku S5 1 6) abo y pasi ii
BIJICYTHOCTI:

[IEHTPaJI30BaHO 13 3aCTOCYBaHHSIM BE0O-MOYJIA CUCTEMH B3aEMO/IIT;

JOTIOBITHI Ta  CIOy>KOOB1  3amMCKH, CIeliali3oBaHl JOKyMEHTH — 13
3aCTOCYBaHHSM MPUKIIATHOTO MPOrPAMHOI0 3a0€3MEUECHHS.

XKypuansHa (manepoBa) adbo kapTkoBa (hopma peecTpallii JOMyCKaEThCs JTUIIIE B
YMOBaX Ta MPOTATOM CTPOKY il BIICBKOBOTO YH HA/I3BUYAHOTO CTaHy Ha TEPUTOPII,
JIC pO3TaIlloBaHa panaep kaaMiHICTpaIis.

162. YV pa3i 3acToCcyBaHHS  CHUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JILJIOBOJACTBA
paiinepxkaamidicTpailii GoOpMyeThCcsl €AUHA IeHTpaldizoBaHa 0a3a peecTpariiHux
JaHUX paijiep kaJMiHICTpallli, Mo 3a0e3nedye MpaniBHUKIB 1HPOPMAILIE€O MPO BCl
JOKYMEHTH Ta iX MiCIIe3HaXOKEHHSI.

Opczanizauia nepeoaui 00Kymenmie ma ix 6UKOHAHHA

163. Jlns 3a0e3rneueHHS CBOEYACHOTO BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB CIy»k0a
TUIOBOJACTBA  po3pobisie  rpadiku  Tepedadi  KOPECHOHJEHII  KEepPIBHUIITBY
paiiepkaamiHicTpaIli 1 CTpyKTYpPHUM HiAPO3/IiIaMm.

164. 3apeecTpoBaHi JOKYMEHTH TMEpPEAAIOTbCS HA PO3TJSLA  KEpiBHHUIITBA
paiiaepkaaMiHICTpalii B IEHb 1X HA/IXOIKEHHS a00 HACTYITHOTO pOOOYOro AHS y pasi
iX HaAXoMKeHHs micist 17 roguHu. AKTH OpraHiB JIep>KaBHOI BJaJM, OpPraHiB BJIaJIU
ABTOoHOMHO1 Pecny6Omiku KpuMm, nopydeHHS BHIIMX NOCAJOBUX OCIO, 3aMUTH 1
3BEpHEHHS HApOJHUX JEMyTaTiB, a TakoX KopecnoHaeHliss BepxoBHoi Pamu
Vkpainu, Anpminictpamii Ilpesunenta VYkpainu, KaOinery MinicTpiB VYkpainu,
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KOPECTIOH/ICHIIIsI, 110 HAJIXOJIUTh BiJ YCTAHOB BWIIOIO pPIBHs, MEPENAIOThCS Ha
PO3IJIS HEBIJIKJIATHO.

165.  JIoOKyMeHTH, PO3IJISHYTI  KEpIBHUUTBOM  paijep:kaJMiHICTpalli,
MOBEPTAIOTLCA 3 BIJIMOBIHOIO PE3OIOLIEI0 CIYKO01 JIUIOBOJCTBA, SKa 31MCHIOE
nepeaavdy JOKyMEHTIB Ha BUKOHAHHS.

166. [JoKyMEHT, BUKOHABLUSMH SKOTO € KUIbKa CTPYKTYpPHHMX HIAPO3JLIIB,
HepeNaeTbcsl BUKOHABLSM OJHOYACHO Y BUIVIAI KONIM 3 IEpeladyero OpUriHaly
rOJIOBHOMY BHKOHABIIIO, BU3HAUEHOMY B PE30JIIOLIIT MEPILIHM.

167. @akt mnepenadi JOKYMEHTIB BHUKOHABISIM  (PIKCYEThCS  MUISIXOM
MPOCTABIICHHS BIAMOBIAHOI BIAMITKM B PEECTpaIliiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTii 13
3a3Ha4eHHAM 1H(oOpMaIlli Mpo BUKOHABINB, SKUM TEPEIaHO TANEPOBHA OpHUTIHAI
JIOKyMEHTa Ta WOTO KOITii.

168. Ilepenaua TOKyMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOI'O MHiAPO3ALTY JI0 IHIIOTO B
000B’SI3KOBOMY TOPSAJKY 3AIMCHIOETbCA 4Yepe3 Ciyx Oy AUIOBOJACTBA, SIKa POOUTH
BIJIMOBIJIHY  BIAMITKY B  PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBIN  KapTul. JlOKyMeHTH,
BUKOHAHHS SKUX TmepedyBae Ha KOHTPOI, MEPENAIOThCA 0 IHIINX CTPYKTYPHHUX
HiIpo3AiUTiB a00 I1HIIMM BHUKOHABISIM TIIBKM 3 TOBIJOMJICHHSAM MPO I CIY>XO1
KOHTPOJIIO.

169. Tlepenaua MOKYMEHTIB y MeXaX CTPYKTYPHOTO MIIPO3AUTY 3AIMCHIOETHCS
yepe3 o0co0y, BIANOBINAIbHY 3a JAUIOBOACTBO B CTPYKTYPHOMY M1IPO3ALITI
(cexperaps).

170. BignoBigaibHICTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTAa HECYTh OCOOM, 3a3HA4€Hl Y
PO3MOPSATIOMY JOKYMEHTI, PE3OJIIOLii IroJIOBU a00 3aCTyIMHHUKA TOJIOBH, KEpIBHUKA
amapaty paijep)kaJMiHICTpallii, Ta MPAIIBHUKHU, SIKUM O€3MOCEPEHbO JOPYUYECHO
HWOr0 BUKOHAHHS.

["omoBHMIT BUKOHABEIh OPTaHI30BY€E pOOOTY CIIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TIOJIaHHS HUMH MPOMO3UILIH, MOPSIOK MOrOJHKEHHS 1 MIATOTOBKH MPOEKTY
JOKYyMEHTa.

CriBBMKOHABII BIAMOBIAAI0TH 32 MIATOTOBKY Ha HAJCKHOMY PiBHI Ta CBOEYACHE
MO/JaHHS TOJOBHOMY BHUKOHABIIO IMPOMO3HI. Y pa3i HECBOEYACHOTO MOJaHHS
MIPOTIO3HIII CIIBBUKOHABIIMU TOJIOBHUN BUKOHABEIH 1HHOPMYE TPO 11€ KEPiBHUKA,
KWW HAJlaB 1OPYYCHHS.

171. BukoHaHHs JOKyMeHTa nmepeabavae 30MpaHHS Ta ONpPalIOBaHHSA
HE0OX11HO1 1H(pOpMAIlii, MATOTOBKY MPOEKTY BIANOBIAlI Ha JOKYMEHT YM HOBOIO
JOKYMEHTa, Moro oQoOpMIIEHHS, TMOrO/UKEHHS, MOAAHHSA JUIsl MNIJIUCAHHSA
(3aTBEpIXKEHHSI) BIAMOBIIHOMY KEPIBHUKY.
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172. Tlepen mogaHHSM MPOEKTY JOKYMEHTA HA MIAMKC BIAMOBITHOMY KEPIBHUKY
aBTOp JOKyMEHTa 3000B’S3aHHMI TEPEBIPUTH MPaBUJIBHICTh WOTO CKJIQJCHHS Ta
oopmIleHHs, TOCUTIAaHHS HAa HOPMATHBHO-IIPABOB1 aKTH, YTOUHUTH IU(POBI JaHi,
HasIBHICTH HEOOX1JHUX B13 1 JOJATKIB.

173. JIoKyMEeHT MOAAETHCS HA MIAMUC Pa3oM 3 JOKYMEHTaMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha M1JCTaBl IKUX HOTr0 CKIAaAEHO.

174. SIkmo JOKYMEHT HAACHIAEThCS JO KITbKOX YCTaHOB, SKIi HE €
KOPUCTyBauyaMH CHCTEMM B3a€MOJIii, MICIs HOro peectparii ciyk0a JiJIOBOACTBA
OpraHi3oBY€ BUTOTOBJICHHSI HEOOX1THOT KIJTbKOCTI TPUMIPHHKIB.

175. ABTOp JOKYMEeHTa Yy pa3l BIANYCTKH, BIAPSPKCHHS, 3BUIbHEHHS
3000B’s13aHUN TIEpeaT 1HIIOMY MPAI[iIBHUKOBI 3TAHO 3 MIFOYMM PO3MOJLIIOM yCi
HEBUKOHAHI JOKYMEHTH Ta TMOIH(OPMYBATH CIIy’)kKOy KOHTPOJIO MPO TMepenaqy
JOKYMEHTIB, BUKOHAHHS SIKUX Nepe0yBae Ha KOHTPOJII.

Opzanizayia MOHIMOPUHZY 6UKOHAHHA OOKYMEHMIG

176. OcHOBHI 3acaaud TMPOBEACHHS MOHITOPUHTY BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIII€O 3 IIJTIOBOACTBA B €JICKTPOHHIN (hopMi.

177. Y cTpyKTypHUX Miapo3aiiax Oe3mocepenHiii KOHTPOIh 32 BUKOHAHHSIM
JTOKYMEHTIB 3JIIMCHIOE 0c00a, BiMOBIIaIbHA 32 JTIOBOJICTBO.

178. CTpok BHKOHaHHSI JOKYMEHTAa MO>XE BCTAHOBIIIOBATUCS y HOPMAaTHBHO-
MpPaBOBOMY  aKTi,  pPO3MOPSATIOMY  JOKYMEHTI abo  pe3ondoiii  roJioBU
paiiaepxaamiHicTparii abo H0ro 3aCTYIHUKA, KEpIBHHKA armapary
paiiaepkaaMiHiCcTpanii.

179. Ctpoku MOKYTh OyTH TUIIOBUMU 200 1HIUBITYyIbHUMH.

TunoBi CTPOKM BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB YCTaHOBJIIOIOTHCS 3aKOHOJABCTBOM.
CTpoku BUKOHAHHSI OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOASTHCS Y TOJATKY 7.

InuBiMyanbHI CTPOKM BCTAHOBIIOIOTHCS TOJIOBOKO paijepkaamiHicTpaliii ado
Horo 3acTynmHUKaMU, KEPIBHUKOM anapary paiaepxaaMiHicTparii.

180. JlokymeHTH, B SKHX CTPOK BHUKOHAHHS HE 3a3HA4€HO, SKI HE €
JOKyMEHTaMu 1H(OPMAIIIHHOTO XapakTepy a00 HE MICTSITh KOHTPOJLHUX 3aBJlIaHb,
MOBWHHI OyTH BUKOHaHI He Ti3Hime HiXk 3a 30 THIB 3 MOMEHTY peecTpaltii TOKyMeHTa
B paiiiepKaaMiHICTpalli.

181. Skmo 3aBHaHHsA NOTpeOy€e€ TEPMIHOBOTO BUKOHAHHSA, Y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUN KIHIIEBUN CTPOK BUKOHAHHS.
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182. CrniBBuKOHABII 3000B’sA3aH1 MOJaBaTU MPOIO3HUIIii TOJIOBHOMY BUKOHABITIO
MPOTATOM TIEPINNOi TOJOBHHHM CTPOKY, BIJIBEICHOTO i BUKOHAHHS JOPYYCHHS,
3aBJIaHHSI.

183. YV pa3i norpedu 1HAMBIIyalbHUI CTPOK BUKOHAHHS JJOKyMEHTA MOXe OyTH
MPOJIOBXKEHO 32 OOIPYHTOBAaHMUM IMPOXAaHHSAM BUKOHABIS, SKE TMOJAEThC 0e3
MOTO/PKEHHSI 3 IHIIUMM CTPYKTYPHUMHU MIAPO3AUIaMUA Oe3Mocepe/IHbO MOCaI0BIN
0co01, siIka BCTAHOBWJIa CTPOK. BiAMmoBigHe MPOXaHHS MOJAETHCS HE Mi3HINIEe HIK 32
TpH poOOYl AHI 0 3aKIHYCHHS BCTAHOBJIECHOTO CTPOKY.

184. ITpomno3uiris m1040 MPOJOBKEHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3aB/IaHb, BU3HAYECHUX
Bepxosnoto Panoro Ykpainu a6o [Ipesunentom Ykpainu, mo Hamiciaani KaGinerom
MinictpiB  Ykpainu, mnomaetscsi Cekperapiaty KabGinety MinicTpiB VYkpainu
obnaepxkaaminicTparieo (y pasi, SKII0O BOHA € BIIMOBIJAIHHOI 33 BHUKOHAHHS
3aBaHHS) pa3oM 3 TPOEKTOM JIUCTA, AAPECOBAHOTO BIAMOBIAHO KEPIBHUKOBI
Amnapaty BepxoBHoi Pagu Ykpainu um I'maBi Aaminictpauii [Ipe3unenta Ykpainu,
3a CIM JIHIB JI0 3aKIHYEHHSI BCTAHOBJIEHOT'O CTPOKY.

185. be3nocepeaHiii MOHITOPUHI BHUKOHAHHS JOKYMEHTa NPOBOJUTHCS Ha
MiZICTaBl Pe30JIIOLii TOJOBU paifepkaaMiHICTpalii abo HOro 3acTynmHUKAa 4YH
KEepIBHUKA amapaTy pauiepxKaaMiHICTparlii.

186. PeecTpaliiiHO-MOHITOPUHTOBI KapTKH JTOKYMEHTIB, I110/I0 BUKOHAHHS SIKUX
MPOBOJIUTHCA MOHITOPUHT, IJIsi 3pYYHOCTI MOXYTh TPYIyBaTUCA 3a CTPOKaMU
(HaOnMMKEHHSIM  CTPOKIB) BHKOHAHHS  JIOKYMEHTIB, 3a BUKOHAaBISIMH, 34
KOpPECHOH/IGHTaMi a00 Tpynamu (Haka3d 3 OCHOBHOI [isUTBHOCTI, HAaKasW 3
aJMIHICTPATUBHO-TOCTIOJIAPCHKAX THTaHb, JOPYYCHHS BWINUX OpPTaHiB BIAJH,
JOPYYCHHSI KEPIBHUKA YCTAHOBH TOIIIO).

187. Ha onuH MOKyMEHT MOKe€ OyTH 3aBeleHa JIMIle OJHa peecTpaliitHo-
MOHITOPHMHTOBA KapTKa HE3aJeXHO BiJ KUIBKOCTI BHUKOHaBIIB ab0 CTPOKIB
BUKOHAHHS OKPEMHUX 3aBJIaHb, 3a3HAYCHUX Y JOKYMECHTI.

188. ani po XiJ BUKOHAHHS JOKYMEHTa MOXYTh BHOCUTHCSI JI0 PEECTpaIliiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKHU Ha MiJICTaBl iX 3amuTy TenedoHoM abo i yac MepeBipKH
pOOOTH CTPYKTYPHOTO IMiAPO3/1TY — BUKOHABIIS.

189. 3a 3amuTOM CTPYKTYPHOTO TIAPO3AUTY CIy’K0a KOHTPOJIO Haaae
iHpOopMaIlil0 MPO AOKYMEHTH, BUKOHABIEM SKHX € BIAMOBITHUN MiAPO3IUIL, MO0
SKHX TIPOBOJAUTHCS MOHITOPHHT.

190. Iudopmamis npo cTaH BHUKOHAHHS B3SITUX HA KOHTPOJIb JOKYMEHTIB
y3arajibHIOETHCS CTAHOM Ha MEpIIE YUCIIO KOXKHOTO MICALS 1 TOJA€ThCS KEPIBHULITBY
paiiaepxkaamiHicTparii (101aTok §).
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Ingpopmauiitno-oosiokosa poboma 3 0oKymenmamu

191. 3acaau mpoBeneHHs 1HPOPMAIINHO-TOBIAKOBOI poOOTH 3 JIOKYMEHTaMU
BHU3HAYAIOThCS [HCTPYyKIIi€O 3 A1I0BOJACTBA B €JIEKTPOHHIN (PopMI.

Ilopaook onpayroeanna ma HAOCUNAHHA BUXIOHUX 0OKYMEHMIE

192. Buxigai  J0KyMeHTH y  TamnepoBii  ¢opmi, CTBOpeHI B
paiiaep)kaaMiHICTpallii y pa3l HasBHOCTI IT/ICTaB, SKi BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMHM
JUISE CTBOPEHHS JOKYMEHTIB y TamnepoBiil ¢opmi, HaJICUIAIOTBCS ajapecaTam 3
BUKOPUCTAHHAM 3acO0iB  TOIITOBOTO 3B S3Ky, €JEKTPO3B 3Ky, a TaKOX
JTOCTABJISIOTHCS Kyp €PChKOI0, (heJIb]’ ErepChKOIO CITYKO00¥0.

193. OmpaitoBaHHsl JOKYMEHTIB JJIs BIANpPaBICHHS 3ac00aMU MOIITOBOTO
3B’SI3KY 3J1MCHIOETHCS CITY>KOOI0 JIJIOBOJICTBA paiiepKaAMIHICTpaIlil BIMOBIIHO A0
[IpaBun HafaHHs NOCTYT MOIITOBOTO 3B’ SI3KY.

194. BuxigHi JOKyMEHTH ONpallbOBYIOTHCS 1 HAJCWIAIOTHCS IEHTPaIi30BaHO B
JIeHb 1X HAJXOJDKEHHSI BiJI CTPYKTYPHHMX MiJPO3JUTIB — BUKOHABIIB a00 HE Mi3HIIIE
HACTYITHOTO POOOYOTO JTHS.

195. He nonyckaetbcsi:

HaJcuiaHHg abo Tepemada JOKyMeHTIB 0e3 1X peecrpamii y  ciayx0i
JIJIOBOJICTBA;

AyOyeTHE HaJCUIIAaHHS IPUMIPHUKA, Y TOMY YUCII OPUTIHAIBHOTO, JOKYMEHTA Yy
nanepoBii ¢popmi, SKIIO HOro MpUMIpHUK ab0 KOIiI0 BXK€ HAICIaHO B €IEKTPOHHIN
(dhopmi yepe3 cucTemy B3a€EMO/II.

196. Ilig yac mpuiiMaHHS BiJl BUKOHABLIB BUXIAHUX JOKYMEHTIB IMpalliBHUKU
CITY>kKOH J1JTI0BOACTBA 3000B’s13aH1 MEPEBIPUTH:

1) npaBuiIbHICTh OPOPMIIEHHSI TOKyMEHTa (CKJaj 1 PO3MILIEHHSI B HBOMY BCIX
PEKBI3UTIB);

2) HasIBHICTH 1 TPaBUJIbHICTh 3a3HAYEHHS aJIPECH;

3) HasIBHICTh Ha JOKYMEHTI BIAMITKH PO JOJATKU;

4) HasABHICTh YCIX HEOOXITHUX IMAMKCIB (II€YaTOK) Ha JOKYMEHTI Ta JoAaTKax
710 HBOTO;

5) HasSBHICTH TOAATKIB Ta iX BIAMOBIAHICTh 3aBICHOMY CKJIAIY;

6) BIAMOBIIHICTH KUJTBKOCTI MPUMIPHHKIB KUTBKOCTI aJIpecaris;

7) HasBHICTh Bi3 Ha MaNepoBOMY MNPUMIPHUKY BUXIJIHOIO JOKyMeHTa (y pasi
HEOOX1JTHOCT1 MOr0 CTBOPEHHS), 1110 3AJIMIIAETHCS Y CIIpaBax panaep:kaaMiHICTpallli.

197. Ha opuriHajiax JOKYMEHTIB, sIKI MIAJSATalOTh MOBEPHEHHIO, HA BEPXHHOMY
IpaBOMY TIOJII MEPILOi CTOPIHKK CTaBUTHC mmtami "[lijyisirae moBepHeHHIO".
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198. JloxymeHTH, 110 HAJCUIAIOTHCS OJJHOYACHO OJTHOMY 1 TOMY X aJpecaToBli,
BKJIAZIAIOTBCS. B OJWMH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KOHBEpTI MpOCTaBISIOTHCS
peecTpalliiiHi iHIeKCH BCIX JOKYMEHTIB, SIKI MICTSTBHCSI Y KOHBEPTI.

199. Anpecu MOXKyTh HAHOCUTHUCS Ha KOHBEPT JPYKAPCHKUM CITIOCOOOM.

200. JloxkymMeHTH, IO JOCTaBJISIIOTBCS  (Pesib]’€repchKo  CIyk00t0,
nepenaThes aapecaraM il PO3NUCKY Y BIAMOBIIHIA KHU3I.

201. JTocunanHs abo 3aMiHa HaJIICJIAaHOTO paHiIlle JOKYMEHTa 3/1HCHIOIOThCS 32
BKa31BKOIO I1OCAJIOBOi OCOOM, sIKa TiJNucaia JOKyMEHT, abo KepiBHUKA CIIyKOu
TJIOBOJICTBA. Y TaKOMY BHIMAAKY B JOKYMEHTI 3a3HAYAETHCS, IO BIH € JOCHIIAHHAM
a00 HAJICWIIAE€THCS HA 3aMiHY paHiIlle HAICIIAaHOMY.

202. CTpyKTypHI MIpO3AUIM Ta OKpEeMi BHKOHABIII 3000B’S3aHi TepenaBaTu
BHUXIJIHI JIOKYMEHTH Ta 1HIIl TOIITOBI BIANpPaBIEHHS 10 CIY>KOU IiJIOBOJACTBA JO
13.00 rox., y BHUKIWOYHUX BHUIAJAKaXx Yy pa3l HaJICWIaHHA JOKYMEHTIB
benba’erepcbkuM 3B’ s13koM — 110 16.00 rog.

IV. Cucremaru3anisi Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y ALJI0BO/JCTBI

CKknadenna HomeHKaIamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acajay CKJIaJICHHS HOMEHKJIATYpH CHpaB, (OPMYBaHHS CIpPaB Ta
30epiraHHs JOKyMEHTIB B paijep)kaaMiHICTpaIlli BU3HAYAIOTHCS I[HCTPYKIlEO 3
JJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIHN (opMmi.

[iero IHCTpyKIi€I0 BU3HAYAIOTHCS OKpPEMi OCOOIMBOCTI cHCTEMaTH3alli Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y mamnepoBiid (popMi, sIKI 3aCTOCOBYIOTHCS Y pa3l HasBHOCTI
M1JCTaB, K1 BU3HAIOTHCSI OOIPYHTOBAHUMHM JJIsI CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO TOKYMEHTIB Y
narneposiit popmi.

204. Homenknatypa cnpaB — e OOOB’S3KOBUN UIsl paijep:kaaMiHiCTpalii
CHUCTEMAaTH30BaHUI Tiepeik Ha3B (3arojioBKiB) crpaB, 10 ¢GOpMYyHOThCS B i
JJIOBOJCTBI, 13 3a3HAYEHHSM CTPOKIB 30epiraHHs BIJAMOBIAHUX  CIIpaB
(momatku 9 1 10).

205. 3BemeHa HOMEHKIATypa CIpaB paijepX)aaMiHICTpaIlii CKIAJaEThCs Y
YOTUPHOX TPUMIPHHUKAX, HA KOXHOMY 3 SKHUX TOBHHEH OyTH 3alOBHEHUU Tpud
MOTOJKEHHS apXiBHUM BIUIUIOM paiaepxkaaminictparii. [lepmuii (HeqoTopkaHHMIA)
NPUMIPHUK 3BEJECHOI HOMEHKJIATypHU CHpaB 30epiraerbcst y Ciay»KO0l1 IJIOBOJICTBA,
OpPYrUil — BUKOPUCTOBYEThCA CIYKO00I0 JIJIOBOJACTBA SIK pOOOYME, TpeTid —
NepeaeTbes 10 apXIBHOrO MIAPO3AUTY paiaepkaaMiHicTpalli (ImpamiBHUKY CIIyXKOU
JIJIOBOJICTBA, BIJIMOBIAAJIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB), IS
3MIACHEHHS KOHTPOJIO 3a (OpPMYBaHHSAM CHOpaB y CTPYKTYpPHHUX MiApO3/iiax,
YETBEPTUN — HAJCUIIAETHCA JI0 apXIBHOTO BLLIUTY paiiaepkaaMiHiCcTpallii.
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206. CrpykTypHI MAPO3IUTH amapary paiaepKaaMiHicTparii OTPUMYIOThH
BUTSATH 3 BIATMOBIIHMX PO3AUTIB 3aTBEPPKCHOI 3BEJCHOI HOMEHKJIATYPH CIpPaB s
BUKOPHUCTAHHS Y POOOTI.

207. I'padu HOMEHKJIATYpH CIIPaB 3aMIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM.

Y rpabi 1 mnpocraBiaseThCa I1HIAEKC KOXHOI chpaBu. [HAeKkC copaBu
CTPYKTYPHOTO MIAPO3JAUTY CKIAIAEThCS 3 1HACKCY CTPYKTYpPHOro MiApo3aury (3a
ITAaTHAUM  pO3MUCOM a00  KJIAacU(IKAaTOPOM CTPYKTYpHHX MiApO3AUTIB)  Ta
MOPSIZIKOBOIO HOMEpa CIpaBu B Mexkax migpos3ainy. Hampuknam: 06-12, ne 06 —
1HJEKC caMOCTiiiHOrO Biauty, 12 — mopsakoBuii HoMmep crmpaBu, abo 04.1-07, ne
04.1 — inaeke BiAaLTy y cKaaAl yrnpasiinus, 07 — mOpsSIKOBUN HOMED CIIPABH.

VY pa3i HasSBHOCTI y cCHpaBi TOMIB IHJEKC CTaBUTHCSA Ha KOXHOMY TOMI,
Hanpuknaa: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIIOYAIOTHCS 3aTOJIOBKHU CITPaB (TOMIB).

3aroyioBOK CIIpaBM IMOBHHEH YITKO y CTUCIHIIN y3aranbHEeH1d GopMi BigoOpaxaTu
CKJIaJ 1 3MICT JJOKYMEHTIB CIIpaBH.

He no3BonsieThCcsl BXKMBAHHS B 3ar0JIOBKAX CIPaB HEKOHKPETHUX (HOPMYIIIOBAHb
("pi3Hi marepianu", "3araibHe JNUCTyBaHHsA", "BXiJHA KOpecmoHAeHUisA", "BUXiTHA
KOPECIOHICHITiA" TOII0), a TaKOXX BCTaBHUX CIIB 1 CKIQJHUX CHUHTAKCUYHUX
3BOPOTIB.

Ilin 4vac ¢dopmynroBaHHS 3aroJIOBKIB CIIpaB BPaxOBYIOTHCS Taki O3HAKH
dbopMyBaHHS CrHpaB, SIK HOMIHAJIbHA, aBTOPChKA, KOPECIOHIACHTChKA, MPEIMETHO-
MUTaIbHa, XPOHOJIOT1YHA, reorpadivHa.

JlokyMeHTH (OpMYIOTECSl y CIPaBU Ha OCHOB1 OKpEMO1 03HAKU a0 CIIOIYyYEeHHS
O3HaK.

3aro0oBOK CHpaBH CKJIAJA€ThCS 3 EIIEMEHTIB, HI0 PO3MINIYIOTbCA Y TaKiid
MIOCJIIIOBHOCTI: Ha3Ba BHJy CIpaBU (JIMCTYBAaHHS, >KypHaJI, KHUTA TOLIO) YU BHJIY
JOKYMEHTIB y chpaBi (Haka3u, MPOTOKOIM, aKTH TOIIO); AaBTOP JAOKYMEHTIB
(HaiimMeHyBaHHS paiiiepaaMIHICTpalii, CTPYKTYPHOTO MIAPO3JAUTY); KOPECHOHIEHT
abo anpecar (HaliMEHYBaHHSI YCTaHOBH, JI0 SIKO1 aJpecoBaHi abo Bij SKOi HaIIMILIN
JOKYMEHTH); KOPOTKHUI 3MICT JOKYMEHTIB CIipaBu (IUTaHHS, 3 SIKOTO (OPMYETHCS
CIipaBa); Ha3Ba perioHy (TepuTopii), 3 SKOK IOB’S3aHUN 3MICT JOKYMEHTa; Jara
(mepiox), A0 sAKOi HaleXaThb JOKYMEHTH CIIpaBHM; BKa31BKM Ha HAasBHICTh KON
JIOKYMEHTIB y cripaBi (y pas3i motpedn).

VY 3aronoBkax o0co0OBUX (NIEPCOHANBHUX) Ta IHIIUX CIpaB, IO MICTATh
JOKYMEHTH 3 OJHOTO MHUTaHHS, IIOB’SA3aHI TIOCIIJIOBHICTIO BEICHHS MPOLEIYP
TTOBOJICTBA, BXKWBA€ThCA TepMiH '"cmpapa', Hampukian: "OcobOoBa cmopasa',
"IlepconanbHa cripasa’.

VY 3aronoBkax crpas, 110 MICTSTh JOKYMEHTH 3 OJJHOTO MUTAHHS, HE MOB’sA3aH1
MOCIJOBHICTIO BEJICHHSI MIPOLIETYP A1IOBOJICTBA, BXKUBAETHCS TEPMIH "HOKyMEHTH", a
MICJIsI HHOTO B Ty’KKaX 3a3HA4alOThCsl OCHOBHI BUAM TOKYMEHTIB CIPaBH, HAITPHKIIA;
"JlokyMeHTH (IIJIaHW, aHKETH, TOBIJKHW) PO MPOBEJICHHS OIJIAy CTaHy JAUIOBOJCTBA
Ta apXiBHOI CNIPaBM y BUIIUX HaBYAJIbHUX 3aKiiagax".
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Tepmin "moxkyMeHTH" BIKMBAETHCA TAKOX Y 3arojoBKax CIpaB, IO MICTSTh
JTOKYMEHTH-JIOAATKHU 710 OyAb-SIKOTO HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO aKTa ab0 pO3MOPSIIOTO
JOKYMEHTa YCTaHOBH.

VY 3arojoBKax crpaB, MPU3HAYEHUX ISl TPYIYBaHHS JOKYMEHTIB OJTHOTO BHUY,
3a3HAYAETHCS BUJ JOKyMEHTa Yy MHOXHMHI Ta aBTOpP JOKYMEHTIB, HAIpPUKIIAL:
"IIporokonu 3acimanb  kojerii  HoBoykpaiHChKOi pPalilOHHO1  JI€p’KAaBHOI
aamiHicTpamii'.

VY 3arojoBKax Crpas, [0 MICTATH JIMCTYBAaHHS, 3a3HAYAIOTHCS KOPECIOHICHT i
KOPOTKHUM 3MICT IOKYMEHTIB, Hanpukiaa: "JluctyBanHs 3 paiaepxaamMiHicTpaliero".

VY 3aronoBkax cmpaB, IO MICTSATh JIUCTYBaHHS 3 KOPECIOHJIEHTAMH,
OJIHOPITHUMH 32 XapaKTepOM JiSUIbHOCTI, TaKl KOPECTIOHJIEHTH HE TIEPEPaXOBYIOThCH,
a 3a3HAYaE€ThCS iX Yy3arajdbHEHE HaliMEHyBaHHs, Hampukiaa: "JlucryBaHHS 3
opraHamM¥ MICIIEBOTO CaMOBPSTyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MEUCHHS COLIATILHOTO 3aXHUCTY
HaceJIeHHs".

VY 3aroyoBKax cmpaB, IO MICTATh JUCTYBaHHS 3 PI3HUMHU KOPECIIOH/ICHTAMH,
TaKl KOPECHOHJICHTH HE 3a3HavyaroThCsl, Hanpukiaa: "JIMCTyBaHHSA MPO OpraHizalliio
ceMIHapy 3 MiABUIIECHHS KBaji(iKalli MpaiBHUKIB KaJIPOBUX CIIyKO0".

V 3aroyioBKax crpas, 10 MICTSTh IJIAHOBO-3BITHY IOKYMEHTALlII0, 3a3HAYAETHCS
nepion (Mmicslb, KBapTaj, MiBpi4y4Ysd, pIK), B SKOMY IUIAHY€ETbCS CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB, a00 nepioJl iX (paKTUYHOTO BUKOHAHHS, HAIIPUKJIIA;

1. Il;man OCHOBHMX OpraHi3aliiHUX 3aX0/1B paiaepxkaaMminicTparii Ha 2019 pik.

2. 3BIT Npo BHUKOPUCTAHHS OIOUKETHUX KOIITIB paijep:kaaMiHicTpalii 3a
2018 pik.

SIkmo cmpaBa CKIAAEThCS 3 KUIBKOX TOMIB, (DOPMYINIIOETHCS 3arajibHUMA
3aroJIOBOK CIIPABH 13 3a3HAUYCHHSIM HOMEpA TOMY.

[lim wac pO3MIIIEHHST 3aroJIOBKiB CHpaB y HOMEHKJIATYPl BPaXOBYEThHCS
BOXJIMBICTh JOKYMEHTIB, BKJIIOYCHHX JO CIpPaBH, iX B3aEMO3B’S30K Ta CTPOKHU
30epiranns. Ha mouatky po3MilllylOThCS 3arOJIOBKM CIpaB IOJ0 JOKYMEHTIB, SIKI
HAJIMIUIA B1J OpraHiB BHILOTO PIBHA, Jaidl — IIOAO OpraHi3auiiiHO-pO3MOopsadol
JIOKyMEHTAIlll, TJIaHOBO-3BITHOI JOKYMEHTallll, JIMCTYBaHHs, OO0JIIKOBO-IOBIKOBHUX
BU/JIIB JOKYMEHTIB.

['pada 3 HOMEHKIATYpH 3aMMOBHIOETHCS HAIPUKIHIN KAJICHIAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIATYypU 3a3HAYAIOTHCS CTPOKMU 30€piraHHs clpaB, HOMEpHU
cTaTel 3a MepesikoM JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs.

VY rpadi 5 pobnaTbes MO3HAYKH MPO MEPEXigHI crpaBu; Mpo GopMy CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB cIlpaBu (E€NEeKTpOHHA, NamepoBa, 3MilIaHa); MPO TMOCaTOBUX OCiO,
BIJIMOBIATBHUX 3a (OpPMyBaHHA CIIpaB; MpO Tepeaady ChapaB [0 apXiBHOTO
O1IPO3ALTY paiiiepKaaMiHICTpaIlii (TpariBHUKY CITyKOU IIIOBOJICTBA,
BIJINOBIIATbHOMY 3a apXiBHE 30€piraHHs JOKYMEHTIB) UM 1HIIMM yCTaHOBaM JIS iX

MIPOJIOBKEHHS TOIIIO.
Dopmysannsa cnpag

208. ®opmyBaHHS CHpaB — 1€ TPYIYyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB y CIpPaBU
BIJITIOB1/IHO 10 HOMEHKJIATYpH CIIpaB.
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209. Ilix ywac ¢dopmyBaHHS CIpaB HE JOMYCKAEThCS BKIIOUEHHS JI0 CIIPaB
YOPHOBUX, OCOOMCTHUX JIOKYMEHTIB, PO3MHOXXEHHMX KOMIA Ta JTOKyMEHTIB, IO
HiJIATalOTh TOBEPHEHHIO. J[OKyMEHTH TOCTIHHOTO 1 THMYacoBOro 30epiraHHs
IPyNYyIOTECSA y CIIPaBU OKpeMO. 3a 00CATOM cCIipaBa y manepoBiid (opMl HE MOBUHHA
nepeuiryBat 250 ctopiok (30-40 mMiniMeTpiB 3aBTOBIIIKH).

210. JoKyMEHTH TpYIYyIOTbCS y CIpaBU B XPOHOJIOTIYHOMY Ta/a00 JOTTYHOMY
HOPAJIKY.

211. TlonoxeHHsi, mpaBuia, IHCTPYKIII TOINO, 3aTBEPIKEHI PO3MOPSAUYUMU
JOKYMEHTaMH, TPYIYIOThCS pa30M 13 3a3HAYEHUMH JIOKYMEHTaAMHU.

212. Po3nopsikeHHs (HaKa3u) 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI paiiep KaJMIiHICTpallii,
3 aJMIHICTPATUBHO-TOCTIOJIAPCHKUX MMHUTAHb, 3 KAAPOBUX MUTAHB (0COOOBOTO CKIIAITY)
IpyNylTbcs y pi3HI crpaBu. PosmopsypkeHHS (HaKa3uw) 3 KagpoOBUX IHUTaHb
(0coboBOTrO CKIIaay) rpyIyOThHCS BIAMOBIIHO 10 iX BUJIIB Ta CTPOKIB 30€piraHHsl.

213. JIokyMeHTH 3acilaHb KOJIET1albHUX OPraHiB IPYIyIOThCS Y JBI CIIPABU:

MPOTOKOJIM 1 IOKYMEHTH J0 HUX (JOMOBII1, JOBIAKU, MPOEKTH PIllIEHb TOLIO);

JOKYMEHTH 3 Oprasizamii 3acianb (TOpSIOK JEHHUN, MaKeT PpPO3MIIICHHS,
CIIMCOK 3alpOIIEHUX TOIIIO).

214. Tlporokonu 3acifiaHb KOJIETIaJbHUX OpPTaHiB TPYMYIOThCS Yy CIpPaBU B
XPOHOJIOTIYHOMY TMOPSAAKY 1 3a HOMepamH. JIOKyMEHTH /O 3acijiaHb 3a3HauYeHHX
OpraHiB CHCTEMAaTHU3YIOThCS 3a JJaTaMU Ta HOMEPaMH MPOTOKOJIIB, a B MEXKaxX IPyIu
JIOKYMEHTIB, 110 CTOCYIOTHCSI OJTHOTO TTPOTOKOITY, — 32 MOPSAIKOM JACHHUM 3aCiIaHH.

215. Jlopy4yeHHs YyCTaHOB BHUIIOTO PIiBHS 1 JOKYMEHTH, NOB’si3aHl 3 iX
BUKOHAHHSM,  TPYHYIOTbCS y  COpaBM  3a  HampsMamMu  JISUIBHOCTI
paiiaepxkaamiHicTpanii ado 3a aBTOpaMM 1HILIATUBHUX JOKYMEHTIB. Y CIIpaBl
JOKYMEHTH CUCTEMAaTH3YIOThCA 3a IaTaMU JOPYUEHb.

216. 3aTBep/KEHI TUIaHH, 3BITH, KOIITOPUCH TPYIYIOTHCS Y CIIPaBH OKPEMO BiJI
IIPOEKTIB IIUX JIOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYIYETHCS 3a 3MICTOM Ta KOPECIIOHJEHTCHKOIO O3HAKOIO 1
CUCTEMATU3YETHCS B XPOHOJOTIYHOMY MOPSAKY: JTOKYMEHT-BIAMOBIb PO3MIIIYETHCS
3a TOKyMEHTOM-3aITUTOM.

218. Oco0o0B1 crHpaBu JOepkKaBHUX CIYKOOBUIB (OPMYIOTbCS Y TMOPSAKY,
BuzHaueHomy HAJIC.

219. Po3paxyHKOBO-IIATIX)KHI BiAOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) TMpaliBHUKIB
paiiiepKaMiHICTpallli CHUCTEeMAaTU3ylOTbCd B MeEXaX pOKYy 3a TMpI3BUIIAMH B
andaBiTHOMY TMOPSAAKY, a BIJIOMOCTI IIOJO BHUIUIATH Tporied (BIZOMOCTI IIOAO
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HapaxyBaHHsS 3apoO0iTHOI TIUIaTH) TMOBHHHI OyTH cGOpMOBaHI MIOMICSI 32
KaJICHJIAPHUH PIK.

220. MeroauuHe KEpiBHULTBO 1 KOHTPOJIb 32 (POpPMYBaHHSIM CIpPaB B amapari
paiiaepkaaMiHiCTpalli 311MCHIOETHCS CITYKOO0 IJTIOBOJICTBA.

3bepizanna 0OKymMeHmie 6 yCmanoeax

221. JlokyMeHTH 3 4acy CTBOpPEHHS (HaJXOKEHHS) 1 0 Tepeaadl J0 apXiBHOTO

OUIPO3ATY  paiiep)kaaMiHicTpalii — (MpamiBHUKY — CIy>XOM  JTUIOBOJICTBA,
BIJIMOBITAILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHsi JTOKyMEHTIB) 30epiraroThCsa 3a MICIEM iX
cTBOpeHHs. HopMaTuBHO-TIpaBOBI akTH 30€piraroThCs 3a MICLEM I1X BHUIaHHS, a

JOKYMEHTH IIOJ0 iX pO3p0OJICHHS, TIOTOMKEHHS TOIIO — 32 MICIIEM CTBOPCHHS.

222. 30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CHpaB B paimepKaaMiHICTpaiii 3abe3mneuye
ciy>k0a JI1JI0BOICTBA paiifep:kaaMiHICTpallii.

223. CopaBu 30epiratoTbCd y cCHeliaidbHIA KIMHATI y BEPTUKAJIbHOMY
MOJIOKEHH1 B madax, 1o 3aKpuBarOThCA. s MIABUINEHHS ONEPaTUBHOCTI MOIIYKY
JOKYMEHTIB CIpaBU PO3MIIIYIOThCS BIJMOBIAHO J0 HOMEHKIAaTypu crpaB. Ha
KOPIHIIAX OOKJIaJMHOK CIPAB 3a3HAYAIOTHCS 1HIEKCH 32 HOMEHKJIATYPOIO.

224. doHorpaMu 3aciiaHb KOJIETIAJIBHOTO OpraHy 30epiraroThCsi y HOro
cekperaps. Ha Hocii ¢onorpamu (ii ymakoBili) poOUTBCS BIAMITKA MPO JAATy
3acimanHs 1 4yac 3ammcy. Cekperap KOJEriaJibHOrO OpraHy BIJNOBIZae 3a ix
30epiraHHs.

225. Bunaua crpaB, CKJIaJI€HUX 3 JOKYMEHTIB y ManepoBiil popMi, y THUMYACOBE
KOPUCTYBaHHSl NpALlIBHUKAM CTPYKTYpPHHX HIAPO3AUIIB  paijep:kaaMiHiCTpauli
3IACHIOETHCS 3 JI03BOJIy KEPIBHUKA CIY>KOW AUIIOBOACTBA, 1HIIUM yCTaHOBaM — 3
MMCBbMOBOTO JI03BOJTy KE€pIBHMKA arapaTy paiaepxkaaminictpaiii. Ha Bugany crnpay
CKJIQJA€ThCsl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTIll 3a3HA4alOThCsl 1HIEKC CIIpaBH, 3arojIOBOK
cripaBH, AaTa ii Buaadi, oco0a, sKiii crpaBy BHAAHO, JAaTa ii MOBEPHEHHS, MiANUCH
0ci10, sIK1 BUAQIM Ta PUAHSIIN CIIPaBy.

226. Haganus cripaB y THMYacoBe KOPUCTYBAHHS 3/IIHCHIOETHCS HE OUIBII SIK HA
OJIH MICSHIb.

227. Buny4eHHs JOKYMEHTIB 13 CIIPaBH MOCTIHHOTO 30epiraHHs 3a00pOHSIETHCA.
Y BUHSATKOBUX BHUIAJKaX BUIYYEHHS JOKYMEHTIB JIONMYCKAEThCS 3 JI03BOJLY
KEepIBHUKA arapary paijep:kajmiHicTpalii 3 000B’S3KOBUM 3aJIUIICHHSIM Yy CIpaBi
3aCBIJUEHUX HAJICKHUM YUHOM KOITIH.
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V. llopsiiok NiArOTOBKHU CNPAB /10 Nepeaayi 1jsi apXiBHOI0 30epiranus

Excnepmusa yinnocmi 0oKymenmie

228. OcHOBHI 3acaJd MNPOBEIEHHS EKCHEPTU3U LIHHOCTI, CKJIAJEHHS OIMCIB
copaB, OQOPMIIEHHS COpaB Ta Mepeaadl chnpaB J0  APXIBHOTO MiAPO3ILAY
paiinepkaamiHicTpaili (MpaiiBHUKY CIy>KOW IJIOBOACTBA, BiAMOBIJAILHOMY 3a
apxiBHe 30epiraHHs JIOKYMEHTIB) Ha apXiBHE 30epiraHHs BU3Ha4aloThCs [HCTpyKITieo
3 IUTOBOJICTBA B €JICKTPOHHIN (hopMI.

Iliero IHCTpyKIi€EIO BU3HAYAIOTHCS OKPEMi OCOOJMBOCTI MIiATOTOBKH CIIPaB,
chopMoOBaHNX y TarnepoBid (opmi, 10 mepenadi AJis apxXiBHOTO 30epiraHHs, fKi
3aCTOCOBYIOTHCSA 3a HAsBHOCTI MIJCTaB, SKI BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAaHUMHU JJIA
CTBOPEHHSI paiIepKaIMiHICTPAIlI€l0 IOKYMEHTIB Y TTaliepoBiil opMi.

229. TlpoBeaeHHsS €KCHEPTU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB TOJSTae y iX BCeOIUHOMY
BUBYEHHI 3 METOI0 BHECEHHs 70 HailioHaibHOrO apxiBHOTO (oHAY a00 BUIIyYEHHS 3
HbOI'O Ta BCTAHOBJIEHHS CTPOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB, 1[0 HE MiAJsArarTh
BHECEHHIO /10 3a3HaueHoro MoHmy.

230. [ns opranizaimii Ta OpPOBEACHHS EKCIEPTHU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB B
paiinepkaamiHicTpaiii (y pas3i moTpedu B CTPYKTYPHUX MIIPO3/iiax) YTBOPIOKOTHCS
MOCTIHHO 1104l €KCIIePTHI KOMICIi.

231. ExcrniepT3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS IIOPOKY B CTPYKTYPHUX
MiIPO3AUIaX paiiepkaaMiHICTpalii 6e3mocepeHb0 0codamu, BiIMOBITATPHUMHU 32
Oprasizaiiio JUTOBOJCTBA B IMX MIAPO3/ALIAX, pa3oM 3 €KCIEPTHOI KOMICIEO T
METOJMYHUM KEPIBHUIITBOM CITYKOW JIIJIOBOJICTBA.

232. BwiydyeHHs JOKYMEHTIB JJi 3HULIEHHS O€3 MpOBEACHHS MONEPEIHbOI
€KCIIEPTU3H iX LIHHOCTI 3a00pOHSAETHCA.

233. Biabip MOKyMEHTIB MOCTIMHOTO 30epiraHHsl 371MCHIOETHCS Ha IMiJICTaBl
TUTOBUX Ta BIJOMYMX (Tally3eBUX) IMEPEiKiB JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATYpH CIIpaB paijiepKaJAMIHICTpaIlll HUISIXOM TMEperyisily KOKHOTO apKylla
cupaBu. JlopydeHHs OpradiB BIaayd BHINOTO PIBHA, M0 HAIIAINLIIKA 0
paiiepkaaMiHicTpaIii y BUIIISAI MANepoBOi KOMii, HE MOXYTh OyTH BiIiOpaHi sK
JOKYMEHTH MOCTIHHOTO 4M TpuBasioro (monasn 10 pokiB) 30epiranHs.

234. 3a  pesynbTaTaMd  €KCIEPTHU3W  IIHHOCTI  JOKYMEHTIB B
paiiaepKaaMiHICTpalli CKIAAAETbCsl aKT PO BUIIYUYEHHS JJIA 3HUILIECHHS TOKYMEHTIB
y naneposiii popmi (gogatox 11).

235. 3BesieHi OMUCH CIIpaB MOCTIHHOTO, TpuBasioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs
Ta 3 KaJpOBHUX MHUTaHb (OCOOOBOTO CKJIaJy) Ta aKT MPO BWIYYCHHS JJIS 3HUIICHHS
JIOKYMEHTIB, HE BiJIHECEHUX J10 HalioHallbHOrO apXiBHOTO (DOHIY, PO3TISIAIOTHCS
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EKCIIEPTHOIO KOMICIEI0 paiiiep kaaMiHICTpallii oqHodacHo. [licis 3aTBep/pKeHHS akTa
paiiepkaaMiHICTpaIlis Mae IPaBo 3HUIIUTH BU3HAYEHI HUM JJOKYMEHTH.

236. AKT npo BWIyYEHHS JUIsl 3HMILNEHHS JOKYMEHTIB CKJIAQJa€ThbCAd ILOJI0
JOKYMEHTIB, HE BHeceHuX A0 HailloHasbHOro apxiBHOTO (POHJy, Ha CIIpaBU BCIET
paiiaepxkanminicTpanii. HaliMeHyBaHHA CTPYKTYpHOTO MIAPO3ILTY 3a3HAyaroThCs
repe] TPYIoko 3aroj0BKIB CIPaB I[OTO MIAPO3ILTY.

Cknadennsn onucie cnpae, wy0 ck1aoeni y naneposiii popmi

237. Onuc cripaB — apXiBHUHM JOBIIHHK, TPU3HAYEHUH JUIsl OOJIIKY Ta POSKPUTTS
3MICTY OJMHHMIIb 30€piraHHs, OJWHHUIIL OOJIKY, 3aKPIIUICHHS iX CHUCTeMaTu3alii y
MeXKax apXiBHOTO (pOHTY.

238. Omnucu cnpaB YKIAJarOThCS OKPEMO Ha CIpPaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaJipOBUX MUTaHb (0coO0OBOro ckiany). Ha cnpasu
tuMuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHs ONMKUCH HE CKJIAAA0ThCs. Y pasi JKBIAAIli yu
peopranizaliii yCTaHOBH TaKi OMKMCH CKJIJal0ThCs 000B’ I3KOBO.

239. Omnucu chopaB CTPYKTYpPHOTO TIJIPO3ILIY CKIQJIAalOThCS IIOPOKY 3a
BCTaHOBJICHOIO ¢dopmoro (HomaTtok 12) mocanoBo0 0co00r0, BIJMOBIIAIBHOK 3a
TUJIOBOJICTBO Y CTPYKTYpPHOMY TIApO3/iii, 3a METOAUYHOI JIOMOMOTH CIy>XOH
JIJIOBOJICTBA.

240. Homep ommcy cnpaB CTPYKTYpHOTO MIAPO3JAUTY TMOBHHEH CKIIAATUCS 3
1HIEKCY CTPYKTYpPHOTO MIAPO3IITy 3a HOMEHKJIATYpPOIO CIpaB 3 JOJIaBaHHIM
MOYATKOBOI JIITEPH HA3BH KATEropii JOKYMEHTIB, IO BKJIIOYAIOTHCS A0 OMHUCY, Ta
YOTUPHOX LHU(P POKY, B IKOMY PO3M0OYATO CIPABH, BKIIIOUEHI A0 onucy. Hanpuknan,
OMUCHU CIpaB MOCTiHHOrO, TpuBajgoro (monaa 10 pokiB) 30epiraHHsi Ta 3 KaJpOBUX
nuTanb (0COO0BOr0 CKIJIANy) CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY 3 1HA. 5, 1m0 po3modvaTi y
2011 pom, matumyTh HOMepu: 5 [T—2011; 5 T—-2011; 5 OC —-2011.

241. Ilix yac ckiagaHHs OMKCIB CIPaB CJIiJl JOTPUMYBATUCSA TAKHMX BUMOT:

1) Ko’kHA cripaBa BHOCUTBLCSA /10 OMUCY M1 CAMOCTIHHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM
(KO cripaBa Mae KijbKa TOMIB, KOXXHUN TOM BHOCUTBHCSA JIO ONUCY IiJl OKPEMHUM
HOMEPOM);

2) rpadu omucy o(GOpMIIOIOTHCS BIAMOBITHO JO BIJIOMOCTEH, 3a3HAYCHHUX Ha
OOKJIaJTMHIII CTIPaBU;

3) y pa3i BHECEHHS JI0 OMHCY KUTBKOX CIpaB MiAPSA 3 OJHAKOBHM 3aroJIOBKOM
3a3HAYAETHCS] TOBHICTIO JIMIIE 3arojOBOK NEPIIOi CIpaBd, a BCl 1HIII OAHOPIIHI
CIpaBU MO3HAYAIOTHCA clIOBaMHU "Te came", Mpu LbOMY 1HIII BIJOMOCTI MPO CIOPABU
BHOCSITBCSL /IO OMKCY TOBHICTIO (Ha KOXHIM HOBiMl CTOpPiHII OMHUCY 3arojoBOK
BIJITBOPIOETHCS MOBHICTIO);
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4) rpada ommcy "[IpumiTka" BUKOPUCTOBYETHCS IS BIIMITOK TIPO OCOOJIMBOCTI
(GI3UYHOTO CTaHy CIpaB, MPO TMepefady CHpaB IHIIAM CTPYKTYPHUM MiAPO3.ijIam
YCTaHOBU a00 1HIIIH yCTaHOBI, PO HASIBHICTH KOMiM JOKYMEHTIB y CIpaBi.

242. Onucu cipas BEIyThCS MPOTITOM KUIBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHAM €IMHOI
HacKpi3HOi HyMepauii. CripaBU KOKHOTO POKY CTAHOBJISATH PIYHUMA PO3LT OMUCY.

243. YV xiHIl omuUCy pOOUTHCS MiACYMKOBHM 3alKC 13 3a3HAYEHHSIM KUIBKOCTI
(mudpamMmu 1 cloBaMH) cCHpaB, IO OOJIKOBYIOTBCS 3a OIIMCOM, a TaKOX
00yMOBIIIOIOTBCSI OCOOJIMBOCTI HyMepallii crmpaB B omucl (JITepHI Ta MPOIyIIEHI
HOMEPH CIIPaB).

244,V piyHU# PO3JIT OMHUCY CIPAaB BHOCSATHCS TAaKOX CIPaBH, HE 3aBEpIICHI
MPOTATOM KAJICHIAPHOTO POKY. Y TaKUX BUIAJKAX Yy KIHIl PIYHUX PO3JIIIB OIMHCY
KOXXHOTO HACTYMHOTO POKY, TMPOTITOM SIKOTO CIPaBU MPOJOBXKYBAIHNCS B
JJIOBOJICTBI, 3a3Ha4aeThcsl "JJOKyMEHTH 3 1[bOTO MUTAHHS JUB. TAKOX Yy PO3ILUIL 3a

n

pik, Ne .

245. Onuc cnpas, CKJIAJEHUX Yy ManepoBiid (opmi, CKIaJaeTbcsd y ABOX
NpUMIpHUKAX, OJIMH 3 SKUX TEPEAacThCs Pa3oM i3 CIIpaBaMU, a iHIIMIA 3aJUIIA€THCS
SIK KOHTPOJIbHUM TIPUMIPHHUK y CITY»KO01 A1JIOBOJICTBA.

246. Ha ocHOBI OmuCiB CcpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3IUTIB CiIyx)0a 1JI0BOJICTBA
roTy€ 3BECHI OMUCH CIpaB MOCTIHOTO Ta Tpubayioro (moHayn 10 pokiB) 30epiranus,
3 KaIpOBUX MHUTaHb (0COO0BOTO CKIIATY).

247. 3BeneHuil Omuc CHpaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs CKIATA€TbCA Y YOTHPHOX
NpUMipHUKax, TpuBajoro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs — y ABOX NMPUMIPHUKAX, 3
KaJIpOBUX IMHUTaHb (0COOOBOr0 CKIIANy) — y TpbOX NpuMipHUKax. OJUH TPUMIPHUK
3aTBEPJKEHOr0 OMKCY MOJAETHCA apXIBHOMY BIAJAUTY paiiepKaIMIHICTpaLlii.

248. PaitnepxaamiHicTpallis 3000B’s13aHa ONMUCYBATH JOKYMEHTHU MOCTIMHOTO Ta
TpuBasioro (monana 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaJpoBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIaAy) HE
MI3HIINE HDK Yepe3 JBa POKM ITCIIS 3aBEpPIICHHS CIIpaB y JUIOBOJICTBI, a TaKOXK
nepeaaBaTd JAOKYMEHTH TIOCTIHHOTO 30epiraHHsS BIAMOBIAHO O 3aTBEP/KCHHUX
OMKCIB CIIpaB 10 apxiBHOTO BUIIUTY paiiepxkaaMiHICTpalii B yCTaHOBJICHI
3aKOHOJIJaBCTBOM CTPOKH.

Odhopmnenna cnpas, cknadenux y naneposiii popmi

249. OdopmieHHs copaBd mocTiiHOro 1 TpuBasioro (moHag 10 pokiB)
30epiranHs nepeadavae HyMepalilo CTOPIHOK Yy CIpaBi, CKIAJAEHHS y pa3l noTpedu
BHYTPIIIHBOI'O OMNHUCY JIOKYMEHTIB CIIPaBH, HASBHICTh 3aCBIAYYBaJIbHOIO HAMHUCY
CIPaBH MPO KUIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO OCOOJIMBOCTI (PI3UUHOTO CTaHy Ta (POpMyBaHHS
CIpaBH, NIAIMBaHHS a00 ONpaBJIEHHs CIIpaBy, 0(QOPMIICHHS OOKIaNHKH CIIPABH.
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250. JlokyMeHTH TWUMYacoBoro 30epiraHHs, c(opmMoBaHI y CHOpaBH, HE
MiIIIMBAIOTHECS, CTOPIHKA HE HYMEPYIOTHCS, YTOYHEHHS EJIEMEHTIB O(pOpMIICHHS
OOKJIAMHKY HE TPOBOAWTHCS, 32 BHHITKOM TIIEPBHHHOI OyXTalTepCchKOl
JIOKyMEHTAIII1.

251. Ilicns 3aKiHYEHHS IUTOBOJHOTIO POKY O HAlMCiB Ha OOKJIAJUHKAX CIIPaB
MOCTIAHOTO 1 TPUBAJIOTO 30epiraHHs BHOCATHCS HEOOX1/IHI YTOUHEHHSI, IEPEBIPAETHCS
BIJIMOBIIHICTh 3arojIOBKIB CIpaB Ha OOKIQJAMHIN 3MICTy MIJIIUTUX JOKYMEHTIB,
BHOCATBHCS y pa3l TMOTpeOM J0 3arojioBka CIpaBU JIOJATKOBI  BIJIOMOCTI
(IpOCTaBIISIIOTECS HOMEPU HaKasziB, MPOTOKOJIB, 3a3HA4alOThCcs BUAM 1 (GopMmu
3BITHOCTI TOIIIO).

252. Jlata Ha OOKJIAMWHIN CIpPaBH TOBHHHA BIAMOBIJATH POKY MOYATKY 1
3aKiHYEHHS! CIPaBH; y CIpaBi, M0 Ma€ JOKYMEHTH 3a OUIbII paHHI POKH, HIXK PIK
YTBOPEHHS CIIPaBH, MiJ JaTOI0 POOUTHCS HAaMUC "€ JOKYMEHTH 32 pOKuU".

253. Ha oOxknaguHkKax copaB, [0 CKJIQJalOTbCsl 3  KUIBKOX  TOMIB,
MPOCTABJISIOTHCSA JIaTH MEPILIOTO 1 OCTAHHLOTO IOKYMEHTIB KOKHOTO TOMY (YaCTUHM).
VY pa3i 3a3HaY€HHs TOYHOI KaJ€HAAPHOI JaTH MPOCTABISAETHCS YHUCIO, MICALD 1 PIK.
Yuciio 1 pik NO3HAYAOTHCS apaOChbKUMU LU(PpaMu, MICSIb MUIIETHCS CIOBOM.

254. Ha oOkmamuHIll CIpaBUd IPOCTaBISIETHCS HOMEP CIpPaBH 3a 3BCJICHHUM
OIIMCOM 1 3a MOrO/UKEHHSIM 3 apXIBHUM _IMAPO3JIIOM paiaepkKaaMIHICTpall
(IpariBHUKOM CIIY’KOM JIUJIOBOJICTBA, BIAMOBIJATBHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB) — HOMEp omnucy 1 GoHy.

255. 'V pa3il 3MmiHM HailMeHyBaHHA paiaepxkaamiHictpamii (ii CTpyKTypHOTO
M1IPO3AUTY) OPOTATOM MEPIOAY, AKUH OXOIUIIOIOTH JTOKYMEHTH CIpaBH, ado Mija yac
nepeaayl COpaBu 0 1HLIOI YCTaHOBHM (CTPYKTYPHOrO MiJIPO3AlTYy) Ha OOKJIaIuHIII
CIIpaBU 3a3HAYAEThCA HOBE HAMMEHYBaHHS YCTAHOBU (CTPYKTYPHOI'O MHiApO3ALTY), a
nonepeHe OepeTbes B IYKKU.

256. Hammcu Ha OOKIaJAMHKAX CIOpaB TOCTIHHOTO Ta TpPUBAJIOTO (TOHAM
10 pokiB) 30epiranHsi poOJATHCS UYITKO YOPHUM CBITJIOCTIHKMM YOPHUIIOM abo
nactoro. HakieroBaHHS THUTYJIBHOTO apKylla Ha OOKIAAMHKY CHOpaBU HE
JIOTTYCKA€EThCS.

Ilepeoaua cnpas, cknradenux y naneposiit popmi, Ha apxieHne 30epicanus 00

apxieno20 niopo30iny paideprcadminicmpauii (npayieHuUKy cayxncou 0iioeoocmaa,
6i0N06I0AIbHOMY 3a apXieHe 30epicaHHA 0OKYMEeHMIB)

257. CnpaBu mnoctiiiHoro ta TpuBajoro (monaa 10 pokiB) 30epiraHHs, 3 KaJIpOBUX
nuTanb (0COOOBOrO CKJIAMy) 4Yepe3 JBa POKH IMCHsl 3aBEPIICHHS iX BEJIEHHS
nepealoThCs A0 apXIBHOTO MIIPO3/IAY paiaep:kaaMiHicTpalli (mpaliBHUKY CIy>KO0u
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JTOBOJCTBA,  BIAMOBIJAIBPHOMY 3a  apXiBHe 30epiraHHs JIOKYMEHTIB) B
YHOPSAIKOBAHOMY CTaHi JJIs MOAAIBIIOTO 30€piraHHs Ta KOPUCTYBaHHS.

258. llepemaua cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs A0 apPXIBHOTO MIIPO3JLTY
paiiaepxkaamidicTpaiii (IMpaliBHUKY CIIy>)KOM JIIJIOBOJICTBA, BIANOBIAAJIBHOMY 32
apxiBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB) 3JIMCHIOETbCS 3a rpadikoM, 3aTBEpPIHKEHUM
KEpIBHUKOM anapary paiiepkaaMiHICTparlii.

259. 3a MMCHbMOBUM 3BEPHEHHSAM CTPYKTYPHOTO TIAPO31Ty apXiBHUM HiAPO3ALT
paiiiep)aaMiHicTpalli (TpamiBHUK CIY>KOW JIJOBOJICTBA, BIAMOBIIAJBHUM 3a
apxiBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB) oopmisie BUAa4y CIpaB, CKIAJICHUX Y TarepoBii
dbopmi, Ha CTPOK /10 TPHOX MICSIIIB.

260. IlpuiimanHs-TIepeada KOXKHOI  CIpaBU  3IIACHIOETHCS  ApXIBHHUM
OIAPO3IIIOM  paiiiepskaaMiHicTpanii  (MpamiBHUKOM — CIy)OHW  J1JIOBOACTBA,
BIJIIOBIJIAJIbHUM 32 apxiBHE 30epiraHHsl JOKYMEHTIB) B MPHUCYTHOCTI MpAalliBHUKA,
AKUU TIepesiae yNnopsaKoBaHl Ta 0(pOpMIIEHI CITpaBH.

261. CnpaBu mnoctiiHoro Tta TpuBasioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs
NepelaoThCs 10 apXiBHOTO MIJIPO3AUTY paiaep:kaaMiHicTpalii (IpaliBHUKY CITyKOu
JJIOBOJICTBA, BIJIMOBITAIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB) 3a OIMCaMHU.

VY KiHIII KOXXHOTO TMPUMIPDHUKA OMNHUCY TMPAIIBHUK APXIBHOTO MiAPO3JLITY
paiijiep)aaMiHicTparii (TpariBHUK CIy>KOM JIJIOBOJICTBA, BIAMOBIIAJLHUM  3a
apxiBHe 30epiraHHs JTOKYMEHTIB), PO3MUCYEThCS y MPUUHATTI CHpPaB 1 MPOCTABIISE
naty. OIuH NPUMIPHUK OMUCY TOBEPTAETHCA CTPYKTYPHOMY MiAPO3ALTY, BCl 1HII
3aJIMIIAIOTHCS B CIY>KO1 1IJIOBOJICTBA.

CnpaBu, 1m0 mepenaroTbes A0 APXIBHOTO MiAPO3AUTY panaepskaaMiHicTpalii
(mpaliBHUKY CIIy>)kKOM JUIOBOJACTBA, BIANOBIAAJIBHOMY 32 apxiBHE 30epiraHHs
JOKYMEHTIB), IOBUHHI OyTH 3B’A3aH1 HAJIEKHUM YHHOM.

PaiinepxxanMinicTpanist 3000B’si3aHa  3a0e3nme4YUTH  30€piraHHs — apXiBHUX
JOKYMEHTIB Ta mepeady JOKYMEHTIB, IO HajexaTh 10 HaiioHansHOTro apxiBHOTO
dboHmy, micas 3aKiHYEHHS BCTAHOBJIEHUX TPaHUYHMX CTPOKIB iX 30epiraHHs B
apXiBHOMY MIJIPO3/IJIL _paijiep)KaaMIHICTpaIli sl TMOCTIHHOrOo 30epiraHHs 0
apXiBHOTO BIIUTY paiiepkaaMiHicTpartii.

KepiBHuk anapary paitoHHoi
JAep:KaBHOI aaMiHicTpamii M.MAPYEHKO
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Honatok 1

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(yHKT 8)

3AT'AJIBHI TIPABUJIA
o(opMJIEHHSI TOKYMEHTIB

1. Hns odopmileHHS TEKCTIB CIy>KOOBUX JIOKYMEHTIB BHUKOPHCTOBYETHCS
rapaitypa Times New Roman ta mpudt posmipom 12-14 npykapcbkux MyHKTIB a00
8-12 npykapChKuX MYHKTIB JIsi ApyKyBaHHsS pekBi3uTy "[Ipi3Buine BUKOHABIA i
HOMED Horo TenedoHy'", BUHOCOK, MOSCHIOBAJILHUX HAMKCIB IO OKPEMUX EIEMEHTIB
TEKCTY JOKyMeHTa a00 Ooro peKBI3HUTIB TOLIO.

2. Ilpu opopMiIeHH1 3aCTOCOBYETHCS MIPUQT:

HaIIBKUPHUN MIPUPT BEJIMKUMU JTITEPaMU — JJI HA3BU BUIY TOKYMEHTA;

HaMIBXUPHUK (NpsAMUNA a00 KypCUB) — ISl 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JOKYMECHTA.

3. IIpu ohopMieHHI TEKCTIB MIXKPSAIKOBHM 1HTEpBaJl TIOBUHEH CTAHOBUTU:

1 — a1t CKIaA0BUX TEKCTY JAOKyMeHTa, pekBizuTy "JlomaTtok" Ta mocuiaHHS Ha
JIOKYMEHT, 110 CTaB IMiICTaBOIO JJIsl MIATOTOBKH (BHIaHHS ) TIOTOYHOTO JOKYMEHTA;

1,5 — ny1st ckmagoBuX 4acTHH pekBi3UTIB "Anpecat” ta "['pud 3arBepmkeHHs";

1,5-3 — nnst BiTOKpEMIICHHS! PEKBI3UTIB JOKyMEHTA OJIMH BiJl OJTHOTO.

4. Bmacue iM’s Ta mpi3zBume B pekBizuTi "[liammc" po3mimniyeTbcs Ha piBHI
OCTAHHBOTO PSKA HA3BU MOCA/IH.

5. MakcumanbHa JOBKMHA psAKa 0araTopsAKOBUX PEKBI3UTIB (KPIM PEKBI3ZHUTY
TeKcTy) — 73 mutiMeTpu (28 ApyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SIK110 KOPOTKHUI 3MICT 110 TeKCTy nepeBuiye 150 3HakiB (11’ ATh PAIKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCSI MPOJIOBKYBATU JI0 MeX1 IpaBoro moss. Kpamnka B KiHII 3arojioBKa He
CTaBUTHCA.

7. Ilpu odopmiieHHI NTOKYMEHTIB BIJCTYI BiJi MEXI1 JIBOrO MOJS JOKYMEHTa
CTaHOBHTD:

125 mimimeTpiB — juist iM’st Ta nipi3Buiia peksizury "[lianuc";

100 mimimeTpiB — jyuist pekBizuty "['pud 3atBepxeHHs";

90 mimimeTpiB — 115 pekBi3UTY "Anpecar";

10 minmiMeTpiB juist a03aIliB y TEKCTI;

0 MiJTIMETpIB:

s _cmi: "CIIYXAJIN", "BUCTYTIWJIN", "BUPIIHWJIN", "YXBAJIMJIN",
"HAKA3VYIO", "3050B/I3VI0";

s pekBizuTiB: "Jlata nmokymenta", "KopoTkuit 3MicT jgokymenta", "Tekct"
(6e3 abzarriB), "BiamiTka npo HasBHICTH AojaatkiB", "IIpi3BuIlle BUKOHABII 1 HOMEP
roro tenedony", "BiaMiTka Mpo BHUKOHAHHSA JOKYMEHTA 1 HaJICUJIAHHS HOTO JIo
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[Iponorxenns mogatka 1

cupasu'", cioBo "Jlomatok", pekBizut "onarok" Ta cinoo "IlimcraBa" 3amucy mpo

IIOCWJIAHHA Ha JOKYMCHT, IO CTAB HiZ[CTaBOIO JUJIA HiZ!FOTOBKI/I (BUOaHHA ) IOTOYHOTO

IOKYMEHTa, HalMEeHYBaHHS mocaau y pekBi3uTi "[lianuc", 3acBiA9yBaqbHOTO HAMKUCY
"3rigHo 3 opuriHagoM" Ta aas nepuoro pekpizuta "['pud 3aTBepkeHHs", AKIIO iX B

JIOKYMEHTI JIBa.

8. Ilim yac odopmiieHHS TOKYMEHTIB (J0JIaTKiB 10 HUX) HA JIBOX 1 OliIbIe
CTOpIHKax Jpyra Ta HaCTYIIHI CTOPIHKY NOBUHHI OyTH MPOHYMEPOBaHi.

9. Homepu CTOpPIHOK CTaBIATHCA IOCEPEIMHI BEPXHBOTO TMOJSI CTOPIHKU
apabcekumMu nudpamMu 0e3 3a3HayeHHsI cjoBa "CTOpiHKA" Ta PO3JAUIOBUX 3HAKIB.
[lepmia cTopiHKa HE HYMEPYETbCS Hi B JOKYMEHTI, HI B KOXXHOMY 3 JOJIaTKiB.
JIOKYMEHT 1 KOKEH 3 JI0JaTKIB MalOTh OKPEMY HyMepalliio.

10. TexcTu TOKYMEHTIB JAPYKYIOThCS Ha OJHOMY OoIll apkymia. JJokyMeHTH He
MMOCTIHHOTO CTPOKYy 30epiraHHs ob6csroMm Ourbiie 20 CTOPIHOK JOIMYCKAETHCS
JIPYKyBaTH Ha JHUIILOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOIll apKyIia, MpPU I[bOMY PEKBI3UT
"[Tignuc" moBuHeH OyTH PO3MILICHHM Ha JHUIILOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIl
OCTaHHBOTO APKYIIIa JOKYMEHTA.

11. QR-kon po3Mipom 21 Ha 21 MM pPO3MINIYETHCA B HUXKHHOMY JIIBOMY KYTI
[EPIIOi CTOPIHKU JIOKYMEHTA.
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Jonatok 2

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHkT 37)

IMPUMIPHU NEPEJIIK
JOKYMEHTIB, 1110 I03BOJISIETHCS 3aTBEPKYBaTH MPOCTABIISIHHAM Tprda
3aTBEP)KEHHS 110CaI0BOI 0COOM 3a YMOBH iX MIJATOTOBKHU Y TanepoBii popmi

1. Axtu (roToBHOCTI 00’€KTa 10 €KCIUTyaTallii, CIHMCaHHS; IHBEHTapH3aIlii;
EKCIIePTU3H;, BUITYUEHHS CIIpaB JUIsl 3HUIIECHHS; Mepeaadi Crpas; JIKBiIaIlli yCTaHOB
TOIIIO).

2. 3aBnaHHsA (Ha MOPOEKTYBaHHS 00 €KTIB, TEXHIYHUX CHOPYJ, KaIliTaJbHE
OyZIBHMUIITBO; Ha MPOBEIECHHS HAYyKOBO-JIOCHIJIHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTTYHUX POOIT; TEXHIYHI TOIIO).

3. Komwropucu BuTpar (Ha YTpUMaHHS amapaTy YNpaBliHHA, OyJAMHKIB,
NPUMILIEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY T4 OCBOEHHS BUPOOHMIITBA HOBUX BHUPOOIB; Ha
KariTajabHe Oy IIBHUILITBO TOIIO).

4. Tlepeniku (mmocaj IpariBHUKIB 3 HEHOPMOBAHUM POOOYUM JHEM; THUIIOBUX,
BITOMYHMX (Tally3€BUX) JOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs TOIIO).

5. Po31iHKM Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CtaTyTH (TI0JIOKEHHS) YCTAHOB.

7. CTpyKTypa panaepkaaMiHicTpaIrii.




Honatox 3

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHKT 67)

IMPUMIPHU NEPEJIIK
AOKYMEHTIB, MiANMMCH HA AKUX CKPIIUIIOITHCH rep0oBOI0 MEYaTKOI0
y pasi ix cTBopeHHs1 y naneposiii ¢opmi ado 3acBifuy0ThCs KBATI(DIKOBAHOIO
€JIEKTPOHHOIO MeYaTKOI0 paiiiep:kaaMiHicTpamii y pasi
IX CTBOPEHHH B eJIEKTPOHHIH (popmi

1. AkTu (BUKOHaHHS POOIT, CIUCAHHS, €KCIEePTU3H, (HIHAHCOBHUX MEPEBIPOK;
BUJIYUYEHHS CTIpaB JJis 3HULIEHHS; TIepeiayl CIpaB TOIIIO).

2. BucHoBKkM 1 BiATyKM yCTaHOB Ha JOucepTailii Ta aBTopedeparu, IO
HaJCWIIAIOThCA A0 Buiioi atectaniiiHoi koMicli YKpaiHu.

3. HoBiaku (JIIMITHI; PO BUILIATY CTPAXOBHX CyM; BUKOPUCTaHHS OOPKETHHX
acUTHyBaHb Ha 3apIUiaTy; PO HapaxOBaHy 3apIuiaTy TOIIO).

4. JoroBopu (mpo MmarepiagbHy BIJIOBIJAJIbHICTb, HAYKOBO-TEXHIUYHE
CHiBpOOITHUIITBO, MIAPSIAU, OPEHIy IPUMIILIEHb; PO BUKOHAHHS POOIT TOIIIO).

5. lokyMeHTH (IOBIAKH, MOCBIAYEHHS TOIIO), 1110 3aCBIIUYIOTh MpaBa rPOMaIsiH
1 IOpUJINYHUX 0Ci0.

6. JlopydyeHHs Ha OJEp»aHHS TOBapHO-MaTeplalibHUX IIHHOCTEH, OIOKETHI,
0OaHKIBCHKI, IICHCIMHI, IUIATIKHI.

7. 3aBmaHHs (Ha TPOEKTyBaHHA 00’ €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYJ], KamiTajJbHE
OyIIBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIIO).

8. 3asBU (Ha aKpeAUTHB; TIPO BiIMOBY BiJ] aKIIECTITY TOIIIO).

9. 3asBku (Ha oOJaIHAHHS, BUHAXOIX TOIIO).

10. 3pa3ku BIOZOWTKIB IMEYATOK 1 MHIAMKMCIB MPALIBHUKIB, SIKI MalOTh IPaBO
3MIIACHIOBATH (D1IHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI OIeparlii.

11. Komrropuc Butpar (Ha yTpUMaHHS anapary yOpaBiiHHS; Ha MIATOTOBKY Ta
OCBOEHHSI BHUpPOOHMIITBA HOBUX BHPOOIB; Ha KaJIbKYJAIIIO 3a JOrOBOPOM; Ha
KariTajabHe OyIIBHUILITBO TOIIO).

12. JIuctu rapanTiiiHi (Ha BAKOHAHHS POOIT, HAJaHHS MOCTYT TOIIIO).

13. Ilomanns 1 KjomoTaHHs (PO HATOPOPKEHHS OpJEHAMHU 1 METAIsIMU; PO
MPEMIIOBaHHS).

14. TIporokonu (MOTO[KEHHS TUTaHIB TTOCTABOK).

15. Peectpu (uekiB, OIOKETHUX TOPYUYECHB ).

16. Crienndikarrii (BupoOiB, IPOIYKITi TOIIO).

17. CinpHI JOKYMEHTH, MIATOTOBJEHI Bl IMEHI IBOX 1 OUIbIIIE YCTAHOB.

18. CratyTH ycTaHoB.

19. TUTYDIBHI CIIUCKH.

20. Tpy10B1 KHUXKKH.

21. _Apky1ri NOTro/pKeHHS TPOEKTiB HOPMAaTHBHO-IPABOBUX AKTIB.
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[IponoBxeHHs nonarka 3



Honatok 4

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
oOacHiii nepkaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHkT 155)

IMPUMIPHUI EPEJIIK

JOKYMEHTIB, 110 He MiVISIral0Th PeecTpail cayk0010 TiJIOBOACTBA

No Bun nokymMeHnTa CrnenianpHui 00JIK*
1. | 3Benenns Ta indopmarlisi, HaaiCIaHI 0 BigoMa He mignsraroTts peectpartii
2. | PexnaMui noBiqOMJIEHHS, TUIAKATH, TIPOrPaMu uu 00Ky y Oy Ib-sKHiA

Hapa, KOHPEPEHIIiH Tomo 1HIIUH c11oci0

3. | IIpeiickypanTH (KoIIii)

4. | Hopmu BuTpatu matepiaii

5. | BitanbHi 1uCTH 1 3aMpoIIeHHS

6. | MicsauHi, kBapTajabH1, TIBPiYHI 3BITH

7. | I'padiku, HApsiam, 3asIBKH, pO3HAPSIKA

8. ®opMHU CTATUCTUYHOI 3BITHOCTI

9. | JpykoBaHi BuaHHs (KHUTH, KypHau, Orosieteni) | bibmoreka
(00JIIKOBYIOTHCA JIUIIE Y
pas3i ii HasIBHOCTI)

10. | HaykoBi 3BiTH 32 TEeMamu Cny>x0a HayKOBO-
TEeXHIYHOI 1H(popMaIltii
(0OMIKOBYIOTHCS JUIIIE Y
pasi ii HasIBHOCTI)

11. | HaBuanbHi mianu, nporpamu (Komii) Kanposa ciyx6a

12. | HoroBopu Bbyxranrepchka ciryx0a

* 'V pasi BiICYyTHOCTI B paiiiepKaJMiHICTpaIlil BiAMOBITHOTO CIICIiaTi30BaHOTO ITiIPO3ILITY
crieriaaTbHUN 00JIIK 3A1MCHIOETBCS CITY>K0010 JTIJTOBOICTBA a00 3a PIillICHHSAM KEepiBHHKA arapaTy He
301ACHIOETHCS.




Jonatok 5

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHkT 161)

MPUMIPHUI CKJIAJ
3ammcy Mpo peecTpauiio BXiTHMX JOKYMEHTIB™*

1. Bun nokymeHra.

2. [laTa Ta yac HaJIXO/DKCHHS JJOKYMEHTa B paijiep>KaaMiHICTpaIlito.
3. laTta peectparlii JOKyMeHTa.

4. PeecTpaniiHuil 1HAEKC TOKyMEHTA.

5. KopecnioHieHT.

6. [laTa peectpariii Ta peecTpaliiiH1il 1HAEKC KOPECTIOHACHTA.

7. KopoTkuii 3MicCT.

8. BinmoBiganbHUN MiAPO3ILT paiep:kaIMiHICTpallii, SKU B YCTaHOBICHOMY
MOPSIIKY ~ BU3HAYEHWH  BIAMOBINAIbHUM 32  BUKOHAHHA  JIOKYMEHTa B
paiiaepkaamiHicTpalii.

9. BiamoBiganbHUN BUKOHABEIlb — IMPAIIBHUK BIAMOBIJAIBHOTO MiAPO3ALTY
palimepkaaMiHicTpallii, SKAA B  YCTAaHOBJIICHOMY  TIOPSJIKY  BH3HAYC€HUM
BIJIMOB1TAJIbHUM 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTA B paiiepKaaMiHICTpaIlii.

10. BigmiTka Ipo BUKOHAHHS JTOKYMEHTA.

11. Copasa Ne.

* THCTpYKIIi€IO 3 TTOBOJACTBA YCTAaHOBH MOXKe OyTH TepeadadeHo JIOJAaTKOBI CKJIAIOBI YaCTHHH
)KypHaJy Ta BU3HAYCHO 1HIINHN MOPAIOK 1X PO3MIIIICHHS.




Jonatok 6

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHkT 161)

MPUMIPHUI CKJIAJ
3allMCy MPO PeECTPALil0 BUXIAHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOKO*

1. aTa peectparlii JOKyMeHTa.

2. Peectpariiinuii iHIEKC TOKyMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTkuii 3micT.

5. BipmoBimanbHUW MIAPO3ILT painep:kaaMiHICTpalii, SKAM MiArOTOBIECHO
JTOKYMEHT.

6. BianoBigaibHUN BUKOHABEIb — IMPAIIBHUK BiAMNOBIJAIBHOTO MIAPO3ALTY
paiiaepkaamiHicTpanii, SKUi MAroTyBaB JOKYMEHT.

7. Jlata Ta yac HAAXO/DKEHHA JOKYMEHTA aapecary.

8. JlaTa peecTparlii Ta peecTpalrliiHuii 1HACKC aapecara.

9. BiamiTKa po BUKOHAHHS JOKYMEHTa aJJpecaToM.

10. Copasa Ne.

* THCTpYKIIi€IO 3 TTOBOACTBA YCTAaHOBH MOKe OyTH mepefdadeHo JT0AAaTKOBI CKJIAIOBI YaCTHHH
KypHaJTy Ta BU3HAUEHO 1HIIUI MOPSI0K iX pO3MIIIIEHHS.




Honatok 7

1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMiHICTpalii

(myHkT 179)

CTPOKHA
BUKOHAHHS OCHOBHHUX IOKYMEHTIB

1. Akt Ilpesunenrta Ykpaiau — 30 nHiB 3 JaTv HaOpaHHS HUM YHMHHOCTI, SKIIIO
UM aKTOM He Tiepe10adyeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3BHAYEHOTO HUM 3aBJIaHHS.

2. 3anuT a0 3BEpPHEHHS:

HApOJHOTO JemyTaTa YKpaiHu — 3rigHo 3 BUMoramu 3akoHy Ykpainm "IIpo
CTaTyC HapOJIHOIO JienyTara YKpainu';

JienyTaTa MICIIeBO1 paau — npoTsaroM 10 gHIB 3 AHS HOTO HAJXOIKEHHS.

3. Skmo 3anuT (3BEpHEHHsS) HAPOJHOTO JienyTata YKpaiHM 3 00’ €KTHBHMX
MPUYUH HE MOXE OyTH PO3TJISIHYTO B YCTAHOBJICHUN CTPOK, HAJICUJIAE€THCS MUCHbMOBE
MOBIJJOMJICHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3amuTy (3BEpHEHHs) 13 3a3HAYEHHSM NpPUYMH
IIPOJIOBXKEHHS CTPOKY PO3TJISLY.

Ctpok po3risily JenyTaTChbKOTO 3BEPHEHHS 3  YpaxyBaHHSIM  CTPOKY
IPOJIOBKEHHS HE MOKe nepeBuilyBaT 30 1HIB 3 MOMEHTY MOT0 HAJXOHKEHHS.

4. Pimenns KaGinery MiHnicTpiB YKpaiHM WIOJ0 JOOMpAIIOBAHHS IPOEKTIB
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX aKTiB — TMpoTsaroM 10 AHIB 3 JHS NPUUHATTSA BiIMOBIIHOIO
pilIEHHS, KO [IUM PIIICHHSM HE BCTAHOBJICHO 1HIINN CTPOK.

5. IloctanoBu Ta BucHOBKH Konerii PaxyHkoBoi mamatu — mpotsrom 15 aHiB 3
TTHS X PEECTpallii B yCTaHOBI, SKIIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HIITUI CTPOK.

6. IloromkeHHs MPOEKTIB AKTIB 3alHTEPECOBAHMMM OpPraHaMH — Y CTpOK,
YCTAHOBJICHUM iX TOJIOBHUMH DPO3POOHMKAMU BIJIMOBIAHO 1O BUMOr PerimameHty
Kabinery MinicTpiB YkpaiHu.

7. 3anur Ha nyOmiyHy iHQoOpMalilo BiA (I3UYHOI, IOPUIWYHOI OCOoO0H,
00’e€THaHHS TpoMaJsiH 0e3 CTaTycy IOPHAMYHOI O0COOH, KpiM CYO’€KTIB BIIQJHUX
MOBHOBa)KCHB, Ta HAJIAHHS BIATOBII Ha 3alUT Ha 1H(OOPMAILIIO — MPOTATOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarrero 20 3akony Ykpainu "IIpo noctyn no myOaiuHoi inpopmarii'.
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Homatok 8
1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B

pailoHHI{ AepxKaBHIN

aaMiHICTpalii
(myskT 190)

THOOPMALIA

IIpoO CTAH BUKOHAHHA 3aBAdHb HA .

20

No HaitmenyBanns Cran BUKOHaHHS 3aBJaHb (JOKYMEHTIB)
Ta 1HJIEKC CTPYKTYPHOTO yChOTO 3 HUX
1IPO31TY BUKOHAHO CTPOK CTPOK
NOJOBXKEHO | MOPYIIEHO
HaiiMmenyBaHHS mocaau
KePIiBHUKA CJYKO0M KOHTPOJIIO Baacue im’a ITPI3BUIIE

.20




Honatox 9
1o [HCTpyKIIii 3 17I0BOJCTBA B

parioH

HIW JepKaBHIN

aaMiHICTpalii
(myHkT 204)

MNPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATYPH CIIPaB CTPYKTYPHOIO MiAPO3IiTy
y namneposiii popmi

HoBoykpaiHcbka pailoHHA Jep:KaBHA aJqMIiHICTpawis
Binain ynpaJiiHHS epcoHaioM

HOMEHKIIATYPA CITPAB Ne 03-12 3a 2019 pik

CXBAJIEHO:

[TpoToxoun 3acimanns excrepTHoi komicii Bijg 01.11.2019 Ne 01-72/3

[aaexc 3arosjI0BOK CIIpaBH Kinpkicts Crpok Po6Goui
CIIpaBH cipaB (TOMIB) | 30epiraHHsl | IMO3HAYKH
Haropomxenns

03-12-  JluctryBaHHS 3 1 MOCTIMHO

01 00 IepKaAMIHICTPALIIEIO

[TimcymMKoBHiA 3ammC

CrnpaBu 3a cTpoKkamMu Pazom VY Tomy umucmi
30epiraHHs .. .
Mepex1aHl 3 BiaMiTKoro “EITK”
Yceboro crpas: 53 33 2
NOCTIMHOTO 30epiraHHs 7 5 2
TpuBasioro (moxaj 10 pokin) 12 7 0
30epiraHHs
TUMYacOBOTO 30epiraHHs 34 21 0
CKIIAJEHO:
I'osioBHMIT cnemiajicT Baacue im’s ITPI3BUIIE
02.11.2019
3ATBEPIXKEHO

HavanbHuK Biaally ynpaBJ/iiHHS IePCOHAJIOM

Baacue im’s IIPI3BUIIE



05.11.2019
[IponoBxeHHs 1oaaTKa 9
ITOI'OJIXKEHO
IpaniBHUK 3arajbHOrO Biaiay,
BiANOBIAAJIbHM 32 apXiBHe 30epiranus Baacue iMm’a IIPI3BUIIE

03.11.2019




Jomatox 10

10 [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
parioHHIN JepKaBHIN
asMiHICTparii

(myHkT 204)

INPUMIPHA ®OPMA
3Be/IeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB YCTAHOBH y Namneposiil popmi

HoBoykpaincbka paiiloHHa Jep:KaBHA aqMiHicTpamis

3BEJJEHA HOMEHKJIATYPA CIIPAB 3a 2019 pix
CXBAJIEHO:
[Ipotoko:n 3aciganus ekcrnepTHoi komicii Bix 08.11.2019 Ne 01-72/4
[TpoToko 3acilaHHs €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT apX1BHOTO BIJIJILITY
parinepxkaaminictpamii B 17.11.2019 Ne 22-31/1-17

Innexc 3aroJIoBOK CIpaBH KinpkicTb Crpok Po6oui
CIIpaBu cipas 30epiraHHs | MO3HAYKU
(TOMIB)

3arajapHUN BIAIUT

01—03 [ToctanoBu KaGinery 1 MOCTIHO cTt.3a
MinictpiB Ykpainu

BIJITIJT YIIPABIIiHHS MTEPCOHAIOM

01—03 JluctyBaHHS 3 1 IIOCT1HHO ct.6a
o0 Iep KaAMIHICTPAITIEIO

[TizcyMKoBHiA 3amuc

VY Tomy uucni

CrnpaBu 3a cTpokamu 30epiraHHs Pazom 3 BLIMITKOIO
nepexiaHi “ETIK”
Ycboro cnpas: 1040 2 273
MOCTIMHOTO 30epiraHHs 86 0 0
TpuBasioro (moHaxa 10 poxin) 432 1 0
30epiraHHsI
TUMYaCOBOT'0 30€piraHHs 522 1 273

CKJIAJIEHO:



I"osoBHMIA crieriaiicT Baacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.2019

[Iponosxenus noxarka 10

IJICYMKOBHH 3AIINC 3ABIPEHO

IIpaniBHMK 3arajibHOrO Biaidy,

BiANOBIZAJbHMH 32 apXiBHE 30epiraHus Baacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.2019

ITOI'OJIKEHO

HavyaabHUK 3arajibHOT0 Biaaiay Baacue im’s ITPI3BUIIE
09.11.2019

3ATBEP/KEHO

KepiBauk anapary HoBoykpaiHcbkoi
PailOHHOI AepKABHOI aAMiHicTpaNil Baacue im’a ITPI3BUIIE
22.11.2019




Honaroxk 11

10 [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN eprKaBHIN
asMiHICTparii

(myHKT 234)

HPUMIPHA ®OPMA
aKTa NPo BUIYYEHHH VIS 3HMILEHHS JOKYMEHTIB y naneposiii popmi

AKT

PO BUJIYYEHHS ISl SHUIIIEHHS JOKYMEHTIB
HoBoykpaiHcbka pailoHHA Jiep;KaBHA aJAMiHicTpalist

Binais ynpasiiiHHS epcoHaJIOM

Bix 15.12.2019 Ne 36-17

IMIJICTABA:
[IpoTokon 3aciTaHHs €KCIEPTHOI KoMicii BiJ 08.11.2019
No 01-72/8
Innexc 3arosoBoK Hata JHata KinbkicTb Crpok Po6oui
CIIpaBH CrpaBu MOYaTKy | 3aKiHYCHHSI cripaB 30epiraHHs | TO3HAYKH
(Tomy) (ToMiB)

Pa3oM 10 3HUIIECHHS:
KinpkicTh JOKYMEHTIB:

MeTton 3HUILIECHHS:
CKJIAZIEHO:
I'osoBHMI cneniagicT**

18.12.2019

ITOI'OXKEHO:

HavanbHuk Bigginy***

19.12.2019

HavaabHuK Bigainy ****
20.12.2019

HauanpHUK 3aragbpHOTO BiaTy * ****
21.12.2019

3ATBEPJIKEHO:

KepiBnuk anapary HoBoykpaiHCbKOl
PailoHHOI Aep:KaBHOI aAMiHIicTpaLIT ******
22.12.2019

7 (cim) crpaB 3a 2015—2017 poku
1271 (oxHa TUCSYA ABICTI CIMJIECST OJIMH)
[TpuiimanpHO-31aBanbHA HakIagHa: B 12.12.2017 Ne 741*
3HUIICHHS MUITXOM HEBIIHOBIIIOBAJIBLHOIO ITOIPiOHEHHS

Baacue im’a ITPI3BUIIE

Baacue im’a ITPI3BUIIE

Baacue iM’s ITPI3BUILE

Baacue im’s ITPI3BUIIE

Baacue im’a ITPI3BUILIE



[IponoBxkeHHs noxatka 11

SHUIIEHHA ITPOBEJJIEHO:
[TpamiBHUK 3arajabHOTO BiILTY,

BIJIMOBITAJTLHUHN 32 apXiBHE 30epirapms ™ * *# # ** Baacue im’st ITIPI3BUIE
25.12.2019.

* He 000B’s13K0BE T10JI€, 3aCTOCOBYETHCS y pasi mepeaadi 1HIIN yCTaHOBI JJIs1 3HUIICHHS.
** Oco0a, BiANMOBIIaTbHA 32 AUTOBOJCTBO Y MiAPO3ALIL YKIAJEHHS, SIKOKO CKJIAJICHO aKT.
*#* [TocamoBa oco0a, sika MPOBOJIAIIA €KCIIEPTU3Y IIIHHOCTI.

*adckk KepiBHUK MIAPO3AUTY YKIIaIEHHS.

koot KepiBHUK Ci1y>kOuU A1JIOBOJICTBA.

FadcksE* Ocoba, sika mpoBesa 3HUILICHHS.




Honatok 12

10 [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN eprKaBHIN
asMiHICTparii

(myHKT 239)

INPUMIPHA ®OPMA
ONHUCY cIpaB y namneposiii popmi
HoBoykpaiHcbka pailoHHA Jiep;KaBHA aJAMiHicTpalist
Binain ynpasiiiHHS mepcoHajioMm
OIINC Ne 36-17 (2017 pik)
CXBAJIEHO:
[Ipotoko:n 3acimanus ekcrepTHoi kKomicii™* Bim 23.11.2017 Ne 285/11-17

[Ipotokon 3acimaHHs eKCHepTHO-miepeBipHOi  kowmicii**  Big 30.11.2017
Ne 44-31/1-17

[Hnexc 3aroysoBo Jata Jara Kinpkicts | Crtpok Po6oui
COpaBd | K CHOpaBU | NOYATKy | 3aKIHYEHH | CTOPIHOK | 30€piraHH | MO3HAYKU
(Tomy) o s

V ueii onuc BrroueHo: 30 (tpuausrs) capas 3 Ne 36-27 o Ne 36-59
[Iponymeno cnpasu: Ne 36-31, 36-44
ITepenano 3a onncom: 30 cripas

CKJIAJIEHO TA IIEPEJAHO:

[TpaniBHUK 3arajabHOTO BiJITY,

BIIMOBIAANBHUM 3a apXiBHE 30epiranus ** Baacue im’s ITPI3BUIIE
["onoBHMIt ciemianicT BiAAUTy yrnpasiinHsa nepconanmom™® Biacue im’s [TIPI3BULIE
04.11.2017

ITOI'OIPKEHO

[IpamiBHUK 3arajJbHOTO BIAALTY,

BIIMOBIAAILHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs ** Baacue iMm’s IIPI3BUIILE
06.11.2017

3ATBEP/I’)KEHO

HauanpHuk 3araapHOrO Bijaimy™* Baacue im’s ITPI3BUIIIE
HavansHuK Biiy YIIpaBIiHHS ITEPCOHATIOM™® Baacue im’a IIPI3BUIIE
12.12.2017

CITPABH 3I'l/THO 3 OITMCOM INPUHHSTO

[TpaniBHUK 3arajabHOTO BiAJIiIYy,

BIIMOBIAANBHUN 32 apXiBHE 30epiranHs * Baacue im’st ITIPI3BUIIE
15.11.2017

* JI7s OnHUCy cripaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY.
% J1ns 3B€IGHOT0 ONUCY CIIpaB paiaepkaaMiHICTpalli.




Honatoxk 13

no [acTpykiii 3
JJIOBOJICTBA B palOHHIM
Jep KaBHIA aaMiHicTpaltii
(myskt 150)

HoBoykpaiHcbka pailOHHA JIepKaBHA aJMiHicTpaList

AKT

MPO BiICYTHICTh BKJIaJIeHb 200 MOPYyIIeHb HLTiCHOCTI,
NMONIKO/KeHHsI KOHBePTa (MAaKOBAHHSA)
BIJ 20 poky Ne

[leit axT cKiIaAeHUN TOJOBHUM CHELIANICTOM 3arajibHOTO BUIAUTY —amapary
HoBoykpaiHChKOi paiiiepkaaMiHICTpaLii

(BacHe iM's1, IPI3BUILE)
y IPUCYTHOCTI:

(mocaau, pi3BUIIA, BIACHI IMEHA MOCAI0BUX OCi0)

po Te, 1O Mij] Yac PO3KPUTTSI KOHBEPTa (MaKOBaHHS), HAAICIaHOTO

(HalfiMeHyBaHHS YCTaHOBH, III0 HaJIicsIajga JOKYMEHTH)
HC BHUABJICHO TaKUX BKJIIAACHb

(Ha3BU 1 peecTpalliiiHl 1HAEKCH I0KyMEHTIB, K1 HE BUSIBJIEHO)

b

BUSIBJICHO TIOPYIICHHS IIUTICHOCTI Ta MOIIKOPKEHHS KOHBEpTa (TTaKOBAHHS)

(Ha3BH 1 peecTparliiiHi IHAEKCH JOKYMEHTIB, 110 MICTAThCA Y KOHBEpTaxX (IaKOBaHHSX)

3 MOPYUIEHHSM IIUTICHOCTI Ta MOIIKOKEHHSIMH )

(miamnuc) (BacHe M's1, IPI3BUILE)

(mignuc) (BracHe iM'sl, IPi3BHUILIE)

(Tmiammc) (BmacHe iM's1, TIP13BHIIIE)




	І. Загальні положення
	1. Ця Інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві Новоукраїнської районної державної адміністрації, електронного міжвідомчого обміну (далі – Інструкція) відповідно до Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг" та інших актів законодавства визначає:
	2. Основна форма провадження діловодства в райдержадміністрації є електронна.
	3. Загальні засади документування управлінської інформації в райдержадміністрації та особливості ведення діловодства у паперовій формі визначаються Інструкцією з діловодства в Новоукраїнській районній державній адміністрації.
	4. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням кваліфікованого електронного підпису або засвідчених кваліфікованою електронною печаткою, вимагати відтворення візуального підпису або відбитка печатки незалежно від особливостей оформлення документів не допускається.
	5. Проходження в діловодстві райдержадміністрації одного і того ж документа в електронній та паперовій формі не допускається.
	6. У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні:
	7. Організація електронного документообігу в райдержадміністрації покладається на її службу діловодства, яка забезпечує:
	8. Райдержадміністрація організовує діловодство на підставі власної Інструкції з діловодства в Новоукраїнській районній державній адміністрації (далі – Інструкція з діловодства райдержадміністрації), що розробляється на підставі інструкцій, затверджених даним розпорядженням голови райдержадміністрації, та з урахуванням інших актів законодавства.
	9. Служба діловодства розробляє Інструкцію з діловодства райдержадміністрації, якою одночасно регламентується питання організації діловодства у паперовій та електронній формах.
	10. Діловодство райдержадміністрації, організація обміну електронними документами з іншими установами здійснюються виключно з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації, інтегрованої до системи взаємодії.
	11. Система електронного документообігу райдержадміністрації повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, сервісу інтеграції до системи взаємодії та вимогам нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.
	13. Технічне супроводження системи електронного документообігу в райдержадміністрації та його програмно-апаратне забезпечення, відповідальність за збереженість документів та сформованих справ, забезпечення функціонування єдиного масиву електронних документів,а також формування структури електронних довідників у системі електронного документообігу покладаються на загальний відділ апарату райдержадміністрації.
	ІІ. Міжвідомчий обмін електронними документами
	14. Обмін електронними документами через систему взаємодії здійснюється виключно з дотриманням вимог до встановлених форматів даних електронного документообігу в установах.
	15. Система взаємодії забезпечує гарантовану доставку електронних документів від їх відправників до їх одержувачів (адресатів).
	16. Користувачі системи взаємодії відповідають за повноту та достовірність інформації, внесеної ними до системи.
	Приймання вхідних електронних документів
	17. Електронні документи, що надходять до райдержадміністрації через систему взаємодії, приймаються службою діловодства.
	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності веб-модуля системи взаємодії.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	Доручення установ вищого рівня розглядаються першочергово.
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	Не може бути відправлений через систему взаємодії електронний документ, цілісність якого не підтверджено кваліфікованим електронним підписом або кваліфікованою електронною печаткою згідно з вимогами цієї Інструкції або який оформлено з порушенням вимог пунктів 117 та 118 цієї Інструкції.
	23. Із системи електронного документообігу райдержадміністрації до системи взаємодії завантажуються зареєстровані електронні документи або засвідчені електронні копії документів.
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	27. Інформаційні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування
	системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками установ здійснюється лише з використанням службової електронної пошти.
	30. Інформаційний обмін здійснюється з метою:
	31. Інформація з листування службовою електронною поштою може використовуватися для підтвердження виконаних дій.
	32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має юридичної сили.
	33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не допускається щодо інформації з обмеженим доступом.
	ІІІ. Організація електронного документообігу
	34. Організація документообігу райдержадміністрації здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрується із системою взаємодії.
	35. Система електронного документообігу повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій документів та взаємозв’язок із системами електронного документообігу інших установ.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити документа відповідно до вимог Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	2) індекс та заголовок електронної справи;
	3) кореспондент (установа-відправник);
	4) підписувач документа та електронний цифровий підпис підписувача або електронна печатка установи-відправника;
	5) адресат (перелік установ, яким адресовано документ);
	6) вихідні номер та дата (реєстраційні атрибути кореспондента);
	7) вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути адресата);
	8) вихідний номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), короткий зміст документа;
	9) структурний підрозділ;
	10) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	11) електронні резолюції;
	12) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти;
	13) строк та позначка про виконання електронного документа;
	14) кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
	15) посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
	16) індикатори стану виконання документа та строки виконання індикаторів.
	43. Допускається введення райдержадміністрацією інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	46. У системі електронного документообігу формується єдина централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи райдержадміністрації і їх місцезнаходження.
	48. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	49. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи взаємодії.
	50. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код або QR-код, присвоєний системою електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	51. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором залишається в службі діловодства лише для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.
	52. Перевірка кваліфікованого електронного підпису чи печатки здійснюється з дотриманням Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2018 року № 749 (Офіційний вісник України, 2018 р., № 76, ст. 2528).
	 
	56. Надсилання документів незалежно від форми їх створення, здійснюється через систему взаємодії.
	57. Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор райдержадміністрації створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою райдержадміністрації та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) залишається в службі діловодства тільки для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ без передачі їх адресату.
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	Кваліфікована електронна печатка
	60. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації на підставі актів законодавства.
	61. Розпорядженням голови райдержадміністрації (наказом керівника апарату райдержадміністрації) визначаються порядок використання кваліфікованої електронної печатки та уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування.
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	62. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом функціональних повноважень) голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації, який розглядає документ в райдержадміністрації першим (далі – первинний розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного документообігу.
	63. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	64. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в райдержадміністрації, та у разі необхідності співвиконавців і строк його виконання.
	65. Електронна резолюція складається з таких реквізитів:
	1) прізвище, власне ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку,
	2) зміст доручення,
	3) строк виконання,
	4) кваліфікований електронний підпис посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	67. На електронну резолюцію посадової особи накладається кваліфікований електронний підпис цієї ж посадової особи.
	68. До накладання електронної резолюції встановлюються такі особливості:
	69. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через систему електронного документообігу на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	70. Керівники структурних підрозділів райдержадміністрації опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх передавання через систему електронного документообігу за належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	71. Система електронного документообігу автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям в реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	72. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного документообігу на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	73. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а його опрацювання не потребує підготовки проекту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести в реєстраційно-моніторингову картку інформацію про спосіб виконання цього документа ("питання вирішено в робочому порядку", "взято участь до відома" тощо), закрити його "до справи".
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	Загальні вимоги до створення документів
	74. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про управлінські рішення з дотриманням установлених цією Інструкцією правил.
	75. Реквізити, визначені цією Інструкцією, вносяться в реєстраційно-моніторингову картку.
	76.Організаційно-розпорядчі документи райдержадміністрації оформлюються на бланках, що створюються в електронній формі згідно з вимогами цієї Інструкції.
	77. Бланки генеруються системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматичному режимі на підставі обраних автором проекту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	78.Бланки кожного виду генеруються на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів).
	79. Для підготовки документів в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації генерує такі види бланків документів:
	80. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим системою електронного документообігу без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	81. Бланки документів, створених у електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	Оформлення додатків
	88. Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.
	89. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного індексу визначається згідно з формою згенерованого бланка.
	90. Під час візуалізації документа система електронного документообігу установи відтворює та візуалізує разом із документом образ штрих-коду або QR-коду (для державної реєстрації актів лише QR-код), який обов’язково містить:
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів – лише QR-код.
	94. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з діловодства райдержадміністрації або рішення колегіального органу.
	97. Службовий лист в електронній формі оформлюється на бланку, автоматично згенерованому системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	98. Датою листа є дата його реєстрації у службі діловодства.
	99. Для реєстрації відряджень ведеться окремий електронний журнал (додаток 5), під час внесення запису про відрядження до якого система електронного документообігу райдержадміністрації здійснює автоматичне делегування повноважень в системі від однієї посадової особи до іншої на час такого відрядження.
	100. За підготовлений проект електронного документа відповідальним є автор документа.
	101. Підготовка проекту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	102. Ім’я файлу вихідного проекту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файлу, наприклад:
	103. Погодження проекту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці, що забезпечується системою електронного документообігу райдержадміністрації на підставі сформованого переліку погоджувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці.
	104. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	105. Погодження та підписання проекту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	3) у разі погодження проектів розпоряджень (наказів) в електронній формі проект розпорядження (наказу) візується уповноваженим представником юридичної служби за результатами проведення юридичної експертизи та керівником структурного підрозділу (спеціалістом) з питань запобігання та виявлення корупції;
	106. Не погоджений у відповідному порядку проект електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	107. Уповноважені особи інших структурних підрозділів за фактом надходження до них через систему електронного документообігу райдержадміністрації проекту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції.
	108. Свою позицію щодо опрацьованого проекту електронного документа уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома відповідального підрозділу через систему електронного документообігу райдержадміністрації. Відповідна позиція має бути чітко обґрунтованою, а у разі необхідності викладена у тексті проекту електронного документа в режимі виправлень (у вигляді нової редакції його окремих положень).
	109. За рішенням голови райдержадміністрації, визначеного в Інструкції з діловодства райдержадміністрації, погодження проекту електронного документа (за виключенням наказів керівника апарату райдержадміністрації) може здійснюватися у такому порядку:
	110. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проект електронного документа.
	111. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично надсилає проект електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картці підписувачу.
	112. Юридична експертиза проходить у електронній формі з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	113. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа з юридичних питань готує в електронній формі висновок за формою, затвердженою Мін’юстом.
	114. Висновок вноситься до системи електронного документообігу райдержадміністрації як внутрішній документ, логічно пов’язаний із проектом, до якого він підготовлений, за підписом уповноваженої особи юридичної служби.
	115. У разі відсутності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа юридичної служби візує проект електронного документа в системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	116. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	117. Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються голові облддержадміністрації, є голова райдержадміністрації або заступник голови райдержадміністрації, що виконує його обов’язки.
	Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються структурним підрозділам облдержадміністрації, є голова райдержадміністрації або заступники голови райдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних повноважень.
	118. Не допускається підписання в райдержадміністрації, структурних підрозділах райдержадміністрації проектів електронних документів із зверненнями безпосередньо до Верховної Ради України, Президента України, Адміністрації Президента України, Прем’єр-міністра України, віце-прем’єр-міністрів України, Кабінету Міністрів України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, міністрів, оминаючи керівництво облдержадміністрації.
	119. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, власного імені і прізвища, наприклад:
	120. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підписувачів розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:
	121. У разі підписання проекту спільного електронного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на одному рівні, наприклад:
	122. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої зазначено у проекті електронного документа, автором проекту створюється новий примірник проекту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без повторного погодження вноситься на підпис особі, що виконує її обов’язки.
	123. У разі коли підписувачем електронного документа є голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату), погоджений проект електронного документа надходить до відповідної посадової особи загального відділу апарату райдержадміністрації або до уповноваженої особи (головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації).
	124. Відповідна посадова особа служби керівника:
	125. У разі коли голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату) або відповідна посадова особа служби керівника вносить до проекту електронного документа редакційні правки, система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично створює нову версію проекту електронного документа, яка за рішенням голови райдержадміністрації (заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату) може бути підписана без повторного погодження.
	128. Відхилений підписувачем проект повертається системою електронного документообігу райдержадміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проекту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	130.У разі надходження проекту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проекту, завізувати проект електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проекту електронного документа) або внести зауваження та пропозиції до нього.
	131. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, та підписуються кваліфікованим електронним підписом особи, яка створила коментар.
	132. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проекту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проекту електронного документа, та із зазначенням автора відповідних правок (режим виправлення).
	133. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.
	134. Погоджувач візує проект електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проект електронного документа автоматично передається наступному погоджувачу згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці.
	135. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проекту електронного документа система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	136. Автор проекту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	137. Погоджувач, яким отримано проект електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	138. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узгодження розбіжностей на рівні керівництва відповідних структурних підрозділів. Результати узгоджувальної наради оформлюються протоколом, який готує та вносить в систему електронного документообігу райдержадміністрації автор проекту, як логічно пов’язаний із документом, щодо якого скликалась узгоджувальна нарада.
	139. Проект електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його буде завізовано всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці.
	140. У разі потреби система електронного документообігу райдержадміністрації генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	142. Строки розроблення проекту акта визначає головний розробник відповідно до завдання, встановленого планом дій Кабінету Міністрів України або іншим завданням на його розроблення.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання листа-повідомлення про початок розроблення проекту акта повідомляє розробнику листом, що надсилається через систему взаємодії, про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника та його працівників, відповідальних за співрозроблення відповідного проекту акта.
	152. Голова райдержадміністрації ( керівник апарату райдержадміністрації) підписують розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	153. Проекти актів готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проектів електронних документів, визначених цією Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	154. Перед поданням на підпис нормативно-правового акта райдержадміністрації, який підлягає державній реєстрації, начальник загального відділу апарату райдержадміністрації або головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації ( посадова особа відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації) друкує його із системи електронного документообігу райдержадміністрації разом із згенерованим системою електронного документообігу райдержадміністрації бланком, на якому візуалізується автоматично сформований QR-код.
	На роздрукованому проекті акта вимагається лише проставлення власноручної візи відповідального за юридичні питання, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проекту.
	156. Акти реєструються в системі електронного документообігу райдержадміністрації із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично присвоєно системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань (особового складу), про відпустки та про відрядження мають окрему порядкову нумерацію.
	157. Ознайомлення працівників райдержадміністрації з актом здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта до відома посадової особи райдержадміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	158. Факт ознайомлення посадової особи райдержадміністрації з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації з використанням кваліфікованого електронного підпису відповідної посадової особи.
	159. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією з діловодства.
	160. Державна реєстрація актів установ нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (ЗП України, 1993 р., № 1-2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770).
	161. Державна реєстрація здійснюється в електронній формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально для цього призначеною кваліфікованою електронною печаткою, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	162. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в райдержадміністрації та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється відділом організаційної роботи та контролю (далі – служба контролю) за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу райдержадміністрації на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого документа, щодо якого здійснюється моніторинг та методичний аналіз відповідних даних.
	165. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	166. Індикаторами стану виконання управлінських рішень є момент закінчення визначених дій, наприклад: накладення електронної резолюції, створення документа, погодження документа, підписання документа, реєстрація та відправлення документа тощо.
	167. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу в райдержадміністрації, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової картки службою діловодства під час реєстрації вхідного документа, керівником під час первинного розгляду або автором документа під час його створення.
	168. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.
	169. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення зареєстрованого проекту електронного документа. Відмітка про завершення виконання документа свідчить про те, що роботу над документом закінчено.
	170. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, протоколами нарад під головуванням Прем’єр-міністра України, Першого віце-прем’єр-міністра, віце-прем’єр-міністрів, Міністра Кабінету Міністрів, Державного секретаря Кабінету Міністрів, розпорядчі документи та доручення керівництва облдержадміністрації, листами Адміністрації Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, депутатів обласної та районної ради, листами Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України в рамках співробітництва з Міжнародним валютним фондом, зобов’язаннями України у сферах європейської та євроатлантичної інтеграції, зокрема спрямованих на виконання Угоди про асоціацію між Україною, з однієї сторони, та Європейським Союзом, Європейським співтовариством з атомної енергії та їхніми державами-членами, з іншої сторони, інших міжнародних договорів України з питань європейської інтеграції і домовленостей між Україною та ЄС, річних національних програм в рамках Комісії Україна – НАТО, рішень Комісії Україна – НАТО у рамках Хартії про особливе партнерство між Україною та Організацією Північноатлантичного договору та Декларації про її доповнення, інших міжнародних договорів між Україною та НАТО та уповноваженими органами НАТО; місіями ООН, ОБСЄ, Світовим банком, Європейським банком реконструкції та розвитку, іншими міжнародними організаціями в частині цільового використання технічної та донорської допомоги, а також завдань, визначених розпорядженнями та дорученнями голови райдержадміністрації, протоколами нарад під головуванням заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, рішеннями колегії райдержадміністрації, щодо яких встановлено строки їх виконання.
	171. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	172.  У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби контролю.
	173. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань, що автоматично генеруються системою електронного документообігу райдержадміністрації) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	174. Служба контролю після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.
	175. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою служби контролю.
	177. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	178. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу райдержадміністрації службою діловодства розробляються такі класифікаційні довідники:
	179. Пошукова система системи електронного документообігу райдержадміністрації має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реєстрації, його автором тощо.
	VI. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	180. Номенклатура справ призначена для встановлення в райдержадміністрації єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
	181. В райдержадміністрації складаються та ведуться номенклатури справ структурних підрозділів і зведена номенклатура справ райдержадміністрації.
	182. Номенклатура справ структурного підрозділу створюється в електронній формі (додаток 6) посадовою особою, відповідальною за діловодство в підрозділі, не пізніше 15 листопада поточного року та погоджується із службою діловодства райдержадміністрації. Візуалізація номенклатури справ структурного підрозділу здійснюється за автоматично генерованою формою, визначеною Інструкцією з діловодства.
	184. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації формується системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі (додаток 7) на основі номенклатури справ структурних підрозділів у електронній формі.
	185. На підставі зведеної номенклатури справ райдержадміністрації в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та подається на схвалення експертно-перевірній комісії державного архіву області.
	186. Зведена номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу райдержадміністрації для автоматизації процесів формування документів у справи в райдержадміністрації.
	187. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.
	188. В системі електронного документообігу райдержадміністрації номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці (додатки 6 і 7). Графи таблиці заповнюються таким чином:
	189. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та зведеної номенклатури справ райдержадміністрації складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	190. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до номенклатури справ.
	.
	195. У райдержадміністрації здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в установах їх створення.
	196. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, логічно згруповані у справи згідно з номенклатурою справ.
	197. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, відповідає підрозділ райдержадміністрації, на який покладено обов’язки щодо технічного супроводження системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	198. Працівники райдержадміністрації мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до прав, визначених розпорядженням голови райдержадміністрації.
	199. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керівника апарату райдержадміністрації або особи, що виконує його обов’язки, шляхом створення примірників або копій цих документів (електронних справ).
	200. У разі звернення до райдержадміністрації уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів голова райдержадміністрації невідкладно дає доручення службі діловодства та структурному підрозділу забезпечити виконання ухвали. В межах реалізації доручення уповноважена особа служби діловодства:
	VІІ. Порядок підготовки електронних справ до передавання для архівного зберігання
	201. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі.
	202. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	203. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу працівникам діловодної служби, (архівного підрозділу райдержадміністрації – працівнику служби діловодства, відповідальному за архівне зберігання документів), блокування права інших
	працівників райдержадміністрації на редагування реєстраційно-моніторингової картки документів, які передаються на архівне зберігання, вилучення для знищення документів і електронних справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.
	204. За результатами експертизи цінності електронних документів у структурному підрозділі райдержадміністрації особою, відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання, а також готуються пропозиції до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, до яких включаються електронні справи з документами у паперовій та у разі прийняття відповідного рішення головою райдержадміністрації в електронній формах.
	205. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів архівним підрозділом райдержадміністрації (працівником служби діловодства, відповідальним за архівне зберігання документів) в електронній формі після прийняття до архівного підрозділу райдержадміністрації  документів структурних підрозділів складаються електронні описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання (додаток 8) та акт в електронній формі про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 9).
	206. На підставі складених в електронній формі описів справ та акта про вилучення для знищення документів райдержадміністрації система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює їх візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка у разі необхідності може бути роздрукована.
	208. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним відділом райдержадміністрації та архівним підрозділом райдержадміністрації (працівником служби діловодства, відповідальним за архівне зберігання документів).
	209. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	210. Підготовка до передавання на архівне зберігання паперових примірників електронних справ структурними підрозділами райдержадміністрації здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.
	212. Створення обкладинки справи завершується візуванням працівником діловодної служби та підписанням керівником архівної установи.
	213. Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації з урахуванням архівних правил.
	214. Передавання електронних справ на архівне зберігання полягає у наданні доступу до них працівникам служби діловодства та обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим працівникам райдержадміністрації.
	215. Передавання електронних справ на архівне зберігання здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником апарату райдержадміністрації, але не раніше двох років з дати завершення електронних справ в діловодстві.
	216. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання передаються на архівне зберігання за електронними описами в електронній формі.
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