BiZ 20 TpaBHs 2020 poky Ne 180-p

IIpo 3aTBepa:kenHs IHcTpyKIil

3 asioBoacTBa B HoBoykpaiHchbKii
paiioHHIl AepxkaBHil agMiHicTpaLil
y HOBill peagakuii

BignoBimno no 3akony VYkpainu "[Ipo wmicueBi naepkaBHi agmiHicTparii”,
nocranoBu KaOinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne 55 "Jleski
NUTaHHS JOKYMEHTYBAHHS YIPABIIHCHKOI [ISJIBHOCTI" 3 ypaxXyBaHHSIM 3MiH,
BHeceHuX ImoctaHoBoro KabGinery MinictpiB Ykpainu Big 17 kBitHsg 2019 poky
Ne 375 "Ilpo BHecenns 3miH 10 moctaHoB KabGinery MinicTpiB YkpaiHu Bin
18 mumas 2007 p. Ne 950 1 Big 17 ciuns 2018 p. Ne 55", Big 19 motoro 2020 poky
Ne 119 "Ilpo BHecennst 3miH 10 moctaHoB Kabinery MinicTpiB YkpaiHu Bin
Bim 17 ciunsa 2018 p. Ne 55", Big 19 mororo 2020 poxy Ne 128 "Jlesiki muTaHHS
peamizailii eKCIEPUMEHTAIBHOTO TMPOEKTY 13 CTBOPEHHS “‘€MHOTO BXOAY
OMpAIfOBaHHS 3BEPHEHb I'POMAJIsiH, 3aMUTIB Ha MyOaiyHy 1H(OpMaIlio, 3BEPHEHD Ta
MOB1JIOMJIEHB MP0/abo0 BiJI OC10, sIK1 MOCTPAXKJATU BiJl TOPTIBII JIFOABMU, JOMAITHEOTO
HAaCWJIbCTBA, HACWJIbCTBA 3a O3HAKOIO CTaTi, HACHUJILCTBA CTOCOBHO AiTEH, abo Mpo
3arpo3y BUMHEHHS Takoro HacuibcTBa", mnoctaHoBu Kabinety MinicTpiB Ykpainu
Bin 07 mucromaga 2018 poky Ne 992 "l[Ipo 3arBep/ukeHHS BUMOr y cdepi
CIICKTPOHHUX JIOBIpYMX TMOCIAYT Ta TOPSAAKY TICPEBIPKH JAOTPUMAHHS BHMOT
3aKOHOJABCTBAa y c(epi eIeKTPOHHUX JOBIPUUX MOCITYT", PO3MOPSKEHHS T'OJIOBH
palioHHOI jAepkaBHOT aamiHicTpamii Big 25 dwepBHs 2018 poky Ne 195-p"IIpo
pernmamMeHT HoBoykpaiHChbKOT palOHHOI Jep)kKaBHOI aaMiHICTparii' 3 METor
BCTAHOBJICHHSI €IMHUX BHUMOT JO JOKYMEHTYBAHHS YMPAaBIIHCHKOI MisUIBHOCTI B
palioHHIN JIepKaBHIN aaMIHICTpaIIii:

1. 3arBepautu IHCTpykuito 3 AutoBoacTBa B HOBOYKpaiHCBKIM paliOHHIN
Jiep>KaBHIM aJMiHICTpallli y HOBIM pelakiii (101a€eThCs).

2. CTpyKTypHUM MiAPO3/iiaM panaep:kaaMiHicTpalli, peKOMEHIyBaTH OpraHaM
MICIIEBOTO CAMOBPSIIyBaHHS PAiOHY:

1) mig yac opranizaiii poOOTH B CHCTEMI €JIIEKTPOHHOI B3a€MOJIl OpraHiB
BUKOHABYOi BIaJAM KepyBaTHCh PerinamMeHToM oprasizaimii B3aeMojli OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJIU B €JIEKTPOHHIN (opMi, 3aTBEp/PKEHUM IocTaHOBOK KabiHeTy
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne 55, i3 3miHaMu, BHECEHUMHU
noctaHoBoro  KabGinery MinictpiB  VYkpainu Bim 17 «BitHa 2019  poky
Ne 375;
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npuBectd 10 01 nunmas 2020 poky BiacHI po3nopsAIdl JTOKYMEHTH Y
BIIMOBIAHICTH 13 mocTaHOBOIO Kabinety MinicTpiB Ykpainu Big 17 ciunst 2018 poky
Ne 55 (/13 3MiHamMM) Ta LUM PO3NOPSAIKEHHSIM.

3. BusHatu TakuM, 110 BTPATHUIIO YMHHICTH, PO3MOPSKCHHS TOJOBH PaliOHHOT
nepkaBHoi agMmiicTparii Big 01 jgumus 2019 poky Ne 200-p "IIpo 3aTBepaxeHHS
IncTpykuii 3 ainoBoacTBa B HoBoykpaiHChKiN paillOHHIN Aep)kaBHINA aaMiHICTpalii".

I'osioBa paiioHHOI
JAepKaBHOI aAMiHicTpaLil Biraaiit IACTYIIEHKO



3ATBEP/IKEHO

PosnopsixeHHs roiosu
HoBoykpaiHCbKO1 pallOHHOI1
Jep>KaBHOI aaMiHICTpali

20 tpaBns 2020 poky Ne 180-p

IHCTPYKIIA

3 nitoBoacTtBa B HoBoykpaiHcebKill pailoHHIH nepkaBHii agMiHicTpamnil
I'JIABA 1

IHCTPYKNIIA
3 IOKYMEHTYBaHHH YIPAaBJiHCbKOI iH(popMmalii B eieKkTpoHHIi dopmi
Ta opraHizaiuii podoTH 3 eJIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHM B ALI0BOACTBI
HoBoykpaiHcbK0i pallOHHOI JepKaBHOI aJMiHicTPaLil, eJIEKTPOHHOI0
MiKBiZIOMY0r0o 00OMiHy

1. 3araJjbHi M0J0KeHHSA

1. st [HCTpyKIIis 3 JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHCHKOI 1HPOpMAIIT B eIeKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizaiii poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B J1JOBOJCTBI
HoBoykpaiHChKOi pailOHHOT JIepKaBHOT aJIMIHICTpallli, €JIEKTPOHHOI'O MIkBIJJOMYOIO
oOMiHy (nmami — IHcTpykuig) BianmoBigHO 10 3akoHy Ykpainu "lIpo emekTpoHHI
JOKYMEHTH Ta €JEKTPOHHHM JOKYMEHTOOOIr" Ta IHIIMX aKTIB 3aKOHO/JAaBCTBA
BU3HAYAE:

MOPSIJIOK MPOXO/KEHHS €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa 3 MOMEHTY MOTr0 CTBOPEHHS,
abo ojepkaHHS 1 JO MOMEHTY BIANpaBlieHHS abo MepeaBaHHs /0 apXiBHOTO
HipO3JILTy paiepkaIMiHiCTpallii;

3arajbHl 3acaau (YHKI[IOHYBaHHS Ta BHUKOPHUCTAHHS CHUCTEMHU €JIEKTPOHHOI
B3a€MO/IIi OpraHiB BUKOHABYOI BiIaau (Jajli — CUCTEMA B3a€EMO/Ii1);

oTepaTUBHUM 1HPOPMAIIHII OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CIIyKOOBOI €JIEKTPOHHOT
MOIITH.

s [HCTpyKIIis BCTAaHOBIIIOE 3arajibHi MpaBuia 341MCHEHHS MOHITOPUHTY CTAaHY
BUKOHAHHSI YIIPABIIHCHKUX PIIICHb.

s [HCTpyKIIisl MOMIMPIOETHCS HA BC1 €EKTPOHHI IOKYMEHTH, 10 CTBOPIOIOTHCH,
BIIMPABIISIIOTECS 200 OJepKyIOThcsi HOBOYKpaiHChKOIO paloOHHOIO JepKaBHOIO
aaMiHIcTparli€ero (1ani — paiaep:kaaMiHICTpaLlis).

OcoOnMBOCTI  opraHizamii JIUJIOBOJACTBA 3 JIOKYMEHTaMH, IO MICTATh
iHQopMalrito 3 00OMEXKEHHUM ITOCTYNOM, IIJOBOJACTBA 3a 3BEPHEHHSIMHU TPOMAJISH,
3amuTaMu Ha MyOiiuHy 1H(QOpMaIlI0 BHU3HAYAIOTHCS OKPEMHMH HOPMATHUBHO-
MIPaBOBUMU aKTaMH, MPU IbOMY BUMOTH I1i€i [HCTPYKITii MOMMPIOIOTHCSA HA 3a3HAaYECH1
BHJIM JIIJIOBOJCTBA B YAaCTHHI 3arajbHUX IMPHUHIUINB POOOTH 3 JOKYMEHTAMH Ta BTIH
YJaCTHHI, sIKa IPSAMO HE BU3HAYEHA OKPEMUMHU HOPMATHUBHO-IIPABOBUMU aKTAMH.
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Bumoru 1iei IHcTpykuii 70 poOOTH 3 MHEPBHUHHO-00JIKOBOI, OaHKIBCHKOIO,
(b1HAHCOBOIO,  3BITHO-CTAaTUCTUYHOIO, HAyKOBO-TEXHIYHOIO  JIOKYMEHTAIIIEI0
MOIIHUPIOIOTHCS JIUILE B YACTUHI 3arajlbHUX MPUHLHUIIB POOOTH 3 TOKYMEHTaMHU.

2. OcHoBHa (opMa NOpOBaKEHHS JIJIOBOJCTBA B paijiepKaaMiHICTpalli €
€JIEKTPOHHA.

JlIokyMeHTyBaHHSI ~ YINpaBIIHChKOI  1HdoOpMalii B  paiaepkaaMiHicTpalii
3MIACHIOETBCST B ENEKTPOHHIA (QopMi 13 3aCTOCYBaHHAM KBali(iKOBAHOTO
€JIEKTPOHHOTO MIAMKUCY, KBali(PiKOBaHOI €JIEKTPOHHOI MEeYaTKH Ta KBasliikoBaHOI
€JIEKTPOHHO1 MO3HAYKHU Yacy, KpiM BHUIMAJKiB HASBHOCTI OOTPYHTOBAHUX MIACTAB IS
JOKYMEHTYBaHHS  yIpaBIiHChKOI 1H(Mopmarii y manepoBiii dopmi, sSKuMu
BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, IO MICTATh 1H(POPMALII0 3 00MEXKEHUM JIOCTYIIOM, BUMOra 00
3aXUCTY SKOi BCTAHOBJIEHA 3aKOHOM;

€JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, 1[0 HE MOXKYTh OyTH 3aCTOCOBaHI SIK OpUTiHAM 3TIAHO 3
BUMOT'aMH 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BUMOTA II10JI0 OTPAIfOBaHHS SKUX y TanepoBiii ¢opMi BCTAHOBJICHA
akramu Kabinety MinicTpiB YKpainu.

3.3aranpHi  3acajiM  JIOKYMEHTYBaHHS  yIOpaBIIHCHKOI  1H(QoOpmamii B
paiiepkaamiHicTpalli Ta OCOOJIMBOCTI BEICHHS IJIOBOJICTBA y TamepoBiil (opmi
BU3HAYAIOTHCA [HCTpYKITi€to 3 Mi0BoIcTBa B HOBOYKpaTHCHKIM pallOHHIN JIep KaBHIN
aJMiHICTparii.

JlinoBoICTBO y mamepoBi (opmi JOMyCKAEThCS JHIIE s JTOKYMEHTIB,
BU3HAYEHUX ITYHKTOM 2 1i€1 [HCTpyKIIi.

4. Jlo eneKTpOHHUX JTOKYMEHTIB, MIAMUCAHUX (MTOTO/KEHUX) 13 3aCTOCYBaHHSIM
KBaJII(pIKOBAHOTO EJEKTPOHHOIO  MIANUCY abo 3acBIJYEHHMX KBal(PiKOBAHOIO
€JICKTPOHHOIO MEYaTKOI, BUMAraTu BIITBOPEHHS BI3yaJIbHOTO MIAMKUCY ab0 BiOUTKA
NEeYaTKu HEe3aJIekKHO Bil 0cOOIUBOCTEN OPOPMIIEHHS JOKYMEHTIB HE I0IYCKAEThHCA.

5. IIpoxomkeHHd B [JIJIOBOJCTBI paiiiepKaJAMIHICTpalii OAHOrO 1 TOro X
JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIM Ta manepoBiil opMi He JOIMYyCKAETHCS.

6. Y it [HCTpyKIIii TEpMiHM B)KUBAIOTHCA Y TAKOMY 3HAUYCHHI:

1) enekTpoHHUN ayIi0BI3yadbHUN JTOKYMEHT — €JIEKTPOHHUN JTOKYMEHT, 3MICT
SKOTO TIPEACTABIICHO Yy BUTJISAII BifCOpsTy, 300paykeHHs 1/a00 3amucy 3BYKY, IS
¢ikcyBaHHs 1/a00 BIATBOPEHHS SKHX 3aCTOCOBYIOTh BIANOBIIHY amaparypy, Ha sIKUi
HaKJIaJIEeHO KBaJi(h1KOBAaHUHM €JIEKTPOHHUMN IIJIITHNC;

2) OyaHK €JIEKTPOHHOro JoKyMeHTa (OjaHK) — YyHi(ikoBaHa (opma
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTaHOBM abo0 1i CTPYKTYpHOrO MIAPO3AUTY 3
BIIMOBIHUMHU PEKBI3UTAMHU Ta MOJISIMH MOCTIMHOT 1 3MIHHOT 1H()OpMAIIii;



3) Bigzyamizaumisi — HpoLEC BIATBOPEHHS AAHUX y (OpMI, IO € CIHPUUHATOIO
JFOAMHOIO;

4) BUTAT — 3acCBiJU€Ha KOIIi YaCTUHU TEKCTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, SIKUU
MICTUTh TIEBHUI 00car iHpopmaIlii abo 3amnucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHSI IMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (Bi3yBaHHS) — HaKJIaJaHHS
MOCaJI0OBOI0  0C000I0  KBaTi(hiIKOBAHOTO  €JIEKTPOHHOTO HIAMACY Ha TPOEKT
€JIEKTPOHHOT'O JIOKyMEHTa [UIsl 3acBiAYEHHS (akTy IOTO/KEHHS IIi€l0 0co00r0
3aB130BaHOI0 MIPOEKTY JIOKYMEHTA;

6) eJIEKTPOHHHM JTOKYMEHTOOOIT paiiaepxaamiHicTpallii — o0ir ( mpoOXoKEeHHS)
CIIy’KOOBHX €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHsI ab0 OjepKaHHS 10
3aBEpIICHHS BUKOHAHHS, BIAMPABICHHS, 3HUIICHHS a00 TepeaBaHHs 10 apXiBHOTO
HiAPO3aUTY paliaepKaaMiHICTpallii;

7) €NeKTpOHHA KOMisl €JEKTPOHHOrO JIOKYMEHTa — BI3yallbHE MOJaHHS
€JIEKTPOHHOT'O TOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN popmi 0e3 KBai(PiKOBAHUX €IEKTPOHHHUX
MIJMUCIB, SKUMH HOro Oylo 3aBi30BaHO Ta/ab0 MiAMKUCAHO, BIAMOBIIHICTh Ta
MPaBOBUH CTATyC AKOI 3aCBITUEHO KBaJ1(hIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYaTKOIO;

8) eJIeKTpOHHA KOIlisl OpUTIHAJy NanepoBOro JgoKymeHTa ((poTokoris) —
Bi3yaJlbHE IIOJAHHS [alepoBOI0 JOKYMEHTa B €JEKTPOHHINA (opMi, OTpUMaHe
IUIIXOM CKaHyBaHHsA (¢oTorpadyBaHHs) MarepoBOro JOKYMEHTa, BIAMOBIAHICTH
OpUT'iHAJy Ta IMPaBOBUM CTaTyCc SKOTO 3acBIJUYEHO EJEKTPOHHOIO IE€YaTKOIO
YCTaHOBU;

9) enekTpoOHHUIN BHYTPINIHINA OMUC JOKYMEHTIB CIIPaBU — OKPEMHIl OO0JIIKOBUI
CJIEKTPOHHUN JTOKYMEHT, 110 MICTUTh MEPEJK 3aroJIOBKiB JO TEKCTIB €IEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB CIpaBU 13 3a3HAYEHHSM TOPSAKOBHUX HOMEpPIB JOKYMEHTIB, iX
peeCTpallfHUX 1HJEKCIB, JaT, KUIBKOCTI CTOPIHOK Ta HailMeHyBaHHS (haiisiB
BIJINOBIJTHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

10) enexKTpOHHMI >KypHal — OKPEMHH PEECTpP CHCTEMH EJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiifepkaaMiHicTpallii, [0 MICTUTh 3alUCU TPO 3apeeCcTpOBaHi
JOKYMEHTH, 00’ €JTHaH1 3a MEBHOIO 03HAKOIO a00 IPyIoI0 03HAK;

11) eneKkTpoHHA pPE3OJIONis — PEKBI3UT, SKUH CTBOPEHUN Y CHUCTEMI

EICKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00Iry paijiep)KaaMIHICTpaIli Ta sSKUA BHOCHUTBCSA JO
PEECTPAIlIHTHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKH _€JIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 1 HEPO3PHUBHO
IOB's3aHUMA 13 Hero. EJeKTpOHHA Pe30droiis MICTUTh CTUCIMN 3MICT JOPYYCHHS
(BKa31BKH) I10CAJI0BOi__0coOM 11010 HOro BHUKOHAHHS Ta IMOB'S3aHUNA 3 HEIO

KBATI(DIKOBAHUM €JIEKTPOHHMHN IMiinuC  11i€T  mocanoBoi ocobu. EnekTponHa

€300 € €JIMHOK JIONYCTUMOIO SISKTPOHHOIO (DOPMOIO peajri3allii JopydeHb
BUJIAHUX B EJIEKTPOHHINA (OopMIi, Bi3yami3allsd SKOi BH3HAYAETHCA IHCTPYKIIIEIO 3
NIJIOBOJICTBA B PalOHHIN JIep>KaBHINA aIMIHICTPAILli;

12) enekTpoHHa chpaBa — CYKYNHICTh (haliiiB eIEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, 1110
BXOJISITh J0 HEl, €IeKTPOHHOIO BHYTPIITHLOIO OIKMCY Ta 3aCBIIYYBAIBLHOIO HAINCY
CIIpaBH;

13) eneKkTpOHHMI JOBITHUK — €JIEKTPOHHO-IOBIIKOBHI IEpesiK MPUKIAIHOTO
XapakTepy, B AKOMY 310paHO THIIOB1 HAOOPH JTaHUX;
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14) enekTpoHHE MOBIIOMJEHHS — aBTOMAaTMYHO abo0 y pa3l HEOOX1AHOCTI
aBTOMAaTU30BaHO CTBOpPEHA Ta NEpelaHa B EJIEKTPOHHIA ¢opmi 1HDoOpMauis Hpo
JIOCTaBKYy/ OTpUMaHHs/ BIJIMOBY B pEeCTpallii/ peecTpaliiio eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA
aJpecaToM Ta 1HIIIE;

15) iHaMKaTOpW CTaHy BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB — BHM3HA4Y€H1 KpHUTepli eTariB
POXOHKEHHS JOKYMEHTIB B paiiepKaAMIHICTpaIlii 3 METOI 1X MOHITOPHUHTY;

16) KOHTPOJIb — KOMIUIEKC 3aX0/IIB, 110 3IACHIOIOTHCA JIJISl IEPEBIPKU Ta OL[IHKU
BUKOHAHHSI IOCTaBJICHUX 3aB/IaHb (YIPaBIIHCHKUX PIIIEHB);

17) cucrema MOHITOPHUHTY — KOMIUIEKCHa aBTOMAaTHM30BaHA CHCTEMa
OesrepepBHOro 300py, 00pOOKH, cUcTeMaTH3allii Ta aHajizy iH(opmaIlli mpo craH
BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIIICHb (€IEKTPOHHUX IOKYMEHTIB) B YCTaHOBI;

18) ommc cmpaB B eNeKTpOHHIM (GopMi — JOBINHUK B €JIEKTPOHHIN (opmi,
NPU3HAYEHUN i1 OONIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTY OJUHULL 30€piraHHs, OJWHHULb
00JIIKy, 3aKpIIUIEHHS iX CUCTEMaTH3allli B MeXaX apXiBHOrO (OH.Y;

19) manepoBa Komisi OpUriHaNy €JIeKTPOHHOIO JOKYMEHTA — Bi3yallbHE MOJaHHs
€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa Yy TnamnepoBiii (opmi, siKe 3acBiAY€HE B MOPSIKY,
BCTAHOBJICHOMY I11€10 [HCTPYKITi€1O;

20) mianucaHHS TPOEKTY  EJIEKTPOHHOrOo JIOKyMeHTa (MiAMHCaHHA) —
HaKJIaJaHHS YMOBHOBAXXEHOIO 0C00010 (YIMOBHOBAKEHMMU OCO0AMHM), 3a3HAYEHOIO
(3a3HaUCHMMHM) y PEKBI3UTAX MIJNKUCYBaya TaKOro JOKYMEHTa, KBali(iKOBAHOIO
CJIEKTPOHHOTO MiAnuCy (MIAMUCIB) HA TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JUIs
3acBIAUYEHHS (paKTy HOTO 3aTBEPIKCHHSI;

21) moromKyBad — mocagoBa 0coba, M0 3MIMCHIOE Bi3yBaHHS (TIOTOKCHHS)
MPOEKTY TOKyMEHTA;

22) npaBoBUH CTaTyCc — HAOpaHHS €JIEKTPOHHUMHU TaHUMH FOPUINYHOI CHIIH;

23) npUMIpHUK €JIEKTPOHHOI'O JOKyMEeHTa — (paiisl, Skuili MICTUTh HaOlp JaHUX,
TOTOXXHHUI OpPUTiHATY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

24) mpOEKT eJIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JIEKTPOHHIN (dopmi 110
HAKJIaJICHHS KBaJi()iKOBAHOTO EJIIEKTPOHHOrO IMMIMUCY YIMOBHOBAXXEHOK 0CO00I0
(YMOBHOBaX€HUMHM  0oco0aMH), 3a3HAYCHOK  (3a3HAUYCHUMH) Y  PEKBI3HTaX
HiNUCyBayva TaKOro JTOKyMEHTA;

25) penakiiiiina rpaBka — Oy/Ib-SKe pelaryBaHHs MIPOEKTY €NEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA,
BUKOHYBaHE aBTOPOM, IMOTO/KyBayeM abo0 MiAMUCyBaveM;

26) peecTpaTop — TMpaIiBHUK CIYy»KO0M gutoBojcTBa abo ocoba, Ha SKy
nmokjaaeHo (yHKMil peecTparii JOKYMEHTIB, YHNOBHOBKEHI Ha 3IHCHEHHS
peecTparlii BXiIHUX Ta/ab0 BHYTpIIIHIX, Ta/a00 BUXIIHUX JOKyMEHTIB B amapari
paiiaepxaaMiHICTpallii;

277) peecTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa — KapTKa B €JIEKTPOHHIN (opmi, 10
MICTUTh BHYEPHHY I1H(OpPMALII0 MPO CTBOPEHHS, OJEP)KAaHHS, MPOXOKEHHS,
BUKOHAHHS, BIJIIpaBi€HHS, 30epiraHHs Ta 3HULIEHHSA B pailaepxaamiHicTpalii
JOKYMEHTa HEe3aJIeKHO BiJl (GOPMU HOro CTBOPEHHS;

28) PpEeKBI3UT EJIEKTPOHHOIO JIOKyMeHTa — iHdopmaris, 3adikcoBaHa B
€JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI Ta peeCcTpalifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIi g HOTro
inenTudikarmii, opranizaiii 00iry Ta HaJJaHHSI HOMY IOPHUIUYHOT CHUIIH;
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29) cucremMa €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paijep:KaaMiHiCTpauii —
CYKYIHICTh MPOTPAMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, MPU3HAYEHUX JUIs aBTOMAaTH3allli
oprauizaiii  poboTH 3  CJIEKTPOHHUMU  JOKYMEHTaMH Yy  JIJOBOJCTBI
paiiaepkaaMiHICTpallii;

30) ciy>x0a A1IOBOACTBA — CTPYKTYPHUHM MIJIPO3ALI (3arajibHUN BIAJLT) anapary
paiiaepkaamiHicTpallii abo BiAMOBIaILHA 0c00a, 110 3a0e3meuye peecTpaliro, 00JIiK,
OpraHizarito JTIOKyMEHTOO00ITy CITY>K00BUX JIOKYMEHTIB, 30epiraHHs
JTOKyMEHTariiHoro ¢GoHay ado HOro 4acTUHHU JO TIEpeJaaBaHHS Ha 30epiraHHs 10
apX1BHOTO MiIPO3/UTY anapary paiaepkaamiHiCcTpalli;

31) cmyx0a KOHTPOJMIO — TIPAIliBHUK amapary paijep:kaaMiHiCcTparltii,
BIJIMOBIIAJIbHUN 3a 3MIMCHEHHS MOHITOPHHTY CTaHy BHKOHAHHS YIPaBIIHCHKHUX
pilIeHb Ta KOHTPOJIIO 32 BIAMOBIAHICTIO IX BUKOHAHHS MIOCTAaBJICHOMY 3aBIaHHIO;

32) cnyk00Ba €JIEKTPOHHA MOIITa — €JIEKTPOHHA ToITa (MOIITOBA CKPUHbBKA)
npaliBHUKa paiiiepkaaMiHicTpaiii, chopMOBaHa 3 BHKOPHUCTAHHSM JOMEHHOIO
IMEHl y JOMEHI gov.ua g OOMIHY YIPaBIiHCBKOI 1H(OpMali€o, sika HE Mae
IOPUANYHOI CUJIH;

33) ynoBHOBakeHa ocoba — oco0a, ska HaJUIeHa MPaBOM BYMHATH Ji1i Ta
BIJITOBIIA€ 3T1IHO 13 3aKOHOJABCTBOM 3a HACJIJIKM iX BUNHEHHS,

34) ympaBiiHCbKa 1H(pOpMAIlS — CYKYIHICTh HEOOXITHUX JaHHX, SKI
CIPUSTUMYTh BUPIIICHHIO YIIPaBIIHCHKHUX PIlICHb;

35) ympaBmiHCBKE pillleHHST — Oy/b-fKe 3aBJaHHS, BU3HAUEHE II0CAI0BOIO
0c000r0 a00 KOJIETIaJbHUM OPraHOM B MeKaX MOBHOBAXKEHb Ta CHPSIMOBAHE Ha
JOCSITHEHHS TTOCTABJICHUX ITUICH;

36) ¢opMyBaHHS EIEKTPOHHHX CHpPaB — TPYIyBaHHS BHKOHAHUX EJICKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB y CIIPAaBH BIAMOBIIHO 10 HOMEHKJIATYpH CIIpaB paiiaepxaaMiHicTparii.

[H111 TepMiHM BXKUBAIOTHCS Y 3HAUEHHI, HaBEJECHOMY B 3akoHax Ykpainu "lIpo
€JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHUI JoKkyMeHTooOIr", "IIpo enekTpoHHI A0BipYl
nociyru", "lIlpo HauionansHuil apxiBHUl (OHA Ta apXiBHI YCTaHOBHU'", a TaKOXK
PernamenTi oprauizaiiii B3a€eMo/ii OpraHiB BUKOHABYOI BJIaJH B €JIEKTPOHHIN QopMi,
3aTBepakeHOoMY nocTtaHoBoro Kabinety MiHicTpiB Ykpainu Bijg 17 ciung 2018 poky
Ne 55.

7. Opranizailis  €IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY B  paijepikaaMiHiCTparii
MOKJIAA€ThCS Ha 11 cITy>k0y J1IOBOJICTBA, sIKa 3a0e3Mmeuye:

1) po3polOsieHHsT B paitnepKaJaMIHICTpaIii €IMHOTO MOPSAKY JTOKYMEHTYBaHHS
YOPaBIiHCHKOT 1H(poOpMaIi Ta poOOTH 3 AOKYMEHTaMH HE3aleXHO BiJ QopmH ix
CTBOPCHHS,

2) po3po0IeHHsI HOMEHKJIATYpH CIPAB paidiep KaIMIHICTpallii;

3) peecTpariito Ta 00JiK TOKYMEHTIB;

4) wHagaHHA METOAWUYHOI JOMIOMOTH Ta KOHTPOJIb 3a JOTPUMAaHHSIM
YCTAaHOBJICHOTO TMOPSAKY POOOTH 3 CIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAaMH B CTPYKTYPHHUX
Iipo3ai1ax panaepKaaIMiHICTpaIii;

5) opranizamiro JOKyYMEHTOOOIry, (opMyBaHHs cmpaB, iX 30epiraHHs Ta
I1TOTOBKY JJIS IEpeIaBaHHs JI0 apXiBHOTO BLIUTY paijaepkaaMiHicTpartii;
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6) BIPOBAXKEHHSI Ta HArJIAJ 3a JAOTPUMAHHSAM CTPYKTYPHUMHU HIAPO3AUIaMU
paiiaepkaaminicTpanii  BUMor I[HCTpPyKIid 3 JAUIOBOACTBA Ta HAlIOHAJBHUX
CTaH/JApTIB;

7)  TpOBEAEHHA  PETyJspHUX  MEPEeBIPOK  CTaHy  JIJIOBOACTBa B
paiiaepkaaMiHicTpallii, a TAaKOX B 11 CTPYKTYPHUX MIIPO3/1JIax;

8) BHUKOPUCTaHHS CHCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY, BEIEHHSA Ta
aKTyaJi3aIliio eJICKTPOHHUX JIOBIIHUKIB B paiep kaMiHICTpaIIii;

9) noTpuMaHHS BUMOT /IO MIJATOTOBKH €IEKTPOHHUX Ta MANepOBHUX JOKYMEHTIB
Ta oprasizaiiii poOoTH 3 HUMHU;

10) opranizaIiito Harjasay 3a CTaHOM 30€peXeHHS JTOKYMEHTaliMHOTO (OHIY
paiiaepkaamMiHicTpallii B €JIEKTPOHHIN (GopMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) indopmariiiHy B3aeMOil0 3 OpraHaMH BHUKOHABYOi BJaAW Ta I1HIIUMU
JepKaBHUMH YCTAaHOBAMH YEepPe3 CUCTEMY B3aEMOJIIT;

12) po3po0seHHs THUMNOBUX MAapUIPYTIB MPOXOPKEHHS JIOKYMEHTIB B
paiiaepkaamiHiCTpanii;

13) mnepeBipKy MNpPaBUIBLHOCTI BIJOMOCTEH, BHECEHHUX [0 PEECTpalliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKU EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa 3a 3BEJCHOI0 HOMEHKIIATYpPOIO
CIpaB paijep>KaaMiHICTpalli, Ta yTOYHEHHS I[MX BIJOMOCTEW 3a EKCIEePTHU30I0
I[IHHOCTI €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

14) iHiifOBaHHS Ta TMPOBEJCHHS B palaepKaaMIHICTpaIii ITiABUIICHHS
kBai(ikalii mpariBHUKIB paiaepKaaMiHICTpallli 3 TUTaHb JIJIOBOCTBA.

8. PaiinepkamMiHiCTpallisi OpraHi3oBy€ MJUTOBOJACTBO HA IiJCTaBi BIIACHOI
Inctpykuii 3 nimoBoacTBa B HoBoykpaiHCBhKIN pailloHHIN Aep:KaBHIN aaMiHICTparii
(mam — IHCTpYKIS 3 AUIOBOJICTBA paiiiepxaaMIHICTpaIllii), Mo po3poOJIIeTbcs HA
MIACTaBl  IHCTPYKLIM,  3aTBEP/KEHHUX  JAHUM  PO3NOPAJDKEHHSM  TOJIOBU
paiiaepkaaMiHicTpalii, Ta 3 ypaxyBaHHSIM IHIIUX aKTiB 3aKOHOJIABCTBA.

9.Cnyxba  mimoBojcTBa  po3pobisse  IHCTpyKIiro 3 JiJIOBOJCTBA
paiiepkaamiHiCTpallii, SKOK OJHOYACHO PErIAMEHTYEThCS THUTAaHHS OpTaHi3allii
JITOBOJICTBA y MANEPOBIN Ta €IEKTPOHHIN (popmax.

10. [limoBoACTBO paiepkaaMiHICTpallii, opraHizaiis OOMiIHY €JIeKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMH 3 1HIIMMH YCTaHOBAaMHU 3JIIMCHIOIOTHCS BUKJIIOYHO 3 BUKOPHUCTAHHSIM
CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiepxkaaMiHiCcTparllii, 1HTErpOBaHOI /10
CUCTEMU B3a€EMO/III.

VY pasi BiACYTHOCTI CHCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry AJis OpraHi3arfii
JUCTYBaHHS 3 IHIIMMH YCTaHOBAMH BUKOPHUCTOBYETHCS CIICIIAIBHHUA BEO-MOIYIb
CUCTEMH B3a€MO/IIi (J1alil — BeO-MOAYJIb CUCTEMU B3aEMO/IIT).

11. Cucrema eneKTPOHHOIO AOKYMEHTOOOITYy paijiep kaJMiHICTpallii MOBUHHA
BI/IMOBIaTH BUMOraM 3aKOHOJAaBCTBa /10 ¢opmaTiB JaHUX, CEpBICY 1HTerpaii a0
CUCTEMM B3a€MOJIII Ta BHMOraM HOPMATHBHO-IIPABOBUX aKTIB Yy cdepl 3axXucry
1H(popMmarii.
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12. BukopucranHs kBadihiKOBaHOI EICKTPOHHOI IO3HAYKW dYacy IIJ dYac
HaKJIagaHHs KBaJIl(IKOBAHOI'O  E€JIEKTPOHHOIO  ITIJIINHC a0o0 kBaiaihiKOBAHOI
EJIEKTPOHHOI IEYaTK! € 000B'I3KOBUM.

13. TexHiuHEe CYNpPOBODKEHHS CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0Iry B
paiiaepxaamiHicTparii Ta 1oro IIPOrpaMHO-aIapaTHe 3a0e3MneueHHs,
BIJIMOBITAJIBHICTG 32 30€pEKEHICTh JOKYMEHTIB Ta C(pOpPMOBAHUX  CIIpaB,
3a0e3nedeHHs (PYHKIIIOHYBAHHS €IMHOTO MAacUBY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB,a TAKOX
(GbOopMyBaHHS CTPYKTYpH €JIEKTPOHHUX JOBIAHHKIB Y CHUCTEMl €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OITY MOKIAJAal0ThCA Ha CEKTOP TOKYMEHTOOOITY Ta 3BEpHEHb I'pOMaJIsH
amapary paiaepxaaMiHicTparii.

3abe3neueHAs 3aXUCTy 1H(pOopMaIlii, o 00pOoOIAETHCS B CUCTEMI €JIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTOOOITY paiiiepKaMIHICTpaIlii, TMOKIAJA€ThCs HAa BIAMOBIIAIBHOTO 3
nuTaHb iHQopMaIliitHoro 3ade3nedeHHs a00 1HPOPMAIIITHIX TEXHOJIOT1H.

I1I. MixkBinoMunii 00MiH eJIeKTPOHHMMHU JOKYMEHTAMHU

14. O6MiH  €neKTpOHHUMHU  JIOKYMEHTAaMU  4Yepe3 CHUCTeMY  B3aeMO/li
3MIIACHIOETHCS. BUKJIFOYHO 3 IOTPUMAHHSIM BHUMOT IO BCTAHOBJIGHUX (DOpMaTiB JaHHUX
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO00ITy B yCTaHOBaX.

OOMIH JOKyMEHTaMHU 11032 CHUCTEMOIO B3a€MOJII JOMYCKAETHhCS JIMIIE IOJ0
JIOKYMEHTIB, 10 SIKMX MOXXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI OOTpYHTOBaHI MiJICTaBU, BU3HAUYCHI
MyHKTOM 2 1i€i [HeTpyKIii.

15. Cuctrema B3aemonii 3abe3meuye TapaHTOBAHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB BiJl X BIIITPaBHUKIB 10 iX OfepXyBauiB (aapecaTiB).

16. KopuctyBaui cucteMu B3a€EMOJIi  BIAMOBIAAIOTH 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTh 1H(OpMaIlii, BHECEHOT HUMU JI0 CUCTEMHU.

Ilpuiimanna exioHux e1eKmpoOHHUX 0OKYMEHMIE

17. EnekTpoHHI MOKYMEHTH, 10 HAJIXOASITh IO paiiepaaMiHICTpallii yepes
CUCTEMY B3a€MOJIi1, MPUUMAIOTHCS CIIYKOO0 ILJTIOBOJICTBA.

18. EnekTpoHHUN JOKYMEHT, [0 3aBAaHTAXXUBCA 13 CHUCTEMHU B3a€EMOJIi 10
CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry abo HaJIHIIOB 10 BEO-MOIYJs CHUCTEMU
B3a€MO/II1, BBAXKAETHCSI IOCTABIICHUM ajpecary.

19. IloniepenHiii  po3MyIs  €IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa  3HIMCHIOETBCS B
CICKTPOHHIA  QopMi  CIy)KO00I  JIJIOBOJACTBA 3  BHUKOPHCTAaHHSM  CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00Iry abo y pasi ii BIJCYTHOCTI BEO-MOJYJiI CUCTEMHU
B3a€EMOJIII.


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

[1ix gac momepeAHHOTO PO3IIISITY BUSHAYAETHCS:

1) un Ma€ eneKTPOHHUHN JOKYMEHT OyTH JOMYIIEHU 0 PEECTPAIIii;

2) um noTpedye po3risgy KEpIBHUILTBOM paijepkaamiHicTpaiii abo
HaJICWJIAHHS TIICJISI PeecTparii 3a HaJeKHICTIO 0 CTPYKTYPHOTO MiApO3auTy abo
CTPYKTYPHUX MIIPO3/LIIB BIANOBIIHO 10 (GYHKI[IOHATBHOTO PO3MOALITY 000B’SI3KIB B
paiiaepkaaMiHICTpallii;

3) uM HaJICKUTh JI0 EJIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IJISTY
(omparroBaHHS).

20. [TonepenHiii po3riisl €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB MOBUHEH 3/1MCHIOBATHUCS Y
JIeHb HaJIXO/KeHHS (moctaBku) abo He mi3Hime 10 roguHd HACTYITHOTO poOOYOro
THS Y pa3l iX HAJXO/PKEHHS (JJOCTABKU) MICHS 3aKIHYEHHS POOOYOTO JHS, Y BUXIJHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

JlopydeHHs yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TISAAIOTHCS MTEPIIOYEPTOBO.

21.3a pesyapTaramMu TONEPEAHHOTO PO3MVISAY OTPUMAHHN dYepe3 CUCTEMY
B3a€EMOJIIT €JICKTPOHHUN JTJOKYMEHT IiJIIrae peectpaiiii, KpiM BUIIAJIKiB, KOJIU:

1) mopymieHo BuMoru 1mo10 ¢GopMu miaAroToBku (MyHKT 2 1i€i [HcTpykiii) abo
o opMIIEHO 3 OPYIICHHSIM BUMOT IyHKTIB 117 Ta 118 miei [HcTpyKii;

2) eneKTPOHHUI TOKYMEHT HAJIHIIIOB HE 3a apecolo;

3) eeKTPOHHMM TOKYMEHT HAAIMIIIOB IOBTOPHO;

4) 3asBJICHUH CKJIAJl €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BIJMOBIIa€ PaKTUUHOMY;

5) PEKBI3UTHU BXIJIHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE 301raloThCsl 3 pEKBI3UTAMH,
3a3HAYCHUMH B €IICKTPOHHOMY JTOKYMEHTI;

6) BUICYTHIM TOB'S3aHMN 3 E€JISKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBaTihiKOBAHUMN
CICKTPOHHUN NIINKC IMANMCYBadya YW HOB's3aHa 3 HUM KBadiikoBaHa €ICKTPOHHA
IeYaTKa YCTAHOBH, HAsSBHICTh AKOi HA HROMY IepeadadeHa I1iero [HCTPYKITEO;

7) Ha JOKYMEHT HaKJIQJICHO €JEKTPOHHUM HU(PPOBUH MiANUC OCOOH, KA HE €
HiMMCcyBadYeM JIOKyMeHTa ab0 0c000¥0, 10 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH;

8) moB's3aHi 3 €ICKTPOHHUM JIOKYMEHTOM KBami(iKOBaHI €JIeKTPOHHI MiANUCH
Ta/ab0 IMEeYaTKH HEMOXKJIMBO IEPEBIPUTH 3 JOTPUMAHHSM BHMOT YAaCTHHH JIPYTOi

ctarTi 18 3akony Ykpainu "[Ipo eaeKTpoHHI JIOBIpYi MOCIYyTH";
9) BimcyTHs KBamidikoBaHA eIEKTPOHHA MO3HAYKA YaCY;

10) BizyanbHa popma €IEKTPOHHOrO JTOKYMEHTa HE MPUAATHA JUIsl CIPUMaHHS
il 3MICTY JIFOJIMHOIO.

Y uux Bumaakax ciayk0a JIIJTOBOACTBA BIAMOBISE Yy peecTpalii Takoro
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA 13 3a3HaUY€HHIM OJIHIET 3 HABEJICHUX IT1JICTaB.

Haocunanusa euxionux en1eKmpoHHuUx 00OKymMeHmie

22. HajxcunanHs eNeKTPOHHMX JIOKYMEHTIB 4Yepe3 CHCTEMY B3aeMOJIi  iX
aJpecaraM 3JIWCHIOETHCS aBTOMATHYHO, 32 (haKTOM 1X 3aBAHTAXKEHHS 13 CHCTEMU

EJIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTOO0O0IrY (BEO-MOIVIISL CHUCTEMH B3a€EMOMII) VYCTAaHOBH B
CHUCTEMY B3aEMOJIII 0/1pa3y Imicid iX peectparii.



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/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
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[Tin gac 3aBaHTa)XEHHS aBTOMAaTHYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKH €IEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy  KUIBKOCTI, 110 BIAMNOBIJA€ 3asBIEHOMY B PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTI1 MEpeNiKy aapecariB, IJs iX NOJaJbIIOr0 NePCOHATI30BaHOTO
HaJICUJIaHHSI BIJIMIOBIIHUM aJipecaTam.

He wMoxe OyTH BIiANpaBIeHU Yepe3 CUCTEMY B3a€MOJIl EJIEKTPOHHUMN
JOKYMEHT, IIUJIICHICTh SKOTO HE MIATBEPIKEHO KBaTi(hiKOBAHUM €JIEKTPOHHUM
MAIHCOM a00 KBaI1(h1KOBAHOI €JIEKTPOHHOK I1€YATKOIO 3TIJHO 3 BHUMOIaMH IlI€l
IHcTpykiii abo sxuit opopmieHo 3 MOpyHIeHHSIM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miel
[HCTpYKIIIi.

23.I3 cuctemMu eJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paiiaepaamiHicTpalii 10
CHUCTEeMH B3a€MOJIi 3aBaHTAXKYIOTHCS 3apEeCTpPOBaHI EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH abo
3aCBIAYEHI €JIEKTPOHHI KOMii JOKYMEHTIB.

I3 BeO-momynst cucteMu B3aEMOJIi JO CUCTEMH B3a€MOJIT 3aBAHTAXKYIOTHCS
€JIEKTPOHHI ~ KOMii JIOKYMEHTIB, 3acBiJY€HI KBaJdi(hiKOBAHUMHU __€JIIEKTPOHHUMU
neyaTkaMy, CTBOPEHHS, 3aCBIJUYEHHSI Ta BHECEHHS /10 BEO-MOAYJS SKUX 3I1HCHIOE
peectparop.

24. EnexTpoHHUM TOKYMEHT BBa)KA€ThCS OJIEPKAHUM aJIpecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXOJKEHHSI BIJIIPABHUKY €JICKTPOHHOIO IMOBIJIOMJICHHS 13 3a3HAYCHUM 4acoM IO
JIOCTaBKY IIbOTO JOKYMEHTa ajipecary.

Y pasi HEHaIXO/PKCHHS BIANPABHUKY HPOTIATOM IIECTH TOIWH 3 MOMEHTY
BIJIMTPaBKHU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €IEKTPOHHOTO TOBIJOMIICHHS MPO JTOCTABKY
IIOTO JOKYMEHTa aJpecarTy BBAXKAETHCSA, IO TaKUW JTOKYMEHT aJpecatoM He
oJiepKaHo. Y TakoOMy BHUMNAAKy BIAMPABHUK BXKHUBAE BCIX MOMJIMBUX 3aXOJIB JO
3a0€3MeUeHHs] OJIEp)KaHHs aJ[pecaToM BIAMNOBIIHOIO JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN
dbopmi.

VY pasi oxmepkaHHS Bij aapecaTa eJICKTPOHHOTO TMOBIIOMIICHHS MPO BiAMOBY Yy
peecTparii eIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BiJNPAaBHUKOM B)KHBAIOTHCS 3aXOJH IS
YCYHEHHs IIJICTaB BIJIMOBM 1 3a0e3Me4YeHHs IMOBTOPHOIO HAJCHJIAHHS TaKoro
JIOKyMEHTA B €JICKTPOHHIN (hopMmi.

BiaxuiaeHHs aapecaToM eJIeKTPOHHOIO JIOKYMEHTa 0e3 3a3Ha4YeHHS MI1JICTaB, 1110
BU3HAYeH1 vV IYHKTI 21 1€l IHCTPVYKINT BBAXKAECTHLCS CBIIOMUM HOPVYIIIEHHSIM.

JlonatkoBe TIATBEp/DKCHHS (aKTy OTPUMaHHS EJIEeKTPOHHOIO JOKYMEHTa
aJpecaToM HE BUMAaraeThCsl.

Kypuan oominy enekmponnux 00Kymenmie

25. KXypHan oOMiHYy € OKpEMHM EJIEKTPOHHUM PEECTPOM Y CKIaJl CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY (BeO-MOAYJIsl CUCTEMHU B3a€MO/IT), SIKUW POPMYy€ETHCS
13 MepeNiKy 3amuciB MpO MPOXOPKEHHS MNPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
4yepe3 CUCTEMY B3a€EMOJII.


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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26. XKypHan oOMiHY CKIAJA€ThCS 3 TAKUX PO3JIIIIB:

1) HamicmaHi — HOMEp 1 Jara peecTparlii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHUH 3MICT, BUJ, JaTa 1 4yac HAJICUJIAHHS, a TaKOXK aTpuOyTH 1H(OpMaLiHHOTO
ITOB1JIOMJICHHS;

2) oTpuMaHi — BUXIJHI HOMEp 1 JlaTa peecTpallii €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
KOPECIIOHJICHT, JaTa i 4ac JOCTaBKU;

3) 3apeecTpoBaHi — CKJIAJ0Bi, aHAJOTIYHI JI0 CKJIATOBUX PO3ILTY OTpUMAaHi, a
TaKOK HOMED 1 J1aTa peecTpallii eJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA YCTAHOBOI-aAPECcaToOM Ta
IIPI3BHUIIIE, BIACHE IM'd peecTpaTopa, HAWMEHYBAHHS CTPYKTYPHOIO IIJIPO3ALIY,
BIAMOBIIAILHOIO 334 BUKOHAHHS JIOKYMEHTAa B _VCTAHOBI, IIPI3BHIIE, BJACHE 1M'S,
TenedoH Ta cay)kOoBa eJIeKTpOHA IIOIMTa MOro KepiBHUKA, TMPI3BHUIIE, BIACHE
IM'SI OpalliBHUKA, BIIOOBLIAIBLHOIO 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTA B VYCTAHOBI, HOIO
TenedoH Ta ciIy)k00Ba eJIEKTPOHHA MOIIITA;

4) BIAMOBJIGHO B PEECTpAllli — 10 aTpuOyTIB PO3ALLY OTPUMAHMX JIONAIOThCS
mata 1 MiJICTaBa BIJIMOBH, TPI3BHIIE, BIacHE 1M'd Ta TedaedOH peecTparopa, SKUM

31MCHEHO BIJIMOBY.

27. IndopmalliiitHi MOBIIOMJIEHHSI aBTOMaTUYHO BHOCSITHCS J0 KYpHAITy OOMIHY
Ta JOJAIOTHCS JO BIAMOBIIHUX 3alKCIB NP0 MPOXOMKEHHS IMPUMIPHUKIB
CJIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB 4epe3 CHCTeMY B3a€EMOJIi Ta  peecTpalliitHo-
MOHITOPUHTOBUX KapPTOK BIAMOBITHUX €ICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

EnexTpoHHI  TOBIJOMJICHHS ~ aBTOMATHYHO  TEHEPYEThCS  CHCTEMOIO
€JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTO00Iry (BeO-MOIyIeM CUCTEMH B3aEMO/I1) Ta HAJCHUIAETHCS
BIJIMPAaBHUKY Of[pa3y 3a (aKTOM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, PEECTpallii, BIAMOBH Y
peecTpailii eTeKTPOHHOTO TOKYMEHTa aJpecaToM.

EnexktpoHHi moBigOMIIEHHS HE TOTPeOyIOTh OKpemoi ix peecTpamii Ta
BI3yasi3arii.

28. EnexTpoHHI MOBIJIOMJICHHS] MalOTh Taki 000B’I3KOB1 aTpUOyTH:

1) mpo HajCuIaHHA — CTaTyCHE eJeKTpoHHE noBigomiieHHs "Hasicnano" ta nara
1 yac HaJICUJIAaHHS;

2) Mpo JO0CTaBKYy — CTaTyCHE €JICKTPOHHE MoBigomieHHs "JlocTaBiaeHo" Ta nara i
qac JI0CTaBKH;

3) po peecTparlito — cTaTyCHE €JIEeKTPOHHE MOBiIOMIICHHS "3apeecTpoBaHo" Ta
HOMED 1 JJaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOTO TIOKYMEHTA;

4) mpo BIIMOBY Y pPEeCTpaIllii — CTaTyCHE eNeKTPOHHE NMoBiioMIeHHs ""BinMoBa y
peectpaiii’, narta, vac, MijJcTaBa BiJIMOBM, NPI3BUIIE, BIAacHE iMm'd Ta TenedoH
peecTpaTopa, SKUM 3A1MCHEHO BIJIMOBY.

Takox cucremMa B3aemMojli Mae 31HCHIOBATHM OIEpaTUBHE 1H()OpPMYBaHHS
KOPHUCTyBaya CUCTEMH B3a€EMO/III Mpo:

1) NO3UTHUBHUN pe3yJbTaT TEXHIYHOI TMEpPEBIPKM CHCTEMOIO B3a€EMOJIi
HaJICIAaHOTO0 KOPUCTYBa4eM CHUCTEMHM B3a€MOJIIi JTOKYMEHTa Ta HOro MOCTaHOBKY B
Yepry Ha 3aBaHTAKEHHS JIO CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOyis
CHUCTEeMHM B3a€EMO/II1) ajipecara;
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2) KUIbKICTh JIOKYMEHTIB, 10 CTOSIThb B 4U€p31 Ha 3aBAHTAXEHHSI 0 CUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00ITY (B€O-MOTyJIsl CHCTEMH B3a€MO/I111) KOPUCTYyBaya.

Ocoonueocmi enekmpoHHOT 83aEMO0iT 6€3 3aCmocy8ants
cucmemu 63a€mooii

29. Inopmarmiitnuii oOMiIH MK TpalliBHUKAMH YCTaHOB 3/I1MCHIOETHCS JIUIIE 3
BUKOPHUCTAHHSM CITY>KOOBOT €JIEKTPOHHOT MOIITH.

30. IndopmarniitHuit 0OMiH 3/1IMCHIOETHCS 3 METOO:

1) momepenHbBOrO MOTOKEHHS PEAAKIIi MPOEKTIB CIUIBHUX EJIEeKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, 30KpeMa CI1BpO3pO0JICHHS IPOEKTIB aKTiB;

2) noBeAeHHS YMpaBIIHCHKOI iH(OpMaIIl 10 BijJioMa, 30KpeMa Mpo IUIAaHW Ta
poOOTY BIJIMOBITHUX YCTAHOB;

3) indbopMyBaHHS TMPO MPHUHHATI palIepKaAMIHICTPAIIE€I0 YIPaBIIHCHKI
pIIICHHS;

4) 3’sicyBaHHSI CTaHy ONPAIFOBAHHS YCTAHOBOIO €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
HAJIIAIIIN HA iX PO3TIISIL.

31. Inpopmariist 3 JUCTYBaHHS CIIy>KOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TIOIITOID MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS IS MMIITBEP/HKEHHS] BUKOHAHUX Jiil.

32. Inpopmarniitauii O0OMIH CIIy’KOOBOIO EJEKTPOHHOIO TMOIITOK HE Mae
FOPUJUYHOI CUJIH.

33. [ndpopmaniitnuii  0OMiH  CIy’KOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  TOIITOK  HE
JIOTYCKA€ThCsI 11010 1H(DOpMaIlii 3 00MEKEHUM JTIOCTYTIOM.

I11. Oprani3zanisi eJIeKTPOHHOI0 JI0KYMEHTO000Iry

34. Opranizariiss JOKYMEHTOOOITY paiaepkaaMiHIiCTpaiii 3MIMCHIOEThCA 32
JOTIOMOTOI0 CHCTEMHU €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY, IO IHTETPY€ETHCS 13 CUCTEMOIO
B3a€MOIII.

35. CucremMa  €JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry TOBHMHHA  3a0e3rnedyBaTu
NPOXOJKEHHSI E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta €JNEeKTPOHHUX KOIIi JOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’ 30K 13 CUCTEMaMHU €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY 1HIIUX YCTaHOB.

Oonik 006cazy enekmpoHnHo20 00KyMeHmoooizy
36. O0mK  00cCATy  €NEeKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry — 3A1HCHIOETBCA B

aBTOMaTU30BaHOMY  PEXKHMI  CHCTEMOK)  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHicTpanii.
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37. IlimcyMKoOBI JlaHi 00Ky 00CSTY TOKYMEHTOOOITY MOJIal0THCS B €ICKTPOHHIN
dbopmi (nomarok 1).

Peecmpauia 0okymenmis

38. BxiaHi, BHYTpIlIHI, BUXIJHI, 1HIII JOKYMEHTH HE3aJIeXKHO Bia (HOpMH iX
CTBOPEHHSI, MIJIFOTOBJIEHI B YCTAHOBI, PEECTPYIOTbCS B CHUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00ITy, a y pa3l ii BIACYTHOCTI BXIJIHI Ta BHXIJIHI JIOKYMEHTH
DEECTPYIOTHCS Y BEO-MOAYJIl CUCTEMHU B3a€MOII.

39. Jlnsa 3abe3nedeHHss peecTparlli JTOKyMEHTIB y €JIeKTPOHHIM Ta MamepoBiid
dbopmax (mami — JOKyMEHTH) B aBTOMATH30BAHOMY PEXKHMI 3allOBHIOETHCS
peecTpaIiiHO-MOHITOPHHIOBA KapTKa, 10 SIKOT BHOCATHCS BC1 000B’S3KOBI, TI0JaTKOB1
Ta y pa3i moTpeOu iHIII PEeKBI3UTH JOKYMEHTa BIAMOBITHO 1O BUMOT I[HCTpyKIii 3
JJIOBOJICTBA palijepkaJAMIHICTpallii.

40. PeecTpalliiHO-MOHITOPDHUHIOBAa  KapTKa €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
CTBOPIOETHCSI CUCTEMOIO EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY (BeO-MOIyJeM CHUCTEMHU
B3a€MO/IIT) B €JICKTPOHHIH (opMi.

41. lo 0OOB’S3KOBUX  PEKBI3UTIB, 10 BHOCATBCS B  peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HAJIEKAaTh:

1) BUII JOKYMEHTa;

2) 1HJEKC Ta 3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3) KopecnoHIeHT (YCTaHOBA-BIAMPABHHUK);

4) mianucyBad TOKyMEHTa Ta €JIEKTPOHHUMN ITUGPOBUH MIAMUC MiANKUCyBada ado
€JICKTPOHHA MeYaTKa yCTaHOBU-BIANPABHUKA;

5) aapecar (Tiepesik yCTaHOB, SIKUM aJIpECOBAHO JIOKYMEHT);

6) BUXiJHI HOMED Ta jaata (peecTpaliiiii aTpuOyTH KOPECIIOH/ICHTA);

7) BXi1H1 HOMED Ta Jiata (peecTpalliiiii aTpuOyTH ajapecaTa);

8) BUXIAHMI HOMEp Ta JaTa peecTpauii (peecTpauiiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHUH 3MICT JOKYMEHTA;

9) cTpyKTYpHUI M1IPO3ALIT;

10) BiamoBimaJbHUI 3a BUKOHAHHS 3aBAaHHS Ta/a00 MATOTOBKY JOKYMEHTa B
YCTaHOBI 13 3a3HA4YEHHSM HOTO 1HJAEKCY, Mpi3BHINA, iMEHI, 1Mo OaThbKOBi, HOMEpa
TenedoHy Ta CIy>KOOBOI €IEKTPOHHOT MOIITH HOT0 KEPIBHUKA;

11) enexTpoHHI PE30JIIOLIii;

12) BinmoBifadbHUN BUKOHABEIH (3T1THO 3 PE3OIOIIEI0) 13 3a3HAYCHHSIM HOTO
Mpi3BHINA, IMEHI, T0 0aTEKOB1, HOMEpa TeNePOHY Ta CIIYKOOBOI €JICKTPOHHOI MOIIITH;

13) cTpok Ta mo3HavyKa Mpo BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

14) KiNbKICTh CTOPIHOK CYHPOBIAHOTO JIUCTA Ta KUIbKICTh CTOPIHOK JI0JIaTKIB;

15) nmocunaHHs Ha BKE 3apeeCcTPOBaHI JIOKYMEHTH (1CTOpisi MTUTAHHS);

16) imaWkKaTOopW CTaHy BHUKOHAHHSA JOKYMEHTa Ta CTPOKM BHUKOHAHHS
1HJTUKATOPIB.
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42. Jlo JOMAaTKOBMX PEKBI3WTIB, IO BHOCATLCSA  JIO  PEECTpAIlIHO-

MOHITOPUHIOBOI KAPTKHU, HAJIEKATh:
1) BHYTpillIHE NIepeaipecyBaHHs €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa MK CTPYKTYpPHUMU

M1IPO3AUIaMHA JOKYMEHTa MK CTPYKTYPHUMH MiAPO31IaMH paiiep KaIMIHICTpallii;

2) HasIBHICTH 1 TIEpeiK TOAaTKIB;

3) NPpOMDKHI CTPOKH BUKOHAHHS;

4) iadopmMmalriss Mpo 3MiHY Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUITMHEHHS
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

5) eneKkTpoHHI MOBIAOMJICHHSI CHCTEMH B3a€MO/IIT;

6) KOJI JIOKYMEHTa 3T1IHO 3 TEMaTUYHUM KJacugpikaTopomM
paiiaepKaamMiHiCTpaIlii;

7) CTPOK nepeaBaHHs 10 apXiBHOTO P03 LTy anapary
paiinep)kaaMiHicTpalii;

8) mo3Hayka NpO HAIEKHICTh JOKYMEHTa JO JOKYMEHTIB TEpPMIHOBOIO
PO3TIIAY;

9) cTpok 30epiraHHsi €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (BIAMOBIIHO 1O HOMEHKJIATYpH
CIIpaB).

43. lonyCcKaeTbCcsl BBEACHHS palepKaAMIHICTPAIIEI0 IHIIUX PEKBI3UTIB
CJIGKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, SKi HE 3BYXKYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTH 3aCTOCYBaHHSI
000B’SI3KOBUX Ta JIOJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44. Peectpamis BXIJIHOI 1 BHUXIIHOI KOPECHOHACHINT palaepKaJaMIiHICTpaLii
3I1MCHIOETECS CIIYKOO0I0 JIIJTIOBOJICTBA IIEHTPAII30BAHO B € AUHINA CUCTEMI.

[Mopsanok peecTpanii OKPEMUX BUIIB JOKYMEHTIB BH3HAYACTHCS [HCTPYKIIEIO 3
JI1JI0BOJICTBA palaepKaJaMiHICTpalLii.

45. ®dakcorpaMu Ta 1HII €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, 110 HAIXOATh €JIEeKTPOHHOIO
nomro  0e3/3 kBamidiKOBaHUM ___ €JIEKTPOHHUM ___ miaAnucoM (KBamigikoBaHOIO
SJIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0), peecTparlii He MiIsraioTh.

46.Y cuctemi  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO00Iry  (opmyeTbCs  €quHa
LIEHTpaji3oBaHa 0a3za peecTpalliHUX JaHUX B €JIEKTPOHHIN Gopmi, 32 JOMOMOIOKO
AKOI  MpaliBHUKM  3a0e3neuyroTbes  1H(OpMamiero 1po  BCl  JOKYMEHTH
paiiaepkaaMiHICTpalii 1 iX MICHE3HAXOIKEHHS.

47. ITopsiaoK BHECEHHS PEKBI3UTIB JI0 PEECTPAIIIMHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU Ta
iX po3MilIeHHs] BU3HAYAEThCSA [HCTPYKITIEIO 3 1II0BOICTBA paiiaepKaaMiHICTpaIllii.

Peecmpauyia 6xionux 00Kymenmie

48. PeecTpariiss BXiIHOI KOPECHOHACHINT 31HCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIMIIIE
TICIIS MPOBEJICHHS TTOTIEPEAHBOTO PO3IIISIY JTOKYMEHTA.
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49. He pomyckaeTbcsi TPOBEJAEHHA TNOJABIMHOI peecTpalii eJIeKTPOHHOIO
JOKYMEHTa y CHUCTEMI EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0O0Iry Ta BeO-MOIyNi CHUCTEMHU
B32€EMO/III.

50. Ha nokymeHT, 1110 HaAIMIIOB y manepoBiit opmi, Tics peecTpallii MUIsiXoM
JIpYKy HAHOCHUTBCS WOTO ImTpuX-kKoja abo QR-kKon, NPUCBOEHUN CHCTEMOIO
EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (OTOKOIIS, SIKYy PEECTpaTop
BHOCHUTB JI0 PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH.

51. BxigHuil JOKYMEHT MOCTIMHOTO Ta TpuBasioro (rmoHaza 10 pokis) 30epiraHus,
0 HAJIIWIIOB y TamepoBiil ¢dopmi, micis peecTparii Ta CTBOpeHHS (HOTOKOMIT
PEECTPATOPOM 3AIMINAETBCA B CIIYXKO1 JIJIOBOJCTBA JIMINE IS 30epiraHHs 3
noJanbuM (OPMYBAHHSIM Yy CIIpaBU BIJMTOBITHO IO 3aTBEPKCHOI HOMEHKIIATYpPHU
CIIpas.

Ilepesipka enekmponno2o yu@ppoeozo nionucy

52. IlepeBipka kBadihiKOBAHOI'O €JIEKTPOHHOI'O IMAMNUCY YU MHEYATKH
3OIACHIOETHECA 3 HOTPUMAHHAM [IOpsSiAKY BHKOPUCTAHHS EJIEKTPOHHUX JIOBIPYHX
IOCIYI B OpraHax JIep»KaBHOI BJaJM, OpraHax MICIIEBOTO CaMOBPSIYBAHHS,
MIAIPUEMCTBAX CTAaHOBAX _Ta _Opraizaiigx _JAep)KaBHOi _(GOpMHU _ BIACHOCTI

3aTBep/DKEHOro nmoctanoBoto  Kabinery MinictpiB  Vkpainm Bt 19  BepecHsd
2018 poky Ne 749 (Odiiianii Bicuuk Ykpainu, 2018 p., Ne 76. ct. 2528).

53. B paiijepkaaMiHicTpallii OpraHi3oBYEThCS IIEHTPATi30BaHE CXOBHIIE
kBamidikoBaHUX cepTuikariB _BIIKPUTHX KIIOYIB 200 3aCTOCOBYETHCS OHJIANH-
nepeBipka _cepTu(dikaTiB _BIAKPUTUX KIIOYIB _0€3MOCEPE/IHbO 3 EIEKTPOHHOIO
nepeniky KBali(iKOBaHUX cepTU]IKATIB _BIIKPUTHUX _KJIIOYIB _KBadi()iKOBAHUX

HAJIABAYIB €JIEKTPOHHUX JIOBIPYUX ITOCIVT.

54. TlepeBipka Ta IMNATBEP/DKEHHS KBAII(IKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO IIAHNUCY
Ta/a00 MeYaTKH 3JIWCHIOETHCS 3 NOTPUMAHHSIM BHUMOT YaCTHUHHU JIpyroi crarri 18

3akony Ykpainu "[Ipo eneKTpoHHI 10BIipYi mOCIyru'.

Peecmpauia euxionux 00KymeHmie

55. PeecTpamis BUXIAHUX €ICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB  3JHCHIOETBCS B
ABTOMATH30BAaHOMY PEXUMI MiJ Yac iX NiANuMcaHHs. [HCTPYKIIE 3 JIJIOBOICTBA
paiijiepxaaMIHICTpallli Moxke OyTu mependayeHa aBTOMAaTHYHA PEECTpallis BCiX abo
OKPEMHUX BHJIIB JOKYMEHTIB 32 (DAKTOM iX MiIMKUCAHHS.

B paiinepxaaMiHicTpallii 311MCHIOETHCS aBTOMATUYHA PEECTPALisl JIUCTIB.

[HIm BUOM  JOKYMEHTIB MIJJIATAlOTh peecTpamii micias 11X HaJACWIaHHS
PO3POOHMKOM Ha PEECTpaIlilo B CIykO0y I170BOACTBA (NMPOEKTH PO3MOPSIKEHbD,
CITy>k00B1, TOSCHIOBAJIbHI 3alMCKHU, JOPYYEHHsI TOJOBHU paiijepikaaMiHicTparllii,
IPOTOKOJIH, TOAAHHS TOLIO).
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56. HancunanHsg  JOKYMEHTIB  HE3aleXHO BiI (opmMu iX CTBOpPEHHS,
3/IIMCHIOETHCS] YEPE3 CUCTEMY B3a€MO/II.

VY pazi cTBOpEeHHS TOKYMEHTa Yy MmarnepoBiit GopMi ajipecaty HaJCUIAETHCS JIUIIIE
Horo ¢GoToKOIIS Yepe3 CUCTEMY B3a€EMOIii, KpiM BUNAJKY HaJCWJIaHHS JOKYMEHTIB
YCTaHOBI 4M 0cO0l, Kl HE € KOPUCTyBayaMU CHCTEMH B3a€MO/Ili, Ta JIOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MyHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

57. Slkmio agpecar HE € KOPUCTYBayeM CHCTEMH B3a€EMOJIl, peeCcTpaTop
paiiiep)KaaMiHiCTpaIlii CTBOPIOE TAMEPOBY KOIIIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa,
3acBiAuye i1 MeUaTKO0 panjep:KaaMiHICTpaIlli Ta HAJICUIIAE 3a HAJIEKHICTIO 3T1IHO 3
BUMOTamu [HCTpyKIIii 3 AUTOBOACTBA paliiep KaIMiHICTpaIIii.

58.Y pa3i wHangcunaHHsS (QoTOKOMii JOKyMEHTa dYepe3 CHCTeMY B3aeMOJIii
OpUTIHAJI BUXITHOTO JOKYMEHTa B TMamnepoBid ¢opmi (numie s JTOKYMEHTIB
noctiiiHoro ta tpuBaioro (moHag 10 pokiB) CTpoKiB 30epiraHHs) 3aJIMIIAETHCA B
CIIy01 JIIJIOBOJICTBA TUIBKHU JIJIst 30€piraHHs 3 MoAabIiuM (POPMYBAHHSIM Yy CIIPaBU
BIJITOBITHO JI0 3aTBEP/HKEHOI HOMEHKIIATYPH CIIpaB 0e3 mepejadi ix aapecary.

59. TlepeBipKy BHECEHUX Y PEECTPAIliiTHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy O00OB’SI3KOBHUX
Ta JIOJAATKOBUX PEKBI3UTIB BUXIJTHOTO JOKYMEHTA 3/IIMCHIOE CUCTEMA €JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0OITY B aBTOMaTUYHOMY PEXKHMI.

Keanighikosana enekmponna newamka

60. [Mepemnik €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, AK1 noTpe0yIoTh
3aCBIAYCHHS KBaJli(DiKOBAHOIO €IEKTPOHHOK MEYaTKOI BU3HAYAETHCSA [HCTPYKITI€IO 3
IUI0OBOJICTBA pailepxkaaMiHICTpallil Ha MiJACTaBl aKTIB 3aKOHOIABCTBA.

61. Po3nopsipkeHHAM TOJIOBH — paifiepkaMiHICTpalii (Haka3oM KepiBHUKA
amapary  painepxkaaMiHICTpaiii)  BHU3HAYAIOThCS ~ TMOPSJOK  BUKOPUCTAHHS
KBamiiKOBaHOi _ENEKTPOHHOI _MEYaTKW Ta YIOBHOBaXXEHI IMOCAJ0BI 0co0Ow,
BIJIMTOBIIaJTBHI 3a ii 3aCTOCYBaHHH.

KinbkicTes KBami(hiKOBaHUX EIEKTPOHHUX TIEYATOK, IO BHKOPUCTOBYIOTHCS
paiiaepaaMiHiCcTpanii, He OOMEXYy€EThCS.

Paiinep>xanMiHicTpallisi Ma€e MpaBo 3acBIAYYBAaTH €JIEKTPOHHI KOIi JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpPTaHiB CyZI0BO1 BJIaJId Ta MPAaBOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opezanizauia nepedasanns 0OKymeHmie
ma eu3HaueHHA IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHMil JOKYMEHT 3a (aKTOM BHECEHHS pPEeECTpaTopoM B
PEECTPALIMTHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIAMOBIJAIBHOTO 3a PO3TIIAN JOKYMEHTa
(3rigHO 3 PO3MOIIOM (DYHKIIIOHATLHUX TOBHOBA)KEHB) TOJIOBH, 3aCTYITHUKA TOJIOBH,
KepiBHUKA anapary paiaepkaaMiHICTpalii, IKUi po3riisiiae JOKYMEHT B
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paiiiepkaaMiHiCcTpallii mnepmuM (Jaial — TEepBUHHUN PO3MJIsiA), aBTOMATUYHO
MEPENAETHCS HA PO3IIIAJL YEPE3 CUCTEMY E€IIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.
JIOKyMEHT aBTOMAaTHYHO Ta OJHOYACHO HAAXOAWUTh HA PO3MIIAN OAHIN UM
JNEKUIBKOM TIOCaJoBUM oco0aM (3aCTymHUKaM TOJIOBH, KEpPIBHUKY amapary
paiiaepxaamiHicTparii abo KepiBHUKaM CTPYKTYPHHUX 1pO3UTIB
palinepkaamiHicTpailii), SKi  BH3HAY€HI  BUKOHABISAMH  (CIIBBUKOHABIISIMH)
3a3HAYEHOI0 JIOKYMEHTA.

63. JlokyMeHTH ofpa3y micias IX peecTpailii TNepenarThCs Ha MEePBUHHUN
PO3TJIA.

["onoBi paitnep:kxaamiHicTparii abo 3aCTyHUKY TOJIOBU paiiaepxkaaMiHiCcTparlii,
1[0 BUKOHY€ HOT0 000B’S3KH, HA TIEPBUHHHUKI PO3TIISA NIEPENAOTHCS TOKYMEHTH, 1110
Haminun Bix Cekperapiatry KabOinety MinictpiB Ykpainu, BepxoBHoi Panu
VYkpainu, Anminictpaiii [Ipesunenra Ykpainu, obnaepkaamiHiCTpallii, 3B€pHEHHS
HApOJIHUX JICTIyTaTIB Ta JOPYYEHHs (JJUCTH) YCTAHOB BUILIOTO PiBHS.

3aCTyIHUKY rOJIOBU paiiaepkaamiHicTpai, KEpPIBHUKY armapary
paiiaepkaaMiHICTpallii 3TIHO 3 PO3MOJIIOM (YHKIIOHATBHUX IMMOBHOBAXXEHb Ha
NEPBUHHUN PO3TJIs MEepealoThesl aKTH OPTaHiB JIEepXKaBHOI BJaJM, OpraHiB BiaJIu
ABtoHoMHOI PecmnyOmiku Kpum, TOKyMEHTH, IO HAMIWILIM BiJ TEPUTOPIaIbHUX
OpraHiB MIHICTEPCTB Ta BIJIOMCTB YKpaiHUW B paioHI, MIANPUEMCTB, YCTaHOB Ta
oprasizaiiii, oprasizaiiitHo-po3nopsa4i Ta pOrpaMHi JIOKYMEHTH
3arajbHOJIEPKABHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUI pPO3TJIAL TPOEKTIB aKTiB, BHECEHUX paiepKaaMiHICTpalii Ha
CrijibHE pO3pOOJICHHS, IHIMNUX JTOKYMEHTIB 3MIMCHIOETHCSI KEPIBHUKAMU CAMOCTIMHHIX
CTPYKTYPHHUX MIIpO3AUIIB a00 oco0aMM, 10 BUKOHYIOTh iX OOOB’SI3KH, B MeXax ix
KOMIIETEHIIII.

Enexmponna pezonwouyia

64. IlocanoBa oco0a, sika 3AIMCHIOE TEPBUHHUNA PO3IJISAL E€IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, HaKJ1a/Ia€ Ha HbOTO €JIEKTPOHHY PE30JIIOLIiI0, B SIKiil BU3HAYa€ TOJIOBHOTO
BUKOHABIIS, BIJMOBIIAJIBHOTO 3a  OpraHi3alil0 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B
paiiepkaamiHicTpalli, Ta y pa3l HEOOXIMHOCTI CHIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK HOTO
BUKOHAHHS.

B enextponHiii pe3omtomii  00OB’SI3KOBO  3a3HAYAIOTHCA BCl  CTPYKTYpHI
HiAPO3aUTH, SIKI OEpyTh Y4acTh B OMpAIIOBaHHI JOKYMEHTa Ta MOTOJKEHHI MPOEKTY
BiAIOBIII.

ITocamoBi ocoOu, $SIKi OJHOYACHO PO3MISAAIOTh EJIEKTPOHHUHN JIOKYMEHT,
HaKJIaJIal0Th Ha HbOTO €JIEKTPOHHI PE30JIIOLi, B SIKUX BU3HAYAIOTh BIMOBIIAIBHUX
BUKOHABI[IB Ta Yy pa3l HEOOXIJHOCTI CIHIBBUKOHABIIIB Yy MeXax BIAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO HiAPO3aiIy.
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65. EnexTpoHHa pe3otollisi CKJIaIa€ThCs 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) npi3Buiile, BllacHE iM’s1 BUKOHABIIS (BUKOHABIIIB) Y JABAJIbHOMY BiJIMIHKY,

2) 3MICT AOPYYECHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHS,

4) xBamipiKoBaHUN €IEKTPOHHUM MIAMUC TOCAT0BOT OCOOHU.

B enexTpoHHIN pe3omronii A0 €NIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 10 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHSI, 3a3HAYEHHS 3MICTY JOPYYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAara€eThCsl.

EnexTpoHHa pe3onoiis MOXe JOMOBHIOBATHUCA IHIIUMM PEKBI3UTAMH, SIKi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITiErO 3 ITOBOJICTBA paiiaepKaaMiHICTpaIllii.

Hekounkpetni ("mpuckoputu", "mommmuty", "akTuBi3yBaTH", "3BEpHYTH yBary"
TOIIIO) €JIEKTPOHHI PE3OJTIOIIIT HE Oy CKAIOThCSI.

66. Yc1 enexkTpoHHI pe30NoNli, HAKIaJeHI Ha €JIEKTPOHHUM JOKYMEHT,
BHOCSTBCA JI0 MOTO PEECTPALITHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKHU 1 HEPO3PHUBHO IOB’sA3aH] 13
Hero. EnexkTpoHHa pe3odiolis, sika € HAaCIiAKOM BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOI PEe30JIIOIi
BUIIIOTO PiBHS, JOJIATKOBO MICTHTH JIOT1YHE MOCWUJIAHHS Ha BIJMOBIJIHY €JICKTPOHHY
PE30JIIOIIII0 (IEPEBO EJIEKTPOHHUX PE3OJIIOLIN).

67.Ha  enekTpOHHY  pE3OJIOIiI0  MMOCaJ0BOi  0COOM  HAKIIAA€ThCS
KBaJI1(pIKOBAHUI €IEKTPOHHUI MIAMKC L€l K MOCAT0BOI OCOOH.

68. Jlo HakmamaHHSA  CIEKTPOHHOI  PE30JIIOIli  BCTAHOBIIOIOTHCS  Taki
0COOIMBOCTI:

BUKOHABIISIMU €JIEKTPOHHO1 pe3oroITii KEepIBHHKA YCTaHOBH
BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKU CTPYKTYPHUX IMIAPO3AUIIB paniep KaaMiHICTPALIl asi

HEO0OX1IHOCTI MOXKYTh OYTH BU3HAUYEHI MPAIIBHUKU YCTAHOBH, JI0 KOMIIETEHII SKUX
HaJIOKUTh 3a3HAYEHE B PE30JIOIl NUTAaHHSA), HPO IO CHCTeMa €JIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHTOO0OITY aBTOMAaTH4YHO 1H(OPMY€E 3aCTYNHUKIB KEpPIBHUKA YCTAHOBH, SIKi
KOOPJIMHYIOTh JISJIbHICTD BIAMOBIAHOIO CTPYKTYPHOIO MiIPO3ALLY Ta y pa3i moTpedu
MaroTh IMPaBO JOMOBHUTH 3a3HAYEHY PE3OJIIOLII0, HE 3MIHIOIOUM CYTi JTOPYUYEHHS
KEepiBHHKA YCTAHOBHU Ta HOT0 rOJIOBHOTO BUKOHABIIS;

BUKOHABIISIMHU PE30JIIONIT 3aCTYIMTHUKA T'OJIOBH paiiepKaaMiHICcTpallii, KEpiBHUKA
amapaTy paujiepKaaMiHICTpallii BU3HAYAIOThCS KEPIBHUKH CTPYKTYPHUX I1IPO3IiIIB
paiinepkaaMiHICTpaIlii, YW JISUTbHICTh KOOPJWHYE BIAMOBITHUNA 3aCTYITHHUK
(KepiBHUK amaparty), mpo II0 CUCTEMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry aBTOMAaTHYHO
1H(hOPMY€E KepIBHUKIB BIAMOBIIHUX CTPYKTYPHUX ITIIPO3ILTIB;

BUKOHABIIMU PE30JIIONIi KEePIBHUKA CTPYKTYPHOTO MiIPO3AUTY BH3HAYAIOTHCS
KEpIBHUKMA  MIAMOPSAKOBAHWX  CTPYKTYPHHUX  MIAPO3AUTIB YU  CICMIAiCTH
BIAMOBIIHOTO MIAPO3JAUTY, NP0 II0 CHUCTeMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
ABTOMATHYHO 1H(OPMY€E KEPIBHUKIB BIIMOBIAHUX MIAMOPSIKOBAHUX I1IPO3/LIIB, 110
BXOJSTH JI0 CKJIAy IIbOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY;

BUKOHABIIEM PE30JIIOLIl TOJIOBH paiiiepKaaMiHICTpallii, 3aCTylHHUKa TOJIOBU
paiiepkaamiHicTpalii, KepiBHUKA anapary paiaepxaamiHicTpallii Moxe 0yTu Oyab-
SIKUW MAMOPSIKOBAaHUN BIAMOBITHOMY KEPIBHUKY CITIBPOOITHUK
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paiiiep)kaJMIHICTpaIlli, 10 KOMIIETEHII1 SKOTO HaJCKHUTh 3a3HA4YCHE B PE30IOLi
nuTaHHsa. [Ipo BU3HA4YEHHS B PE30JIONIi BHUKOHABI)I CHCTEMa EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITYy ~ aBTOMATHMYHO 1HPOPMYE  KEpPIBHUITBO CTPYKTYpHOTO  Ta
MMOPSIKOBAHOTO TAPO3/1Ty IaHOTO CHIBPOOITHHKA;

OTPUMAaHHS 3aCTYITHUKOM TOJIOBH paiijeprkajMiHicTparllii, KepIBHUKOM arapary
paiiaepkaaMiHICTpallii, KEpPIBHUKOM CTPYKTYpHOTO a00  MIANOPSIKOBAHOTO
HAPO3ILTY €IEKTPOHHOTO NOBIAOMIIEHHS PO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHUIIOTO PIBHS
€JIEKTPOHHO1 pe30JIoLii He mepeadadyae CTBOPEHHS BIJIMOBITHUM KEPIBHUKOM CBOE€T
pe30JIIoIii 10 IBOr0 K JOKYMEHTa, a JHIIe Iepeadadyae O3HAMOMIICHHS 13
JOKYMEHTOM;

CJIEKTPOHHOIO PE30JIIOIIEI0 MOXKEe OyTH BH3HAYEHO TOJOBHOTO BUKOHABIIA,
CHIBBUKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBaviB JOKyMeHTa "70 Bigoma'".

69. EnexTpoHHI JOKYMEHTH HAJIXOMSITh JO 1X BUKOHABI[IB BHUKIIOYHO 4Yepe3
CUCTEMY €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY Ha TiJCTaBl HaKJIQJCHUX Ha HHUX
€JIEKTPOHHUX PE30JTIOLIIi.

JIOKyMEHT, BUKOHABIISIMH SIKOTO € KIJIbKa CTPYKTYPHHUX MiAPO3AUTIB (ITOCa0BUX
0ci0), HAAXOIUTh OJHOYACHO JI0 BCIX MOT0 BUKOHABIIIB, BUBHAYCHUX E€JIECKTPOHHOIO
PE3OJTIONIEI0 YK TIEPENIIKOM PO3CHIIKH, CTBOPEHUM PEECTPATOpoM abo aBTOPOM
JIOKyMEHTa.

70. KepiBHUKH CTPYKTYPHHX 1IPO3ILTIB paiaepkaamiHicTpartii
OTPaIbOBYIOTH €IIEKTPOHHI JOKYMEHTH, OTpUMaHi1 BHACIIOK iX MepeaBaHHS depe3
CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITy 3a HAJICKHICTIO, Ha MMiICTaBl HAKIAJACHUX Ha
HUX €JIEKTPOHHUX PE3OTIOLIIM.

Y pasi HEO0OX1THOCTI KEpPIBHUK CTPYKTYPHOIO M1JIPO3/LTY
paiiiepkagMiHICTpallil Ma€e PaBo JIeJIEryBaTH CBOEMY 3aCTYIMHUKY PO3TJIs]] YaCTUHU
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi HAIXOMATh Ha OIPAIOBAaHHSA JO0 CTPYKTYPHOTO

1IPO3ILTY.

71. CucremMa €NeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTH4HO (ikcye QakTu
nepelaBaHHs  CJIGKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB  BHKOHABISIM B  PEECTPAIfHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTii 13 3a3Ha4eHHSM iHGoOpMaIlli MpO BUKOHABIIB, SKUM
Mepeaano JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHKOHABIIS 3IIHCHIOETHCS B CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITY Ha IiJICTaBl Pe30JIIOIlli KepIBHUKA, SIKMM 31MCHIOBAB TMEPBUHHMM
PO3TJIST €TIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

73. Skmo a1t eeKTPOHHOTO JTIOKYMEHTa HEe BCTAHOBJICHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
Horo ompairoBaHHS HE TOTpeOye MIATOTOBKH TMPOEKTY JTOKYMEHTa Ha WOro
BUKOHAHHSI, BIJIMOBIIAJIbHUN BHKOHABEI[b Ma€ TMPaBO IICJsI O3HAMOMIICHHS 3
JIOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPalliiiHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy iH(OpMaIlio Mpo
Croci0 BUKOHAHHS IIbOTO JOKyMeHTa ('TUTaHHsS BUPIIICHO B pOOOYOMY MOPSAKY",
"B34TO y4acTh J0 Bigoma'" TOIO), 3aKpUTH HOro "0 cripaBu'.
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SIKIIO eNeKTPOHHMM JOKYMEHT PO3iciIaHO IMpalliBHUKAM paiaepKaJIMiHICTpaITii
IS 03HAWOMJIEHHS yepes CUCTEMY E€JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOO00ITy

paiiiepkaaMiHICTpallii, MPalliBHUKK BHOCITH BIAMITKY OpPO iX O3HAWOMIIEHHS, a y
pa3l_pO3CUIAHHS JUIS O3HAMOMJICHHS I IMINKAC — MIJTBEP/DKYIOTh HAKJIAJaHHIM
KBaII()IKOBAHOTO _ €JIEKTPOHHOIO _ MIANUCY. Y TakOMY BHUIAJAKy B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITYy 0oO0Jaep kaAMIHICTpallii aBTOMATUYHO TE€HEPYETHCS
JIUCT O3HAMOMJICHHS 3 JIOKYMEHTOM, Y SIKOMY 3a3HA4a€ThCs TEPENTiK MOCa0BHX 0Ci0
obnaep kaaMiHICTpallii, SKuM OyJi0 TepeaHO BIAMOBITHUNA JOKYMEHT 3 MO3HAYKOIO
npo O3HAWOMJIEHHS, Yy TakoMy Qopmari: TMpi3BUILE Ta BIacHe iM'd, jJaTa
HAJXOJDKEHHsSI EeJIEKTPOHHOI'O JOKyMEHTa, Jara o3HaioMJieHHs (kBaiidikoBaHa
CICKTPOHHA MTO3HAYKA Yacy).

IV. lokyMeHTYBaHHSA VIIPABJIHCHKOI iH(opMallil B eJeKTpoHHIN dopMmi.

3arajibHi BUMOI'M [10 CTBOPEHHS IOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHsI YNIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlli B €JIEKTPOHHIN (PopMi rossirae
y CTBOpPEHH1 E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SKHUX (IKCyeTbCs 1HPOpMALis Mpo
YOPABIIHCHKI PIIIEHHS 3 JOTPUMAHHAM YCTAaHOBJIEHHUX LI€I0 [HCTPYKIIIEIO MPaBUIL.

75. PexBi3uTH, BHW3HA4YEHI IIi€10 [HCTPYKIi€l0, BHOCITHCS B PEECTpAIliiHO-
MOHITOPHHTOBY KapTKy.

bnanku ooxymenmis

76.0pranizauiiHo-po3nopsa4i JTOKYMEHTH paiiaep>kaamiHicTpanii
oQOpMITIOIOTECST Ha OJaHKAX, IO CTBOPIOIOTHCS B EJIEKTPOHHIA (QopMi 3riiHO 3
BUMOTaMH 1€l [HCTpyKITii.

77. bnaHKM  TE€HEPYIOThCA  CHCTEMOIO  EJIEKTPOHHOIO  JIOKyMEHTOOOIrY
paiiepkaaMiHICTpalii B aBTOMATUYHOMY PEXUMI Ha MIJCTaBl OOpaHHX aBTOPOM
MPOEKTY KPUTEPIiB TUIIOBOTO OJIAHKA JJI1 0OPaHOTO BUY €JIEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA.

Jis  reHepauii TUIOBOro OJIaHKa 3aCTOCOBYIOTHCA KpHUTEpii: BHJ, THII
JOKYMEHTa, IMiJIMKUCyBay TOLIO.

78.b1aHKN KOXKHOTO BHy T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI MO3I0BKHBOTO PO3MIIIICHHS
peKBI3UTIB. PEeKBI3UTH 3arojioBKa po3MIIIYIOThCS [ICHTPOBAHUM CIIOCOOOM (TIOYATOK 1
KIHEIlb KOXKHOTO PsIIKa PEKBI3UTY OJTHAKOBO Bi/JIaJICH] Bl MEK 30HU PO3TalllyBaHHS
PEKBI3UTIB).

79. Jlns miaroToBKU JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (pOpMI cHCTEMa €JIeKTPOHHOIO
JTIOKYMEHTOO0O0ITY paiaep:kaaMiHICTpallii TeHEPYE Taki BUIU OJaHKIB JOKYMEHTIB:

3arajibHUM OJIaHK JIJIsi CTBOPEHHS JOKYMEHTIB (0e3 3a3HadyeHHs y OJaHKYy Ha3BU
BUJy IOKYMEHTA) (J10AaTOK 2);

Crieliai30oBaHui OJaHK IS CTBOPEHHS PI3HUX BHJIB JOKYMEHTIB JIJIs
JUCTYBaHHS 1HO36MHUMH MOBaMU (10/1aTOK 3);
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0JIaHK KOHKPETHOrO BHUJy JIOKyYMEHTa (13 3a3HAaYCHHSIM Ha OJIaHKY Ha3BH BUIY
JIOKyMEHTA) (101aTOK 4).

80. JlokyMeHT y pa3l HEOOXIZHOCTI JpPYKY€TbCS pa3oM 13 OJaHKOM,
3TEHEPOBAaHUM CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0Iry ©0e3 3acToCyBaHHs
0JIaHKIB, BUTOTOBJICHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

81. birlaHKu JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy €JIEKTPOHHINA (POpMI, HE HyMEPYIOThCS Ta
HE NoTpeOyIOTh OOJIIKY.

Jlama nionucannsa, 3aceiouenns ma peccmpauii

82. JlaTa mignucaHHs BU3HAYAETHCS KBaJIl(DIKOBAHOK €IEKTPOHHOK IMO3HAYKOIO

Jacy, 1110 HeB1I'€éMHO MOB's13aHa 3 KBali()iKOBAaHUM €JIeKTPOHHUM MIiAIUCOM.

83. JlaTa 3acBiqUEHHS BH3HAYAETHCA KBaIl(DIKOBAHOI CICKTPOHHOI IMO3HAYKOIO
gacy, 10 HeBiI'€eMHO MOB's13aHa 3 KBali()iKOBAHOIO €JEKTPOHHOIO ITEYATKOIO.

84. Jlara peectpauii BHXIZHOTO JIOKyMEHTa aBTOMATUYHO (OPMYETHCS
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIr'Y YCTaHOBM (BEO-MOIYJEM CHUCTEMU
B3a€EMO/Ii1) y peecTpaliitHO-MOHITOPUHTOBIM KAPTIIl i1 Yac HOTO MiAMUCAHHS.

85. OOOB'sI3KOBOMY JaTyBaHHIO Y pPEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi
HiUISAraloTh Y€1 CIIY»KOOB1 BIJMITKH, IMOB'SA3aHI 3 MPOXOJKEHHSM Ta BUKOHAHHIM
JOKyMEHTa (pe30JroLii, BIAMITKY PO BUKOHAHHS JOKyMEHTA, HAaJCWJIaHHS HOro 10
CIIpaBH TOIIO).

Odopmnenna oooamxie

86. Ha nmomaTkax, 110 3aTBEPKYIOThCS BIAMOBIAHUMU akTaMU (IOJOKEHHS,
IHCTPYKIIii, TpaBWia, TMOPSAJIKH TOIIO), NPOCTABISEThCA Tpud 3aTBEpIKEHHS
BIJIMOBIAHO A0 TyHKTY 92 miel IHcTpykiii. Y BIANOBIAHMX MyHKTaX PO3MOPSAUYOi
YaCTHUHU JIOKYMEHTa pOOUTHCS MOCHIIaHHS: "110 JoaaeThes" abo " (momaeTbes)".

87. Ha nomarkax a0 Hakasy, II0JOMXKEHHS, IIPaBWI, 1HCTPVKINI TOIIO
POCTABJIAETHCS BIIMITKA V BEDXHHOMY IIPABOMY KVTI IIEPINOI CTOPIHKHU JIOJATKA, SKA
BKJIFOYa€ HOMED JIOJATKA, 3ar0JOBOK HOPMATHUBHO-IIPABOBOI0 aKTa Ta MOCWUJIAHHS HA

BUINOBIAHY CTPYKTYPHY OJMHUIIIO, HANPUKIAI:

JlonmaTok 5

1o IlpaBui BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJIIO SIKOCTI
JIKapChKUX 3aCO0IB B alTeKax
(myHkT 17)
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CymopoBUIHI MaTeplaJd JAOBIIKOBOrO a00 aHAJITHYHOIO XapaKTe rpadiku
CXEMHU, TAOJHUII, CIIMCKH TOIIO) JIO OCHOBHOI'O JOKYMEHTA IIOBUHHI MAaTH BUIMITKY 3
OOCWJIAHHSIM Ha II€H JOKYMEHT, MO0 JaTy 1 HOMED., HAIPUKIAIL:

Honarox

J10 PO3HOPSDKEHHS TOJI0BU
HoBoyKpaiHChKO1 paliOHHOI JIEP>KABHO1
aJMiHICTpaIi

15 TpaBHsa 2020 poky Ne 745-p

Peecmpauiiinuii inoexc 00Kymenmie

88. kim0 JOKyMEHT MIArOTOBIEHO JBOMAa YM OUIbIIE  YCTaHOBaMH,
3aCTOCOBYETHCSI PEECTPALIIHUIN 1HIEKC TOJIOBHOT'O BUKOHABIIA.

89.Ilix wac Bi3yamizaimii JOKyMEHTa MICII€ PO3TallyBaHHS PEECTPAIIITHOTO
1HJIEKCY BU3HAUAETHCS 3T1THO 3 (HOPMOIO 3reHEpPOBAHOTO OJIaHKA.

90. ITig yac Bi3yamizallii JOKyMEHTa CHUCTEMa €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIry
YCTAaHOBU BIATBOPIOE Ta Bi3yasi3y€ pa3oM 13 JOKYMEHTOM oOpa3 IITpUX-Koay abo
QR-xomy (mnst mepxkaBHOI peecrtpaitii aktiB jumie QR-kxox), sikuii 000B’S3KOBO
MICTHUTB:

1) naty peectpartiii Ta peecTpaniifHui 1HIEKC TOKYMEHTA;

2) pexBI3UT mianucyBaya (MiAMKCYBadiB) Ta AaTy MIAMUCAHHS 3 KBaldi(hiKOoBaHOT
€JIEKTPOHHOT O3HAYKH Yacy eJEeKTPOHHOI MO3HauKu yacy (Juire s QR-koxay);

3) naHi Ipo MOTOKEHHS (JTUIIIE 71 aKTiB).

91. ITig yac peectpalli nanepoBUX JOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCSA IUITPUX-KOJ
a6o QR-kox, a mij yac peectpaiii aktiB — nuire QR-kog.

I'pugh 3ameeporcennn 0oKkymenma

92. V pa3i KoiaW eIeKTPOHHUH JIOKYMEHT 3aTBEPJDKYEThCS IIOCTAHOBOIO,
DIIICHHSIM, HAKA30M, DO3HOPSJDKEHHIM, I'pU(d 3aTBEPIHKEHHS CKIAIAETHCS 13 CJI0BA

"SATBEPJDKEHO", Ha3Bu HA3UBHOMY _BLUIMIHK BU OKVMEHTA, SIKAM

3aTBCPIKYETHCA CTBOQGHI/Iﬁ JOKYMCHT, 13 3a3HAaYEHHIM JaTHh HOT0 34aTBCPIIKCHHA 1
HOMEpA, HAIIPpUKJIA/I.

SATBEP/IZKEHO

Po3nopsokeHHs TOJI0BU
HoBovykpaiHCBKOI paiiOHHO1L

e KaBHOI aJIMIHICTpaIi
15 tpaBusg 2020 poky Ne 745-p
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['pud 3aTBEp/KEHHS BI3yali3yeTbCAd Yy BEPXHbOMY MPABOMY KYTI MEPHIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

JlaHi NIpo0 BUKOHAHHSA IOKYMEHTIB

93. BigmiTka Tmnpo 3aKiHYEHHS BHUKOHAHHS JIOKYMEHTA BHOCUTLCS _ JIO
CECTPAIIIMHO-MOHITOPUHIOBOT __KapTKW __Ta MICTUTh aBTOMATHUYHO 3TE€HEPOBaHI
CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JTOKyMeHT00OIry cioBa "Jlo cmpaBu', HOMEp crmpaBu, a
TaKOX KOPOTKI BIJIOMOCTI TTPO HOTO BUKOHAHHS, HATPUKIIA]:

Jlo cripaBu Ne 01-10
JIucr-Bianosias Bix 15.03.2020 Ne 01-10/98/0.1
abo
Jo cpaBu Ne 01-10
[TutanHs BUpILIEHO MMO3UTUBHO MiJ Yac TesnedoHHoi po3moBu 07.03.2020

Ocoonuseocmi oghpopmnennn oeakux 6uoie 0OKymeHmis

IIpomoxonu

94. TIpoTokonu CKIAAAIOTHCSA B €JIEKTPOHHIN (hopMi BiMOBITHO A0 [HCTpYKITIi 3
J1IOBOJICTBA paiiiep:kaaMiHicTpallii a00 pillieHHs KOJIETIalbHOTO OpPTraHy.

95. V pa3i BeaeHHs ayAioBi3yalibHOI (pikcarlii 3aciiaHHs BIJIMOBIJIHUM 3aIuc

MMUCY€ThCS KBali(DIKOBAHUM _EJIEKTPOHHUM _MIJIIUCOM CEKpeTapsi KOJETriallbHOTO

oprany (maii - cekperap) abo YIOBHOBaXXEHOT 0COOM Ta TOJAE€THCS 10 POTOKOITY.

96. IIpoTOKOIM Ta BUTATH 3 HUX 3aCBITUYIOThCS KBai(hiKOBAHOIO €JICKTPOHHOIO
[IEYATKOIO0 YCTAHOBHU, Ky HaKJaJae ciyk0a MIIJIOBOACTBA, 1 HAACHIAIOTHCS y pasi
MOTPeOU 3alHTEPECOBAHUM YCTaHOBaM, MOCAJOBUM ocoOaM, mpaiiBHUKaM. [lepenik
PO3CHJIKHU CKJIAJIA€ CEKpeTap.

Cnyarcbo6i tucmu

97. Cnyx00Buil JHUCT B e€NEKTPOHHIM (opmi odopmiatoeTscss Ha OJaHKY,
aBTOMaTHYHO  3T€HEPOBAHOMY  CHCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHiCTpallii.

98. JlaToro nucTa € ata Horo peecrpaiii y ciry>k01 J1J10BOJICTBA.
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Lokymenmu npo cava#c008i 8i0psa0x#cens

99. ns peectpamii BiApAIKEHb BENETbCS OKPEMHI EJIEKTPOHHUU >KypHAal
(momatok 5), miJg yac BHECEHHS 3alKCy TPO BIIPSAIKEHHS 10 SKOTO CHCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paijepkaJMiHICcTpalii 31HCHIOE aBTOMAaTUYHE
JielIeTyBaHHs TIOBHOB)XEHb B CUCTEMI BiJl OAHIET TTOCA0BOT OCOOM 70 1HIIIOI Ha 4ac
TaKOTO BiJIPSJIKEHHS.

ITiozomoexa npoexkmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE

100. 3a miATOTOBJICHWI TPOEKT EJICKTPOHHOTO TOKYMEHTAa BIJAIMOBINAIBLHUM €
aBTOP JIOKYMEHTA.

3a oprai3aiil0 BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTa BiAMOBIJaIOTH OCOOU,
3a3HA4YEHI B EJEKTPOHHIN pEe30JIIoLii, HAKJIaJAeHId 3a pe3yJibTaTaMd NEPBUHHOTO
pO3MIISIAY TOKYMEHTA.

101. ITinroTOBKa MPOEKTY  €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa 3IMCHIOETBCS 3
ypaxyBaHHSM TaKHX BUMOT:

1) mpOeKT eNeKTPOHHOTO IOKYMEHTa TOTYEThCSI aBTOPOM JIOKYMEHTA B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy paiiiepKaJMiHICTpaIIii;

2) y pa3i HasgBHOCTI CYMNPOBIJHUX MaTepialiiB J0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa BOHHU JIOJIalOThCS JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTAa BUKIIOYHO B
eNeKTpoHHIM (opmi (30kpema TabmuyHi Ta rpadiuHi Martepianm, (oTokomil
JOKYMEHTIB, 3aBaHTaXEHI y cucteMy y dainax QopmariB, BU3HAUCHUX aKTaMU
3aKOHO/IaBCTBA);

3) BHECEHHS /10 TPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA MOCHJIAHHS Ha JJOKYMEHT(H),
Ha BUKOHAHHS SIKOTO(MX) CTBOPEHO BiJMOBIIHUN MTPOEKT;

4) BHECEHHs 10 peecTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU B aBTOMAaTHU30BAHOMY
peKHUMi 1HJAEKCY CHpaBH 3a HOMEHKJIATypOl CIpaB, /0 SKOi BiTHOCHTHCSA
€JIEKTPOHHUN JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS;

5) 3a3HadyeHHs 00OB’S3KOBOTO CTATyCy MpHU3HAYEHHS MPOEKTY (IHIIlaTUBHUH,
iHdOopMaIliiHU{, NPOMIXKHA BIANOBIAb, MOJAHHS NPO 3MIHY CTPOKY, 3allUT Ha
JI0JIaTKOBY 1H(MOpMaIlit0, OCTaTOYHE BUKOHAHHS );

6) GopMyITFOBaHHS MPOEKTY MOPYUYCHHS O JOKYMEHTA 3IHCHIOETHCS y TEKCTI
JOKYMEHTa, JI0 SIKOTO TUIAHYEThCS BUJAHHS BIJIMOBITHOTO JOPYYEHHS, y (opmi
KOHKPETHOTO 3aBJIaHHS 13 3a3HAUEHHSM CTPOKY MOTO BUKOHAHHS Ta BHUKOHABIIIB,
HallpuKJIad:  JemapTaMeHTy  3a0e3leyeHHs  JOKYMEHTOO0OIry;  KeplBHHKaM
CTPYKTYPHHX IMiAPO3/IUIIB TOIIIO;

7) GopMyBaHHS MEpeNiKy MOTro/pKyBadiB Ta MIANKCYBadiB y peecTpaniiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

102. Im’st paiimy BHUXIAHOTO TIPOEKTY €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa, CYMpPOBIIHUX
Ta 1HIIMX MaTepiajiB J0 HbOIO TOBUHHO MaTH CTUCIY YHI(pIKOBaHY Ha3By, sKa YiTKO
BUXOJIUTH 13 MPUHAJICKHOCTI BMICTY (paility, HAampUKIIaI;
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Jlucr ...

Cnyx0oBa 3amucka ...

Haxkas mopo ...

3MiHHM 10 HaKa3y BiJ ... No ...

Hogsa penakiis Hakasy Bifg ... Ne ...

1 Tlopsmox (1MojgokeHHs, IHCTPYKIIis TOIIO) ...
12 Tabmuus (rpadik, Iad TOIIO) ...
CkaHoOBaHa KOIIis JIUCTA ...

Bizyeannsa ma no2o0sicenna npoekmis e1eKmpoHHUX 0OKYMEHmie

103. [ToromxeHHs TPOEKTY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA IMOJIATae y oro Bi3yBaHHI
YIOBHOBa)XEHUMHU 0CO0aMHM, 3a3HAYEHUMH B PEECTPALliHO-MOHITOPUHIOBIA KapTI,
1o 3a0€31euy€eThCs CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00ITY
paiiaepkaaMmiHicTpanii Ha MiACTaBl CcQOPMOBAHOTO TMEpENiKy MOToKyBauyiB,
3a3HAYEHUX Y peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTiIi.

104. Indopmartis mpo MOTOHKEHHS, BIAXHIICHHS a00 IMMOBEPHEHHS aBTOMATHYHO
BHOCHUTBCS JIO PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBOT KaPTKH.

105. TloromxeHHss Ta MIANMCAHHSA MPOEKTY  EJIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTa
3IHCHIOETHCS Y TAKOMY TTOPSIIIKY :

1) mpoeKT eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA CIIOYaTKY Bi3yEThCA:

HOro aBTOpOM;

KEpPIBHUKOM MIANOPSIKOBAHOIO MIIPO3ALIY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiApO3aUTy (BIAMOBIAAIBHOTO MIPO3ILTY);

YIIOBHOBOKCHUMU ocobaMu THITUX CTPYKTYPHHX 1IPO3I1T1B
paiiepkaamiHicTpallii, 3a3HaYeHUMH B PEECTPAIIiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIli;

2) TPOEKT EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTa BI3YEThCS 3aCTyIHUKOM TOJIOBH
paiiiepkaamiHicTpalli, SKUH KOOpPAMHY€E pPOOOTYy CTPYKTYpPHOTO TipO3aLTy,
BIJIMOBIIAJILHOTO 3a IMiJITOTOBKY MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa (TIOTOJKEHHS
IHIMMX 3aCTyNMHUKIB TOJIOBM paliepKaAMiHICTpaIlii, SKi KOOPAWHYIOTH pPOOOTY
3a1HTEPECOBAHUX MIAPO3/ILIIB, HE BUMAra€eThCs);

3) y pa3i NOroJ/KEHHs MPOEKTIB PO3NOPSIAKEHb (HaKa3iB) B €ICKTPOHHINA dhopmi
IPOCKT PO3MOPSKEHHS (HaKa3y) BI3YETbCS YINOBHOBAKEHHUM MPEJICTABHUKOM
IOpUJIMYHOI _CIOY>KOM 32 pe3yiabTaTaMH MPOBEJCHHS IOPUJIMYHOI EKCHEPTU3H Ta
KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIiAPO31IY (CHEIIAIICTOM) 3 HUTaHb 3alo0iraHHs Ta
BUSBJICHHS KOPYIIIii, 8 TAKOYXK PEAAKTOPOM;

4) TPOEKT ENEeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BI3Y€TbCS BCiMa IOCAJOBUMU OCOOaMHU
(moromkyBadamMu), HasBHICTb BI3M SKUX TepeadadyeHo B peecTparliiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTili, PU IbOMY BI3yBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa
HE 3aTBEP/DKY€ 3a3HAYCHUI TOKYMEHT;

5) mnOpoexTH PO3MOPSAKeHL (HAaKa3iB) BI3YIOThCS 3aBiAyBauyeM CEKTOPY
JOKYMEHTOOOITY Ta 3BEpHEHb TPOMAJSH  amapary paiaepxkaamiHicTparii ado
0c00010, 1110 HOro 3aMIIac;
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6) OPOEKT MIANUCYETHCA KEPIBHUKOM (IIAMUCYBayeM), SKUU 3aTBEPIKYE
€JEKTPOHHUN TOKYMEHT.

106. He mnoromkeHud y BIANOBITHOMY TMOPSAAKY MPOEKT €JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTA HE MePeIacThCs Ha MIAMUCAHHS (3aTBEPIKCHHS).

107. YioBHOBa)KE€HI 0COOM 1IHIIUX CTPYKTYpPHHX MIAPO3AUIIB 3a (aKkToM
HAJIXO/UKEHHS JI0 HHUX Yepe3 CHUCTEMYy EJISKTPOHHOTO  JOKYMEHTOO0OIry
paiiiepKaaMiHICTpaIlii TPOEKTy EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa OepyTh y4acTh y HOro
OTIpAIFOBaHHI B YAaCTHHI, III0 CTOCYETHCS 1X KOMITCTCHIIIi.

108. CBoro MO3UIII0 MIOJ0 ONPalbOBAHOIO MIPOCKTY CICKTPOHHOIO JOKYMEHTA
YIOBHOBaO)XXEHA o0co0a 3alHTEPECOBAHOTO MIAPO3AUTY JOBOAUTH JIO Bijoma
BIJIMOBITAJIBHOTO ~ MIAPO3AUTY Yepe3 CHUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiaepxkaamiHicTpamii. BigmoBigHa mo3uiis Mae OyTH YITKO OOIPYHTOBAaHOIO, a Y
pa3i HeOOX1AHOCTI BUKJIAJIEHA Y TEKCT1 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA B PEXKUMI
BUIIPaBJICHbB (Y BUTJISII HOBOI PEIAKIlii HOTO OKPEMHUX ITOJI0OKEHB ).

VY pa3i BHECEHHS pelaKIifHUX MPaBOK A0 MPOEKTY E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
CHUCTEMa EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry paiaepskaaMiHicTparltii:

1) 30epirae MOTOYHY BEpCil0 TPOEKTYy EIEeKTPOHHOrO0 JOKyMeHTa (0e3
peaKIIHHUX TPaBOK) 3 yciMa HaKJIaJeHMMHM Ha Hel KBali(iKOBaHUMH
CJIEKTPOHHUMHU _MijinucaMu (0 MATBEPKYIOThCSA) B apXiBl Bepciii MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

2)  CTBOPIOE  HOBY  BEpPCil0O  MPOEKTY  EICKTPOHHOTO  JOKyMEHTa
(6e3 xkBami(hiKOBAaHUX ENEKTPOHHMUX MIANUCIB) (IO MIATBEPKYIOTHCSA) B apXiBi
BEpCIi MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, SIKa CTa€ MOTOYHOIO BEPCIEI0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 1 JI0 sIKO1 30€piraroThCsl BC1 BHECEHI peIaKIiitH TIPaBKHU.

Yci Bepcii mpoekTy 30epirailoTbcs B apxiBl Bepcii B peecTparliiiHo-
MOHITOPHHTOBIH KapTui. PenaryBanusi Bepciii, 30epekeHUX B apXiBl peecTpaiiiHo-
MOHITOPHHIOBOi KapTKU OJOKyeThcs. PermaryBaHHs MOTOYHOI Bepcii ONOKyeThCs
MICTIsl 3aTBEP/HKCHHS JJOKYMEHTA.

109. 3a pillleHHSIM TOJIOBU paijiepKaaMiHICTpallii, BU3HA4eHOTo B [HCTpyKIIil 3
JUJIOBOJICTBA  paljepKaJMiHICTpallli, TOTO/HKEHHS  MPOEKTY  €JIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa (3a BUKJIOYEHHSM Haka3lB KEpiBHHKa arapaTy paiiep:KaJMiHICTparlii)
MO€ 31HCHIOBATUCS Y TAKOMY TOPSIKY:

1) TmpOeKT €eIeKTPOHHOrO0 JOKYMEHTa BI3yEThCS MOro aBTOPOM, MICHS YOTO
CHCTEMa CIICKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY paiaep:KaaMiHICTpalli aBTOMAaTHYHO
OJHOYACHO HAACWUIIA€ HWOro Ha O3HAHOMIICHHS KEPIBHHKY IMIANOPSIKOBAHOIO
MIIPO3/LTY Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO MiAPO3LTY (BIAMOBIAAIBHOTO MiAPO3/LITY),
3aCTYNHUKY  TOJIOBH  paijepkaaMIHICTpallii, SKHH  KOOPAUHYE  POOOTY
BIJINOBIJIAJIBHOTO MIPO3AUTY, Ta YHOBHOBRXEHUM O0C00aM IHIIUX CTPYKTYpPHHX
MIIPO3AUIIB  paiep:kaJIMIHICTpalii, 3a3HaYE€HUX B pPEeCTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTili;
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2) moroa)KyBau, 3a3Ha4€HUI B peeCTpalliiiHO-MOHITOPUHTOBIA KapTIIl, IPOTITOM
CTPOKY, BHU3HAUEHOIr'0 3rigHO 3 IHCTpyKINE€O 3 IUIOBOJACTBA pauaepkaaMiHICTpaIli
3aJIe)KHO Bl o0Ocary Ta/abo BHIY HTOKYMEHTAa, MAa€ O3HAHOMHUTHCI 3 IIPOEKTOM
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ta y pa3l HasBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCHUTH iX JI0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

3) SIKIIO MOTOJKYyBau MPOTSATOM 3a3HAYEHOT'0 B PEECTPaIliHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTili CTPOKY HE TMOrOoJMB Ta HE BHIC 3ayBaAXKEHb JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, CHUCTEeMa eJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY aBTOMATUYHO BHOCUTH [0
PEECTPALIIMTHO-MOHITOPUHIOBOI ~ KapTKM  1H(OpMaIil0 Mpo TOTOJKEHHS 1bOro
POEKTY 3a 3aMOBUyBaHHsAM. _lloro/pKkyBau Hece BIINMOBIIAJIBHICTh 32 BIANOBIIHE
OTOJKEHHS.

ABTOMAaTUYHE TIOTOJDKEHHSI EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (TOrOJKEHHS 3a
3aMOBUYYBaHHSM) HE CTOCY€EThCS MPOXOKEHHS X IOPUIUYHOT €KCTIEPTU3H.

110. ¥V pa3i OorokeHHs IIPOCKTY EJIIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa YIOBHOBa)KCHA
ocoba 1HIIOTO CTPYKTYPHOI'O IIAPO3IiIy, 3a3HAYEHOTO B  PEECTpAIiHO-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

111. ITicns Bi3yBaHHS BciMa 3a3HAYEHHUMH B pPEECTpaliHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTIi NOTO/KyBauyaMu cucrema €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry
paiiiepkaMiHICTpallii aBTOMaTUYHO HAJICUJIA€ TIPOEKT EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa Ha
HiMCaHHS 3a3HAYEHOMY B PEECTPALlIIHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi MiJIUCyBayy.

KOpuouuna excnepmus3a

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

113. 3a pe3yabraTaMu IOPHAUYHOI EKCIECPTU3U Y pa3l HASIBHOCTI 3ayBaXKCHb 10
MIPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa YMOBHOBa)XEHAa 0cCo0a 3 IOPHUAWYHUX ITHTAaHb
roTye€ B €JIEKTPOHHIH (hopMi BUCHOBOK 3a (POPMOI0, 3aTBEPIPKEHO0 MiH IOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHTHCS JI0 CHCTEMH €JISKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiiepkaaMIHICTpallii SK BHYTPIIIHIA JOKYMEHT, JIOTIYHO ITOB’SI3aHUHN 13 IPOECKTOM,
70 SIKOTO BiH MIATOTOBJICHWW, 3a MIAMKCOM YIOBHOBAXEHOI OCOOW IOPUAMYHOT
CITy>XO0Hu.

115.Y pasi BiICYTHOCTI 3ayBa)K€Hb JIO TPOEKTY EIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa
YIIOBHOBAXKEHA 0C00a IOPUINYHOI CITY>KOHM Bi3y€ MPOEKT EIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTA B
CHUCTEMI €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy paiaepkaaMiHiCcTpallii.

Ilionucannsa npoexmie en1eKmpoOHHUX OOKYMEHMIE

Llionucysau
116. IlocagoBi ocobu € mignmUCyBayaMH MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B

MeEKaX CBOIX TOBHOBAKEHbD.
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117. IlignucyBayeM NpPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, 10 HAJCUIAIOTHCA
roJIOB1 OO0JIIepKaAMIHICTpallli, € ToJioBa paiaepkaaMiHicTpalii abo 3acTyMHHUK
TOJIOBU paiiepKaAMiHICTpaIlii, 110 BUKOHY€E HOTO 000B’SI3KH.

[linmucyBayeM TMPOEKTIB EJNEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, III0 HAaJICUIAIOTHCS
CTPYKTYPHHUM IiPO3aiJIaM OOJAepKaAMIHICTpaIlii, € TOJ0Ba paiiaepxaamiHicTparlii
a00 3acTymHUK TOJIOBM palJiepKaJMIHICTpalii BIAMOBIAHO MO  PO3MOILTY
(GYHKI[IOHATBHUX TOBHOBA)KEHb.

[TigmucyBademM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB, MTOB’SI3aHUX 3 BUKOHAHHSIM
rOJIOBOIO, 3aCTYMHUKAMHU TOJIOBU palJiepkaqMIHICTpallli Ta KEPIBHUKOM amapary
paiinepkaamiHicTpallii cBOiX (PyHKIIHM, € BIAMOBIAHO TOJOBA, 3aCTYMHUK TOJIOBH,
KEpIBHUK amapaTy paiJiepKaJMIHICTpalii 3TiJHO 3 BHU3HAYEHUM TOJIOBOIO
paiiaepxaamMiHicTpallii po3noaiioM (PYHKIIIOHALHUX TOBHOBAKEHb.

[linmucyBayeM TMPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAaJICUIIAIOTHCS
yCTaHOBAaM BHUIIOTO PiBHS, Ta JOPYUYEHb MiANMPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHizailisim
paliloHy €  rosioBa  paiiepkaaMiHicTpamii ~ a00  3aCTymHHK  T'OJIOBU
paiiiep>kaamiHicTpalli, 10 BHUKOHY€ HWOro OOOB’SI3KM, 3aCTYNHHUK TOJIOBU
paiiiep)kaamiHicTpallii, KEpIBHUK amapary paiaepxkaaMmiHicTparii 3rigHo 3
PO3IOI1I0M (QYHKITIOHATHPHUX TTIOBHOBAYKCHb.

[linmucyBadyeM TMPOEKTIB ENEKTPOHHUX JOKyMEHTIB, IO HAJICHIAIOTHCS
YCTaHOBAM TOTO K a00 HUXKYOTO PIBHS, TEPUTOPIATILHOMY OpraHy, MiJIPUEMCTBAM,
YCTaHOBAM Ta OpraHi3alisiM, a TaKOX JHCTIB IIOAO0 PO3pOOJEHHS MPOEKTIB aAKTIB €
KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO MIiAPO3AULY paijepkaAMiHICTpallil 3TiJHO 3 BU3HAYEHOIO
KOMIIETEHIII€10 200 0c00a, 1110 BUKOHYE HOr0 000B’ SA3KH.

IligoucyBayeM MPOEKTIB JIOMOBIAHMX 1 CHOY)KOOBHX 3alMCOK € KEPIBHHK
CTPYKTYPHOTO  HIAPO3JAUTY  palJiep)KaJIMIHICTpaIli  3riIHO 3  BHU3HAYCHOK)
KOMITETEeHITI€r0 2060 0co6a, 1110 BUKOHYE HOTO 00O0B'S3KH.

[ligmucyBadyi MPOEKTIB  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB, 10 HAaJICHJIAIOTHCS
MIIIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizallisiM, sKi HE HaJekKaTh JIO JEPKABHOTO
CEKTOPY €KOHOMIKH, TpOMaJsHaM, BH3HAYAIOTHCS I1HCTPYKIIEI 3 JIIOBOJICTBA
paiiaep kaaMiHiCTpaIrii.

118. He nomyckaeThCcsi MiANMCAHHA B paljepKaJMiHICTpallii, CTPYKTYpHHX
MIIPO3/aIax — paifepKaJAMiHICTpallli MPOEKTIB  EJIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB 13
3BepHEHHAMU Oe3nocepeaHbo 10 BepxoBHoi Panu Ykpainu, Ilpesunenra Ykpainu,
Anminictpanii Ilpesugenta Ykpainu, [Ipem’ep-minictpa YkpaiHu, Bile-pem’ep-
MmiHicTpiB  Ykpainu, Kabinery MinictpiB VYkpainu, Cekperapiaty KaOinery
MinicTpiB YKpaiHu, MiHICTPIB, OMUHAIOUH KEPIBHUIITBO 00JIIEepKaAMIHICTpAIIii.

119. PexBI3uT mianucyBaya CKIaJaeTbCs 3 HaiMEHYBaHHS MOCaAW OCOOH, siKa
MIIIUCY€E eIEKTPOHHUI TOKYMEHT, BIACHOIO IMEHI 1 IPi3BHILA, HATPUKIA:

I'osioBa paiioHHOI
JAepKaBHOI aAMiHicTpamil OJgaer IBAHOB
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120. TIpoekTn €1eKTPOHHHMX AOKYMEHTIB HIANUCYIOThCS, SIK MPABUJIO, OJHIEIO
110CaJI0BOI0 0CO0010, a Y pa3l, KOJU 3a 3MICT MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
BIIMOBIAQJIBHI KiIbKa 0C10 — 1BOMa abo0 Ouibine mocagoBuMu ocobamu. [Ipu npomy
PEKBI3UTH TMOCAAOBUX OCI0O — MIAMUCYBaYiB PO3MIIIYIOTHCS OJMH TiJ OJHUM
BIJIMOBIIHO JI0 MiAMOPsIAKOBaHOCTI 0ci0. Hanpuxnan:

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

I'osioBa komicii Baacue im'a ITPI3BUIIE
Cexkpetap komicii Baacue im'a ITPI3BUIIE

121. 'V pa3l mianMcaHHd MOPOEKTY CHUIBHOTO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
KUIbKOMa 0co0aMu, SIKi 3aiiMaloTh OJHAKOBI MOCA/U, X PEKBI3UTH PO3MIIITYIOTHCS Ha
OJIHOMY pIBHI, HAPUKIIAI:

I'osioBa HoBoykpaincbKoL I'osioBa HoBoykpaincbKkol
PalOHHOI ep:KaBHOI aAMiHicTpauil PpailoHHOI paau

Baacue im'sa ITPI3BUIIE Baacue im'a ITPI3BUIIE

122.Y pa3i BiJICYyTHOCTI TOCAO0BOI OCOOHM, PEKBI3UTH IiAMKCYBadya SKOi
3a3HAYEHO Y MPOEKTI EJIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa, aBTOPOM IIPOEKTY CTBOPIOETHCA
HOBUHW TMPUMIPHUK TPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMINIE PEKBIZUTH MiANMUCYyBaya,
IICIIE YOTO BIJIMOBIIHUN HPHUMIPHUK O€3 IMOBTOPHOI'O ITOI'OJKCHHS BHOCHUTHCS Ha
ianuc 0co0i, 0 BUKOHYE 11 000B’ I3KH.

Kepisnuymeo paitonnoi oepscaenoi aominicmpauii

123. 'V pa3i Koiau MANKCYBa4eM E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa € T0JIOBa
paiinepkaamiHicTpalii (3aCTyITHUK TOJOBH  paifepkaaMiHicTpallii, KepiBHHUK
amapary), MOroJKEHUN MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HAJAXOAUThH 10 BiJIMOBITHOT
M0CaioBOi  0COOM CEKTOpY JTOKYMEHTOOOITYy Ta 3BEpHEHb TPOMAJSH amnapary
paiiaepxkaaminicTparii abo 10 YMOBHOBa)K€HOT 0coOu (TOJIOBHOTO CIieliaiicTa
amapary CEKTOpy JOKYMEHTOOOITY Ta 3B€pHEHb IPOMAJISH paiiepxkaaMiHicTparlii).

124. BianosigHa mocagoBa ocoda ciiyk0u KepiBHUKA:

1) mepeBipsie MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MpeJAMET HOTO BIAMOBITHOCTI
BUMOTaM IIIOI0 MATOTOBKH BiJIITOBIIHUX MPOEKTIB;

2) mepeBipsie€ JINUCHICTh yCIX HAKIAJICHUX HA MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KBaTi(hiKOBAaHUX €JICKTPOHHHUX ITIJIIHCIB;

3) BU3HA4Ya€ MPOEKT E€IEKTPOHHOTO MOKyMEHTA BIAMOBIIHUM JJIsl TIepeAaBaHHs
HOrO0 Ha MANWUCAHHS TOJIOBI paijepx)aiaMmiHicTparlii (3aCTyMHHUKY TOJIOBU
paiinepkaamiHicTpalii, KepIBHUKY amapaTy) Ta y pa3i BU3HAYCHHs HOTO TaKUM
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nepenae 1oro roJIOB1 paiiiepkaaMiHicTpaIii (3aCTyIHUKY rOJIOBH
paiiaepkaaMiHicTpalii, KepIBHUKY arnapary) Ha IiIHuC.

VY pasi Ko JOKYMEHT BIIIOBIIHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIpaB Ma€ MOCTIHHUN abo
TpuBanuil (moHaa 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, TOJOBHHMA CHEHIATICT CEKTOpY
JIOKYMEHTOO0OITY Ta 3BEpHEHb I'POMAJISIH arapary paijiepaaMiHiCTpallii BUTOTOBJISE
NanepoBHil MPUMIPHUK TOTOJKEHOTO EJNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO MICTUTh
pEeKBI3UT mianucyBada (0e3 M0AaTKiB, IO HE MOTPEOYIOTh MIAMUCAHHA), Ta MOJA€E
HOro Ha MmANHMC TOJNIOBI paiiaepxkaamiHicTpalii abo 3acTymHUKY TOJIOBU
paiiaepkaamiHicTpallii, 10 BUKOHYE HOTro 00O0B'SI3KH.

125. YV pa3i konu TOJOBa panaepkamMiHicTparlii (3aCTyNMHUK TOJIOBU
paiiiep>kaJMIHICTpallli, KEpIBHUK amapaTy) abo BIAMOBIJIHA MOcagoBa 0coda CIIykOu
KEpIBHUKAa BHOCUTH JI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa pEeJaKliiiHI IpaBKH,
CUCTEMA EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiiiep:KaJaMiHICTpalii aBTOMaTUYHO
CTBOPIOE HOBY BEPCilO MPOEKTY €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, SIKa 3a PIIEHHSM TOJIOBU
paiinepxkaamiHicTpaiii (3acTymHUKAa TOJOBU padjepkKaaMiHICTpallii, KepiBHUKA
amapaty) Moke OyTH Tianucada 6€3 MOBTOPHOTO MOTOIKEHHS.

126. Ilicngd  mianucaHHs IOKYMEHTa __TOJOBOIO __ paljaepKaJMiHICTpallii
(3aCTYNTHUKOM TOJIOBU paiJiepxaaMIHICTpaIlii, KEPIBHUKOM amapary) B €IEKTPOHHIN

GopM1 BIH aBTOMATH30BAHO PEECTPYETHLCA Ta aBTOMATHYHO HAJACHIAETHCI depe3
cucteMy B3aeMonli. IlanepoBui NPUMIPHHUK, SKUW BUIMOBIAHO JO HOMEHKIATYPU
clIpaB Ma€ NOCTIMHUK a00 TpuBauui (moHajg 10 pokiB) cTpoK 30epiraHHs, pa3oM 3
PO3JIPYKOBAHUM IEPESIIKOM MOCAJOBUX 0OCI0, SKMMU IOr0/DKEHO IMPOEKT JOKYMEHTA
(HaliMEeHYBaHHS _ IOCaJy, BJIACHE 1M'sl Ta NPI3BHUINE, JiaTa _ MOTOJDKEHHS),
YIIOBHOB@)KEHA 0co0a caykOM KEepiBHHMKA Iepeaae J0 3araJilbHOro BIUUTIIY amapary

araep)KaaMIHICTpalli v Jmiine Juis 30epiradas Ta GOopMyBaHHS V_CIPaBY 3TIJIHO 3
HOMEHKJIATYPOIO CIIPAB.

Ilionucannsa npoekmy 00KymeHma KepieHUKOM CIPYKHYPHO20 RiOPO30iny

127. YV pa3i  KoOJM _MiANMCYBAayeM JIOKYMEHTA € 3aCTYIHUK _TOJOBU
paiinepxkaaMiHicTpalli a00 KEPIBHUK arapary. BUITOBIIHUNA €JIEKTPOHHUMN JIOKYMEHT

IOICJIST  TOTO/UKEHHS B YCTAaHOBJIEHOMY  [IHCTPYKIIED 3 JIIJIOBOJCTBA
paiinepkaaMigicTpamii  HOPSAAKY  HAAXOJUTHh  4EPE3  CUCTEMY  E€IEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY  paiep KaJMIHICTpaIli  JI0O  BIINOBIIHOTO  HiamucyBada ado
YIIOBHOBaXEHOI 0COOM, 1110 OPraHi30BYE Ta 3a0e3leuye Woro podoTy. a y pas3i KOJIH

OIIMCYBAYeM JIOKYMEHTA € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MIJIPO3IIY — Oe3M0CcepesIHbO
JI0 BUIMOBITHOTO MiITKCYBayva.

128. Bigxunenuid  mignMCyBaueM ~— MPOEKT  TMOBEPTAETHCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry paiiiepkaaMiHicTpallii Horo aBTopy i3 3a3Ha4CHHSIM
BMOTHBOBAHOT IPUUMHU BIIXUJICHHS.
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Ocoonueocmi no2o0X ceHHA NPOEKmie e1eKmpOHHUX 00OKYMEHMIE 6
paitoeprcaominicmpauii

129. Ilpouenypa TOTrOMKEHHS  MPOEKTY  E€IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIIOETHCA MOro aBTOpOM, a y pasi Horo BiJICyTHOCTI 0CO0OI0, sIkKa BUKOHYE
11oro 000B’SI3KH.

130.V pa3i HagxoKEeHHS IMPOCEKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha IOTOKCHHS
MOTO/)KyBau IOBUHEH O3HAWOMUTHUCSA 13 3MICTOM IIPOEKTY, 3aBI3yBaTH MPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3l 3rojd 3 MPOIMOHOBAHOK PENAKIIEID TEKCTY
MPOEKTY EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa) ab0 BHECTH 3ayBaKCHHS Ta MPOIO3HMINT 0
HBOTO.

131. 3ayBaxkeHHSI 1 MPOMO3HUIIT 10 MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, IO
MarTh Yy3arajJlbHeHU (KOHLENTyalbHUI) XapakTep, MOXYTb BHKJIQJaTHCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 1[0 BHOCUTHCS JI0 PEECTPALITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta
MIIUCYIOThCA  KBali(DIKOBAHUM _€JIEKTPOHHUM MIJANUCOM O0COOH, sKa CTBOpHIIA
KOMEHTap.

132. 3ayBaxkeHHS 1 TPOMO3MINT JO TMPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
BHOCSTBCS B PEXKUMI PENAKIIMHUX TPaBOK O€3MOCepeaHbO 10 TEKCTY IPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BUAUISIOTHCS MIPU(TOM YU KOJIbOPOM, BIJIMIHHUM BiJl
HWpUPTY YU KOJIBOPY OCHOBHOT'O TEKCTY IMPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAYEHHSIM aBTOPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABICHHS).

133. 3ayBakeHHs 1 MPOMO3UINT MOJ0 BIAMOBITHOCTI HOPMATUBHO-IIPABOBUM
aKTaM MaloTh BHOCUTHCS 13 3a3HAYCHHSIM KOHKPETHHX HEBIJIMOBIAHOCTEH, CTaTeH,
IyHKTIB TOIIO 200 Ma€ HAaJaBaTUCA BIAMOBIIHUNA BapilaHT PeAAKLli TEKCTY, A0 SKOTO €
3ayBa)KECHHS.

134. TloromxkyBad Bi3y€ MPOEKT EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa JHIIEe Yy pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO MOJHUX 3ayBakeHb. [lOro/KEHHI MPOEKT eIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa aBTOMATHYHO T[E€pPEAAEThCS HACTYMHOMY TIOrOJUKyBaudy 3TITHO 3
MEepesikoM TOro/KyBaudiB Ta MIANUCYBauiB, 3a3HAUYEHUX Yy PEECTpaliiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTI.

[ToromkeHHs 13 3ayBaKEHHSIMU HE JIONYCKA€THCSA, KPIM BHIAJIKIB MOTOJKEHHS
MPOEKTIB aKTiB, MOPSIOK MOTOKEHHS SIKUX BU3HAYEHO 3aKOHOJaBCTBOM.

135. ¥V pa3i BHeceHHsT OyIb-SKMX pENaKIIMHUX MPaBOK JO0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTa cucreMa €JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO00Iry
paiinep)kaaMiHiCcTpalli aBTOMaTUYHO BIJIKJIMKAa€ HOro 3 MOrOKEHHsI Ta IOBEPTAe
IPOEKT €JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTa aBTOPY.
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136. ABTOp TIPOEKTY €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa IIICAs TIOBEPHEHHS HOMY
BIIXMJICHOTO TIPOEKTY TOKyMEHTA 3IIMCHIOE HOTO JOOIpAIOBaHH, 32 pe3yJbTaTaMu
SIKOTO:

npuiimMae (MOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HAaJlaHl 3ayBa)K€HHs, MPOIO3HIIIi,
peAaKuiiHI MpaBKU Ta HAJICUJIAE HA TMOBTOPHE MOTOJKEHHS HOBY BEPCIIO MPOEKTY
CJICKTPOHHOTO JOKYMCHTA,

BMOTMBOBAHO BIAXWJIS€E HAJlaHl 3ayBa)KCHHsI Ta MPOIMO3HUIIi 13 3a3HAYEHHSIM
MiJCTaB y  BIJANOBAHOMY KOMEHTapi, IO BHOCUTBCS JO pPEECTpaIliiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, 3 HAKJIQJaHHSIM KBaJli(IKOBAHOTO €IEKTPOHHOTO MIAMHUCY
MIIUCY aBTOPA MPOEKTY, MICIS YOTO MOBEPTAE MPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha
IIOTO/DKEHHS y TIONepeHIi Horo penakiiii 0e3 HeoOXIITHOCTI HOTo mepeBi3yBaHHS
MOTO/PKyBauyaMU, IKUMH MPOEKT OYJIIO MOTOIKEHO.

137. IloromxyBay, IKUM OTPUMAHO MPOEKT €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, IOBUHEH
HOro noroguTu ado NOBEPHYTH 13 BMOTUBOBAHUMHU 3ayBAKEHHSIMH Ta MPOMO3ULISIMU
MIPOTATOM CTPOKIB, BUBHAYEHUX [HCTPYKIII€IO 3 AUIOBOACTBA paiiiepKaAMIHICTpaLii.

138. SIK110 y MO3uIlisIX rOJIOBHOTO BUKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABIIA € PO301KHOCTI,
SAKi HE MOXXYTh OyTH BpETyJIbOBaHI Ha piBHI ()axiBIIB BIAMOBIIHUX CTPYKTYPHHX
I IPO3/I1IiB, KEPIBHUK T'OJIOBHOTO BHUKOHABIIS 1HIIIFOE MPOBEICHHS Y30/ KYBaIbHUX
HapaJ Ta KOHCYJNbTAIlld 3 Y3TO/KEHHS pPO301KHOCTEW Ha PIBHI KEPIBHUIITBA
BIIMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MiAPO3JUIIB. Pe3ynbTaTu y3roJKyBajdbHOI Hapaau
0 OPMITIOIOTECSI TIPOTOKOJIOM, SIKHH TOTYE Ta BHOCHTH B CHCTEMY EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0ITy paiijiepKaJMIHICTpallii aBTOp MPOEKTY, SK JIOTIYHO MOB’SI3aHUM 13
JOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOTO CKJIMKAJIach Y3ro/DKyBajdbHaA Hapaa.

3a3HayeHU MPOTOKOJ BIZYETHCS B CHUCTEMI EJIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHIiCTpallli BciMa y4YacHUKAMH Hapaiau Ta MIAMHUCYEThCS KepiIBHUKAMH
CTPYKTYPHUX MiJIPO3/LTIB, Y AKX OyJId PO301>KHOCTI.

PeecTpartiiiiHo-MOHITOPHHTOBa KapTKa 3apeecTpOBAHOTO IMPOTOKONIY MICTHUTh
MOCWJIAHHS Ha €NIEKTPOHHUI TOKYMEHT, II0JI0 SIKOTO Horo OyJi0 CTBOPEHO.

JIOMOBJICHOCTI, JTOCATHYTI IiJ Yac y3ro/KyBaJbHOI HapaJW Ta BUKIQACHI Y ii
MPOTOKOMI, € OOOB’S3KOBUMH JJII BHUKOHAHHS BCIMa YYaCHUKAMHU TMPOIIECY
MOTOPKEHHSI pO301KHOCTEM.

139. [Ipo€eKT eneKTPOHHOT0 JOKYMEHTA BBAKAETHCS MOTOHKCHUM Ta MOXKE OyTH
MIJNUMCAHUN JIMILIE TICHST TOTO, sIK Horo Oyje 3aBi30BaHO BCIMa MOTOKYyBauaMu,
3a3HAYEHUMH B PEECTPALIiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIll.

140.Y  pa3t  morpebum  cuctemMa  E€IEKTPOHHOIO  JIOKyMEHTOOOIry
paiiaep:kagMiHICTpallil TeHEPYE JUCT 30BHIIIHLOTO 200 BHYTPIIIHBOTO MOTOJIKEHHSI.
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Ocoonueocmi ni02omoeKu 0eaKkux 6udié e1eKmpoOHHUX 0OKYMEHMIg

IIpoexkmu axmis Kabinemy Minicmpis Yxpainu

141. IligroToBKa MPOEKTYy aKTa BKIOYae B cebe  po3poOJieHHS
(ciBpo3po0JIeHHS), TIOTO/KEHHSI Ta MPAaBOBY €KCIIEPTU3Y IMPOEKTY B CICKTPOHHIN
dhopwmi.

142. Ctpoku po3poOJICHHS] TPOEKTY akKTa BU3HAYAE TOJIOBHUM PO3POOHHK
BIIMOBIAHO /10 3aBAaHHS, BCTAaHOBJICHOTO IU1aHOM il Kabinery MinicTpiB Ykpainu
a00 1HITUM 3aBJIaHHSIM Ha HOTO pO3pOOJICHHS.

SIKIO0 CTPOK MIATOTOBKH TMPOEKTY aKTa MPSIMO HE BU3HAYEHO 3aBIaHHSIM Ha
HOro MmiAroToBKy, TaKWUd CTPOK CTAHOBUThH 10 TPHOX MICALIB BiJ AaTH HaOpaHHS
YUHHOCTI BIINOBITHUM 3aBJIaHHSIM.

143. PO3pOoOHMKOM MPOEKTY aKTa BU3HAYAETHCS OpraH BUKOHABYOI BIIAJH, IO
KOMIIETEHIIIi SIKOTO HAJIEKUTh (POpMyBaHHA Ta/ab0 peasizallisi Aep>KaBHOI MOTITUKU Y
BIJIMOBIAHIH cdepi.

SIKI0 MUTaHHS HAJIEXKHUTh O KOMIIETEHIII1 KUTbKOX OpraHiB BUKOHABYOI B,
PO3POOHUKOM BHM3HAYAETHCSI OPraH, KOMIIETEHIISl SIKOTO Yy BIAMOBIAHIN cdepi €
JIOMIHYIOYOIO, 1HII € 3alHTEPECOBAHMMH OpTaHaMH, SKI MOXYTh B3STH y4acThb Y
pO3pOOJICHHI MPOEKTy aKTa y YacTHHI, IO CTOCYEThCA iX KOMIETEHINi, y pasi
MPUIHATTS TAKOTO PIIICHHS TOJIOBHUM BUKOHABIIEM.

Po3poOHuk:

CaMOCTIMHO BHM3Ha4ya€ HEOOXIJIHICTh 3aJy4Y€HHS 3alHTEPECOBAHOTO OpraHy Ao
y4acTi B po3po0JI€HH1 POEKTY aKTa;

€ BIJIMOBIIAJIbHUM 32 CBOEYACHY MMIJITOTOBKY MPOEKTY aKTa;

y pa3i HeoOXITHOCTI MOXe 1HII[IIOBaTH YyTBOPEHHsI poO0UO0i Irpynu Ha 6a31 CBO€EL
YCTAHOBU 13 3aJydeHHSIM (DaxiBI[IB 3alHTEPECOBAHMX OPraHiB Ta HE3AICKHUX
eKCTEpPTIB 3 BIAMOBIIHUX MHUTaHb, MISJIBHICTH SIKOi PETYJIOETHCS 1HCTPYKIIEKD 3
JIIOBOJICTBA YCTAHOBH — PO3POOHMKA;

y pasi po3poOJIeHHsSI 0COOJIMBO 3HAUYIIOTO MPOEKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHUCS 0
HepxaBHoro cekpetaps KaGinery MinicTpiB YKpaiHu 3 1HIIIATHBOIO YTBOPEHHS
po6ouoi rpynu ipu Cekperapiati Kabinety MinicTpiB YkpaiHu i roJIOByBaHHAM
JlepxaBHOorOo cekperapss Kabinery MinicTpiB VYkpainum abo OJHOTO 3 HOTO
3acTynHUKIB. JlisUIbHICTh Takoi poOOUYOl TPYNMH pPEryiroeTbes [HCTpYKIi€ 3
ninoBoactBa Cekperapiaty Kabinery MiHicTpiB YkpaiHu.

144.Y  pa3l  [OpuMHATTA  pO3pOOHMKOM  PIIMIEHHS  NpO  3alyyeHHs
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy sK CHIBpPO3pOOHMKA (Jajli — OpraH-CIiBPO3POOHHUK)
PO3POOHUK HE MMI3HIIIEe HIXK MPOTIATOM JBOX POOOYMX JHIB 3 JHS HAOpaHHS YMHHOCTI
3aBJIAHHSIM Ha PO3POOJICHHS MPOEKTY CTBOPIOE PEECTPALIIMHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy
IPOEKTY Y CHCTEMI EJIEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOITY YCTaHOBHM Ta TOBIJOMIISE
OpraHy-CIiBpO3pOOHHKY JIUCTOM, 1110 HAJCHIIAETHCSA YEPE3 CUCTEMY B3a€EMOII1, PO
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MOYaTOK PO3pPOOJICHHSI MPOEKTY 13 3a3HAYEHHSM MeETH, cdepu Horo Jii, CTPOKIB
pO3pOOJIEHHST Ta KOHTAKTHUX JaHUX CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY, BHU3HAYEHOIO
BIIMOBIJAJIHUM 3a TIIJITOTOBKY TMPOEKTY BiAg 1IMEH1 po3poOHMKa, Ta WOro
IpaIiBHUKIB, BIJIMOBIIAIbHUX 3a M1JTOTOBKY BIJIMOBIAHOTO MIPOEKTY aKTa.

3a3HauYeHMI JUCT MIAMKCY€E KEPIBHUK YCTAHOBU — PO3pOOHHMKA ab0 ocoba, ska
BUKOHY€E HOT0 000B’SI3KH.

145. Opran-ciBpo3poOHUK Yy ITATUIEHHUNA CTPOK 3 MOMEHTY OTpPUMaHHSA
JUCTA-TIOBIJIOMJICHHSI TPO TOYAaTOK PO3POOJICHHS TIPOEKTY aKTa IOBIIOMIISIE
PO3POOHUKY JIUCTOM, IIO HAJICHIIAETHCSA 4Yepe3 CHUCTEMY B3a€MOJIli, MpO 3roay Ha
CHIBPO3pOOJECHHS,  KOHTAKTHI  JaHl  CTPYKTYpPHOTO  MIAPO3JAUTY  OpraHy-
CHiBpO3pOOHMKA Ta MOro MpaliBHUKIB, BIANOBIIAIBHUX 32 CHIBPO3POOIEHHS
BIJIMOBIHOTO MIPOEKTY aKTa.

3a3HayeHU#l JUCT MIANKUCY€E KEPIBHUK OpraHy-chiBpo3poOHHKa abo ocoda, sika
BUKOHY€ HOro 000B’SI3KH.

146. Y pa3i HEHaAXOKEHHS Y BU3HAUCHUM CTPOK BIJl OpraHy-CIiBpO3pOOHUKA
BIJIMOBIII PO3POOHWK 3a 3aMOBYYBAaHHSM BH3HAE BIIMOBY TaKOro OpraHy-
CIIBPO3pOOHUKA BiJ] Y4acTl y CIIBpO3pOOIEHHI.

147. Ha erami croiBpo3poOJeHHS TPOEKTy akTa OOMIH 1H(POpPMAIIEID MIiX
BUKOHABIIMA PO3pPOOHWKA Ta OpraHy-CIiBpO3POOHHMKA 3IIACHIOETHCS dYepes
CIIy’KOOBY €JEKTPOHHY MOIMTY (MPU I[bOMY KEPIBHUKH CTPYKTYPHHUX IiAPO3/IiIIB
3a3HaYalOTHCA B KOIIi JIMCTA), MPOBEJAEHHS pOOOUMX HapaJ Ta 3yCTpidyel ToIlloO.

Po3poOHMK HajcuiIae MiATOTOBJIECHUN MPOEKT aKTa Ha CIIyXOOBY €JIEKTPOHHY
MOIITY MpaliBHUKAM OpraHy-CliBpO3pOOHHKA, BIANOBIAAIBHUM 3a CIIBPO3POOIECHHS
BI/IMOBIHOTO MIPOEKTY.

CriBpo3p0o0JIeHHs] TIPOEKTY aKTa 3/1MCHIOE BIMOBIIAIIBHUMN MIIPO3/1J OpPTraHy-
CIIBpO3pOOHHUKA 06€3 3aJIydeHHs Ha Ii#i CTajii KepIBHUIITBA OpraHy.

BianoBinansHUN MAPO3/IiT Oprany-ciiBpo3pOOHUKA:

MOKE y pa3i HeoOX1JHOCTI 3allydaT /10 OINPAIOBAaHHS MPOEKTY aKTa BU3HAYCHI
HUM CTPYKTYPHI MIJPO3AUTH IIHOTO K OPTraHy;

Mae€ MPOTITOM JECATH POOOUHX JTHIB 3 MOMEHTY HAJXOPKCHHS MPOCKTY aKTa Ha
OTIPAIIOBAHHS BU3HAYUTHCS 3 TIO3UITIEIO MO0 MPOCKTY aKTa Ta MOJATH PO3POOHHKY
CBOI 3ayBa)KE€HHS 1 MPOMO3HIIii 10 HHOTO.

Skmo Ha cramli cmiBpo3poOJEHHS B MO3ULISIX CHIBPO3POOHUKIB BUHUKIU
pPO301KHOCTI, PO3POOHUK OpraHi3oBye poOOYy Hapagy Ha pIBHI KEpiBHUKIB
CTPYKTYPHHUX MiIPO3LTIB Ta O€3M0oCepe/IHIX BUKOHABIIIB, BIAMOBIIAJIbHUX 32 CHIJIbHE
pO3pO0JICHHS, 3a pe3ysibTaTaMU SKOi BIAMOBIAAIBHUM MiAPO3JUIOM  PO3POOHUKA
TOTY€ETHCS aKT PO301’KHOCTEN 3a MIAMUCOM KEpiBHUKA YCTAaHOBU — PO3POOHUKA.

Jlo akTa po301>KHOCTEN HE BHOCUTHLCS 1HGOPMAITIS PO OPTraHU-CITIBPO3POOHUKH,
PO30DKHOCTI 3 SKMMH Yy PO3pPOOHHMKA BIJACYTHI, a TaKOXX PO301LKHOCTI, SKI OYyJ0
BPETYJIHOBAHO a0 3HATO Mij yac poOoUOoi HapaIu.
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[Ticns 3akiHYEHHS CMIBPO3POOJICHHS MPOEKTY aKTa KOXKEH OPraH-CIiBPO3POOHUK
y TPUJEHHUN CTPOK TOTY€E aKT MPO 3aBEPIICHHS CHUIBHOTO PO3POOJICHHS MPOCKTY
aKTa 3a MiJANKCOM KEpIBHUKA BIAMOBIIATILHOTO MiAPO3ALTY, V IKOMY 3a3Ha4ae CBOIO
MO3UIIII0 CTOCOBHO MPOEKTY aKTa Ta MEPEiK 3ayBaKeHb, sIKi HE OYyJIO BPETryJIbOBAHO
mij 9ac poOoYoi Hapa W, Ta HAJICUIAE HOTO PO3POOHHUKY Yepe3 CHCTEMY B3aEMOJIi.
Sxio BIAMOBIAANBHUN MIAPO3JLT OPraHy-CIiBPO3pOOHHKA HE HaJaB MPOTATOM
BU3HAUYEHOTO CTPOKY pO3pPOOHUKY MPOMO3MUIIN Ta 3ayBaK€Hb 1O MPOEKTY aKTa,
HasIBHICTh Y PO3POOHMKA aKTa BiJl TAKOTO OPraHy-CHiBpO3pOOHNKA HE BUMAraeThCs.

Pimmenns npo BpaxyBaHHs a00 HeBpaxyBaHHS PO301KHOCTEH, BUKIIAJIEHUX Y aKTi
PO 3aBEPIICHHS CIUIBHOTO PO3POOJICHHS TPOEKTY aKkTa, MNpUMae KepiBHUK
YCTaHOBH — PO3POOHUKA.

148. Po3poOHUK OpOTArOM II’ATH pOOOYMX JHIB MICHS 3aBEPIICHHS
po3pobieHHs  (CIiBpO3pOOJEHHS) TMPOEKTY aKTa HaJCHIAE TPOEKT akKTa 13
CYNpOBIAHUMHU MaTepiajlaMH JI0 HhOTO Ha TOTOJKEHHS JI0 3alHTEPECOBAHUX OPraHiB
yepe3 cucTeMy B3aeMmo/ii. Pa3oM 13 mpoeKTOM akTa HaJCHIAETHCS aKT pO301KHOCTEH.

[TpoekT akTa Ta CymHpOBiJIHI MaTepiajM IO HbOTO HAIACHIIAFOTHCS 3a MiAIMHUCOM
KEepIBHUKA YCTAaHOBU — PO3pOOHUKA 200 0COOH, 1110 BUKOHYE HOT0 000B’SI3KH, 3T1THO
3 MPOIIEIYPOI0, BU3HAYEHOIO I1i€t0 [HCTpyKITi€ro.

3aiHTEepecOBaHU OpraH Yy BU3HAYCHUN CTPOK HAJACHIAE PO3POOHHUKY JIUCT i3
IIO3MINIEI0  BUIMOBIAHOTO OpraHy JO TMPOEKTY akTa 3a MIJIMKCOM KEepiBHHUKA
3aiHTEPECOBAHOr0 OpraHy abo o0co0u. 10 BHKOHY€ HOro OOOB'A3KHM, 3IIIHO 3
IPOLEAYPOI0, BU3HAYEHOIO 1i€10 [HCTPyKIIi€TO.

149. Po3poOHUK OpOTATOM TPHOX pOOOUMX JTHIB MICTs 3aBEPUICHHS MOTOMKEHHS
MpoeKTy  akTta  (QopMye  MmakeT  JIOKYMEHTIB  3a  MIANUCOM  TOJIOBH
paiiaepkaamiHicTpanii abo ocodu, 110 BUKOHY€E HOro 00OB’SI3KH, Ta HAJICHIIAE Yepe3
CUCTEMY B3a€MOJIT MPOEKT 10 MiH IOCTY JJIsl HPOBEEHHS MTPAaBOBO1 €KCIIEPTU3U.

BucnoBok MiH’10CTy 3a pe3yJibTaTaMu MPaBOBOi €KCHEPTU3U miAnucye MiHICTp
ab0 oco0a, 1[0 BUKOHY€E MOT0 00OB’S3KH, 3TiAHO 3 MPOIEAYPOI0, BU3HAYCHOKO 1€
[HCTpYKITi€HO.

150. IIpoekT akTa pa3oM 13 CYNpPOBITHUMHU MaTepialaMu 10 HhOTO HAJICUIIAETHCS
Ha po3risan KaGinery MiHicTpiB YKpaiHU uepe3 CHUCTEMY B3aEMOJIi 3a MiAMHUCOM
MiHicTpa, KW CIPSIMOBYE Ta KOOPJAWHYE MisUIBHICTh pO3poOHMKA, a00 ocolu, 110
BHUKOHY€ OT0 000B’SI3KH, 3T1THO 3 MPOIIEAYPOI0, BU3HAYEHOIO I1i€t0 [HCTpyKITi€ro.

151. llopsinok omnpaitoBanHsi Cekperapiatom Kabinety MinicTtpiB Ykpainu
MPOEKTY aKTa, BHECEHOTro Ha po3risan Kabinery MiHicTpiB YKpaiHU, BU3HAYAETHCA
Pernamentom KabGinery MinicTpiB YkpaiHnu, 3aTBep/uUkeHUM noctaHoBoro Kabinery
MinictpiB Ykpainu Big 18 jaunas 2007 poky Ne 950 (Odiuiiinuii BicHUK YKpaiHu,
2007 p., Ne 54, ct. 2180; 2011 p., Ne 88, ct1. 3199).
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Ilpoexkmu po3nopsadicenv 20106u patidepicadminicmpayii
(Haxaszig KepieHUKa anapamy pauoepHcaoMinicmpauii)

152. T'onoBa paitnepxaaminicTpalii ( KEpIBHUK anapary paidjiep >kaJaMiHICTpallii)
HIANUCYIOTh PO3NOPSAKEHHS! (HAKa3u) 3 OCHOBHOI JISUIBHOCTI, aJMIHICTPaTUBHO-
rOCTOJIAPChKUX, KaJJPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIATy) (Z1ajll — aKTH).

153. IIpoeKkTH aKTiB TOTYIOTbCS Ta MOTOJKYIOTBCA B EJIEKTPOHHINA (QopMi
BIJIIOBIJTHO JI0 3araJIbHUX BUMOT MiATOTOBKHU Ta MOTOJIKEHHS MPOEKTIB €JIEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB, BHU3HAueHUX Ii€t0 [HCTpykiiero, Ha OJaHKy, [0 aBTOMATHYHO
Te€HEPYETHCS CUCTEMOIO €IEKTPOHHOI0 JJOKYMEHTOOOITY paiiaepxaamiHicTparllii.

154. Tlepen  momaHHSAM  HA  MANKNC  HOPMATHBHO-TIPABOBOTO  aKTa
paiinepkaaMmiHicTpaulii, SIKUH M[UIArae  JepXaBHIA  peecTparlii, HadaJbHUK
3arajlbHOr0 BiAJULy amapaTry paijepkaamiHicTpaiii ado TOJOBHUM CHElIalicCT
3arajibHOro0 BTy amapary paijepkaaminictpauii ( mocagoBa ocoba BiALTY
YVIOPaBIIHHS [EPCOHAJIOM amapatry paiaepxaaMiHICcTpalii) IpyKye Horo i3 cucteMu
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry paiiepxKaaMIHICTpallii pa3oM 13 3reHEepPOBAHUM
CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOr0 JOKYMEHTOO0OIry paiiepxaamiHicTpallii OJaHKoM, Ha
SAKOMY Bi3yalli3y€Tbcsl aBTOMaTHUHO chopmoBanuii QR-koz.

Ha posmpykoBaHOMY TpO€KTI aKTa BHUMAraeTbCcsi JIMIIE MPOCTABICHHS
BJIACHOPYYHOI BI3M BIJNOBIJAILHOTO 3a IOPUJIWYHI MHUTAHHSA, SKAM IPOBEJICHO
IOPUUYHY €KCTIEPTU3Y 3a3HAYEHOTO TPOEKTY.

OcoOnuBoCTI OQOpPMIIEHHSI MPOEKTIB HOPMATHBHO-TIPABOBUX AaKTIB YCTAHOBH,
Kl TIUISTal0Th JEp’KaBHIN peecTparlii, BH3HAYCHO [HCTPYKIl€0 3 J1JI0BOJICTBA
paiiaepkaamMiHicTpartii.

155. TlignmucaHHs  DO3IOPSIDKEHHS TOJOBH _palaepkaaMiHicTparii  (Hakas
KEPIBHUKA alapary) 3JIWCHIOETHECI B EJIEKTPOHHIN Ta vV marneposiil dopmi. Hakasu 3

aJMIHICTPATHBHO-TOCIIONAPChKUX TMHUTAHb TOTYIOTHCS Ta IMIMUCYIOTHCS JIWIIE B
CICKTPOHHIN (PopMi.

156. Axtu pPEECTPYIOTBCSI B CHCTEMi EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOIry
paiiaepxkaaMiHICTpallii 13 3aCTOCYBaHHSM BIJMOBIAHOTO IPOEKTY €JIEKTPOHHOTO
nokymeHnTta. [Ilpm 1mbpoMy Ha mMamepoBH NPUMIPHUK BIAMOBIJHOTO  aKTa
NPOCTABIISIETECS HOMEp Ta Jlata peecTparii, sKki OyJl0 aBTOMATHYHO MPHCBOEHO
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiiepxaaMiHicTparlii.

AKTH HYMEPYIOThCS y TOPSIIKY iX BUJAHHS Y MEXKax KaJCHIApHOTO POKY;
pO3MOPSIKEHHS (HAaKa3u) 3 OCHOBHOI MIsUTBHOCTI, 3 aIMIHICTPATUBHO-TOCIIOTAPCHKUX
MUTaHb, KQJAPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIAY), PO BiMTyCTKU Ta TIPO BIAPSHKEHHS
MarOTh OKpPEMY NOPSAJIKOBY HyMEPALIIIO.
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157. O3HalioMyIeHHS MPaIIBHUKIB paiiepKaaMIHICTpaIlii 3 aKTOM 3A1HCHIOEThCS
B €JIEKTPOHHIN (opmi.

dakT MOBEJCHHS akTa J0 BijoMa IOCao0BOI ocoOM paijepxKaaMiHiCTparlii
3MIIACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMH €JEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO00ITY
paiiaepkaaMiHicTparrii.

158. dakT o3HalOMJIEHHSI MOCAIO0BOI OCOOM paijiepKaJMIHICTpallii 3 aKTOM
3MIMCHIOETHCS 3acobamu CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO0O0ITY
paiiaepkaaMiHICTpallii 3 BUKOPUCTAHHSAM KBaIi(hiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO MIIMHCY
BIJIMTOBIJTHOT MOCAI0OBOT OCOOM.

Oco0nuBOCTI poOOTH 3 TOKYMEHTaMH Y BIAJUII BeJeHHs Jlep)KaBHOTO peecTpy
BUOODIIB amapaTy paijepKaaMiHicTpallii 371HCHIOETbCS 3 ypaxyBaHHSM BUMOT
HOPMATHBHO-TIPABOBUX akKTiB y cdepl IIJIOBOJICTBA, a TaKOX TEXHIYHUX 1
nporpaMHuX  3aco0iB  aBTOMAaTH30BaHOI  1H(QOPMAIIITHO-TEXHIYHOI  CHCTEMHU
" Jlep>xaBHHI1 peecTp BUOOPIIB".

ChninvHi po3nopsaoxceHHa (Hakasu)

159. TlopsimoK MATOTOBKU CIUIBHOTO aKTa KiUJTBKOX YCTAHOB BH3HAYAETHCS
[HCTpYKIIi€TO 3 M17TOBOACTBA.

CrinbH1 po3mopsaa4l JOKYMEHTH, 110 BUAI0Th OJJHAKOBI 3a (POPMOIO TOKYMEHTH
(po3nopsiIKEeHHS, HaKa3u, PIIIeHHs ), BUJIAIOThCS Y BIAMOBIHINA (hopmi.

CrutbHiI po3mopsAmdl JTOKYMEHTU paiepx)aaMiHICTpallii Ta IHIIUX YCTaHOB,
YIOBHOBR)XEHUX BHUIABATH pi3HI 32 (OPMOIO JTOKYMEHTH, BHAAIOTHCA Yy (opmi
pIIICHHS, SIK€ Ma€ MPaBOBY CHITYy PO3IMOPSIYOTO TOKYMEHTa KOXKHOI yCTaHOBH, IO
IIPUMMAE LIEW TOKYMEHT.

ChnuteH1 po3mOpsSAdYl JOKYMEHTH paiep KaJMIHICTpalii Ta IHOIMX YCTaHOB
0o(OpMITIOIOTHCSL Ha CreliadbHuX OyiaHkax (gomatok 4) abo Ha YHCTHUX apKyliax
narnepy, NiIUCcH iJIUCaHTIB 3aCBIAUYIOThCS TepOOBUMU MeYaTKaMHu.

[Ipo€KTH CHUIBHUX PO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB IOTO/DKYIOTBCS B TOMY K
HOPSIIKY, 110 1 MPOEKTH PO3MOPSKEHb TOJOBU paijepkaaMiHicTpalii (HaKasiB
KEepIBHUKA amnapary).

TIpoekmu akmis HOPMAMUBHO-NDABOBO20 XapaKmepyV, AKL 8I0N08IOHO 00
3AKOHO0ABCMBA NIONA2AI0Mb 0EPAHCABHIU PeeCmMpPauil

160. [lep>kaBHa peecTpallis akTiB YCTaHOB HOPMATHBHO-TIPABOBOTO XapakKTepy
3IIACHIOETBCS Yy TOPANKY, BU3HaUeHOMY [loJoKeHHSIM Hpo JAep:kKaBHY peecTparliio
HOPMATHUBHO-IIPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpPraHiB BUKOHABYOI BJaJH,
3aTBepKEHUM noctaHoBoro Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpyans 1992 poky
No 731 (BI1 Ykpaiau, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimilinuii Bicnuk Ykpaiau, 1998 p.,
No 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct1. 770).
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161. Jlep>xaBHa peecTpariisi 3M1MCHIOETbCS B €JIEKTPOHHIM (QopMi y BHIJISII
3amMcy, BHECEHOro 1o JlepKaBHOTO pEeCTpy HOPMATHUBHO-TIPABOBUX  AaKTiB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OpPraHiB BUKOHABYOI BJIAI{ Ta 3aCBIAYCHOrO CICIIAIBHO IS
[[OTO TMPHU3HAYEHOIO KBaTi(hiKOBAHOK EJIEKTPOHHOIO TMEYaTKOI, SKy Hakjaia
oco0a, 110 BHECIa 3aMuc J0 3a3HAYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOpHHI 32 CTAHOM BUKOHAHHS YIPABJiHCbKHX pillleHb

162. MOHITOpUHI BUKOHAHHS YINPABIIHCHKUX PIIIEHb € CKIJIAJI0BOI0 CUCTEMU
KOHTPOJII0O B paiepKaaMIHICTpallli Ta NIPOBOJUTHCA 3 METOI Harsay 3a
BUKOHABCHKOIO JTUCIUILIIHOIO.

163. MOHITOpHHT BKIIOYAa€E B ceOe Oe3nepepBHE CIIOCTEPEIKCHHS 3a MPOIECOM
BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIIIEHb Ta BUSBJICHHS BIIXWUJICHb BiJl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HJTUKATOPIB.

164. MOHITOPUHI BUKOHAHHSI YIPaBIIHCHKHUX PIIIEHb 31MCHIOETHCS BiAJIILIIOM
oprasizauiifHoi poOOTH Ta KOHTPOJIO (Aayli — ciiyx0a KOHTPOJII0) 3a JIONOMOTOI0
CHUCTEMHU MOHITOPHHTY, IHTETPOBAHOI B CHCTEMY EJICKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHICTpallii Ha OCHOBI JAaHUX 3 PEECTPALIHO-MOHITOPHUHIOBOI KapTKH.
Bianosinna cucrema 3abe3neuye OTepaTUBHUIMI JOCTYTI hi (o)
Bciel iH(¢opmarlii mpo CcTaH BUKOHAHHSA OYJb-SKOTO JOKYMEHTa, IIOJI0 SIKOTO
3MIMCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta METOJMYHHUMA aHAI3 BIATIOBITHUX JaHUX.

165. MOHITOpUHT MPOBOJAUTHCA MIIAXOM 300py, O0OpoOKM Ta cucTeMarh3alli
iHdopmallii Mmpo CcTaH BUKOHAHHS YMOPABIIHCHKUX PIlIEHb 3a BU3HAYEHUMU
1HIUKATOpaMH.

166. InqukaropamMu CcTaHy BUKOHAaHHS YNPABIIHCBKUX pIIIEHb € MOMEHT
3aKIHYEHHS BU3HAUEHHUX /1M, HANpUKIAJ: HAKIQJCHHS EJIEeKTPOHHOI pPEe30IoLli,
CTBOPEHHSI JJOKyMEHTa, TOTO/)KEHHS JOKyMEHTa, IMIJNUCAaHHA JOKYMEHTa,
peecTpallisl Ta BIANPABICHHS JOKYMEHTA TOILLO.

167. IngukaTopu, CTPOKH BUKOHAHHS 1HJIMKATOPIB Ta 1HII AaH1, HEOOXIIHI JJIs
MOHITOPUHTY B paimepKaJMiHICTparii, BHOCSITHCS B aBTOMATHYHOMY PEXKHUMI
3aJIE’KHO BiJl OOPAHOI0 CTAaTyCy MPU3HAYEHHS JOKYMEHTa Ta/abo aBTOMAaTU30BAHOMY
pPEXUMI 10 peecTpaniiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU CIY>KOOI0 IIJI0OBOJCTBA Mij 4ac
peecTpariii BXIJHOTO JTOKYMEHTa, KEpPIBHUKOM Iijf 4ac MEPBUHHOIO PO3IJSAy ado
aBTOPOM JIOKYMEHTA ITiJT Yac HOro CTBOPEHHSI.

168. kim0 MAOKYMEHT MICTHTh KIJTbKa OKPEMHX YIPABIIHCHKUX 3aBJIaHb,
MOHITOPUHT BHWIKOHaHHS IMX 3aBJaHb 3IIHNCHIOETRCA B OJHIN peecTpariiiiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTI.
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169. Ilicns  3aBepmieHHss poOOTH HAA JOKYMEHTOM JO peeCTparliitHo-
MOHITOPHHTOBOi KapTKH aBTOMAaTHYHO BHOCHTHCS BiJIMITKa TPO 3aBEPIICHHS HOTO
BUKOHAHHS (1HIUKATOp 3aBEPILICHHS BUKOHAHHS) HA MIiJICTABl CTaTyCy MpHU3HAYCHHS
3apeECTPOBAHOIO MPOEKTY EJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa. BiamiTka mpo 3aBepiieHHs
BUKOHAHHS JIOKYMEHTa CBITYUTH TIPO TE, 10 pOOOTY HAJ TOKYMEHTOM 3aKiHYEHO.

170. MoHITOpHHT  3JIIMCHIOETHCS 32 BHUKOHAHHSAM 3aBJIaHb, BH3HAYCHHX
3aKOHaMHu YKpaiHu, noctaHoBamu BepxoBHoi Panu Ykpainu, ykazamu [Ipesuaenra
VYkpainu, aktamu Ta JopydeHHsmu Ilpesunmenta VYkpainu, axtamu Kabinery
MinictpiB Ykpainu, gopydennasmu [Ipem’ep-Minictpa Ykpainu, IpOTOKOJIAMH Hapal
nig ronoByBaHHsIM [Ipem’ep-minicTpa Ykpainu, [leprnoro Bine-mpem’ep-MmiHIiCTpa,
Bire-mpem’ep-MiHicTpiB, Minictpa KaGinery MinictpiB, JlepkaBHOTO cekperaps
Kabinery MiHicTpiB, po3moOpsAdl JOKYMEHTH Ta JIOPYYEHHS KEPIBHHUIITBA
obnaepxkaaminicTparii, gucramu ApamiHictparii [Ipesumenta Yxkpainu, [omoBu
BepxoBHoi Pagu Ykpainu Ta oro 3acTynHHKIB (10 NOTPeOYIOTh HAalaHHS BIAMOBII1
PO Pe3ybTaTu iX PO3MIIsiAY), IUCTaMu Y IOBHOBaXxxeHOro BepxoBHoi Panu Ykpainu
3 MpaB JIOJUHU, 3BEPHEHHSAMH KOMITETIB, TAMYACOBUX CICI[IAIbHIUX Ta TUMYACOBHX
cniauux Komicidi BepxoBuoi Panu Ykpainu, nenyratcekux @pakuiii Bepxosnoi Pagu
VYkpaiHu, 3BEpHCHHSMHU Ta 3allUTaMHd HAPOJHHMX JICMyTaTiB YKpaiHW, JeImyTaTiB
obyacHOi Ta paloHHOI paauW, JucTaMu PaxyHKOBOi TmajaTh, MDKHAPOIHUMHU
3000B’s3aHHAMH YKpaiHU B paMKax CIIBpPOOITHUITBA 3 MiXKHApOJHUM BaJIFOTHUM
dboHmOM, 3000B’s13aHHAMH YKpaiHu y cepax €BpOINEWCHhKOI Ta €BpOATIAHTHYHOI
iHTerparli, 30KpemMa CIpsSIMOBAaHUX Ha BHKOHAHHS YTOIW IIPO acoIliaIliio MK
VYkpainoto, 3 oxaHiei cTopoHH, Ta €BpomelicbkuM Coro3oM, €BpONMEUCHKUM
CIIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOI €HEeprii Ta iXHIMHU JAepKaBaMH-WICHAMH, 3 1HIIOI
CTOPOHH, IHIIUX MDKHAPOJHUX JOTOBOPIB YKpaiHM 3 TUTaHb €BPOIEHCHKOT
1HTerpai 1 JoOMoBJIeHOCTe Mik YKpaiHoto Ta €C, plyHUX HalllOHAJIBHUX MpOrpam B
pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimens Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax
Xaptii mpo 0cobiMBE MApTHEPCTBO MK  YKpaiHoo Ta  Oprasizaui€ero
[liBHIYHOATIAHTUYHOTO JOroBopy Ta Jlekmapaumii mpo ii JONOBHEHHS, I1HIIMX
MIKHAPOIHUX J0roBopiB Mik YkpaiHoto Ta HATO Ta ynoBHOBa)XXKCHHMMH OpraHaMu
HATO; wicismu OOH, OBCE, CaitoBuM 0aHkoM, E€BpPONEUCHKUM OaHKOM
PEKOHCTPYKIIi Ta PO3BUTKY, IHIIMMH MDKHApPOJHUMHU OpraHizamisMH B 4YacCTHHI
I[TbOBOTO BUKOPUCTAHHS TEXHIYHOI Ta JOHOPCHKOI JOMOMOTH, a TaKOX 3aBJlaHb,
BU3HAYCHUX PO3MOPSIHKCHHSIMU Ta JOPYUYCHHSIMH TOJIOBU paljep:kaaMiHiCTpallii,
MPOTOKOJIaMH HapaJl Mij TOJIOBYBAHHIM 3aCTYITHUKIB TOJIOBU paijiepkaaMiHiCcTpallii,
KEepiBHUKA anapary paiiaepxkaamiHicTpartii, pIIIICHHSAMUA KOJIeTii
paiiaepkaamMiHiCTpallii, MO0 SKUX BCTAHOBJIICHO CTPOKH X BUKOHAHHS.

171. CTpoku  BHKOHaHHS  BHYTPIIIHIX  JOKYMEHTIB  OOYHMCIIOIOTBCS B
KaJICHJIApPHUX JTHSAX MOYMHAIOYM 3 JaTH PEeeECTpallii, a BXiIHUX — 3 JJATH HAJXOKEHHS
(mocTaBKM Yepe3 CUCTEMY B3aeMO/Ili) ab0 3 J1aTh HACTYIHOTO poOOYoro JHS y pasi
HAJIXO/DKCHHS (JIOCTaBKM) JOKYMEHTA MIC/SA 3aKIHUYEHHs poOOdYOro JHs, Y BHXIJHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.
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SIKu1o ocTaHHIM J€Hb CTPOKY BHUKOHAHHS JIOKyMEHTa MpUNazae Ha HEPOOOuui
JIeHb, CTPOKOM BHKOHAHHSI JIOKYMEHTa BBaXKAETHCA NEPIIUNA pOOOUYMN JE€Hb MiCIs
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

172. Y pa3i 3MiHM CTPOKIB BUKOHAaHHS IHIWKATOpa Yy PEECTPAIIHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli MPOCTABISIETHCS HOBUM CTPOK BH3HAYCHOTO IHIWKATOpa Ta
3a3HAYAETHCS IPUYMHA HOTO 3MiHU, K1 BHOCSATHCS YITOBHOBAXEHOIO 0COO0I0 CITY>KOU
KOHTPOJTIO.

173. IlepeBipka CTpOKIB BHUKOHAaHHA JIOKyMEHTIB IPOBOJUTHCS 3a BCIMa
1HMKATOpaMH MPOXOKEHHS IOKYMEHTA JI0 3aKIHYEHHS CTPOKY MOro BUKOHAHHS (Y
pa3i BIAXWJICHb BUKOHABIIO HAJCHIIAIOTHCS MOMEPEHIKEHHS CHCTEMOIO MOHITOPUHTY
3a JIONIOMOTOI0 €JIEKTPOHHUX HaragayBaHb, 1[0 aBTOMATUYHO T€HEPYIOTHCS CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry paiaepkKaaMiHiCcTpallii) y HOpSAKY, BU3HAYCHOMY
[HCTpYKIII€IO 3 ITOBOACTBA paiiepkaMIHICTpallii.

174. Ciny»06a KOHTPOJIIO MiCJisi BUKOHAHHS JOKyMEHTA MepeBips€ BiAMNOBIIHICT
KIHIIEBOTO PE3yJIbTaTy IMOCTaBICHOMY 3aBIaHHIO, 3a pPe3yJbTaTOM 4YOro MpUiMae
pIIIEHHS TIPO IPUIUHEHHS MOHITOPUHTY.

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

175. Jlani mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA Ta MPUIIMHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSIThHCS
0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBOI KAapTKH YIOBHOBAaXXEHOK OCO0O0I0  CIIyKOH
KOHTPOJIIO.

JlokymeHT Moxke OyTu 3akpuTuil «Jlo crhpaBw» JMIIEe Micis BHECEHOI 0
peeCTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKHU BIIMITKH MPO MPUITUHEHHS MOHITOPHUHTY.

176. JlnHem BUKOHaAHHS 3aBJaHb, BABHAYCHUX B aKTaX OpPraHiB JICPXKABHOI BIIaJIn
1 JOpYYEHHSX BHUIIUX IOCAJAOBUX OCi0, Ta BHKOHAHHS 3allUTiB, 3BEPHEHb, IHIIOI
kopecrionfieHiii BepxoBHoi Pagm VYkpaiHu BBaxkaeTbCs JICHb  HaJCHJIAHHS
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTAHOBOIO HY€pe3 CHCTEeMY B3a€EMOli, a y BHUIIAJKaX,
BU3HAYEHUX NYHKTOM 2 1i€l [HCTpyKumii, — peecTpallli JOKyMEHTa OpraHOM,
SKWW BU3HAYMB BIINOBIJIHE 3aBAAHHS.

Ingpopmauiitno-0o6iokoea poooma 3 e1eKMpPOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. Tndopmarniiino-n10BiiIKoBa poOOTa 3 €IEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH TOJIsTae
B TIOUIYKY HEOOXIJIHHUX JIOKyMEHTIB 3 BHKOPUCTAHHSIM CHCTEMH EJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTOO0O0ITy paiaep kajaMiHiCcTpallii.

178. lns  migBuilleHHs  €()EKTUBHOCTI  POOOTHM  MOUIYKOBOi  CHUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiiepkaaMiHICTpallii CciIy0010 J1JIOBOJICTBA
PO3pOOIIAIOTHCS Takl KiacuiKalliifH1 JOBITHUKHY:
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KJacudikaTop MUTaHb AISTILHOCTI YCTAHOBH,
KJ1acugikaTop BUAIB JOKYMEHTIB;

KJ1acu(ikaTop KOPECMOHICHTIB;

KJ1acu(ikaTop pe3oTIOIii;

Kiacu(dikaTop BUKOHABIIIB,

Kiacu(dikaTop pe3ynbTaTiB BUKOHAHHS IOKYMEHTIB;
HOMEHKJIATypa CIPaB.

179. IlomykoBa  cucTeMa  CHUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHICTpallil Ma€ 311MCHIOBATH MOIIYK 32 KOHTEKCTOM (KJIFOYOBUM CJIOBOM
a0 (¢pa3or) ENEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa, BUJOM EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa, HOro
3aroJ0BKOM, JaTO MPUNHATTS, HOMEPOM Ta JIaTOI0 WOro peecTparlii, Horo aBTopoM
TOIIIO.

V1. Cucremaru3anisi Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y ILJI0BO/ICTBI

CK1a0enHsa HOMEHKIamypu cnpas

180. Homenknarypa crpas IIpU3HAYECHA JUTS BCTAHOBJICHHS B
paiiaepKaaMiHICTpalli €AUHOTO MOPSAKY (OPMYBaHHS CHpaB JUisl JIOKYMEHTIB,
CTBOPEHHMX Yy €JIEKTPOHHIA Ta mnamnepoBiii ¢opmax, 3abe3neueHHd iX OOJIIKY,
OTEPaTHBHOTO TOIIYKY JOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJIOM, BU3HAY€HHS CTPOKIB
30epiraHHsi CIpaB 1 € OCHOBOI MJIs CKJIAJEHHS OMNHCIB CIpaB MOCTIMHOTO Ta
TpuBasioro (moHaz 10 pokiB) 30epiraHHs, a TakoX sl 0OJIKY CIpaB THMYaCOBOTO
(1o 10 pokiB BKJIFOYHO) 30€piraHHsl.

Jlo HOMEHKJaTypu CHpaB BKIIOYAIOTHCS HA3BU CHOpaB, 10 (HOPMYIOTHCS Ta
Bi100OpaxaroTh yci eTanu poOoTH, sika TOKYMEHTYEThCSI B YCTAHOBI, 30KpeMa CIIpaBU
MMOCTIMHMX Ta TUMYACOBO JIIFOYMX pajl, KOMICiii, KOMITETIB.

Ctpoku 30epirafs JTOKYMEHTIB (HaJIeXKHICTh J0 CIIpaBW) BU3HAYAIOTHCS 1] 4ac
peecTpaii (st BXiTHUX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JTOKYMEHTa aBTOPOM
3TiTHO 13 3aTBEpKEHUM MIH'IOCTOM TIEPENIIKOM THIIOBHX JOKYMEHTIB, IIIO
CTBOPIOIOTBCA MiJ 4Yac MJISUIbHOCTI JI€pKaBHUX OpraHiB Ta OpPraHiB MiICIEBOTO
CaMOBPSIyBaHHsI, 1HIIMX YCTaHOB, HIANPUEMCTB Ta OpraHizauiid, 13 3a3HAYEHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHs JOKyMEHTIB.

181. B paitnepxkaaminicTpariii CKJIagar0ThCsS Ta BEIYThCS HOMEHKIIATYPH CIIPaB
CTPYKTYPHHX IMIAPO3ILIIB 1 3Be/IcHa HOMEHKJIaTypa CIipaB paiepkaamMiHiCTpallii.

182. Homenknarypa copaB CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTY  CTBOPIOETHCS B
elNeKTpoHHI ¢dopmi (HogaTok 6) MOcagoBO0 0co00, BIAMOBIAAIBHOI 32
JTUJIOBOJACTBO B TMIAPO3/ILIi, HE Mi3HIMIE 15 nucromana MOTOYHOIO POKY Ta
MOTOKYEThCA 13 CIY>K0010 JUIOBOACTBA paiaep:kaaMiHicTpauii. Bizyamizanmis
HOMEHKJIATYpU CIIpaB CTPYKTYPHOTO MiJIPO3/AUTY 3IIMCHIOETHCS 3a aBTOMATHUYHO
TeHEpPOBAaHOIO (DOPMOIO, BU3BHAYEHOIO [HCTPYKIII€IO 3 T1III0BOACTBA.
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183. MetonuuHa AomoMora y CKJIaJeHHI HOMEHKIATYpH CHpaB HAJAE€ThCS

apXiBHUM TIPO3IAIOM paijaepskaJMiHicTpalii (paliBHUKOM CIY>KOU JTUIOBOJICTBA,
BIJIMOBITAIBHUM 32 apXiBHE 30€piraHHs TOKyMEHTIB).

184. 3Bemena HOMEHKJIATypa CHOpaB paiaepkaaMmiHicTpaiii  (opMyeThes
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00ITY paiiaepxaamiHicTparii B
aBTOMAaTH30BaHOMY pEXHMI (I0JAaTOK 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
aBTOMATHYHO 3JIIMCHIOE ii Bi3yamizamiro 3a (opMoro, BH3HAYeHOK I[HCTpyKIN€Ew 3
TITOBOJICTBA, SIKA JNPYKYETHCS Ta TOMAETHCS HA CXBAJICHHS EKCIIEPTHO-TIEPEBIPHIN
KOMICIi Iep>kaBHOTO apxiBy 00JacTi.

186. 3BeneHa HOMEHKJIATypa cCopaB 30epiraeTbcsi Ta BUKOPHUCTOBYETHCS
CUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry  painepkaaMmiHicTpamii A
aBTOMAaTHU3aIlil pOIIECiB dbopmyBaHHS JIOKYMEHTIB y CIIpaBH B
paiiaep)kaaMiHiCcTpaIrii.

187.3BeneHa HOMEHKJaTypa cCHpaB paijepKaaMiHICTpallli  HaIpHUKIHII
KOXXHOTO POKY (HE Mi3HIIIe TPYAHsS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCA B Jit0 3 1 cluHsA
HACTYIHOT'O KaJIEHJITAPHOTO POKY.

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

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

y rpadi 1 mpocTaBiIsSIETHCS 1HAEKC KOXKHOI CIIPABH;

y rpady 2 BKIIOYAIOTHCS 3aT0JIOBKH CIIpaB (TOMY, YaCTUHH);

y Tpadi 3, sKa 3aNMOBHIOETHCS HAMPUKIHII KaJEHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTB CIIpaB (TOMIB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HAyaAlOTBCA CTPOKHM 30€piraHHs CIpaB, HOMEpPH CTaTel 3a
MEPENTiKOM JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi 5 poOasThCA MO3HAYKH MPO MEpPEeXigHl COpaBH; MPO CIpaBU, WLIO
BEJIyThCSl B ANIEpOBiil (hopmi; po Moca0BUX OCI0, BIANOBIJAIBHUX 32 (POPMYyBaHHS
COpaB; NpO NEepelaBaHHS CHOpaB 0 apXIBHOTO MIAPO3IUTY pailaepxaamiHicTparii
(mpaliBHUKY CIIy’KOM JUIOBOJCTBA, BIANOBIAAJIBHOMY 32 apxiBHe 30epiraHHs
JOKYMEHTIB) UM iHIIUX YCTAHOB JUUIS X IPOJOBXKEHHS TOIIO.
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189. HanpukiHui poKy OO0 HOMEHKJIATypH CIpaB CTPYKTYPHOTO HIAPO3ILTY Ta
3BEJICHOT HOMEHKJIATypH CIIpaB paiiep:KaJMiHICTpalli CKIaJal0ThCs MMiJCYMKOBI
3alMCH B EJIEKTPOHHIA (opMi TpO KUIBKICTh (DAaKTUYHO 3aBEJCHHMX CIIpaB Ta
MIMUCYIOThCA BIAMOBIAATBHUMHA 0CO0aMU 3TigHO 3 [HCTPYKIli€ 3 JIJIOBOJACTBA
paiiaepkaamiHicTpalii.

Dopmysannsa eneKmpoHHUX CRPAG

190. I'pyniyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHI CIIPaBU 3M1MCHIOETHCS
[IEHTPAII30BaHO B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paijepskaaMiHicTparrii
BIJIMTOBITHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIPAB.

191. ®opMyBaHHS €JIEKTPOHHUX CIIPAB 3IIHCHIOETHCA YV CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
TOKYMEHTOOOITY paifjiep)KaaIMiHICTpaIlli B aBTOMAaTHU30BAHOMY PEXHMi Ha MIJCTaBi

1HJIEKCY E€JIEKTPOHHOI CIIPABH.

192. EnexkTpoHH1 JOKYMEHTH, IO BIJHECEHI /O OJIHI€I €JIEKTPOHHOI CIPaBH,
MaroTh OyTH JIOTIYHO TOB’s3aHI MK COOOIO 3a JIONIOMOTOIO BIJIOMOCTEH MPO HUX B
CHCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiepkaaMiHICTpallii.

193. T1ix yac dhopMyBaHHA JIEKTPOHHUX CIPAB CIIIJI JOTPUMYBATHUCS 3aralbHUX
IIPaBUJI 3 YPAXYBAHHIM TaKUX BHMOT:

1) rpynyBaTu B €ICKTPOHHI CHOPaBH JIOKYMEHTH, BHKOHAHI IPOTATOM OIHOTO
KaJCHIAPHOI'O POKY, KPIM NEPEXIJTHUX CICKTPOHHHUX CIpaB (BEJIYTHCS IIPOTICOM
KUJIBKOX POKiB);

2) IOKYMEHT-BIJIMOBI/Ib TPYIYETHCS 32 1HIIIIATUBHUM JIOKYMEHTOM;

3) BKIIOYATH B €NEKTPOHHI CIPABY JIMIIE OPUIIHAIM €JIEKTPOHHMX JIOKYMEHTIB
YH 1X OPUMIPHUKKA a00 V pa3l IX BIIICYTHOCTI 3aCBIIYEH] B YCTAHOBJICHOMY IOPSIKY
KOIi JIOKYMEHTIB, 30KpEMa €JIEKTPOHHI KOIIl MalepOBUX OPUTIHAIIB Ta €JIEKTPOHHI
KOmii eJIEKTPOHHMX JIOKYMEHTIB;

4) o0cAr _eJIeKTPOHHOI CHpaBH HE OOMEXKYEThCS KUIBKICTIO €JIeKTPOHHMX

TOKYMEHTIB;
5) o0cAr eNeKTPOHHOI cpaBy (KUIBKICTh JOKYMEHTIB), III0 MICTHTh JIOKYMEHTH

IIOCTIMHOTO Ta TpuBajgoro (moHag 10 poOKiB) CTPOKIB 30epiraHHs, IOBHUHEH
BUINOBIJIATH 00CATY cripaBH, chOPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHHUKIB SIEKTPOHHOTO
TOKYMEHTA.

JIS JIOKYMEHTIB IIOCTIMHOrO Ta TpuBajoro (moHaj 10 poKIB) CTPOKIB
30epiraHHs, CTBOPEHMX Ha BHUKOHAHHS _BXIJIHOTO _€JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,
COJIOBHUM BHKOHABIIEM BUTOTOBJISIETHCS MAEPOBA KOS I[LOI0 BX1JTHOIO JOKYMEHTA,
sKa 30epIiracTecsa vV CTPYKTYPHOMY IMIAPO3aial Ta POPMVYETLCS V COPABY BLINOBLIHO
10 3aTBEP/HKEHOT HOMEHKIATYPH CIIPAB.
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194. MetoauuHe KepiBHUITBO Ta HArJAA 3a (POPMYBaHHSAM E€JIEKTPOHHUX CIIPaB
B paiijepkaaMiHICTpalli Ta ii CTPYKTypHHMX MIAPO3JAUIax 3IACHIOIOTHCS CITyK0010
TJIOBOJICTBA, a caMe apXiBHUM MIJIPO3/IJIOM paiepKaaMiHICTpallii (MpaiiBHUKOM
CILy0H JI1JIOBOJICTBA, BIAMOBIIAIbHUM 3a apXiBHE 30epiraHHsl JOKYMEHTIB).

3bepizannusa eneKmpoHHUX OOKYMEHMIE 8 YCMAH06aX

195.V paiigepxkaaminicTpaiiii  311MCHIOETBCS  IIEHTpaJi30BaHe 30epiraHHs
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB. JJOKyMeHTH 30epiratoThCsi B yCTAHOBAX iX CTBOPEHHS.

196. JlokymMeHTH 3 4yacy CTBOpPEHHs (HaJAXOHKEHHs), a TAKOXK YC1 B1JIOMOCTI TIPO
HUX JIO T[epellaBaHHs iX Ha TMOCTiiHe 30epiraHHsa abo 10 1X 3HUIICHHS B
YCTAHOBJICHOMY TOPSIKY 30€pIiratoThCsi B CHUCTEMI E€JICKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY
paiiaep)kaaMiHICTpallii, JOTIYHO 3rPYIOBaHI y CHOpaBH 3TiTHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIIpas.

AymioBi3yanabHi JOKYMEHTH (ayio — Ta BiJI€03allMCH) 3aCiIaHb KOJIETIi, 1HIITUX
KOJIET1AJIbHUX OPTaHiB paiepkaaMiHICTpallii y pasi iX CTBOpeHHs 30epiraroThCs y
CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0Iry paiaepxkaaminictpaiii. Cekperap abo
YIOBHOBaXk€Ha 0c00a KOJIET1aIbHOTO OpraHy BIAMOBIJAE 3a IX JIOAABAHHS y CUCTEMY
€JIEKTPOHHOT'0 JJOKYMEHTOO0O0Iry paiiiepKaaMiHICTpaLii.

EnexTpoHHI JOKyMEHTHM BTy BeAeHHS Jlep:kaBHOro peectpy BHOOpPLIB
amapaTty paijep)KaaMiHICTpallli THUMYacOBOrO CTpPOKy 30epiraHHsa 3 dacy iX
CTBOPEHHS 1 J10 3HULIeHHS 30epiratothcsi B AITC Peectpy.

197. 3a nOCTYNHICTh, LUIICHICTD Ta BIATBOPIOBAHICTh €JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
1 €JIGKTPOHHHUX CIIpaB, 110 30€pIiraroThCsl B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy
paiiaepkaaMiHICTpallii, BIAMOBIAAE TMIAPO3ILT palaepKaaMIHICTpaIlli, Ha SKUM
MOKJIaICHO OOOB’SI3KM 11010 TEXHIYHOTO CYNPOBOKEHHS CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0ITY painepxaaMiHicTparii.

198. IlpauiBHuKY paiaep:kaaMiHICTpallii MalOTh TOCTYII 10 €JIEKTPOHHUX CIIPaB
yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOITY paijepikaaMiHicTpallii BiAMOBIIHO
710 TIpaB, BU3HAYCHUX PO3MOPSKCHHIM TOJIOBU paiiep kaaMiHICTpallii.

199. BunaBaHHsl €IEKTPOHHUX CIIPaB, OKPEMHUX EJIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
IHIIUM ~ yCTaHOBaM  3JIMCHIOEThCA 3 JIO3BOJIy  KEpIBHHUKA  amapary
paiinepkaamiHicTpailii abo ocoOu, 110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KHU, IIJISIXOM CTBOPEHHS
MIPUMIPHUKIB 200 KOIi# ITUX TOKYMEHTIB (€JIEKTPOHHUX CIIPAB).

200. YV pasi 3BepHEHHs 10 padaep’kaaMiHICTpallii yrmoBHOBaXeHOi ocobu Ha
MiZICTaBl OpPUTIHAITY YXBaJld CHIAYOTO CYAJl, CyAy IIOAO HagaHHS THMYacOBOTO
JOCTYIy J0 JOKYMEHTIB I'0JI0Ba paiaepKaaMIHICTpalli HEBIAKIAAHO A€ TOPYUYEHHS
CITy>k01 JUIOBOJICTBA Ta CTPYKTYPHOMY MIAPO3JLTY 3a0€3MEYUTH BUKOHAHHS YXBaJIH.
B Mesxax peanizaliii JOpy4eHHs yIOBHOBa)K€Ha 0co0a ci1yKOH JIIJI0OBOJICTBA:
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1) cTBOprOE Ta PEECTPYE KOMIIO yXBadd CIAYOTO CYIIl, CYyIy MICs
npe’ sIBIICHHS OPUTiHANY TaKoi YXBaju;

2) Hagae ocoOl, 3a3HAYCHIN B yXBajli, TAMYACOBUH JOCTYN JO JIOKYMEHTIB,
30KpeMa MOJKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HUMH, BUTOTOBJICHHS IallepOBUX KOIIIN
BIJIMOBITHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB a00 y pa3si, KOJIM B yXBajl mepeadoadeHo ix
BUJIyYCHHS (3MIMCHEHHS BHIMKH), — CTBOPEHHS C€JEKTPOHHUX MPUMIPHUKIB
BIJIMTOBITHUX €JICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB;

3) Hamae JOMOMOTY y CKJIAQJEHHI OIUCY EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
BWIYYalOThCsl  (BUIMKA  SIKMX  3JIIMCHIOETHCS),  SKUWA  3aJMIIAETHCS B
paiiaepkaaMiHiCcTpalii.

[Ipo BUIyYEHHS €IEKTPOHHHUX JTOKYMEHTIB CKIIQAETHCS aKT (IPOTOKOJ) y JBOX
NPUMIpPHHUKAX, TMEPUIMH 3 SKUX 3aJMIIAEThCA B paliepkKaJMiHICTpallii, a Apyrui
nepeaacThes BIAMOBIAIbHINA 0001, 3a3Ha4YCHIN B yXBall.

VIL. Ilopsinok NiAroTOBKH eJeKTPOHHUX CNIPAB
[10 TlepeIaBaHHS 1JIsi APXiBHOTO 30epiraHnHs

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

201. ExkcniepTh3a LIHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIM (OpMI HPOBOIUTHCA
BI/IMOBIHO /10 3aKOHOJAaBCTBa y cdepl apxiBHOI CHpaBU Ta JIJIOBOACTBA 3a TUMHU XK
MpaBUJIaMH, MPUHLIKIIAMH Ta KPUTEPISIMHU, IO 1 JOKYMEHTIB y ManepoBii Gopmi.

202. ExcniepTu3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB TMPOBOJMUTHCS B EJIEKTPOHHIN (opwmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BU3HAUEHUX ab3aliaMu JIpyruM-I1 ITUM MyHKTY 2 1€l [HeTpyKiii.

203. [lim yac mpoBeACHHS EKCHEPTHU3U IIHHOCTI EJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
3MIMCHIOEThCS BIOIP JOKYMEHTIB IMOCTIMHOro Ta TpuBaioro (moHan 10 pokiB)
CTPOKIB 30epiraHHs IS HaJaHHS JOCTYIy IMpaliBHUKaAM JIJIOBOJHOI CITy>KOH,
(apxiBHOTO MIAPO3IITY paijepaaMiHICTpallli — MPaIiBHUKY CIY>KOHW J1JIOBOJICTBA,
BIJINOBIIAJTLHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB), OJIOKyBaHHS TIpaBa iHIIMX
MPAIiBHUKIB paiiiepagMiHICTpallii Ha peraryBaHHsI PEECTPAIIHTHO-MOHITOPUHTOBOL

KapTKU TOKYMEHTIB, SIKI MIEPEAAIOThCsl HA apXiBHE 30epiraHHs, BUIYUYCHHS AJIs
3HMILEHHA JOKYMEHTIB 1 €JEKTPOHHHMX CIpaB 3a MUHYJl POKH, CTPOKHU
30epiraHHsl SIKMX 3aKIHYHIJIUCS.

204.3a pesynbTaTaMH EKCIEPTU3U IIHHOCTI EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYpHOMY TIAPO3AUIL paiiaepaaMiHicTpallii 0co00r0, BIAMOBIJAIBHOIO 3a
JTOBOJCTBO Y MiAPO3auIi, 70 31 TrpyaHsS HACTYHMHOTO POKY B €IEKTPOHHIN (opmi
CKJIQIal0ThCS: OMUCH E€NEKTPOHHUX CIpaB MOCTIHHOTO, TpuBaioro (monayn 10 pokis)
CTPOKIB 30€piraHHs, a TaKOX TOTYIOThCS MPOIO3MII] 10 aKTa MPO BHIYYECHHS IS
3HMILEHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHX 10 HanioHaibHOro apXiBHOro (poHIy, 10 SKHX
BKJIFOYAIOTHCS €JIEKTPOHHI CIIPaBU 3 JTOKyYMEHTaMU y MarepoBid Ta y pasi NpUINHATTS
BIJIMOBIJTHOTO PIlLIEHHS TOJIOBOIO paiiiepxaaMiHICTpallli B €JeKTPOHHIN Gopmax.
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Omnucu eneKTPOHHUX CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY 1 MPOMO3HULIT IO aKTa Mpo
BUJIYUYCHHS JJIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB BI3YIOTBCS YKJIaJaueM OMHCY, KEPIBHUKOM
CIIyOM JIUIOBOJACTBA paiiiepxkaAMIHICTpalii Ta MNIAOUCYIOTCA KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY.

205. Ha mijacraBi €JIEKTPOHHUX OMHUCIB EJIEKTPOHHHUX CIPaB CTPYKTYPHOIO
HiIPO3AUTy Ta TMPOMO3UIIM J0 aKTa MPO BWJIYYEHHS IS 3HUINCHHS JOKYMEHTIB

apXiBHUM TUIPO3IAIOM paiaepskaJMiHicTpalii (mpaiBHUKOM CIY>KOU JTUIOBOJICTBA,
BIJIMOBITAIBHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB) B €JEKTPOHHIN (opmi micis

OPUUAHATTS A0  apXiBHOTO  WiAPO3ALTY  paiaepkaJAMIHICTpaIli  JOKYMEHTIB
CTPYKTYPHUX TIAPO3MITIB CKIAJAIOTHCA EJIEKTPOHHI OIUCH EJIEKTPOHHUX CIIpaB

nocTiitHoro, TpuBanoro (monan 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs (I0JAaTOK §8) Ta akT B
CJIEKTPOHHIM (GopMi MPO BUIYUEHHS IS 3HUINEHHS TOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HamionansHoro apxiBHoro ¢Gonay (101atok 9).

206. Ha miacraBi CKIaJeHUX B €IEKTPOHHIN (OpMiI OMUCIB CIpaB Ta akTa IMpo
BUJIyYCHHS  JUIS  3HUINECHHS JOKYMEHTIB  paljepkaaMiHicTpalii  cucrema
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paifiepKaJMIHICTpaIlii aBTOMAaTHYHO 3/IACHIOE iX
Bi3yasmizaliito 3a (GopmMoro, BH3HAYCHOIO I[HCTPYKIIi€I0 3 JUIOBOJCTBA, fKa y pasi
HEOOX1THOCTI MOXKe OyTH PO3APyKOBaHA.

[Ipouenypa 3HUIIEHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3A1MCHIOETHCA JIMIIE y pasl
MPUIHATTS FOJIOBOKO paijepsKaaMiHICTpalli BIANOBIIHOIO PILIEHHS Ta BU3HAYAETHCS
[HCTpyKILII€IO 3 AUTOBOACTBA paiiiepKaAMIHICTpaLii.

AKT Mpo BWIyYEHHS JJIs 3HMILEHHA JOKYMEHTIB paiijepxaaMiHicTpallli, 110
30epiratoThCs B €IEKTPOHHIN (POPMI, CTBOPIOETHCS JIUIIIE B €IEKTPOHHIN (opMi.

Homep Ta pmara akta mpo BWIyYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JTOKYMEHTIB
pariaepkaaMiHICTpaIlli MPUCBOIOIOTHCA CUCTEMOIO EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OITY
paiiepkaaMiHiCTpalii micist Horo 3aTBEpHKEHHS B €JIEKTPOHHIN (GopMmi.

207.Y pa3i Koau UIsl JOKYMEHTa 3a pe3yjibTaTaMu MPOBEACHOI EKCHEPTU3H
IIHHOCTI BU3HAYEHO TMOCTIWHMUIA CTPOK 30epiraHHs, BIAMOBIJAIHHOI 0CO00I0
BUTOTOBJISIETBCS TIAriepoBa KOS TaKOTO JOKYMEHTa 3 Bi3yali3alli€el0 PEKBI3UTIB
MIA0UCY 0COOM, O MIANUCYBala JaHUN €JEKTPOHHUI JOKYMEHT, SIKa 3aCBIAUYETHCS
MEeYaTKOIO pailaepxaamMiHicTparllii.

208. MeroauyHa 01oMora y CKJIaJeHHI OMKUCIB €JIEKTPOHHUX CIIPaB HAAA€ThCs
apxXiBHUM  BIAJJIOM  paiiiepxkaiMiHICTpalii Ta  apXiBHUM __ MIJIPO3ALIOM
paiinepxkaamidicTpalli (TpariBHUKOM CIy>XOM JIIJIOBOJCTBA, BIAMOBITAIBHUM 3a
apxiBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB).
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Odopmnenna enekmponnux cnpag

209. 3a pe3ynbpTaTaMu MPOBEACHOI €KCIIEPTU3U LIIHHOCTI BIAIOpaHi €JIeKTPOHHI
CIpaBU MOCTIMHOIO 1 TpuBanoro (moHan 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs NOTPeOYIOTh
CTBOPEHHS IallepoBOr0 MPUMIPHUKA €JIEKTPOHHOI CIIpaBH, 3aCBIIYEHOrO 3TIAHO 3
[HCTpYKIIi€O 3 M17TOBOACTBA paiaep kaMIHICTpalIii.

[TarepoBi MPUMIPHUKH €JIEKTPOHHOI CIIPaBU MOCTIHHOTO Ta TPUBAJIOro (MOHAJ
10 pokiB) cTpOKiB 30epiraHHs CTBOPIOIOTH MpPAIliBHUKU CIy>KOW JIOBOJACTBA, SKi
dbopMmyBa BIAMOBIAHI €JIEKTPOHHI CIpaBu. Y pas3l peopraHizamii 4u JiKBimarii
CITyOW JIOBOJCTBA 3a3HAUCHI NMPHUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIAMOBINANBHI 0COOM iX
MIPABOHACTYITHHUKIB.

VY pa3i mikBizamii cioykOu AUIOBOACTBA 0€3 BU3HAYEHHS IMPABOHACTYITHUKA
€KCIIepTU3a LIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYEHUX MPUMIPHUKIB 3IIHCHIOETBCS Y
Mpoliect JIKBIAALIT CTPYKTYPHOIO MIAPO3AUTY Mij Yac MiATOTOBKHU CHPAaB MiAPO3ALTY
UL TiepefaBaHHs 0 apXiBHOTO MHIAPO3JUTy paiaepkaaMmiHicTpamii (MpaiiBHUKY
CIIyOM NUJIOBOJICTBA, BIANOBIAAJILHOMY 3a apXiBHE 30€piraHHs JOKYMEHTIB). Y
TaKOMY BHIIaJKy IOKYMEHTH THUMYACOBOTO 30€pIraHHs 3HMILYIOTHCS JIOCTPOKOBO,
0JIpasy IMiCJIsl eKCIIEPTU3H IIIHHOCTI.

210. ITigroToBKa A0 TiepenaBaHHS Ha apXiBHE 30epiraHHd IMarepoBUX
MIPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX crpan CTPYKTypPHUMU 1pO3aUIaMu
paiiaepkaamMiHicTpalii 3M1HCHIOETHCS BIMOBITHO 10 [HCTPYKITIi 3 TIJTOBOICTBA.

211. Jlns miaroToBKM €JEKTPOHHOI CHpaBU Il TepeAaBaHHS Ha apxXiBHE
30epiraHHsl B aBTOMAaTH30BaHOMY PEKUMI1 OPOPMITIOETHCS €IIeKTPOHHA 1HGOpMalliifHa
KapTKa apXiBHOI cripaBH (OOKJIaJMHKA CIIPABH), SIKA MICTUTh TaKi BIJOMOCTI:

HallMEHYBaHHSI CTPYKTYPHOTO MIIPO3ALIY;

1HJIEKC €JIEKTPOHHOI CIIPaBU;

HOMED TOMY €JIEKTPOHHOI CTIPaBH;

3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBU (TOMY, YaCTUHU);

KUIBKICTb €JI€KTPOHHUX JOKYMEHTIB;

nepios (opMyBaHHS CIIPABH;

CTpOK 30€epiraHHs CIPABH;

€JIEKTPOHHUN OMUC JTOKYMEHTIB CpaBH (BHYTPIIIHIN);

BIIMITKY TpO TNpUKMaHHS-TIEpEaBaHHs CJICKTPOHHOI CIpaBH 0 apXiBHOTO
OUIPO3AUTY  paiiep)kaaMiHicTpalii — (MpamiBHUKY — CIyXOM  JIUIOBOJICTBA,
BIJIMOB1TAJIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JTOKYMEHTIB).

212. CTBOpeHHsSI OOKJIAJAMHKU CIPABH 3aBEPINTYETHCS Bi3yBaHHAM IPAI[iBHUKOM
JITIOBOJTHOT CITY>KOM Ta MIMUCAHHSIM KEPIBHUKOM apXiBHOI YCTaHOBH.
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213. ®opma OOKIIAIMHKK CIpaBU Ta Bizyaui3alis il BIJOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpyKIi€l0 3 AUTOBOACTBA paiepKaJAMIHICTpalii 3 YypaxyBaHHSIM apXiBHUX
npaBul.

Ilepeoasanns eieKkmpoHHUX Cnpae Ha apxXieHe 30epicants

(00 apxieno2o nidpo3oiy paiidepiycadminicmpauii (npauieHUKY cayxcou
0i10600cmea, 8iono0si0AIbLHOMY 3a apXieHe 30epizants 0OKyMeHmia)

214. IlepenaBanHs €IEKTPOHHUX CIpaB Ha apxiBHE 30€piraHHs IMOJSArae y
HaJaHH1 JOCTYIy J0 HUX MpaliBHUKAM CIIy»OH J1IOBOACTBA Ta OOMEKEHHS IOCTYITY
(e TpaBOM MEpersaAy) J0 CJNEeKTPOHHMX CIpaB IHIIMM  MpailiBHUKaM
paiiaepkaamiHicTparlii.

215. [lepenaBaHHs €NEKTPOHHUX CIIPaB Ha apXiBHE 30epiraHHs 3/11MCHIOETbCA 3a
rpadikoM, MOTro/UKEHUM 3 KEpIBHUKAMH CTPYKTYPHHUX MIIPO3AUIIB 1 3aTBEPHKEHUM
KEpIBHUKOM anapary paijep:kaJMiHICTpalli, aje He paHille ABOX POKIB 3 JaTH
3aBEPIICHHS €IEKTPOHHUX CIPaB B A1JIOBOJICTBI.

Hananust poctynmy mpamiBHMKY [JIJIOBOJIHOT CIIyk0a, BIJIMOBIJAIBLHOMY 32
apxiBHe 30epiraHHsi, 3JIACHIOETbCS 3TITHO 13 3a3HAYEHUM rpadikoM Yy
aBTOMATH30BaHOMY PEXUMI CITYyKO000 1H(POpMAIITHUX TEXHOJIOT1H.

216. EnekTpoHH1 cripaBH MOCTiHHOTO Ta TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) CTpokiB
30epiraHHs TepealoThcsl Ha apxiBHE 30epiraHHs 3a EJIEKTPOHHUMH OINMUCAaMU B
EJIIEKTPOHHIN (hopmi.

217. I1ig yvac npuiiMaHHs €IEKTPOHHMUX CIIPaB HA apxXiBHE 30€piraHHs apX1BHUM
MIAPO3AIJI0M YCTAHOBH IPOBOIUTECS IEPEBIPKA E€IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB KOHOI
CIpaBU Ha HAaSBHICTh KBali(iKOBAHUX EJICKTPOHHUX IMIMHUCIB, KBali()iKOBAHUX
SJIIEKTPOHHUX I03HAYOK Yacy Ta IIICHICTh JgaHuX. llepeBipka 3MIHCHIOETHCS B
ABTOMATH30BaHOMY PEXKHMI 332 BHYTPIIIHIM ONKWCOM EIEKTPOHHOI crpaBu. Ilicas
BHECCHHS IIPAIlIBHUKOM CJIY)KOHM JIJOBOJCTBA JIO PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOT
KApTKW €JICKTPOHHOI CHpPaBH BIAMITKH PO NPUKAHATTSA EICKTPOHHOI CIpaBH Ha
apXxiBHE 30epiraHHs CUCTEMOIO EJIIEKTPOHHOI O JOKYMEHTOO00IrY
paiiiepKaAMIHICTpAIlll __aBTOMAaTUYHO __ OOMEXYEThCA _ IHIIMM ___TpalliBHUKAM

paiiiepkaaAMiHICTPAIlil TPaBO JOCTYIY JO IUX €IEKTPOHHUX CIIPaB.
Skmio miag 4Yac mnpuiiMaHHS-TIEpeaBaHHSA EJICKTPOHHUX CIpaB MpalliBHUK

JUJIOBOMHOL CITy>XOM, BIAMOBITATBHUNA 3a apxiBHE 30epiraHHsi, BUSBUB HEIOJIIKH,
MpaliBHUK CTPYKTYPHOT'O MiAPO3AUTY MOBUHEH BXXUTHU 3aXOJU JIJII YCYHEHHsI TaKHX
HEJIOIIKIB.
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Jonmarok 1

10 [HCTpyKIIil 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JICKTPOHHUMH JIOKYMECHTaMHU
B 11710B0AcTBI HOBOYKpaiHChKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY

(myHkT 37)
MIACYMKOBI JAHI
00JIIKy 00CATY TOKYMEHTOOOITY
3amepioni3 . . p.nmo . . p.
JlokyMeHTH KiJIbKiCTh JOKYMEHTIB
YChOTO 3 HUX
B €JICKTPOHHIM y manepoBiit popmi
dhopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxinni
Buxinai
BrayTpimiHi
Ycporo
KepiBHuk ciy:x0u nitoBoacrsa Baacue im’a ITPI3BUIIE

Jlata reneparyii: . . p.




Jlonatok 2

10 [HCTpyKIIil 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JICKTPOHHUMH JIOKYMECHTaMHU
B 11710B0AcTBI HOBOYKpaiHChKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY
(myHKT 79)

HOBOYKPATHChKA PAHOHHA [JEPKABHA AIMIHICTPALIA

KIPOBOTI'PA/ICBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 59, m.HoBoykpaiHka, Kiposorpaacbka obnacte, 27100, ten. (05251) 5-00-02
e-mail:inbox1@nu.kr-admin.gov.ua,cant:http://nu.kr-admin.gov.ua
koA 3riaHo 3 €APIMOY 04055110

Ne

Ha Ne BiA,




HOBOYKPAIHCbKA PAMOHHA
JEPKABHA AAMIHICTPAUIA
KIPOBOI'PAZICbKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 59, M.HoBoyKpaiHka,

KipoBorpagackkoi obnacTi, 27100 Ten. (05251)5-00-02,

e-mail:inbox1@nu.kr-admin.gov.ua,
canT:http://nu kr-admin.gov.ua
kog srigHo 3 €PMOY 04055110

[IponoBxeHHs 1oaaTKa 2

HOBOYKPAIHCBKA
PAHMOHHA PAJIA

KIPOBOI'PAZICEKOI OBAACTI

Byn. Co6opHa, 61, M.HoBoykpaiHka,
Kiposorpagcbkoi obniacti, 27100 Ten. (05251)2-13-53,
e-mail:nu_rayrada@ukr.net,
cauT: http://nu-rayrada.gov.ua
Koa 3rigHo 3 €PIMOY 24711384

Ne

Ha Ne Bif




HOBOYKPAIHCbKA
PAMOHHA PAJIA
KIPOBOTI'PAICBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 61, m.HoBoykpaiHka,

KipoBorpaacbkoi obnacri, 27100 Ten. (05251)2-13-53,

e-mail:nu_rayrada@ukr.net,
cant: http://nu-rayrada.gov.ua
Kog 3srigHo 3 EPIOY 24711384

[IponoBxeHHs 0aaTKa 2

HOBOYKPATHCbKA PAMOHHA
JAEPKABHA A/IMIHICTPAUIA
KIPOBOI'PAICBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 59, m.HoBoykpaiHka,
KipoBorpaacbkoi obnacri, 27100 Ten. (05251)5-00-02,
e-mail:inbox1@nu.kr-admin.gov.ua,
canT:http://nu.kr-admin.gov.ua
Kog srigHo 3 €EOPIOY 04055110

Ne

Ha Ne Big




HOBOYKPAIHCbKA PAMOHHA
JEPKABHA AAMIHICTPAULIA
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 59, M.HoBoykpaiHka,

KipoBorpaackka o6nacTte, 27100 Ten. (05251)5-00-02,

e-mail:inbox1@nu.kr-admin.gov.ua,
caT:http:/nu.kr-admin.gov.ua
ko4 3rigHo 3 €APMNOY 04055110

JlomaTok 3

10 [HCTpyKIIil 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JICKTPOHHUMH JIOKYMECHTaMHU
B 11710B0AcTBI HOBOYKpaiHChKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY
(myHKT 79)

NOVOUKRAINKA DISTRICT
STATE ADMINISTRATION

59, Soborna street, Novoukrainka,
Kirovograd region, 27100, tel.5-00-02
e-mail: inbox1@nu.kr-admin.gov.ua,

web address:http://nu.kr-admin.gov.ua
EDRPOU code 04055110

Ne

Ha Ne BiA,

Honatoxk 4

1o [HeTpyKIii 3 AOKYMEHTYBaHHS
yHpaBIiHCHKOT iHpOpMaIIii B
eJIeKTPOHH1NA PopMi Ta opraHizarii
poOOTH 3 €IEKTPOHHUMHM JIOKYMEHTaMU
B Ji10BocTBI HOoBOYKpaiHChKOi
palioHHO1 Jep>KaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOT'O MI>KB1IOMYOT0 OOMIHY
(myHkT 79, 159)



PO3IMOPATKEHHS

T'OAOBH HOBOYKPATHCHKOI PAMOHHOI JEPHKABHOI AJAMIHICTPALIT
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

BIJT 20 poky Ne
M.HoBoykpainka

[TponopxxeHHs nonaTka 4



b

HAKAS3
KEPIBHUKA AIAPATY
HOBOYKPAIHCBKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIT
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

20 poky Ne

M.HoBoykpainka



IIponoBxxeHHs noaartka 4

POIIIOPAIKEHHA

T'OAOBHU HOBOYKPATHCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIIT
ra TOAOBH HOBOYKPAIHCbKOI PAMOHHOI PA/IV
KIPOBOT'PAICHKOI OBAACTI

BIJI 20 poky Ne
M.HoBoykpainka




IIponoBxxeHHs noaartka 4

POIIIOPAIAMREHHA

FOAOBU HOBOYKPAIHCbKOI PAMOHHOI PAIU
ra TOAOBU HOBOYKPATHCBKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALI
KIPOBOTPA/ICBKOI OBAACTI

20 poky Ne

m.Hogoyxkpainka



[IponoBxkenHs nonatka 4

PIINIEHHA

KoJierii HoBoykpaiHchbKo1 pailoHHOT AeprkaBHOT aaMiHicTpawii
KipoBorpaacekoi o6aacri

BIJT 20 poky Ne
M.HoBoykpainka




[IponoBxkenHs nonatka 4

F'OAOBA HOBOYKPATHCBKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIT
KIPOBOI'PAJCbKOI OBAACTI

JOPYUEHHA



IIponoBxxeHHs noaartka 4

:

HOBOYKPATHCBKA PATOHHA JEPKABHA AJMIHICTPALIS
KIPOBOTI'PAJICLKOi OBJIACTI

NMPOTOKO.J
3acizaHHga ...




JlomaTok 5

10 [HCTpyKIIil 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JICKTPOHHUMH JIOKYMECHTaMHU
B 11710B0AcTBI HOBOYKpaiHChKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY

(myHKT 99)

KYPHAJI
peecTpallli BIAPSIKEHb

[Ipi3Buiue Ta
1HILIaIn
ocobu, 110
BIJIPSIIKAETHCS

Ilocana

Micre
BIIpSI-
JKEHHS

JlaTa i
HOMED
HakKazy
(posmopsiz-
KEHHSI)

Hara
BIIOYTTS

Jlara
npuOyTTS

[Tpi3Buie

Ta 1HILIaIN

ocobu, 110
3aminrye




Jonatok 6

1o [HeTpykii 3 JOKYMEHTYBaHHSI
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
po0OTHU 3 €EKTPOHHUMU TOKYMEHTAMHU
B A110BoicTBI HOBOYKpaiHCHKOT
palloHHOI JepKaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMIHY
(mynkt 182, 188)

INPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI Ta0JIMIi HOMEHKJIATYPH CHPAB CTPYKTYPHOI'0 MiAPO3ALTY

[Tinpozau: CexTop yInpaBIliHHS IEPCOHATIOM Ta MPABOBOI pOOOTH
Pozain: HaropomxeHnus
Pik: 2020

IIpoTtoxon EK: 223/12-17 811 01.11.2020

Innexc cipaBu 3aroJ0BOK KinbkicTp Crpok Po6oui
CIIpaBU cripaB (TOMIB) 30epiraHHs MMO3HAYKH

[TincymkoBuii 3amuc
Pazom  Ilepeximni EIIK
Yceporo cpas
3 HUX
KUIBKICTh CIIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs
KUIBKICTB CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs
KUIBKICTh CIPaB TUMYAaCOBOT'O 30epiraHHs

Enexrponni uudgpori nianucu*

(nocaoa) (enekmpoHHa NO3HAUKA 4acy) (cmamyc)
TOJIOBHUM CHIEHialicT 17:36 02.11.2019 MIATBEPIKEHO
MpaliBHUK CEKTOPY 13:47 03.11.2019 M1ATBEPAKEHO

JOKYMEHTOOOITY Ta 3BE€pHEHb

IPOMa/JISIH, BIJITIOBIIAJIbHUM 32

apxiBHE 30epiraHHs

HaYaJIbHUK BIJIUTY YIIPaBIIHHS 11:21 05.11.2019 M1ITBEPIKEHO
IePCOHAIIOM

* BumararoTbcsi KBasmi)ikoBaHI €IEKTPOHHI MIJIMKUCH OCOOM, BIAMOBIAAIBLHOI 33 JIJIOBOACTBO Y

MAPO3aidi  VKIaJAaHHA, SKOK cHOPMOBAHO TAOMHUIO (CKIAIEHO HOMEHKJIAT KEepIBHUKA
P03 1T JIAJAHHS T4 BIAIIOBIIAJILHOTO OBHOBa)KEHOI'0) MPAIIBHUKA CIYKOH JIIJIOBOJCTBA.
[TinTBEep/UKEHHS Ta PEKBI3UTH MOCAIOBOI 0COOM — MiIMKMCyBaYya Bi3yami3yIOThCs CHCTEMOIO i Yac
[IePEBIPKH BIAMOBIIHOTO KBaJi(hiKOBAHOTO SIEKTPOHHOTO Mi/IIHUCY.



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

JlomaTok 7

1o [HeTpykii 3 JOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMalii B
€JIEKTPOHHIN (popmi Ta opranizaiii
poOOTH 3 €EeKTPOHHUMHM TOKYMEHTaMU
B A110BoicTBI HOBOYKpaiHCHKOT
palioHHO1 Jep>KaBHO1 aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MI’KB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myHkT 184)

ITPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI TA0/ 1M1 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB YCTAHOBH

VYcraHnosa: HoBoykpainceka paitneprkaaMiHicTpartis
Pik: 2020
ITpoTtoxon EK: BI . .20 Ne
[Iporokon EIIK:  Bim . .20 Ne
Posznin: CexTop JOKYMEHTOOOITY Ta 3Be€pHEHb IpoMajIsiH *
Po3nin Innexc cripaBu | 3arosioBok KinbkicTb Crpok PoGoui
CIIpaBH crpaB (TOMiB) 30epiraHHs MO3HAYKH

ITimcymMKoBuii 3amuc
Pazom [Tepexinni EIIK
Yceporo cipas
3 HUX
KUIBKICTh CIIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs
KUIBKICTB CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs
KUIBKICTh CIIPaB TUMYAaCOBOIO 30€epiraHHs

Enextponni uudgpori nianucu™**
(enekmpoHHa NO3HAYKA

(nocaoa) wacy) (cmamyc)
TOJIOBHUM CHEIIATIICT 13:47 06.11.2020 M1TBEPIKEHO
MPAIiBHUK CEKTOP JOKYMEHTOOOITY Ta 13:47 06.11.2020  miATBEPIKEHO

3BEpHEHb TPOMAJISTH, BiAMOBIJATBHUN 32

apxiBHE 30epiranHs

HaYaJIbHUK CEKTOP JOKYMEHTOOOIry Ta 11:21 09.11.2020  migTBEpKEHO
3BEpHEHb I'POMaJIIH

KEpIBHHK amapary paiaepxaamiHicTparii 17:36 22.11.2020 M1TBEPIKEHO

* IHCTpYMEHT (DiKCOBaHOTO Biyi0O AHUX 3BEJIEHOI HOMEHKJIATYPU CHPAaB JUId ITOTOYHOIO
BlIoOpaXxeHHs (BaplaHTH BiAOOPY: BCi MIIPO3MAIIN, CEKTOP JOKYMEHTOOOITY Ta 3BEPHEHD TPOMAISIH,
CEKTOD VIPAaBJIIHHS IIEPCOHATIOM Ta MPABOBOI POOOTH).

** BuMararoTecs  KBami(biKOBaHI _€JEKTPOHHI MIANWCH _ BIIMOBIIAILHOLO TIOBHOBAKEHOTO
IIpaIliBHUKA CIY)KOW JIIJIOBOJICTBA, SKHM _Cc(HOpPMOBAHO TaOJWIIO (CKIAJACHO HOMEHKIATYPY),
HayaJbHUKA 3arajbHOr0 BIJIUTY, KepiBHUKA amapaTy. [linTBEp/DKEHHS Ta PEKBI3UTH IOCAJIOBOI

0cobM _— mianucyBaya  BIi3yalli3YIOTbCA  CHUCTEMOIO Wi 4Yac MEPEeBIPKH _ BiAMOBITHOTO
KBII(hIKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO ITIIIIHCY.



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

JlomaTok 8

10 [HCTpyKIIil 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JICKTPOHHUMH JIOKYMECHTaMHU
B 11710B0AcTBI HOBOYKpaiHChKOT
palioHHO1 JAep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOT0 OOMIHY

(mysKT 205)

IHPUMIPHA ®OPMA

17151 BHECEHHS JAHMX OIKCY CIPAB B €JIEKTPOHHY TA0JIUII0
CHCTEMH eJICKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO00iry

VYcranosa: HoBoykpaiHceka paiigepskaaminicTparis
[Tizxpo3mi: CexTop ymnpaBIliHHS MIEPCOHATIOM Ta TIPABOBOI pOOOTH
Pik: 2020
ITpoTtoxon EK: 1:30 .20 Ne
[Iporoxon EIIK:  Bim .20 No *x
Ianexc 3aroJioBOK Jlarta Jara Kinbkicth Crpok PoGoui
cripaBu CripaBu MOYaTKy 3aKIHYEHHS CTOPIHOK 30epiraHHs MMO3HAYKH
(Tomy)
V ueii onuc BkiroueHo  cipaB 3 Ne o Ne
[IpomnymieHo cripaBu Ne
[lepenano 3a onucom crpaB
KBaniikoBaHi e1eKTpOHHI mianucu™***
(keanigikosana ma
(nocada) eleKMPOHHA Lm .
NO3HAYKA Yacy) -
IiITB
TOJOBHUM CHEIalicT . .20 epIK
€HO
IiITB
KEPIBHUK MIIPO3ILTY YKIaJaHHI* . .20 epIK
€HO
IiITB
IPAIIIBHUK 3aTaJIbHOTO BIIJILTY _ . .20 EpIK
€HO
IiITB
HAYaJbHUK 3araIbHOTO BLILTY ** . .20 epIK
€HO

* J1is OMUCY CIIPAB MiAPO3ILIY.



http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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** JJ1st 3B€A€HOTO OIHUCY CIIPAB YCTAHOBH.
*** Ty 3BEJICHOTO OIMCY COpaB paiaepkaJMiHicTpallli BUMararoTbCs KBali(iKOBaHI €JI€KTPOHHI

IIIMCH BIAMOBIIATHHOTO (YIIOBHOBa)XXEHOTO) TMPAIIBHUKA CEKTOPY JOKYMEHTOOOIrYy Ta 3BEpHEHBb

CpOMAaasH, KM chOPMOBAHO TAOMUIIO (CKIAIEHO ONKMC), HAYAJbHHUKA 3arajbHOrO BiUIiI
KepiBHMKA amapary. JUig omnmcy chopaB  Miapo3[iay BUMArarTbCes KBadidhikoBaHl e€JNEKTPOHHI

MIIOUCY  0CO0W, BIANOBINAJBHOI 3a IUIIOBOIACTBO Mapo3aial VKIaAaHHs, SKOK chopMOBaHO

Ta0JIUIO (CKIQJICHO OMUC), MPAIliBHUKA 3arajJbHOr0 BUIIUTY Ta KEPIBHUKA IMiIPO3JINY YKIATaHHS.
[TinTBep/UKEHHS Ta PEKBI3UTH MOCATI0BOI 0COOM — MiIMKMCyBavya Bi3yami3yIOThCS CHCTEMOIO i Yac
[IEPEBIPKH BUIMOBITHOTO KBaTi()iKOBAHOTO €IEKTPOHHOTO MiIHCY.



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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JlomaTok 9

1o [HeTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMalii B
€JIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
pOOOTH 3 €JICKTPOHHUMU TOKyMEHTAMHU
B AinoBoACTBI HOBOYKpaiHCHKOT
palioHHO1 Jep)KaBHO1 aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOT0 OOMIHY
(mysKT 205)

NPUMIPHA ®OPMA

1J151 BHECEHHS JaHUX AKTA NP0 BUJIYYEeHHS Uil 3HUILEHHS TOKYMEHTIB
B €JIEKTPOHHY Ta0JIMII0 CHCTEMH €JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTO0O00Iry

Howmep akra:

AKT

PO BUJIYYECHHSH TJISI SHHUIIHCHHSA I[OKyMeHTiB

Jarta axra: . 20
VYcranona: HoBoykpaiHceka paiaep:kaaMiHicTpalis
[Migposmin: CekTop yrmpaBIiHHS IEPCOHAIOM Ta MPABOBOI POOOTH
ITincrasa:
npotokon EK: BiT . .20 No
Innexc 3aroyi0BoK Jara Jara KinbkicTh Crpok Po6oui
CIpaBu CIIpaBu IIOYaTKy 3aKIHYEHHS cIpaB 30epiraHHsl | TO3HAYKU
(Tomy) (ToMiB)
Pazom 110 3HMIIEHHS crpas 3a 20 -20 pokH.
KinpkicTh TOKYMEHTIB ( cmoBamm)
[IpuiimanbsHO-3/1aBaJIbHA HAKJIAIHA! No BIJ .20 *
MeTo/1 3HUTIICHHS BHJIQJICHHS 3 0a3u JaHUX
KpaniikoBaHi en1eKTPOHHI TiANMKUCH
(keanighixosana
(cma
(nocaoa) eleKmMpPOHHA NO3HAYKA e
uacy) mye)
HiATB
TOJIOBHUH criertamicT** _ .20 epIK
€HO
IiATB
TOJIOBHUM cneriamicT™** . .20 epIK
€HO
OiATB
KEPIBHUK MIAPO3ILTY YKJIaJaHHSI _ . .20 EpIIK
€HO
IiATB
KEPiBHMK CIYKOU JIJIOBOICTBA . 20 epJDK

(¢]
jas)
o
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OiATB
KEpiBHUK amapary**** _ . .20 epIK
€HO
IiITB
COJIOBHUU CIIeIiamicT™ ™ *** _ .20 epIIK
€HO

* HeoGoB's13k0Be 1oJ1€.
** Oco0a BIAIOBIIAILHA 33 AII0BOJCTBO YV HIJPO3ALIL aJIaHHs, AKOK chOpPMOBAHO TAOJIMIO (CKIAJEHO
aKT).

*** [TocamgoBa oco0a, STka MPOBOIMIIA EKCTICPTU3Y IIIHHOCTI.
**%* KepiBHUK amapary.

***%% Ocoba Biaany iHGOPMAIIMHUX CUCTEM 1 TEXHOJIOTIH, KA 3HUIIIUIA a3l HasgBHOCTI KBaJi(hiKOBAHO-

['Q SJIEKTPOHHOTQ MiITUCY).

I'JIABA 11

IHCTPYKLISA
3 IJIOBOJICTBA B pallOHHIN JAepKaBHIN aaMiHICTpaIli

1. 3araJjbHi moJ0KeHHS

[HCTpYKIliS 3 JIJIOBOJCTBA pailepKaJAMiHICTPAIlii) BCTAHOBJIIOE BUMOTH OO

JOKYMEHTYBAHHS YIIPABIIHCHKOI 1HMOpMAIIIT Ta opraHi3ailii poOoTH 3 JIOKYMEHTAMH,
CTBOPEHUMH Yy manepoBii (opmi  HoOBOYKpaiHCHKOIO pallOHHOIO Jep>KaBHOIO

AIMIHICTpAIE (Il — palaepKaJAMIHICTpaIlsa), ITUIIPHEMCTBAMM, VCTAHOBAMU
Opra”i3allisgMuy, 110 HAJEXKaTh a0 chepy VIpaBIIHHA paiaepxaaMiHicTparii (ram -
YCTAHOBH).

[Tonoxenuss 1iei I[HCTPYKIIT 3acTOCOBYIOThCS JIMIIE Yy pa3l HasBHOCTI
BU3HAUYEHUX 3aKOHOM abo aktom Kabinery MinicTtpiB VYkpaiHu miAcTaB, SKi
BU3HAIOTbCS ~ OOIPYHTOBAaHMMM  JUIsl  CTBOPEHHs  Ta/abo  OmIpauroBaHHS
paiaepkaaMiHICTPaIl€r0 JOKYMEHTIB y manepoBiit opmi.

2. Tlopsimox 3aIWCHEHHS JIJTIOBOJCTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTATH
iHpopMaIlit0 3 OOMEKEHUM JOCTYNOM, 3a 3BEPHEHHSAMM TIPOMAJsH, 3alUTaMu Ha
iH(hOpMAITiI0 BU3HAYAETHCS OKPEMUMH HOPMATHUBHO-TIPABOBUMH aKTaMU Ta HE MOXKE
peryoBaTHcs 1i€o [HCTpyKIi€ro.

OCHOBHI TIOBHOB&)XEHHSI CTPYKTYpHHMX HIAPO3JUIIB 3 JUJIOBOJACTBA B
paiiaepkaaMiHIiCTpalii 3A1MCHIOIOTBCS B €JIEKTPOHHIN (opMmi, 3 €IEeKTPOHHUMHU
HOCIIMU  1HpopMalii Ta BHU3HAYAIOTHCA I[HCTPYKIIEHD 3  JTOKyMEHTYBaHHS
YOpaBIIHCHKOI 1HGOpMalii B €IEeKTpOHHIM @opMi Ta oprasizamii podotu 3
€JIEKTPOHHUMHU JJOKyMEHTaMu B A1I0BOACTBI HOBOYKpaiHChKOT pailOHHOT J€paBHO1
aZMIHICTpaIlli, eJEeKTPOHHOI0 MDKBIJOMYOr0o OOMIHY, 3aTBEP/KEHOI  IIUM
PO3IOPSHKEHHSIM TOJIOBH paiiepaaMiHicTpariii (mami — [HeTpykiist 3 11J10BOJICTBA
B €JICKTPOHHIN Qopmi).
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3. He pgomyckaeTbcsi 0JHOYACHE MPOXOJKEHHSI OJHOTO 1 TOrO K JOKYMEHTa B
€JIEKTPOHHIN Ta maneposiil popmi.

4. BianoBiAaJbHICT, 3a OpraHizalliio IIJIOBOJACTBA B paiaepkaaMiHicTpali
HECYTh ii KEPIBHUKHU.

5. 3a mAroToBIEHUN MPOEKT TOKYMEHTA BIIMOBIIaJIbHUM € HOTO aBTOp.
6. Opranizaiiisi IUTOBOJACTBA B paiiiepkaaMiHICTpaIlii MOKIAAA€TbCSI HA CEKTOP

JOKYMEHTOOOITY Ta 3BEpPHEHb T'POMAJSH amapaTry paiaepkaamiHicTparii (mam —
ciry>k0a J1JI0BOJICTBA).
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7. Oprasxizaiiis AUTOBOJICTBAa Yy TarnepoBiit (GopMi B CTPYKTYpPHHUX MiAPO3iIax
paiiepkaaMiHiCTpaIli MOKIAAA€TbCsl Ha CIyKOHW JiJ0BoJCTBa a0 CHeliaibHO

MpU3HAYEHY IS I[HOTO 0CO0Y.

I1. lokyMeHTYBAHHS YIIPABJIHCbKOI iH)opManii

3azanvHi 6UMO2U WL0O0O0 CMBOPEHHA OOKYMEHMIE

8. JloxymeHTyBaHHs yIHpaBIIHCHKOI 1HGoOpMalil TMoJsirae y CTBOPEHHI
JOKYMEHTIB, B SIKUX (PIKCYETHCS 3 JOTPUMAHHSAM YCTaHOBJIEHUX NpaBuil (A01aToK 1)
1H(opMallis Tpo yIpaBIiHCHKI Jii.

9. Ilim wyac mMIATOTOBKM OPraHi3alliiHO-PO3NOPSAYUX JIOKYMEHTIB Yy
nanepoBiii  Gopmi  TpalliBHUKK  paiiaepxaaMmiHicTpamii  ohpopMIsIOTH  iX 3
ypaxyBanHsimM Bumor JJCTY 4163-2003.

10. IlpaBo Ha CTBOpPEHHSI, MiAMMCAHHS, IOTO/PKEHHS, 3aTBEPIKEHHS JOKYMEHTIB
BU3HAYAETHbCS  AaKTaMM  3aKOHOJABCTBAa Ta  |HCTpyKLI€l0 3 JUIOBOJCTBA
paiiaepkaamMiHiCTpallii.

11. 'V pailnepxaamibicTpallii BU3HAYAETHCA CYKYMHICTh JOKYMEHTIB,
nepea0aYeHuX  HOMEHKIATYpOK  CIpaB, HEOOXIMHMX 1  JOCTAaTHIX IS
JIOKyMEHTYBaHHS 1HpopMarlii mpo iX JisSIbHICTb.

3 MUTaHb, 1[0 CTAHOBJIATH B3a€EMHUMN IHTEPEC 1 HANEXKATH 10 KOMIETEHIIIT PiI3HUX
YCTaHOB, MOXKYTh CTBOPIOBATHUCS CIIIbHI JOKYMEHTH.

12.  Bubip Buay [JOKyMEHTa, MPU3HAYEHOTO JJs  JOKYMEHTYBAaHHS
YIPaBIHCHKOI iH(POpMaItii (po3nopsKEHHS, TOCTAHOBA, PIIEHHS, MPOTOKOJ TOIIIO),
3YMOBIIIOETBCS ~ MPABOBUM  CTAaTyCOM  paiiiepKaJMiHICTpalii, KOMIIETEHIIEO



10CaJ0BOi 0COOM Ta MOPSAKOM MNPUUHSATTS YNPABIIHCHKOrO pIlIEHHs (Ha MIJACTaBl
€IMHOHAYAIBHOCT1 200 KOJIET1aJIbHOCT1).

13. JIOKyMEHT TOBHMHEH BIAMOBIJATH TOJIOKEHHSM aKTIB OPTaHiB JACp>KaBHOT
BJIQJIM Ta CIPSMOBYBATHCS Ha BUKOHAHHS paljep kaAMIHICTpAIli€l0 MOKIaJACHUX Ha
Hel 3aBJaHb 1 PyHKIIIH.

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

15. JIOKyMEHT TOBHHEH MICTUTH OOOB’SI3KOBI JJII WOTrO TIEBHOTO BHIY
PEKBI3UTH, 110 PO3MIILYIOThCS B YCTAHOBJICHOMY MOPSAJKY, a caMe: HallMeHyBaHHS
YCTAaHOBM — aBTOpa JOKYMEHTa, Ha3By BHUIY JOKyMeHTa (KpIM JHCTIB), HaTy,
peecTpaiiiHui 1HAEKC TOKYMEHTa, 3aroJIOBOK /10 TEKCTY, TEKCT, MIJIHUC.

[Tix yac miaAroToBKM Ta OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB MOXKYTh 3aCTOCOBYBATHCS HE
TUTBKH OOOB’SI3KOBI, a TaKOX IHINI PEKBI3UTH, SIKIIO 1€ BiAMOBIJIA€ MPU3HAYCHHIO
JOKyMeHTa ab0 croco0y WOTo OmpaIfoBaHHS.

16. 3 meToro miABHUIEHHS €(EKTUBHOCTI Ta ONMEPATHUBHOCTI OpraHizaiii poOoTu
3 JIOKYMEHTaMH OJHAKOBI 32 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTb OyTH YHI1()IKOBAaHUMU
HUIAXOM pO3poOJieHHsT TpadapeTHUX TEKCTIB, fAKI BKIIOYAIOThCS J0 301pHUKA
(abOoMy) yHI(piIKOBaHUX (TUIIOBUX) (POPM JOKYMEHTIB paiaepKaaMiHiCTparlii.

17. Paitnep>kaaMiHicTpallis 3A1MCHIOE JUIOBOJICTBO JIEPKaBHOIO  MOBOIO.
JIOKyME@HTH CKJIaJalOThCsl JIEP)KaBHOKO MOBOIO, KpIM BHIIAJIKIB, TepeadadeHux
3aKOHOJaBCTBOM MPO MOBH B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, $IKI HaAJCWIAIOThCA 1HO3EMHUM ajpecataM, O(OPMIIIOIOTHCS
JIep)KaBHOIO MOBOIO a00 MOBOIO JepKaBH-ajpecara, abdo OJHIEI0 3 MOB
MDKHAPOJIHOTO CITIJIKYBaHHS.

18. OkpeMi BHYTpIIIHI TOKYMEHTH (3asiBH, TIOSICHIOBAJILHI Ta JAOIMOBITHI 3aMHCKA
TOIIO), ABTOPAMM SKMX € T[O0CaJoBl Ta 1HII (I3UYHI OCOOH, JO3BOJISAETHCA
oopmITIOBaTH PYKOIIMCHUM CIIOCOOOM.

bnanxku ooxymenmie

19. OpranizaiitHo-po3nopsiIdi TOKYMEHTH, 1110 MalOTh OOTPYHTOBaHI IiICTaBU
JUISL OTIpAIlfOBaHHS B TarepoBii GopMi BiAMOBIAHO 10 IHCTpyKINi 3 MIJIOBOACTBA B
CJIEKTPOHHIN (PopMi Ta HE € MpUMIpHUKAMU ab0 KOIMISIMU JTOKYMEHTIB, CTBOPEHUX B
eJNeKTpOoHHIN (opmi, opopMITIOIOTECST HA ONaHKax, 10 BUTOTOBIISIIOTHCA 3TiTHO 3
BUMOTaMH 1€l [HCTpyKITii.

Jlyist BUTOTOBJICHHST OJTaHKIB BUKOPUCTOBYIOTHCS apKyIn mamepy ¢opmary A4
(210 x 297 mimimetpiB) Ta A5 (210 x 148 minimeTpiB). J[03BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATH



omanku Qopmary A3 (297 x 420 mumimerpiB) ans OQOPMIIEHHS JOKYMEHTIB Yy
BUIIAA1 TAOJIHUIIb.

braHku 10KyMEHTIB MOBUHHI MaTH TaKl MoJis (MUTIMETPIB):

30 — niBe;

10 — npage;

20 — BEpXHE Ta HIKHE.

20. Buan OnaHKiB JTOKYMEHTIB BH3HA4YalOThCA [HCTPYKIIIEIO 3 JIIJIOBOACTBA B
EJIEKTPOHHIN hopmi.

21. PaiinepkaaMmiHICTpalis MOKE 3aCTOCOBYBAaTH OJaHKH JOKYMEHTIB $IK
paiiaepkaaMiHiCTpanii, Tak 1 CTPYKTYPHUX MIJPO3AUIB, Yy pa3l, KOJH KEPIBHUK
M1IPO3AUTYy Ma€ MpPaBo MiJNUCYBaTH JOKYMEHTH B MEKax HOro NOBHOBAKEHb.
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22. bnaHku TOKyMEHTIB MOXYTh BUTOTOBJISITHCS B JpyKapHI Ha OUIoMy marmepi
BHCOKOI KOCTI (papOaMu HACHYEHUX KOJIbOPIB (TarepoBi OJaHKM).

23. Bumu OmaHkiB y mamnepoBiii ¢opMi, IO BHUTOTOBIICHI JIPYKapChbKUM
crnocoboM, MiIATaloTh OO0JIIKY Ta OOMIKOBYIOTbCA 3riiHO 3 [HCTpykiiero 3
T1IIOBOJICTBA paiiep:kaaMiHICTpalii.

OOmk BexeTrbcsl 3a MOPSAKOBUMH  HOMEpaMH, IO MPOCTABIIAIOTHCS
HYMEPATOPOM, IPYKAapChbKUM a0 1THIIMM CHOCOOOM Ha HUXKHBOMY I10JI1 3BOPOTHOIO
00Ky ab0 Ha J1BOMY IOJI1 JIMIILOBOTO OOKY OJIaHKa.

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

BuroroBneHHsl 0J1aHKIB KOHKPETHHMX BWJIIB JOKYMEHTIB JIOYCKAEThCS, SKIIIO
KUIBKICTh _3apE€ECTPOBAHMX JIOKVMEHTIB V  TanepoBid  dhopmi  TAaKOro BHIY B

paiiiepkaAMIHICTpaIli TEPEeBUITYE 2 THUC. OJMHWIL Ha PIK. SKIIO KUIBKICTH
3apEECTPOBAHUX JOKYMEHTIB V IanepoBii hopMi MeHIe 2 TUC. OAUHUIb, JOKYMEHT
JIPYKVETHCS 3 TEKCTOBOI'O PEIAKTOpPa, B IKOMY MOI0 CTBOPEHO, 0€3 3aCTOCYBAHHS
0JIaHK1B, BUTOTOBJIEHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

24. Jleski BHYTpIIIHI JTOKYMEHTH (3asBH MpALIBHUKIB, JOMOBIJHI 3alUCKH,
JOBIAKM TOIIO) Ta JOKYMEHTH, IIO0 CTBOPIOIOTHCSA BiJ 1MEHI KIJIBKOX YCTaHOB,
0(OpMITIOIOTHCSI HE Ha OJIaHKaX.

3oopaxncenns /leprcasnozo I'epoa Ykpainu
25. 3o6paxennsa JlepxkaBHoro ['epba VYkpaiHu po3MminryeTbcsi Ha OJaHKax

JIOKYMEHTIB BIAMOBIAHO 10 moctaHoBU BepxoBHoi Pagm Ykpainu Big 19 mtororo
1992 p. Ne 2137-XI11I "IIpo JlepxaBuuii repd Ykpainu".
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26. 3o0OpaxenHs [epxxaBHoro I'epba VYkpaiHM pO3MIIIYETHCS IO LEHTPY
BEpXHBOro TmoJid. Po3Mip 300pakeHHS CTaHOBUTH 17 MUIIMETPIB 3aBBUIIKH,
12 MiniMeTpiB 3aBIIMPUIKH.

Koou
27. Kon paitaepkaamiHicTpallli NpOCTaBISIETbCS 3TIHO 3 €IUHUM JIepKABHUM
peecTpoM miAnpueMcTB Ta opranizamii Ykpainu (€IPIIOY). 3a3znauenuit xon

PO3MIITY€EThCS Michs pekBi3uTy "J[0BIIKOBI JaH1 PO yCTaHOBY'.

28. Kon ynidikoBaHoi popMH T0OKyMEHTa (32 HASBHOCTI1) PO3MIILY€ETHCS 3T1THO 3
JAKY ]I Buiie Ha3BU BUYy JOKYMEHTA.

Haiimenysanns paitdepicaominicmpauii

29. HaiiMeHnyBaHHS yCTaHOBH — aBTOpa JOKYMEHTa IIOBHHHE BIANOBIIATH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HaueHOMY B 3akoHl Ykpainu "[Ipo wicueBi pgepxaBHi
aamiHicTparii"”, MOJIOKEHHI1 po Hel. Cxopouene HalMEHYBaHHS

paiiepkaaMiHICTpalii BXXUBAETbCA Yy pasl, KOJIM BOHO OQILIMHO 3a(iKCOBAaHO B
3a3Ha4eHUX JoKyMeHTax. CKopoueHe HallMeHyBaHHSI po3MILLyeThbes (Y TyKKax abo
0€3 HUX) HWXKYe MOBHOIO HAWMEHYBAHHS OKPEMHM PSJIKOM I10 LIEHTPY JOKYMEHTA.

Jlo6iokoei oani npo paiideprcaominicmpayiio

30. JoBigkoBi gaHi mpo paiAepKaaMiHICTPAIlil0 MICTATH IOIITOBY aJpecy,
HOMepH TeneoHiB, TenedakciB, agpecy €IeKTPOHHOI MOIITH, aipecy OQIIiHHOTO
BeO-caiiTy Tomro. JIOBImKOBI JaHl PO3MINIYIOTHCS HUXKYE HalMEHyBaHHS
paiiaepkaamiHicTpaliii a0 CTPYKTYPHOTO TiAPO3 LY.

PekBi3uTu mMOIITOBOI aapecw 3a3HA4YalOThCS B Takiil MOCIIJOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIMIIl, HOMEp OyJMHKY, Ha3Ba HACEJIEHOT0 MyHKTY, 00JIaCTl, HOIITOBUI 1HJEKC.

Ha3zea 6udy ooxymenma

31. HaszBa Bumgy gokymeHTa (pO3MOPS/DKCHHS, Haka3, pIlIEHHS, CITy)X00Ba
3alKCKa, JIOMOBITHA 3alMCKa TOIIO) 3a3HAYa€ThCs Ha OJIAHKY Ta ITOBHHHA
BIJINOB1IaTH Ha3BaM, nepeadadenum JAKY /1.

Hama ookymenma
32. JlaToro moOKyMeHTa € aara ioro peectpaiiii. J[ara 3a3HadaeTbes apabCbKUMU
madppaMr B OAWH PSAOK y Takii TMOCHIOBHOCTI: YHCJIO, Micsib, pik. Jlara
oopMitoeThCs UPPoBUM ab0 ciaoBecHO-IU(PpoBUM criocoboM. Y pasi opopmieHHS



IaT UM(ppOBUM COCOOOM YHCIIO 1 MICALb MPOCTABISIIOTHCSA JABOMA Mapamu LUp,
PO3AUIEHUMH KPAIKOI0; PIK — YOTHpMa [u(paMu, Kparnka HaNpUKIHII HE CTABUTHCS.
Hanpukinan: 07.03.2020.

VY TekcTax HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCHJIAHHAX HA HUX 1 JJOKyMEHTaX,
0 MICTATh BIJIOMOCTI (PIHAHCOBOTO XapakTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIIOBECHO-
1MpoBU CIIOCIO 3a3HAYCHHS JaT 3 MPOCTABJISHHIM HYJIS B TIO3HAYEHHI JHS MICSIIA,
AKIIO BiH MICTUTh oAHY mudpy, Hanpukiaaa: 07 6epesns 2020 poky. Jlo3BonsieThes
BXKMBATH CJI0BO "pik" y ckopoueHomy BapiaHTi "p.", nanpuknan: 07 6epesns 2020 p.

SKIo MOKyMEHT CKJIaJIeHO He Ha OJaHKy, JaTa 3a3HAYa€ThCs HIDKYE MIAMHUCY
JiBopyd. Jlata JOKyMeHTa MPOCTaBISETHCS MOCAAOBOIO 0COOO0I0, IKa HOTo MiJIMUCYE
a00 3aTBEPIIKYE.

OO0B’SI3KOBOMY JAaTYBAHHIO 1 MIAMUCAHHIO MIJUISTAIOTh YCi CIIy>KO0BI BIAMITKA
Ha JIOKYMEHTax, NOB’S3aHI 3 I1X MPOXO/KEHHAM Ta BHKOHAHHAM (PE30Iouli,
MOTOJKEHHSI, Bi3U, BIIMITKA MPO BUKOHAHHSA JOKYMEHTa 1 HampaBJeHHS HOro A0
CIIPaBH).
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Ha mokymenTi, BumaHomy aBomMa abo OiIbIlle YyCTaHOBaAMH, 3a3HAYAETHCS OJTHA
naTa, sika BIJIOBIIA€ IaTi OCTAHHBOTO I IHUCY .

Peecmpauiiinuit indexkc 00Kymenmis

33. Inaexcanis DOKYMEHTIB NOJIATAE y MPHCBOEHHI IM YMOBHUX IO3HAYE€Hb —
1HJIEKCIB, 1K1 HQJIAI0ThCS JOKYMEHTaM IIiJ] 4ac iX peecTparii.

[IpucBOEHHS peeCTpaliHOrO 1HAEKCY 3A1MCHIOETHCA B aBTOMATHYHOMY a0o
aBTOMATU30BaHOMY PEXKHMMI 3a JIONOMOTOI0 TPOrPaAMHO-TEXHIYHHUX 3aCO01B.

PeecTpaiiiinuii 1HAEKC CKJIAAa€TbCAd 3 TOPSAIKOBOIO HOMEpa JOKYMEHTa Y
MEXax I'pyHH JOKYMEHTIB, 10 PEECTPYIOTHCS, SIKUM JOMOBHIOETHCS 1HIEKCAMHU, 1110
3aCTOCOBYIOThCSL B paiifiepxaJMiHICTpallill, 30KpeMa 1HJEKCAMH 32 HOMEHKJIATypOIO
CIpaB, CTPYKTYpPHOTO TIJAPO3JUTy, KOPECHOHIEHTIB, IOCAJOBUX OCI0, fKi
pO3MIAAAIOTh a00 MIANMUCYIOTh JOKYMEHT, BUKOHABINB, MHUTaHb JISIBHOCTI SKHX
CTOCYETBCS JJOKYMEHT.

CxI1aioBi YaCTHHH PEECTPAIIMHOTO 1HJEKCY BITOKPEMITIOIOTHCS OJHA BiJ OJHOI
MPaBOOIYHOIO TMOXWIOK PUCKOK. [loCTiTOBHICT, HAMHMCAHHS CKJIAJOBUX YaCTUH
peeECTpalIfHOrO 1HAEKCY MOXE 3MIHIOBATHUCS 3aJIEKHO BiJI TOTO, KWW JTOKYMEHT
PEECTPYETHCS, — BXIJHUM YM TaKHi, L0 CTBOPEHUN B paiijiepKaJMiHICTpallii,
Hanpuknaa: 145/01-10, ne 145 — nopsakoBuii HoMep, 01-10 — iHAekc chnpaBu 3a
HOMEHKJIATYPOIO.

Micue po3TallyBaHHs peecTpalifHOro 1HACKCY BU3HAYAEThCS (DOPMOIO OJIaHKa.

JUsi HAaHECEHHsI PEeECTPALIfHOTO 1HJEKCY 3aCTOCOBYETbCS LITPUX-KOJ Ta/aldo
QR-xox y mopsinaky, nependayeHoMy IHCTpyKii€ro 3 JIJIOBOACTBA B €JIEKTPOHHIN
dhopwmi.

Iocunanna na 0oKymenm



34. TlocwnaHHsl y TEKCTI JJOKYMEHTa Ha JOKYMEHT, Ha KWW JA€ThCS BIJINOBIIb
a00 Ha BUKOHAHHS SIKOTO TIiATOTOBJICHO IIed JOKYMEHT, HABOJIUTHCA y TaKii
MOCJIIIOBHOCTI: Ha3Ba BHUAY JOKyMEHTa, HAaWMCHYBaHHS YCTaHOBH - aBTOpa
JOKYMEHTa, JaTa Ta peecTpaliiHuil 1HAEKC, KOPOTKHM 3MICT JOKyMeHTa. Y pasi
NOCWJIAaHHA  Ha  3apeeCTPOBAHMM  HOPMATHUBHO-NIPABOBUM  aKT  JOJATKOBO
3a3HAYAlOTLCA TakKi peecTpalliiHi JaHl: JaTa JepKaBHOI peecTpailii, HOMep akTa
3riHo 3 JlepKaBHUM peecTpOM HOPMATHMBHO-IIPABOBUX aKTIB MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX
OpraHiB BUKOHABYOI BJIaJIH.

[locunanHs y TEKCTI AOKYMEHTAa Ha MOPSAKOBI HOMEpPH PO3ALUIB, MiAPO3.LIIB,
rjlaB, CTaTeil, MyHKTIB Ta MiAIMYHKTIB HOPMATUBHO-IPABOBOTO aKTa POOUTHCA
uudpaMu; TOPSAIKOBI HOMEPH YAaCTHH CTaTed, ab3aliB 1 pPEYeHb - CIOBAMH.
[locunanHss y TEKCTI HOPMATUBHO-NPABOBOIO aKTa Ha LM JOKyMEHT abo Horo
CTPYKTYpPH1 OJIMHULII POOUTHCS 3 BUKOPUCTAHHSIM BKa31BHOIO 3aiiMeHHUKa "1ieit".
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Micue cknaoenHsa ado 6UOAHHA

35. BigomocTti mpo Miciie ckiafeHHs a00 BHUJAHHS 3a3HAYAIOTHCS Ha BCIX
JOKYME@HTaX, KpIM JIMCTIB. 3a3HaueHi BIJOMOCTI O(OPMIISIOTHCS BIAMOBIIHO 0O
aJIMIHICTPATUBHO-TEPUTOPIATILHOTO MOJALTY YKpaiHu. Ko BIJOMOCTI PO
reorpadiyHe MiClIe3HAXOKCHHS BXOIATh 10 HAHMEHYBaHHS YCTaHOBH, 1€ PEKBI3UT
HE 3a3HAYA€THCS.

Aodpecam ma ocoducme 36epHeHHA

OKYVMEHTH AJPECYVIOTHCS VCTAHOBI, 11 CTPYKTYPHHUM MOiApO3aijaaM ado

KOHKPETHIA MOCcajoBid 0cobi. Y pa3i aJpecyBaHHS JOKYMEHTa YCTaHOBI a0o ii
CTPYKTYPHUM TiApo3/1iaaM 0e3 3a3HayeHHs MOCaJIOBOi 0cOo0OM iX HalMEHYBaHHS
HABOJIATHCS Y HA3UBHOMY BIJIMIHKY, HATPUKJIA/L:

HauioHaJibHE AreHTCTBO 3 TNHUTAHb
JePKABHOIL CIAYKOM

SIKIIIO NTOKYMEHT HAJCHUIAETHLCS IIOCAJIOBIN 0c001, HAMMEHYBAHHS YCTAHOBH Ta i1

CTPYKTYPHOT'O MIAPO3/ITY HABOIATHCS Y HA3UBHOMY BUIMIHKY, a TIOca/ia i MPI3BHUIIE
ajipecara - vV 1aBAUIbHOMY., HAITPUKIIAJL

KipoBorpaacbka o06s1acHa 1ep:kaBHA
aaMiHicTpauis

JlemapTaMeHT OXOPOHH 310POB'sl
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JlapeKTopy AenapTaMeHTy
Ousery PUBAJIBYEHKY

(Baacue im'ss ITIPI3BULILE)

Y pa3i Koau JIOKYMEHT aJIpeCyEThCs KEPIBHMKOBI YCTaHOBH a00 HOro

3aCTYITHUKOBI, HAWMEHYBAHHS YCTAHOBH BXOJIUThH JI0 CKJIQJTy HAMMCEHYBAHHS IOCAJIN
azpecara, IKe HAaBOJAWThLCS YV AaBaJTbHOMY BUIMIHKY, HATPUKIIAJL:

I'osoBi KipoBorpaacskoi o01acHoi
paau
Baacue im'sa ITPI3BUIIE

SIKIIO TOKYMEHT aJPECYETHCA KUILKOM OJHODUIHHUM 334 XapakKTEPOM JUSJILHOCTIL
YCTAHOBAM, 3a3HAYAETHCA V3araJibHEHE HAMMEHVBAHHS aJIDECATIB, HAITPUKIAL

PajionHuM aep:kaBHUM
aaMiHicTpanissM

JIOKYMEHT He MOBHHEH MaTH Olbllle YOTUPHOX ajipecariB. CiioBo "komis" nepen
HallMEHYBAHHSM APYTOT0-YETBEPTOrO aJipecariB HE CTaBUThCA. Y pa3i HaJCHIIaHHS
JOKYMEHTa OLIblIe HIK YOTUPHOM aJipecaraM CKIAJAa€ThCi CIMCOK HAa PO3CHUIKY 13
3a3HAYCHHSIM Ha KOKHOMY JIOKYMEHTI TUIbKH OJAHOTO ajpecara.

PekBizutr "Anpecar" Mocke BKIOYATH _ajapecy. Ilopsyiok 1 dopma 3anmcy
BIIOMOCTEN IIPO aJpecy VCTAaHOBH MOBHHHI BiamoBigaTy [IpaBriaM HaJaHHS IIOCIYD
IOIIITOBOTO 3B'sI3KY, 3aTBEP/DKEHUM IocTaHoBOKW KabGiHety MiHicTpiB YKpaiHM Bij
05 6epesns 2009 poky Ne 270 (Odimiitauii BicHUK YKpainu, 2009 p., N 23, ct. 750).

IloBHa aapeca 3a3Ha49a€ThCA y pasi HaJACHUJIaHHA JOKYMCHTA  pPa30BUM
KOPCCIIOHACHTAM, HAITPUKJIAJL:

TOB "Arpoxoaaunar M"
ByJ. ['oponenbkoro, Oy. 2,

M. 3HaM'sgHKa, 27453

Y pa3i HaacwiaHHSA JIOKYMeHTa (i3WyHIid 0co0l COOYaTKy 3a3HAYaeThCs
aBAIbHOMY BIJIMIHKY BJIacHE iM'sl Ta MPIi3BHIIIE, IMOTIM MOIITOBA aJIpeca, HAIPUKIAJL:

OJaekcan Ionyapvk

Bys1. CypukoBa, Oyn. 3a, kB. 1,
M.Onekcanpisi, KipoBorpaacoka
o0mnacTh, 27344
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¥V paszi HajcwiIaHHSA JIOKYMEHTA OpraHaM 3aKOHOJIABYOIl 1 BHUKOHABYOI BJIAJIH,
IIOCTIMHUM KOPECIIOHJICHTAM X ITOIITOBA aJipeca Ha JIOKYMEHTAX HE 3a3HAYACThLCS.

VYV pasil KOJU JIOKYMEHT aapeCYEThCI KOHKPETHIN 0Cc001, V JINCTI HUXKYE aTpudyra
"aapecar" MOXKe HABOJIUTUCH OCOOMCTE 3BEPTAHHS V KINYHOMY BIIAMIHKY:
[Tane (mani) BiacHe iM'sl, HalIpUKIIaI:

I'osioBi IBaHiBCBbKOI paiioHHOT

JAepKkaBHOI aaAMiHicTpamii

Boaoaumupy IIETPEHKY
IIpo norogkeHHs NPU3HAYEHHS

I1ane Bosoaumupe!

abo
[Tane (mani) I1pizBuiie, HaPUKIIAT;
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I'onoBi IBaHIBCHKOI pailOHHOL

JAepKaBHOI aAMiHicTpaLil

Boaoaumupy IIETPEHKY
IIpo moroakeHHsI MPU3HAYEHHS

IIane IleTpenky!

abo
[Tane (mmani) mocaia abo 3BaHHS, HATTPUKJIIA]T;

I'osioBi IBaHiBCbKOI paiioHHOT
JAep:KaBHOI aAMiHicTpaiii
Boaoaumupy IIETPEHKY

HpO MOTOIKCHHS MPU3HAYCHHA

ITane rososo!
abo

HavanbHuky I'0710BHOT0 ynpaBJ/IiHHS
HauionaanHoi moJtinii B
KipoBorpaachkiii o0J1acTi,
MOJIKOBHUKY MOJIIiT

Bacumo PAJIYJIOBY
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IIpo ¢pinancyBaHHs NPOrpamMu....

ITaHe MOJKOBHHMKY!

abo
IlanoBe

Hanpukman:
I'osioBi IBaHiBCbKOI paiiloHHOT

JAepKaBHOI aaAMiHicTpamii
Boaoaumupy IIETPEHKY

I'oJi0Bi IBaHiBCHKOI pailOHHOI paau
I'puropiro IIIOPBI

HpO IMOTO/I’KCHHS MPU3HAYCHHA

IIanoBe Bosoaummupe Ta I'puropiro!
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Y pa3i neobOximHocTi mepen ciaoBom "Ilane", "Ilani" abGo "IlanoBe" Moke
BukopucToByBatucs cioBo "lllanopuuit", "lllanoBHa" a6o "lllanoBHI" BiANOBIAHO,
HaIPUKJIAJL:

I'osioBi IBaHiBCHKOI paiiOHHO]I
JAep:KaBHOI aAMiHICTpaii
Bosaogumupy IIETPEHKY
IIpo moroakeHHs1 NPU3HAYECHHA
IllanoBHuii nane Bosiogumupe!
abo
upexrTopy KipoBorpaacbskoro
00J1aCHOr0 KPa€3HABYOI0 MY3€l0
Haraunii AT AIIEEBIN

IIpo npoBeneHHs1 eKCKYPCii

[HlanoBHA maHi AraneecBa!

abo
JupexTopy KipoBorpaacbkoro
00JIACHOr0 KPa€3HABYOIr0 MY3€l0
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Haranii ATATIEEBIN
IIpo npoBeneHHs1 eKCKYPCil

IllanoBHA naHi AUpeKTOP!

I'pug 3ameeporcenns 0oKkymenma

37. JlokyMeHT MoOke€ OyTH 3aTBEp/DKEHUN PO3MOPSIYMM TOKYMEHTOM abo y
BUIIAJIKaX, BU3HAUEHUX Y JIOJATKY 2, TOCAI0BOI0 0C00010 (M0CaA0BUMHU 0COOaMH), 10
MOBHOBAXKEHbB SKOT (SIKUX) HaJIekKaTh MUTAHHS, 3a3HAYCH] Y TAKOMY JOKYMEHTI.

HopmatuBHO-1IpaBoB1 akTH (TIOJIOKEHHSI, IHCTPYKIIIi, MpaBHiia, MOPSJIKH TOLIO)
3aTBEPKYIOTHCS PO3NOPSAIKEHHSIM I'OJIOBU paidiep KaAMiHICTpaLlii.

JIOKyMEHT, KMl HE € MPUMIPHUKOM ab0 KOMI€I JOKYMEHTa, CTBOPEHOIO B
eJEKTPOHHINA (PopMi, MOXKe OyTH 3aTBEP/PKEHHN KOHKPETHOIO MOCAJ0BOI OCOOOI0.
VY takomy BumNajkKy rpud 3aTBepKeHHs ckianaeThes 13 cinoBa "3ATBEP/KVYIO",
HalilMEHYBaHHS ITOCaJH, MIAMUCY, BIACHOTO IMEHI MPi3BHINA 0COOM, SKa 3aTBEPAUIIa
JOKYMEHT, J1aTH 3aTBep ukeHHs. Hampuknan:
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3ATBEP)KYIO

I'osioBa HoBoyKpaiHCHKOI paiiOHHOT
Aep:KaBHOI aAMiHICTpalil

manuc  Buaache im’a IIPI3BUILE
01 numns 2020 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:
3ATBEPIKEHO

Po3nopsixenns rosioBu
HoBoykpaincbko1 pailOHHO1
JepKaBHOI aaMiHICTpalii

01 mummaa 2020 poky Ne 200-p

I'pud 3aTBepKEHHS PO3MINIYETHCS Yy MPABOMY BEPXHHOMY KYTKY MEPIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

VY pas3i 3aTBep/KEHHS JOKYMEHTa KUIbKOMa TMOCaJ0BUMHU ocobamu Tpudu
3aTBEP/IKEHHS PO3TAIIOBYIOTHCSI HA OJHOMY PIBHI.

Pezonroyin
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38. Pe3ouroniss € OCHOBHOIO (OpPMOIO peanizallii yrnpaBIiHCBKHX JIOPYYEHb Y
MUCHMOBIN (opMmi, 1110 Neperdayae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJIaHHSI, BU3HAYCHHS
Horo mpeameTa, METH, CTPOKY Ta BIJAIMOBIJAIbHOI 3a BHUKOHAHHS OCOOH, IO
BUKJIaJICHA Y BUTJISI HAITUCY HA JJOKYMEHTI.

Pesosrortist Mmae Taki 000B’SI3KOB1 CKJIaJI0B1: MpPI3BUILE, BIIACHE 1M’ BUKOHABIIS
(BUKOHABIIIB) Yy JaBaJbHOMY BIJIMIHKY, 3MICT JIOPYYEHHs, CTPOK BHKOHAHHS,
0COOMCTH MiANMUC KepiBHUKA, JaTa.

SIK10 OpyYeHHS HaJaHO KUIBKOM MOCAJ0BUM 0C00aM, TOJJOBHUM BHKOHABIIEM
JOKYMEHTa € 3a3HaueHa MepIIol0 0co0a, sSKid HAJaEThCS IMPaBO CKIMKATH 1HIIHX
BHUKOHABIIiB.

CrtBopeHHss HekoHKpeTHUX ("mpuckoputu", "momimmuTtu", "akTuBi3yBaTH",
"3BepHYTH yBary'" TOIIO) 3a 3MICTOM PE30JIIOIINA HE IOMYCKAETHCS.

Ha nokyMeHTax 13 CTpOKaMu BUKOHAHHS, SIKI HE MOTPEOYIOTh JOJATKOBUX
BKa3iBOK, Y PE30JIIOIIiT 3a3HAYAOTHCSI BUKOHABEIh, MIAMIC aBTOpa PE30JIOIIii, 1aTa.

Pe3onronisi mpocTtaBisieThess 0€3MocepeiHbO HAa JIOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZUTY
"Anpecar" mapajeabHO JO OCHOBHOTO TEKCTy. Ko Micis s pe3osToli
HEJIOCTaTHLO, il MOXXHA MPOCTABIATH Ha BIILHOMY BiJ TEKCTY MICIl y BEpXHIN
YaCTHHI MEePIIOi CTOPIHKK IOKYMEHTA 3 JTUI[LOBOTO OOKY, ajie He Ha IOJIi IOKYMEHTa,

MpU3HAYCHOMY ISl TigmuBaHHA. [IpoekT pe3osollii MoXke APYyKyBaTHUCh Ha

creriagbHOMY OJIaHKY.
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Kopomxkuii 3micm 0okymenma

39. 3arojioBOK JI0 TEKCTY (KOPOTKHUW 3MICT) JTOKYMEHTA TOBUHEH MICTUTHU
CTUCIIMI BHUIKJIAJ CYTI JIOKYMEHTA. 3aroJ0BOK JO TEKCTY JOKYMEHTa (KOPOTKHUM
3MICT), 00csar gkoro mepeBuirye 150 3HakiB _ (II'SITh  PAAKIB), J03BOISIETHCS
IIPOJIOBXKYBATHU JI0 MEKI mpaBoro 1mojst. Kpamka B KiHIll 3arojI0BKa HE CTABUTHCSL.

3aroyioBoK (KOPOTKHM 3MICT) BIAOOBLIa€ Ha nuTadHs "mpo mo?", "koro?",
"yoro?". Hanpuknaa: Haka3 (IIpo 1110?) Ipo HaJaHHSI BUINYCTKHU; JUCT (PO 11107) IIpo
OpraHizallii HapaJy, IPOTOKOJ (4oro?) 3acilaHHs aTecTaIlliMHOi KOMICIi; mocajoBa
IHCTPYKIIA (KOro?) roJ0BHOIO CHEIIAIIICTA.

CyInpoBiJIHI JIUCTH, JIONMOBIJIHI Ta CIIYXKOOBI 3alMCKH JIO3BOISETHCSA CKJIAJIATH
0€e3 3aroJoBKa.

Biomimka npo konmpo.o

40. BigmiTka Mpo KOHTPOJbh O3HAYAE, IIO JOKYMEHT B3ATO HAa KOHTPOJIb IS
3a0e3MeUeHHs Horo BUKOHAHHS B YCTAHOBJIEHUM CTPOK.

BinMiTka nmpo KOHTpOJb poOUTHCS NUISIXOM IpocTaBieHHs ditepu "K" uu ciosa
"Kontpoas" (Big pykd ab0 3 BUKOPUCTAHHSM INTaMIla) Ha JIIBOMY IIOJ1 TEpIIOi
CTOPIHKHM JOKyMEHTa Ha PiBHI 3ar0J0BKa /10 TEKCTY.

Texcm 0okymenma

41. Tekct nmOKyMeHTa MICTHTHh iHoOpMarito, st (GIKCYBaHHS $KOi HOTO
cTBOpeHo. IHdopmariiss B TEKCTI JOKyMEHTa BUKIAAETHCA CTHCIO, TPaMOTHO,
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3p03yM1I0 Ta 00’ €KTUBHO. JIOKyMEHT HE MOBHUHEH MICTUTH MOBTOPIB, @ TAKOXK CIIIB 1
3BOPOTIB, K1 HE HECYTh 3MICTOBOI0 HaBaHTakeHHs. [1i7 yac ckiiaiaHHs TOKYMEHTIB
B)KMBAETHCS AUIOBUMA CTHIIb, IJISl SIKOTO XapaKTepHUN HEUTpalbHUI TOH BUKIIAJICHHS,
1m030aBJIeHUI 0OPa3HOCTI Ta €MOIIHHOCTI.

Texct pgokymeHTa OGOPMIISETbCS Yy BUIVISL CYLIIBHOTO 3B’S3HOTO TEKCTY,
aHKETH 4M TabuIll a00 MUISIXOM MO€ETHAHHS ITUX (GOPM.

CyuuibHuM  3B’SI3HMM  TEKCT JOKYMEHTAa MICTUTh TIpaMaTH4YHO 1 JIOTIYHO
y3rojpkeHy iHdopmarlliro mpo ympaBmiHChKI fii. Taka (opma BUKIaIEHHS TEKCTY
JIOKyMEHTa BUKOPHCTOBYETHCS IIiJl Yac CKJIQJIaHHS TOJ0KEHb, MOPSJIKIB, MPAaBUI,
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

Tekcr, K NMpaBWIO, CKIANAETHCS 3 BCTYNHOI, MOTHBYBAJIbHOI Ta 3aKJIIOYHOI
yacTHH. BcTynHa yacThHa MICTUThH MiACTaBY, OOIPYHTYBAaHHS a00 METY CKJIaJE€HHS
JOKYMEHTa, MOTHBYBaJIbHA — OOIDYHTYBaHHS MO3MIii YCTAaHOBHU, B 3aKIIOYHIA —
BHUCHOBKHU, MPONO3ULIIi, PIIICHHS, IPOXAHHS.

TexcTn CKIAIHUX 1 BEJMKUX 3a OOCSTOM JOKYMEHTIB (TIOJIOKEHHSI, MpPaBUIIA,
IHCTPYKIIii, OTJISiU, 3BITH TOIIO) MOJUISIOTHCS HA PO3AUIH, MIAPO3AUIH, MYHKTH,
HIIMYHKTH, SIKI HYMEPYIOThCS 3a JOTIOMOTOI0 PUMCBHKHX a00 apaOChkux mudp 0e3/3
Kparkow abo JyX)Korw. A03all MyHKTY Ta MIAMYHKTY MOYHMHAETHCS 3 BIACTYIMY Bij
JBOTO TOJIS CTOPIHKU 0e3 Oy 1b-sK0i Mmo3Hauku (fedic, Kparka ToIio).
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KoxxHa cTpyKTypHa OJMHHUIL HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO akTa (KpiM ab3alry)
BIJIOKPEMITIOETHCST BiJ] MOMEPEAHBOT MPOMYCKOM psifka. BuzHaueHHS TEpMIHIB Yy
HOPMATHUBHO-IIPABOBOMY AaKTI HaBOAATHCS B al(aBITHOMY MOPSAAKY 1 B Ha3MBHOMY
BIJIMIHKY.

42. dopMa aHKETH BUKOPUCTOBYETHCS Yy pa3i BUKIAACHHS y HUPPOBOMY abo
CJIOBECHOMY BHUIIIAI 1HGOpMaIi Mpo OJUH O00’€KT 3a TEeBHUM OOCSITOM O3HakK.
[TocriitHOIO 1HpOpPMAIIIEI0 B aHKETI € y3arajbHEeHI HallMeHYBaHHS O3HaK, 3a SKUMU
IPOBOJUTHCS OMHUC 00’ €KTA, @ 3MIHHOIO — KOHKPETH1 XapaKTEPUCTUKH.

43. Tabnuyna Qopma JOKYMEHTa BHUKOPUCTOBYETHCS Yy pa3l BUKIAICHHS Y
mudpoBomMy abo clioBeCHOMY BHUTIISAlL iH(oOpMaIlii mpo Kijgbka 00’€KTIB 3a PsIOM
O3HaK. 3aroJioBKH rpad TaOIWIll MHUIIYyThCS 3 BEJIWKOI JIITEPH, MiA3aroJOBKH — 3
Mazoi mitepu. Kpamnku B KiHIII 3arosioBKiB 1 MIJ3aroJiOBKIB Irpad HE CTaBISATHCA.
3arosioBKM 1 MiA3arojoBkH Tpad Ta psakiB TaOMULl MOBHHHI OyTH BUKJIAJEHI
IMEHHUKOM y Ha3UBHOMY BIJIMIHKY OJHMHH. Y 3arojoBKax 1 MiJ3arojioBKax psKiB 1
rpadp TaOIMI BXKMBAIOTHCSA JIMIIE 3arajJlbHONPUUHATI yMOBHI TO3HAYEeHHS 1
ckopoueHHs. ['padm Tabnuil, sKi PO3MILIYIOTBCS Ha KUIBKOX CTOpIHKAaX,
HyMepyroTbcs. Ha apyriii Ta HacCTynmHMX CTOpPIHKAaxX TaOJIMII 3a3HAYAIOTHCSI HOMEPHU
rpag, a TaKOX Yy BEpXHbOMY IIpaBOMY KyTKY — ciioBa "[IponoBxeHHs njonaTka'.

Biomimku npo naaenicms 000amkie



44. JlogaTku A0 JOKYMEHTIB, KpIM JOJATKIB JI0 CYIpPOBIAHHMX JIMCTIB,
CKJIAJAl0ThCA 3 METOIO JOTIOBHEHHS, MOSACHEHHSI OKPEMHUX MUTaHb a00 JOKYMEHTa B
LLJIOMY.

45. lonaTku 10 JOKYMEHTIB MOXXYTh OyTH TaKUX BHUJIIB:

JIOJATKH, IO 3aTBEP/DKYIOTHCS PO3MOPSIYUMHU JOKyMEHTaMH (TIOJIOKEHHS,
THCTPYKIIi1, MpaBuJia, MOPSJIKH TOIIO);

JOJIATKH, 110 JIOTIOBHIOIOTH Ta/ab0 MOSICHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JIOKYMEHTA;

JOJIATKH, 10 HAJICUIIAIOTHCS 13 CYTPOBITHUM JICTOM.

Y TeKcTi OCHOBHOTO JOKyMEHTa POOWTHCS Taka BIAMITKA MPO HASBHICTH
nonmatkiB: "mo momaeTrhes”, "3rigHO 3 momatkom", "(momarok 1)", "BiAMOBIAHO 10
nonatka 2" abo "(auB. momatok 3)".

46. lonatku oQOpMIIOIOTHCS, SIK MPABUIIO, HA CTAHAAPTHUX apKylllax Mamnepy.
Ha apyriii 1 HacTynHIN cTOpiHKax J0JaTka poOuThes Taka BiamiTka: "[IpomoBxkeHHs
noaatka", "[IpomosxkenHsa nogarka 1".

Ha popatkax J10  IIOJIOKEHB, NOPABWJI, 1HCTPYKINW TOIIO MPOCTABISIETHCS
BIIMITKA V BEPXHHOMY IIPABOMY KVTI IIEPIIOI CTOPIHKHU JIOJATKA, IKA BKJIIOYA€ HOMED
IOJIaTKA, 3arojJlOBOK HOPMATHUBHO-IIPABOBOIO AaKTA Ta ITOCWIAHHS HA BUINOBIIHY
CTPYKTYPHY OJMHHUINO. Y pa3l JIOMOBHEHHS HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SKHMA
MiyIsirae Aep>KaBHIM peecTparlii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO 3 IOCHUJIAHHSIM Ha
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I0AaTOK a00 BHUKIIOUEHHS 3 TEKCTy HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa CTPYKTYPHOI
OJIMHUII, SKa MICTUTh MOCHJIAHHS Ha JOJATOK, HyMepallis JO0JaTKIB Ta BiAMOBIIHI
MOCUJIaHHS Ha HUX Y TEKCTI HOPMATUBHO-IIPABOBOI'O aKTa 3MIHIOIOThCS.

Hanpuxian:

Honatok 1

1o Pexomenpartiii oo 3a6e3neyeHHs
y 2020 porii 3akJ1ajIiB 3arajabHO1
CEpEeIHbOI OCBITH MIKITLHUMHU aBTOOY-
camMH, MEePCOHATHPHUMH KOMIT I0TepaMu
Ta MPUAOAHHS MOCIYT 3 JOCTYITY 10
mBUJIKicHOTO [HTEepHETY

(myskT 1 Pozauny II)

CTOpIHKM KO)KHOI'O JIOJATKa MAKOTh CBOK HyMepallr. Y KIHII I TEKCTOM
I0JIaTKA IPOCTABIIETHLCS PUCKA, 1110 CBIIYUTH PO HOro 3aKiHYECHHS.

VY pasi HaABHOCTI KUIBKOX JOJIaTKIB Ha HUX 3a3HAYAIOThCS MOPSJIKOBI HOMEPH,
HarnpukiIam: noxatok 1, gomarok 2. 3Hak "No" mepen 1udpoBHM IMO3HAYCHHSIM HE
CTaBUTHCH.

VYci nonatku 10 JOKYMEHTIB BI3YIOThCS TIPAIIBHUKOM, SIKHMl CTBOPUB JOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3/LTY, B SKOMY HOTO CTBOPEHO.

JlomaTku 10 po3MOPSKEHb TOJIOBU paiaepkaamiHicTpalli (Haka3iB KepiBHUKA
amapary), a TaKOX JOJaTKA HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy (IOJIO0KEHHS,
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IHCTPYKIIi, MpaBuja, MOPSAKUA TOWIIO), IO 3aTBEPIKYIOTHCA PO3MOPSIHKEHHIM
roJIOBU paiiaepkaaMmiHicTpalii (HakKa30oM KepiBHUKA amapary), MiINUCYIThCS
KEpIBHUKOM  BIJMOBIJHOTO CTPYKTYPHOIO MIiAPO3ALTY  padjepkaaMiHicTparii
(amapaty), 110 € PO3POOHUKOM JAHOTO IMPOEKTY, Ha JUILOBOMY OOIll OCTaHHHOTO
apKyIia Jo/1aTka.

VY pa3i koiM A0JNATKH HAJCWIAKOTHCS 13 CYIMPOBITHUM JIMCTOM, BIIMITKA IIPO
HAsSIBHICTb JTOAATKIB PO3MIIITYETHCS MICIIS TEKCTY JIUCTA TIEPE MiAHUCOM.

Ko TOKYMEHT Ma€ JI0JIaTOK, TOBHE HAMMEHYBAHHS AKOI0 HABOJUTBLCSA B MOr0
TEKCT1, BIAMITKA PO HASIBHICTH LIbOIO J0JaTKa O(POPMIIIOETHCA 32 TaKOIO (HOPMOIO:

JonaTtok: Ha 7 apk. y 2 nmpuMm.

SO MOKYMEHT Ma€ JA0AaTKW, IOBHE HalMEHYBaHHS SIKMX Yy TEKCTI He
HABOJUTHCS, 1X HEOOXITHO MEPEeTiuuTH MICAS TEKCTY 13 3a3HAYEHHSM KIJIbKOCTI
CTOPIHOK y KO)KHOMY JOJATKy Ta KIJIBKOCTI iX MPUMIPHUKIB, HAITPUKIIA/:

Honmarku: 1. JloBigka mpo CTaH COIlaJbHO-EKOHOMIYHOTO PO3BUTKY OOJAcTi 3a
I xBaptan 2020 poky Ha 8 apk. B 1 npum.
2. JloBinka mpo BUKOHAHHS MicClieBUX OrOKETIB oOsacTi 3a I kBapran
2020 poky Ha 5 apk. B 1 npum.

SKI110 J10 TOKYMEHTA J0/Ia€ThCs IHINMUA JOKYMEHT, SKUW Ma€ JTIOJAATKH, BIIMITKY
PO HASABHICTH J0AATKAa 0(DOPMIISIIOTH 32 TAKOK (hOPMOIO:
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Homarox: auct MincommomTukyu Big 20 tpaBHs 2020 poky Ne 536/12/1.27 1
JIOJATOK 10 HHOTO, ychoro Ha 20 apk. B 1 mpuM.

47.V pa3i Koiau JOKYMEHT MICTUTb OIbIIIE IECATH TOAATKIB, CKJIAIA€ThCS OIKUC
13 3a3HAYCHHSAM Y JOKYMEHTI TaKO1 BIIMITKH:

JloaTok: 3riiHO 3 OMKMCOM Ha 3 apK.

SIK1I0 10/1aTOK HA/ACUIIAETHCA HE 3a BCiMa 3a3HAYECHUMH B JOKYMEHTI aJpecamu,
BIIMITKa PO HAsIBHICTh TOKyMEHTa 0(OPMITIOETHCS 3a TaKOK0 (POPMOIO:

JlopaTok: Ha 5 apk. y 2 mpuM. Ha Tiepury aapecy.
Hionuc

48. TlocamoBi 0cOoOM MIAMUCYIOTh JOKYMEHTH B MeXaX CBOiX ITOBHOBAa)KCHb,
BU3HAYCHUX AaKTaMH 3aKOHOJIAaBCTBA, IHIIMMH HOPMATHUBHO-IIPABOBHMH aKTaMH
BIAMOBIAHO 110 [HCTpYKINi 3 A1IOBOJACTBA B €NEeKTpOHHIN dopmi Ta [HCTpykii 3
TJIOBOJICTBA paiaepkaaMidicTpariii. [lopsgok mianmucaHHS JTOKYMEHTIB 1HIIUMH
ocobamMu y pasi BIACYTHOCTI TOJOBH palepiKaJMiHICTpallii, HOTro 3acTYIHHUKIB,
KepiBHUKA amapaTy Ta IHIIUX MOCaJOBHX OCI0, SKI YHOBHOBaXEHI X MiJIMUCYBaTH,
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BU3HAYAETHCS PO3MOPSIKEHHSIM T'OJIOBU paiiepkaIMiHICTpalli (HaKa30M KepiBHUKA
anapary paiinepxaamiHicTparii).

49. Tlignuc CKIAgaeThCsd 3 HAMMEHYBaHHS I0CaJd OCOOHM, SKa IAMHUCYE
JOKYMEHT (TIOBHOTO — Yy pa3i, KOJIM JTOKYMEHT HaJIpyKOBaHW He Ha OJIaHKY,
CKOPOYECHOr0 — y pa3i, KOJM JOKYMEHT HaJpyKOBaHUH Ha OJIaHKYy), OCOOHCTOIO
MITUCY, BIACHOTO IMEHI 1 MPi3BUINA, HATPUKIIA;

I'osioBa paiioHHOI

JAepKaBHOI aAMiHicTpamil T1IITHAC Buacue iM's ITPI3BUIIE
abo
JlupexTop HiAnuc Baache im's IIPI3BULIE

50. ¥V pasi HajCWwiIaHHS JOKyMEHTa y TanepoBiii (opmi OJHOYACHO KIITHKOM
yCTaHOBaM MIANUCYETbCS TIABKKM OpHUTiHAN, SKUHA 3aJUIIA€ThCS Yy CHpaBi
paiiiepkagMiHICTpallii — aBTOpa TaKOro JOKYMEHTa, a Ha MICUS PO3CHIAIOTHCA
3aCBITYEH1 CTY>K00I0 J1JIOBOJICTBA MOT0 KOITii.

51. JIokyMeHTH TiAMHCYIOTHCSA, SK MPABWIIO, OJHIEI0 TOCAZIO0BOIO 0C000I0, a y
pasi, KOJM 3a 3MICT JIOKyMEHTa HECYTh BIAMOBIIANBHICTh KUIbKa 0CiO (aKTw,
(h1HAHCOBI JOKYMEHTH TOII0), — IBOMAa 200 OLIbIIEe MOCAJOBUMHU OCOOAMHU.
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[Ipy upboMy MIANHCH TOCAAOBUX OCIO PO3MINIYIOTHCS  OJUH TiJI OJHUM
BIJIOBIJTHO /10 TIANOPSAAKOBaHOCTI 0ci0. Hanpukian:

J{upexTop 1HIC Baacue iM's IIPI3BUILE
I'osioBHUIE Oyxraarep ITHC Biacue iM's ITPI3BUIIE
52. Y pasi nmianucadHs CIUJIBHOTO JOKYMEHTa KiJTbKoMa 0co0aMH, SIKi 3aiMaroTh

OJIHAKOB1 TOCAJH, iX MIAMUCH PO3MIIIYIOTHCSA Ha OJHOMY PIiBHI 1 CKPITLTIOIOTHCS
nevyaTKaMy yCTaHOB, HAIPUKIIAT;

I'osioBa HoBoykpaiHchbKOI pailOHHOL I'osioBa HoBoyKkpaiHCbKOI pailOHHOI
Aep:KaBHOI aJMIiHICTpawil paau

TT1ITTHC Baacue im'a ITPISBUIIE migmnuc Baacue im'a ITPI3BUIIE
B1IOUTOK repOOBOT MEYaTKH B1JIOUTOK repOOBOT NEYaTKH

JIOKyMEHTH KOJeTialbHUX OPraHiB MAMUCYIOTh TOJ0Ba KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 1
CeKpeTap, HAPUKJIA:

I'osioBa komicii T IITHC Baacue im'sa ITPI3BUIIE
Cexkperap komicii T JTITHC Baacue im'sa ITPI3BUIIE
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53. ¥V pa3si BiICYTHOCTI MOCaJ0BOi 0COOW, HaliMEHyBaHHS IOCaH, MPI3BUIIIE,
BJIACHE 1M'd $KOi 3a3HAUYE€HO Ha MPOEKTI JOKYMEHTa, HWOro migmucye ocobda, o
BUKOHYE i1 000B’sI3kH, a00 ii 3aCTyNHUK. Y Takomy pa3i 000B’S3KOBO 3a3HAYAIOThCS
(dakTHyHaA TIOCaja, BJIAacHE iM'd 1 Mpi3BUINE OcOoOM, siKa MiAmucanga JOKYMEHT, Mpu
IIbOMY BHUIIPABJICHHS BHOCUTh PYKOIHCHHUM CIIOCOOOM 0co00a, sKa IiJMHUCYE
nokyMeHT. He momyckaerbcs M 9ac MiMHACAaHHS JOKYMEHTa CTaBUTH NMPUHMEHHUK
"3a" uM mnpaBoOIYHY TOXWIIY PHUCKY Tepel HallMeHyBaHHSM mocagu. Y pasi
3aMIIIEHHS KEPIBHHUKA 3a PO3MOPSDKCHHSIM (HakKa3oM) 10 HaWMEHYBaHHS TOCAIH
nonarThess cuMBoad 'B.o.".

54. dakcuMigbHE BIITBOPEHHS MIANUCY MOCATOBOI OCOOM HAa JTOKYMEHTax He
JOITy CKA€EThCSL.

55. V pa3i cTBOpeHHsI paiifiep:kaIMIHICTpaLl€l0 JOKYMEHTa y namnepoBiid hopmi
32 HasBHOCTI JIJI OTO OOIPYHTOBAHMX MIJACTaB IS iX MOAANBUIOTO HaJCUIIAHHS
YCTaHOBAM CIIy’0OI0 JUJIOBOJICTBA CTBOPIOETHCSI B YCTAaHOBJIICHOMY TMOPSIKY
€JEKTPOHHA KOMis TManepoBOr0 OpPUTIHATY  BIAMOBITHOTO JTOKyMEHTa, fKa
HAJICWJIAE€THCA aJipecaTaM 4epe3 CUCTeMY €JIEKTPOHHOI B3a€EMO/IIi OpraHiB BUKOHABUO1
BJIJIN.
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Bizu ma zpugh nozooxcennun 0aa 0okymenmia,
Ui0 CmeoprIomsca y naneposii gopmi

56. lloromxeHHs JAOKyMEHTa y pa3i moTpedu MOXe 3IIHCHIOBATHCS SIK B
paiinep)kaaMiHicTpallii (BHYTPIIIHE), TaK 1 3a il MeKaMH 1HIIMMHU 3aiHTEPECOBAHUMH
yCTaHOBaMU (30BHIIITHE).

57. BHyTpilmHE  TIOTO/KEHHS  JOKyMEHTa  O(OPMIIIOETHCS  HUISIXOM
MIPOCTABJISHHS Bi3W. Bi3a BKIIfOWa€ OCOOMCTHH ITJIMHAC, BJIACHE IM’S 1 MPI3BHIIE
ocobu, fKa BI3y€ JOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHS 13 3a3HAYCHHSIM Yy pasi MOTpeOu
HallMEHYBaHHS MMOCAJH LI1€1 0COOH.

58. Bi3a nmpocraBiiseTbcsa Ha JIMIBOBOMY a00 B pa3i, KOJIM MICIS Ha JIMIIbOBOMY
OOLll OCTaHHBOTO apKyllla HEIOCTaTHhO, Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTAHHBOTO apKyIla
NPOEKTYy JOKyMeHTa. Bi3Wm TIPOCTaBISIOTHCS HA MaNepoBUX MPHUMIpPHUKAX
JIOKYMEHTIB, 110 CTBOPIOIOTHCA Yy pa3l HAABHOCTI IIJCTaB, SIKI BU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAaHMMH JIJII CTBOPEHHS YCTaHOBOKO JOKYMEHTIB y MamepoBiit ¢gopmi, Ta
3aJIMIIAIOTHCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBaxkeHHS 1 MPOMO3UIlT JO TPOEKTY JOKyMEHTa BHUKJIAJAIOThCA Ha
OKPEeMOMY apKyIiIi, PO 110 Ha MPOEKTI pOOUTHCS BIAMOBIIHA BIAMITKA!
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HauanpHuk 3araqbHOTO BIIILTY
JlaTa MIIINUC Baacue iMm’s IIPI3BUIIE
3ayBaXK€HHSI 1 MPOIIO3HUIIIT JJOTAFOTHCS.

60. Tlopsmox Bi3yBaHHs BH3HA4YaeThcs B [HCTpyKIii 3 JiMOBOACTBA B
eIEKTPOHHIN (popmMi.

61. 3a 3MicT JOKyMEHTa, KM BI3y€TbCS KITbKOMa 0OC00aMH, Takli OcoOu
BIIIIOBITAIOTH 3T1AHO 3 KOMIIETEHIIIEIO.

62. 30BHIIIHE MOTO/HKEHHS MPOEKTIB JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YV TMamepoBiii
dbopmi, opopMIISIETHCSL TUISIXOM MPOCTaBIECHHS Ha HUX Tpuda MOTOKEHHS, SAKUN
Bkmouyae B cebe cinoo "[IOI'OJPKEHO", nHailiMmeHyBaHHsA mocaau ocoOu Ta
YCTaHOBH, 3 KOO MOTOJIKY€ETHCS MPOCKT JOKYMEHTa, OCOOMCTHH MiMHIC, MOCAI0BOT
0CcOo0M, CKpIMJIeHWH repOoBOI0 MEYaTKO, BIACHE IM's, Mpi3BUILE 1 AaTy abo Ha3By
JIOKYMEHTA, 110 MiATBEP/HKYE MOTOKEHHS, HOT0 AaTy 1 HoMep (1HEKC), HaITpUKJIIa/L;

I[TOI'OJI’KEHO

HavanbHUK ynpaBJIiHHA COLIiATBLHOIO 3aXUCTY

HaceJIeHHs paiigep:xxaaMiHicTpamii

IT1IITNC Baacue iv’a IIPI3BUIIE
JlaTa
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I[TOI'OJI’KEHO
[TpoToxos 3aciaHHs
ExcniepTHO-niepeBipHOT
KOMICii

Jlata Ne

63. I'pud mnoromKeHHs CTAaBUTbCS HIKYE MIJMUCY HA OCTaHHIA CTOPIHIN
MIPOEKTY TOKyMEHTA.

64. YV pa3i Koiu 3MICT JOKyMEHTa CTOCYEThCSl OLIbIIE€ HIX TPHOX YCTaHOB,
CKJIQJAEThCS apKyLl IMOTOKEHHS, PO 10 POOUTHCS BIIMITKA Y JTOKYMEHTI Ha MICI
rpuda nmoroJKEHHs, HaIPUKIaI:

ApKyI MOT0JI)KEHHS 10JA€ThCS.

65. Apkymr morojpkeHHs OGOPMITIOETHCS Ha JIMIIBOBOMY Ta Yy pasi morpedu
3BOPOTHOMY OOII1 OJTHOTO apKyIiia 3a TaKor (hOpMOIo:

APKYHI ITIOTI'OJKEHHSA
HasBa npoekrty TI0KymeHTa
HajimenyBaHHs mocaau T IITAC Baacue im'st IIPI3BBUIIE JlaTa
HajimenyBaHHsi mocaau TIITNC Baacue im'si ITPI3BUILE JlaTa
HaiimenyBaHHs nocaamn T JIITAC Baacue im'ss IIPI3BUILE JlaTa



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

| HajimenyBaHHsI mocaau | T IITHC | Baacue im'st IIPI3BBUIIE | Jlata

66. 30BHIIIHE TIOTO/DKEHHS Yy pa3i MoTpeOu, BH3HAYCHOI 3aKOHOIABCTBOM,
3MIMCHIOEThCS B Takid TOCHIAOBHOCTI: yCTAaHOBM OJHAKOBOTO PIBHA Ta IHIII
YCTaHOBH; TPOMAJICHKI Oprasizaliii; opraHu, siki 3J{IHCHIOIOTh JE€P>KaBHUI KOHTPOJIb B
MEBHIM cdepi; yCTaHOBU BUILIOTO PiBHS.

Biooumok neuamku

67. Ha noxyMmeHTax, 110 3aCBIIYYIOTh ITpaBa rpOMaJIsSH 1 IOPUAMYHHUX OCI0, Ha
AKUX PIKCyeThCs (DaKT BUTpAUYAHHS KOILTIB 1 MPOBEAEHHS ONepaliiid 3 MaTepiallbHUMU
IIHHOCTSIMU, TIJAMUC MOCaa0BO1 (BIAMOBIIATIBHOI) OCOOM CKPIMLIIOETHCS T€POOBOIO
MeYaTKOI paiiaepkaaMiHiCcTpallii.

[lepenik 1HMMX JAOKYMEHTIB, MIJNUCA Ha SKUX HEOOXIJHO CKpIIUIIOBATH
repOOBOI0  MEYATKOI, BHU3HAYAETHCS  palepKaMIHICTpAIliEl0 Ha  IiJCTaBi
HOPMAaTUBHO-IIPABOBHX aKTIB Ta MPUMIPHOTO TMEPEiKy TOKYMEHTIB, MIAMUCH Ha SKUX
CKPITUTIOIOTHCS T€POOBOIO MEYATKOIO (JI0AAaTOK 3).

68. Binbutox  meuaTku, Ha  SKIl  3a3HAYEHO HaliMEHYBaHHS
paiiaepxkaaminicTparii abo ii cTpykTypHOTro mimpo3aury (6e3 300paxeHHs repba) y
pa3i moTpeOu CTaBUTHCSA HA KOMISX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOXKEHHUX MPUMIPHHUKAX
PO3NOPATUNX TOKYMEHTIB.
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BinOUTOK INEYaTKu CTaBUTHBCA TaKMM YHWHOM, IIOO BIH OXOIUIOBAB OCTaHHI
KUJIbKA JIITep HaMEHYBaHHsI TTOcau 0coOM, sika Mmifnucana JOKYMEHT, ajie He T1C
ocaz0Boi 0coOH, a00 Ha OKPEMO BUIIJICHOMY JIJIS IIbOTO MicIi 3 BiaMiTKor "MIT".

69. Posnops/keHHSM TOJOBH paiaepkaaMiHicTpanii (Haka3oM KepiBHUKA
amapary) BU3HAUAETHCS MOPSIIOK BUKOPUCTAHHS, MicIle 30epiranHs repOoBoi meYaTKu
1 mocajioBa oco0a, BIAMOBiAaNbHA 3a ii 30epiraHHs, a TaKOX Iepeiik ocid, miamucu
SKHX CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBOIO TIEYATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouennsa naneposux Koniii 00KymMeHmie

70. PaiigepskaaMiHicTpallisi MOXKE 3aCBIIUyBaTH KOMIi JIMIE THX JIOKYMEHTIB,
III0 CTBOPIOIOTHCS B Hil, KPIM BHITQJIKiB CTBOPCHHS MANEPOBUX KO CICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 110 HAIIWAILIN J0 paijepkaJMiHICTpallii yepe3 CUCTEMY EJICKTPOHHOI
B3a€EMOJIIl OpraHiB BHKOHABYOi BIaJM (Jajli — CHCTEMa B3a€MOJii), a TaKOX Y
BUITQJIKaX, Mepe10auyeHruX UM ITYHKTOM.

VY pa3i miaAroToBKM MTOKYMEHTIB JUIS HaJaHHS OpraHaM CyJOBOi BIIaay Tij 4yac
BHPIIICHHS MHUTaHb IIOJI0 MPUHHATTS TPOMaJIsSH Ha poOOTy, HABUAHHS, 3aCBITUCHHS
iX TpyJOBHX, )KUTJIOBUX Ta IHIIMX MPaB y B3a€EMOBITHOCHHAX 3 YCTAHOBOIO, & TAKOX
nig yac ¢opMyBaHHS OCOOOBHX CIIpaB MpPAIiBHUKIB paiiep:KaaMIiHICTpaLlis MOXKe
BUTOTOBJISITU KOMIii JOKYMEHTIB, BUJIAaHMX IHIIMMHU yCTAaHOBaMH (KOIIi JUILIOMIB,
CBIJIOLITB MPO OJICP>KAHHS OCBITH TOUIO).


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

Biamitka "Komis" mnpocTaBisieTbesi Y BEPXHbOMY IMPABOMY KYTKY MEpILOi
CTOPIHKH ManepoBOro JOKYMEHTA.

[Topsinok CTBOpEHHsI MarepoBUX KON €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BU3HAUAETHCS
[HCTpYKIIi€O 3 A1I0BOJCTBA B €JEKTPOHHIN (hopMi.

71. Hanwuc mpo 3acBIIYEHHS IAepoBOi KOIMi JIOKYMEHTA V _marepoBiil dopmi
CKJIAIAeThes 13 ciaiB "3riiHo 3 opuriHajgom", HaiMEHYBAHHS OOCAJIH, OCOOMCTOrO

IOIJIMACY OCOOM, sKa 3acBIIYYE KOIIIO, BJIACHOTO IMEHI Ta TMPIi3BHINA, JIATH
3aCBITYCHHS KOITI Ta IPOCTABIAAETHCS HIDKYE PEKBI3UTY jgokymeHTta "[ligmumc",
HAIPUKIAJT:

3riJIHO 3 OPUTIHAJIOM

I'osioBHMIT ciewiasIicT 3arajJibHOIO BTy

anapatry HoBoykpaiHCbK0l palOHHOI

JAepKABHOI aAMiHicTpaLil TIITNC Baacue im’s ITPI3BULIE

Jlata

Y Bunaakax HaJACWIAHHS KOMNIM JOKYMEHTIB 4Yepe3 CHCTEMY eJIeKTPOHHOT

B32€MOJII1, HAJICHJIAHHS KOMIM JOKYMEHTIB KUIBKOM ajipecaraM (PO3CHIIKA), 1HIIHUX

BHNAJKax, mependadyeHux [HCTPYKINEW 3 JIJIOBOJCTBA paiaepikaJaMiHICTpAIIii,
3aCBITYEHHS ITANEPOBUX KOINK JOKYMEHTA V ITanepoBii hopMi 3JHCHIOIOTH 3rUIHO 3

BUMOTraM# [HCTPYKIIIi 3 INTIOBOJCTBA B €JIEKTPOHHIN (hOpMI.
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72. Hamuc mnpo 3acBiJUEHHsS ManepoBOi KOMIi CKPIIUIIOETHCS MEYATKOIO 13
3a3HAYEHHSAM Ha H1 HallMeHyBaHHs paiijiepkaaMiHicTpaiii (6e3 300paxeHHs repoa)
a00 TMEYaTKOI CTPYKTYPHOTO MIAPO3iTy (CayXOHW IUIOBOJCTBA, CIYXOHM BIIILTY
ynpasiiHHs nepconanomM, PCO Too).

73. Ha xomisix JOKYMEHTIB V IanepoBid (GopMi, IIO0I0 SKHUX 3I1HCHIOETHCS
BHIMKAQ, 3a3HAYA€THCA HAWMEHVBAHHS MOOCAJIM 0OCOOM, SKa 3aCBIIYWIIA KOINF, 11

0COOMCTHMI WiaNMC, J1aTa 3acBIIYCHHS Ta BIOWTOK IEYATKHM CIY)KOW JIIJTOBOJICTBA,
HAIPUKIAL:

3riJIHO 3 OPUTIHAJIOM
I'os10BHMIT ciewiajIicT 3arajJibHOrO BiJIiLy
anapaty HoBoykpaiHCbKoOl palOHHOI

JAepKaBHOI aAMiHicTpamil TIITNC Baacue im'sa ITPI3BUIIE

BUIIOMTOK IT€YATKU CJIVKOU A1JIOBOJICTBA

ZlaTa
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74. Ha xonisgx BUXUJIHUX JIOKYMEHTIB, 1110 3AJIUIIAIOTECA V CIIPABAX VCTAHOBH,
HOBMHHI OYTH BI3M NOCAJIOBUX OCI10, 3 SKMMH BOHHM HOTOJKEHI, BUIIOBIIHO JIO BUMOT
[HCTPVYKINT 3 ALIOBOJJCTBA pAAEDKAJIMIHICTPAI].

75. Korist JoKyMeHTa MOBUHHA BIJIMOBIAATH OPUTIHAITY.
Biomimku npo cmeopeHHs, BUKOHAHHA OOKYMeHma

76. BnacHe iM’s Ta Mpi3BUIIE MpalliBHUKA, KU CTBOPUB JOKYMEHT, 1 HOMEp
Horo cmy>x00Boro TenedoHy 3a3HavyalOTbCS B HIKHBOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHBOT
CTOPIHKHM MarepoBOro JOKYMEHTa, HAPUKIIAI:

Onena Ilerpenxo 24 55 44

77. Ilicns 3aBepieHHs poOOTH 3 JOKYMEHTOM MPOCTABISETHCS BIIMITKA PO
fioro BUKoHaHHSA. BiMiTKa MpO BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBITYUTH MPO TE, IO pOOOTY
HaJ[ JIOKYMEHTOM 3aBEpIICHO 1 MOro MOXKHA JOJIYYUTH JO CIpaBU. BiamiTka Moxke
MmictutH cioBa "Jlo crpaBu", HOMep CIIpaBH, MOCWJIAHHS Ha JaTy 1 peecTpamiiiHui
1HJIEKC JOKYMEHTA, SKUW 3aCBiAuy€e HOT0 BUKOHAHHS, HAMMEHYBaHHS TTOCAH, T1INC
1 mary. SIKmo JOKyMEHT He MoTpeOye MUCHhMOBOI BIJAIOBIAI, 3a3HAYAIOTHCS KOPOTKI
BIJIOMOCTI Mpo BHKOHAHHS. Iligmuc 1 maty BiAMITKH IPOCTaBISE€ IPAIliBHUK, SKHMA
CTBOPHB JOKYMEHT, a00 KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTy. 3a3HAYCHUN PEKBI3UT
MIPOCTABIISIETHCS Big pyKH y JTiBOMY KYTKY HM>KHBOTO IOJIS
NEePILOi CTOPIHKYU, HAIPUKIIAL:
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o cpau Ne 01-21 abo o capasu Ne 01-05
JIucr-Bianosias Bix 02.07.2020 [IutanHs BUPIMICHO TO3UTHUBHO ITiJT 4ac
Ne 01-21/10/1 Tene(OHHOT PO3MOBHU

02.07.2020
nocasa niamuc Baacue im’sa IMIPI3BULIE [Mocana miamuc Baacue im’s IIPI3BUILIE
02.07.2020 02.07.2020

78.  BigmiTka  npo  HAAXOMKEHHS  TMANepoBOro  JIOKYMEHTa  JO

paiinepkaaMiHICTpallii MPOCTABISEThCA Bl pyku ab0 3a JOMOMOTrOI0 IITamIia,
aBTOMAaTHUYHOI'O0 HyMepaTopa 4Yu IITPUX-KOAY Ha JUILOBOMY IOJ1 y TIPAaBOMY KYTKY
HUKHBOTO TOJISl TIEPIIIOTO apKyllla OPUTIHANY JIOKYMeHTa. EjleMeHTaMu 3a3HaueHoro

PEKBI3UTY € CKOpOYCHE HallMEHYBaHHsS YCTaHOBH — OJlCpXKyBaua JIOKyMEHTa,
peecTpamiiHuil iHaeKkc, nara (y pasl moTpeOu rojuHa 1 XBWJIMHH) HaIXOJKEHHS
JIOKyMEHTa.

SIKII0 KOpECTOHJIEHIIIsI HE PO3KPUBAETHCS BIAMOBIAHO 10 MyHKTY 148 miel
[HCTpYKIii, BiAMITKA MPO HATXOJKEHHS JOKYMEHTa MPOCTABISETHCS HAa KOHBEPTAX
(yrnakyBaHHSIX).

Y pa3i HagxoKeHHS 30pOIIypOBaHUX JOKYMEHTIB pa3oM 13 CYNpPOBIIHUM
JIMCTOM BIJAMITKA CTABUTHCS HA CYIIPOBIAHOMY JIMCTI.
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3anuc npo 0eprHcasHy peecmpauyiro

79. 3anuc npo Aep)KaBHY PEECTpallilo pOOUTHCA 100 HOPMATHUBHO-IIPABOBHUX
aKTiB YCTAaHOB, BKJIIOYCHUX JO CJIMHOTO JEpKaBHOTO PEECTPY HOPMATHBHO-
npaBoBUX akTiB. Jlo Haka3iB (pO3MOPSKEHb, MOCTAaHOB, PIIlIEHb) HOPMATUBHO-
PABOBOTO  XapakTepy HE  BKIIOYAIOTHCA  CTPYKTYPHI  OAMHMIN,  SKUMHU
3aTBEPIKYIOTHCS, 3MIHIOIOTHCS a00 BU3HAIOTHCS TAaKUMU, 110 BTPATHIM YUHHICTD,
JTOKYMEHTH, SIK1 IEp>KaBHIN peecTpalii He MiJIsAraloTh, KpiM Haka3iB (PO3MOPSIKEHb,
MOCTaHOB, PIMIEHb) MPO 3aTBEPKEHHS (OPM 3BITHOCTI Ta IHCTPYKIIN MOAO0 iX
3aIIOBHEHHSI.

VY pa3i momaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha JCP)KaBHY PEECTpaIliio B
€JIEKTPOHHINA (pOpMI1 3amuc Mpo JIep>KaBHY PEECTPALI0 BHOCUTHCA O PEECTPALIITHO-
MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta MOXeE y pa3l morpedu OyTH Bizyali3oBaHMU 3aco0amu
CHUCTEMH €JICKTPOHHOTO JUIOBOJICTBA MiJ] Yac Bi3yasi3allii TOKyMEHTa.

Cknaodenns oeakux 6uoie 0OKymeHmie
Posnopsoocennsn (naxaszu)

80. PosmopsypkeHHs (Haka3uW) BUIAIOTBCS SIK  PIIIEHHS OpraHizaiiifHo-
PO3MOPSATIOTO Y HOPMATUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy. 3a 3MICTOM YIPABIIHCHKOT 1T
HaKa3u BUIAIOTHCS 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI paiiepikaMiHICTpallii, aAMiHICTPaTUBHO-
rocrnoAapcbkux ado KaJpoBUX MMUTaHb.
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81. Ilpoexktn  po3nopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JIISUTBHOCTI,
aJIMIHICTPATUBHO-TOCIIOJIJAPCHKUX MUTAaHb TOTYIOThCS 1 MOJAIOTHCS CTPYKTYPHUMU
HiIpo3aiIaMy 32 JTIOPYYECHHSM TOJIOBH paijiepKaaMiHicTpallii (KepiBHHKa amaparty)
YH 3a BJIACHOIO 1HIIIATUBOIO.

[IpoexTu po3nops/keHb (Haka3iB) 3 KaJApOBUX MUTaHb (OCOOOBOTO CKIIAIY)
(Mpo MPUUHATTA HA pOOOTY, 3BUILHEHHS, HAJaHHS BIAIMYCTKH, BIIPSAHKEHHS TOIIO)
roTy€ BUIIIT YIPaBIiHHSA TIEPCOHAJIOM arapaTry paiaepxaamiHicTparii (mam —
KaJapoBa cimyk0a) Ha mMiAcTaBl pilieHb (BKa3iBOK) TOJOBU paiepxaaMiHicTpariii
(kepiBHHKa amapaTy) OpraHi3alliHO-pO3MOPSIAYOr0 YW HOPMATHBHO-IIPABOBOIO
XapakTepy, JOMOBIIHUX 3aMMCOK KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX MIAPO3/LIIB, KOHKYPCHHUX
JOKYMEHTIB (TMPOTOKOJIB Ta pillleHh aTeCTallliHOI YW 1HIIOT KOMICIi), 3asB
MpaIiBHUKIB, TPYJOBUX JOTOBOPIB Ta 1HIIUX JOKYMEHTIB.

82. Ilpoexktn  po3mopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JIiSUTBHOCTI,
aJMIHICTPATHBHO-TOCIIOJAPCHKUX MUTaHb y pa3i iX MIATOTOBKH Yy TarepoBik Gopmi
Ta JOAATKU JI0 HUX BI3yIOTHCS MPAI[iBHUKOM, SKUH CTBOPHB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOT'O MiAPO3JTy, B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, MOCAJOBHMH OCOOaMH, SKi
BU3HAYCHI y MPOEKTI JOKyMEHTa SK BUKOHABI[l 3aBJaHb, IO MICTATHCS B HHOMY,
KEpIBHUKOM CIY>KOM JiJIOBOJICTBA, PEAAKTOPOM, KEPIBHUKOM a0 IOCaJ0BOIO



0CO00I0 CTPYKTYPHOI'O MiAPO3JUTY 3 MHUTaHb 3aMOOIraHHs Ta BUSIBJICHHS KOPYIILIIi,
IHIITMMU TI0CATOBUMH 0CO0aMHU, SIKMX CTOCYETHCS IOKYMEHT.

[IpoekTn Haka3iB (pO3MOPSIKEHb) 3 KaJpPOBUX MNUTaHb (OCOOOBOTO CKIIAJY)
BI3YIOThCSl TPAIlIBHUKOM KaJpOBOI CIY)KOHW, SKHH CTBOPHB JOKYMEHT, Ta HOTO
KEpIBHUKOM, a TaKOX 3aJeXHO BIiJ BHIIB HakKa3iB IOCaJOBUMH OCOOaMH
CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY 3 MNHUTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSBJICHHS KOPYIIIIIi,
OyXTranTepchbKoi Cly>KOM, I1HIIMMH TIOCAJIOBUMH OCO0AMH, SIKHX CTOCYETHCS
JOKYMEHT.

Y pa3i HEOOXiTHOCTI MPOBEIASHHS OIIHKHA 3MICTy Ta JOLUIBHOCTI BHIAHHS
Haka3zy (pO3MOPSIKEHHS) 3/IIHCHIOETHCS 30BHINIHE TIOTOKEHHS TIPOSKTY TOKYMEHTA
3 IHIIAMHA 3a1HTEPECOBAHUMH YCTAaHOBAMHU.

83. YIOBHOBa)XXEHOIO OCO00I0 IOPUAMYHOI CIY:KOM OOOB’A3KOBO BI3YHOThHCS
MPOEKTH PO3NOPAJKEHb (HAKa31B) HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO XapakTepy, a TaKOoXK
PO3MOpPSKEHHS (HaKa3H) 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

84. SIkmo B Tmpolleci TOTOHKCHHS A0 TIPOCKTY PO3MOPSDKEHHS (HaKasy)
BHOCSATHCS 3MiHH, BiH MiJISITa€ IIOBTOPHOMY ITOTOIXKEHHIO (BI3YBaHHIO).

85. PosnopskeHHs (HakasW) MiAMKUCYIOThCS TOJOBOKO paiiepkaamiHicTpallii
(kepiBHUKOM amapary), 3 HUTaHb, [0 HajeXaTh JI0 MOro KOMIeTeHmii. Y pasi
BIJICYTHOCTI TOJIOBH paiiiepkaaMiHicTpamii (KepiBHHKA amapary) pO3MOPSHKEHHS
(HaKa3®) MiAMUCYIOTHCS MOCAT0BOI0 0CO00I0, SIKa BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH.

86. PoznopskeHHst (Hakas3u, pillieHHs ), sIKI € HOPMaTUBHO-IIPABOBUMU aKTaMH,
HaOMPAIOTh YMHHOCTI 3 IHA iX OPIIIAHOTO OMyOIiKyBaHHS, SKILIO 1HIIE HE
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BCTaHOBJICHO TaKUMH PO3MOPSHKCHHIMH (HaKa3aMu, PIICHHSIMH), ajie HE PaHiIle
THS iX 0QiIHOTO OMyOJIiKyBaHHSI.

87. PosmopspkeHHa (Haka3) OQOPMIIOETHCS Ha OJaHKY PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy). 3MICT pO3MOPSKEHHS (HaKa3y) KOPOTKO BHKIAIAE€THCA B 3aTOJIOBKY, KU
MOYMHAEThCS 3 mpuiiMeHHuKa "[Ipo" 1 CKIIagaeThCcsl 32 JOMOMOTOI BiIIE€CTIBHOTO
imennuka ("IIpo 3arBepmkenHs...", "lIpo BBeaenns...", "IIpo cTtBopeHHs...") abo
imennuka ("IIpo miacymku...", "IIpo 3axoam...").

88. Tekct po3mopsypkeHHs  (HaKa3dy) 3  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI — Ta
aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOJJAPCHKUX MUTAHb CKIIAJAETHCS 3 MpeaMOysH 1 po3NopsAdOol
YaCTHHH.

89. ¥V mpeamOyii 3a3Ha4arOThCs IiJCTaBa, OOIpyHTYBaHHS ab0 MeTa BUAAHHS
po3nops/KEHHs (Haka3y). 3a3HaueHa YacTHUHA MOYMHAEThC 13 ¢iiB "Ha BukoHanHus",
"3 metor" Tomo. AKIO HOKYMEHT BHAAETHCS HA MIACTaBl IHIIOTO PO3MOPSIIOTO
JOKYMEHTa, Y KOHCTaTyrodill dacTuHi (mpeaMOyili) 3a3HAYa€ThCsl TOCHWIAHHSA Ha
BIJIMTOBITHAN JJOKYMEHT.



Poznopsaua YacTHHA ___ PO3NOPSKEHHS OYHUHAETHCS 13 CJIOBA
"30BOB’A3YI10:", a nakasy cinoom "HAKA3VYIO:", sxke npykyerbcs KupHUM
mpU@TOM, MICISA SKOTO CTABUTHCS IBOKPATIKA.

90. Posnopsigua dYacTMHA TOAUISETHCS HA IYHKTH 1 MIAMYHKTH, SK1
HYMEpYIOTbCsl apaOCbKuMu mUppamMu. Y KOXKHOMY IMYHKTI MMOBHHHI OyTH 3a3HayeH1
opraHizaiifHo-po3nopsada s (3aTBEp/UKEHHS a00 BBEJCHHS B JIIF0 1HCTPYKIIIT,
MOJIOKCHHS TOIMO) ab00 KOHKPETHE 3aBJaHHSA (JOpY4YeHHS) 13 CTPOKOM HOTo
BUKOHAHHS Ta CTPYKTYPHI MiAPO3ITH — HOTO BUKOHABII, HAPUKJIIA];:

VYrpasiiHHS COMIATLHOTO 3aXUCTy HACEIICHHS paiepKaaMiHICTpaIlii;

KepiBHUKAM CTPYKTYPHHX MHiAPO3AUIIB paiiaep kaIMiHICTpaIlii;

CUTbCHKUM T'OJIOBaM.

91. Hexonkpetni ("mpuckoputu", "mominmmwutu", "akTuBiZyBaTH", "3BEpHYTHU
yBary" TOIIO) Ta HEKOHTpoJsibHI ("moBectn 10 Bigoma'", "o3HalloMHTH" TOIIO)
JOPYUYEHHS B HaKa3aX HE 3aCTOCOBYIOThCS.

92. Tlicns HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSIKEHHAM (HaKa30M) BHECEHHS 3MiH JI0
HHOTO, BH3HAHHA HOT0 TaKuUM, IO BTPATUB YHHHICTh, YM MOro CKAacyBaHHS
3MIICHIOETHCS JIUIIE TIUIIXOM BUIAaHHS HOBOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y).

93. PosmopsypkeHHst (Haka3), SIKUM BHOCSTBCS 3MiHU, OQGOPMITIOETHCS 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) 3aroyioBok po3mopsipKeHHs (Hakaly) MouuHaeThesl 13 ciiB "lIpo BHeceHHs
3MIH J0 pO3MNOpsKeHHs (Haka3zy)..." 13 3a3HAUEHHSM JaTH, HOMEpa, HA3BU BUY
PO3MOPATIOTO TOKYMEHTA, A0 SKOTO0 BHOCSTHCS 3MIHH;

2) po3nopsiiya YaCTUHA PO3MOPSIKEHHA (HaKa3y) MOYMHAETHCS 3 MyHKTY:
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"1. Buectu 10 po3nopsypKeHHs (Hakazy) ... Takl 3MiHU:" y pa3i BUKJIAJCHHS
3MIH Y TEKCT1 pO3MOPSKEHHS (HaKa3y);

"1. BHectn n0 po3nopsKeHHs (HAaKasy) ... 3MiHH, IO JTOAAIOThCA." y pasi
BUKJIAJICHHS 3MiH y BUTJISII OKPEMOTO IOKYMEHTA;

3) dopmymnro0ThCA 3MIHM y BUIJSAI IMYHKTIB Ta MIAMYHKTIB PO3MOPSIIOTO
XapakTepy, HampUKIaI:

"1. IlyHkT 2 BUKJIACTH B Takid peaakuii:...";

"2. IlyHkr 3 BUKIHOUUTH";

"1) abG3a1 Ipyruil NyHKTY 4 JOTIOBHUTH CIOBaMHu...";

"2) y mianyHkTi 2 myHKTYy 7 cioBa 'y pa3i motpedbu" 3amMiHUTH CIOBOM
"BUMaraeTbcs'.

y pa3l JIONOBHEHHS HOPMATHUBHO-NPABOBOIO aKTa, SKUH MIJJIsrae JaeprKaBHIN
peecTpailii, HOBUMH CTPYKTYpPHUMH OJUHUIIMU a00 BUKIIOUEHHS 3 TaKOTO aKTa
CTPYKTYpPHHMX OJIMHHIIb HyMepallis BIIMOBIJIHO 3MIHIOEThCA. 3a3HaueHa BHMOTA
3aCTOCOBYETHCS TAKOXK Y pa3l BHECEHHs 3MiH JI0 CTPYKTYPHOT OJAMHUIII HOPMATHBHO-
MPABOBOTO aKTa IUIAXOM 3aMiHU ii KUIBKOMa CTPYKTypHHMH ofuHuUIsMu. [lig gac
BHECEHHS 3MiH /10 MyHKTY (MIAMYHKTY), KU Hajidye OeKiibka a03aliB (pedyeHb),
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BKa3y€TbCSl MICIIE3HAXO/DKEHHSI LMX 3MiH. OJHOMAaHITHI 3MIHM 32 TEKCTOM
HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa OO0 €IHYIOTHCS B OJHY CTPYKTYPHY OJIMHHUINIO 1
PO3MILIYIOTHCS HAITPUKIHII TEKCTY.”;

4) 3MiHU BHOCATHCS O OCHOBHOTO HOPMATHBHO-IIPABOBOIO aKTa, SIKUH IMiJIsIrae
Jep>KaBHii peecTpallii, a He 10 aKTa PO BHECEHHSI 3M1H JI0 HbOT'O;

5) 3MIHE 10 pO3MOPSAYOrO JTOKYMEHTAa HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKHM
mijyisirae JAep>KaBHIM peecTparlii, BUKIAJAIOThCS Y PO3NOPATIOMY TOKYMEHTI; 3MIHU
y JOJIaTOK JI0 PO3MOPSAYOrO TOKYMEHTa 0(hOPMITIOIOTHCSA MMi1 TpUOM 3aTBEPKEHHS
K JOJATOK JI0 PO3MOPSAYOrOo JOKYMEHTa, 3a BHHATKOM 3MiH JIO HOPMAaTHUBHO-
MPABOBOTO aKTa, SIKI MAIOTh HE3HAYHUN 00CAT (SK MPABUIIO, IO IBOX CTOPIHOK);

6) y pa3l BHECEHHS 3MIH [0 KUIbKOX HOPMAaTHBHO-IIPABOBUX AaKTIiB, SKi
N1JUISITal0Th  Jep’KaBHIM peecTpanli, TEKCT 3MIH HABOAMTHCS B XPOHOJOTTYHOMY
MOPSAIKY PUAHATTS aKTiB;

7) y pa3l BHECEHHs 3MiH JI0 HOPMAaTUBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKUM TMijyIsrae
Jep>KaBHIM peecTpauii, NUIAXOM BUKIAJIEHHA B HOBIM pemakmii y rpudi
3aTBEP/KEHHSI pOOUTHCS MOCUIIAHHS HA ATy 1 peeCTpalliiHui iHAEKC pO3MOPSIIOTO
JOKYMEHTa, SIKMM OyJI0 3aTBEp/KEHO OCHOBHMM aKT, Ta 3a3HAuYalOThCs JaTa 1
PEECTpALIMHUM 1HACKC PO3MOPAIYOro JOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEP/KYEThCS HOBA
pedaKilis HOPMATUBHO-IIPABOBOTO aKTa. AHAJIOTI4YHI BHUMOTH 3aCTOCOBYIOTHCS IO
o OopMIICHHS BIIMITKH /10 JOJIaTKA IO PO3MOPSAUOTO JOKYMEHTa. Y pa3i TOMOBHEHHS
PO3MOPSAYOr0 JOKYMEHTa HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOIO aKTa, SIKUW MiJUISTae Jep>KaBHIN
peecTpallii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO LIOJ0 3aTBEPKEHHS JOJaTKa 0 IIbOTO
PO3MOPSAYOro TOKyMEHTa y TpHu(i 3aTBEpKEHHS pOOUTHCA MOCHIAHHS Ha JaTy 1
peecTpaliiHuil 1HACKC PO3MOPSAYOro JIOKYMEHTA, SIKUM BHOCSTHCA 3MIHHU [0
OCHOBHOTO PO3MOPSAIYOTO JOKYMEHTA;
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8) y pa3i KoJIid 3MIHU BHOCSITHCSI O HOPMATUBHO-IIPABOBOTO aKTa, SIKWW IMiJISATaE
JIep>KaBHIN peecTpailii Ta SKUM BUKJIAJCHO B HOBIM penakiiii, TEKCT CTPYKTYpPHOI
OJIMHULI PO3MOPSATUOr0 JOKYMEHTa BHUKIAAETHCS 3 ypaXyBaHHSAM TOrO, IO 3MIHU
BHOCSTBCSI 7O TEKCTYy MOro HOBOI pedaKkilii 3 MOCHJIaHHSIM Ha PO3MOPSAYUi
JOKYMEHT, SKHUM 3aTBEP/DKEHO TMEpIly peaaKiiifo, 13 3a3HA4YCHHSIM HOTO
peecTpaliiiHuX [aHuX; B MyKKaxX 3a3HAYa€TbCAd PO3MOPATUUA JOKYMEHT, SKUM
3aTBEP/KEHO HOBY PEAAKIII0, MOCUJIAHHSA HA HOro peecTpauiiiHi JaHl Ta MONepeHl
penaKiiii HOBOr0 HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO aKTa HE POOISATHCS.

94. 'V pa3i BuUJaHHSA pO3NOPS/KEHHS (HaKa3y) Mpo BU3HAHHS TaKUM, IO
BTpPATHB YMHHICTb, 00 CKaCyBaHHS 1HIIIOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) Y po3nopsadii
YaCTHHI 3a3HAYAETHCS IMYHKT, KWW MOBUHEH MOYMHATHUCSA 13 ciiB "BuzHaTu Takum,
10 BTPATUB YUHHICTB,..." a00 "CkacyBaT ..." BIJIITOBIIHO.

He mignsraroTh BU3HAHHIO TAKUMU, 110 BTPATUIIN YUHHICTh, CTPYKTYPHI OAWMHUIT
HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa, 3aTBEP/PKEHOTO PO3MOPSIIUM JOKYMEHTOM, Ta
J0JIaTKIiB 10 HBOTO.

VYV 3B’SI3Ky 3 MNOPUUHATTSIM HOPMATHBHO-IIPABOBOIO AaKTa, SKUH MIJIArae
Jep>KaBHIM peecTpallii, BU3HAIOTbCS TAKWMH, W0 BTPATUIM UMHHICTh, paHIIIE
MPUHHATI HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH, SKIIO BOHU HE Y3TOMKYIOTHCS 3 HOpMaMu



OO0 aKTa, BUSBWIKWCS TaKUMH, 10 TMOTJIMHYTI HUM abo0 BTPAaTWIU CBOIO
aKTyaJIbHICTh; MEPEIIK TAKUX HOPMATUBHO-IIPABOBUX AKTIB HABOJUTHCS B OKPEMOMY
OyHKTI  (TDIAMYHKTI) pO3MOPSIAYOTO  JAOKYMEHTa, SKUM 3aTBEPDKEHO HOBUU
HOPMAaTUBHO-IIPABOBHM akT, ab0 OQOPMIIIOIOTECSA JOJATKOM JIO PO3MOPSIUOTO
JOKyMeHTa. Y mepesiikaXx HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX aKTiB, SIK1 MIAJSATalOTh BU3HAHHIO
TaKUMH, 1110 BTPATHJIM YUHHICTh, aKTH PO3MIIIYIOTHCS B XPOHOJOTIYHOMY MOPSAKY 1X
NpUUAHATTA. Pa3oM 3 HOpMAaTMBHO-IIPAaBOBUM aKTOM, SIKMM BU3HAETHCSA TAaKUM, 10
BTPaTUB YHWHHICTh, BHU3HAIOTHCS TAKWMHU, [0 BTPATUIN YUHHICTH, HOPMATUBHO-
MPaBOBI aKTH, IKUMHU JIO I[LOTO aKTa BHECEHO 3MIHH.

He Bu3HaIOTHCA TakWMH, MO BTPATUIN YMHHICTH, HOPMATHUBHO-TIPABOB1 aKTH 3
0OMEKEeHHM CTPOKOM Iii, CTPOK il AKMX MUHYB. BU3HaHHS HOPMaTHBHO-IIPABOBOTO
aKTa TakuM, 110 BTPATUB YUHHICTh, HE MOHOBJIIOE J1I0 AKTIB, SIKI BU3HAHI HUM
TaKUMHU, 110 BTPATWIA YUHHICTh. [[isl OKpEeMUX CTPYKTYPHUX OJIMHUIIb HOPMATHUBHO-
MPABOBOIr'0 aKTa, BUKJIIOUEHUX HOPMATHUBHO-NPABOBUM aKTOM, SIKMI Ma€e OOMeEXEHUM
CTPOK i1, BITHOBIIIOETHCS MICIIS 3aKIHYEHHS CTPOKY HOTO JIii.

95. KouTponb 3a BHKOHaHHSM 3aBAaHb (JOpPYy4YeHb), 3a3HAUCHUX Y
po3mopsi/KeHHl  (Hakasl), TOKJIAJaeThCsd Ha CIy)KOy KOHTpPOIIO, a TakoX Ha
3aCTYITHUKIB TOJIOBU paiiJiepKaJMIHICTpallii, KEepIBHHKA arapaTy BIiJIMOBITHO 0
PO3MOLTY (PYHKIIIOHATBHUX ITOBHOBAYKEHb.

96. Jliis o3HailloMJIEHHS 3 PO3MOPSIKEHHSIM (HAKa30M) yKjajad roTye Ta Mojiae
Ha PEECTPAII0 Pa30oM 3 MIAMHCAHUM PO3MOPSIYNM TOKYMEHTOM IEPENiK YCTaHOB,
CTPYKTYPHUX HiJPO3ALTIB, MOCATOBUX (CITYyKO0BUX) 0Ci0, sIKMX Tpeda 03HAHOMUTH 13
UM JOKYMEHTOM.
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97. PosnopsimxkeHHs (Haka3W) 3 KaApOBHX IMTaHb (OCOOOBOTO CKJIAIY)
0(OPMITIOIOTHCSL Y BUTJISAI 1HAMBIAYyATbHUX 1 3BEJICHUX PO3IOPSAIHKeHb (HakasiB). B
IHAMBITYyaIbHUX PO3IMOPS/KEHHSX (HAaKa3ax) MICTUThCS 1HQOpMaIls MPO OJHOTO
mpalfiBHUKa (CIiBpOOITHUKA), Y 3BEICHUX — IMPO KUIBKOX HE3aJIeKHO BiJ TOTO, SIKI
VOPAaBIMIHCHKI PIMIEHHS MIOAO0 HHUX MNPUHAMAIOTHCS (IPUUHATTS Ha poOoTYy,
MPU3HAYCHHS Ha TI0CaIy, MEPEBEICHHS Ha 1HITY Tocany (poOoTy), 3BUTBHEHHS TOIIIO).

98. 3MicT 1HAMBIAYaTBbHOTO pO3MOPSKEHHA (HaKa3y) 3 KaJpOBUX IHUTaHb
(0co00OBOTrO CKJIaay) CTHUCIO BHUKIIAJAETHCS B 3aroJiOBKy, SKHM MOYMHAETHCS 3
npuitmenHuka "IIpo" 1 ckiagaeTbcs 3a JOMOMOIOIO BIJAIECIIBHOTO I1MEHHUKA,
Hanpuknan: "llpo npusnadenss... ", "lIlpo npuitHATTA...". VY  3BeneHHX
pO3NOPSJKEHHAX (HaKa3ax) MOXE 3aCTOCOBYBATHCS Yy3arajJbHEHUN 3arojioBOK,

Harnpukian: "Ilpo kagposi nuranHs", "[Ipo ocoboBuii ckazn'.

99. V TekcTi po3nopskeHb (HakasiB) 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKIIAIY),
K TIPaBWJIO, KOHCTaTyr04a yacThHa (mpeamOysa) HEe 3a3HAYA€ThCs, KPIM BUIMAJKIB
MpU3HAYEHHS Ha Mocaxy abo 3BUIBHEHHS 3 MOCAaU KEPIBHUX MPAIiBHUKIB OPraHOM
BUIIIOTO PiBHS a00 3a 1HIIOK MPOLEIypor0. Y TaKoMy pa3i B KOHCTATYIOUid YacTHHI
(mpeamOy:i) HaBOAWTHCS MOCWJIAHHA Ha BIJIMOBIAHMIA HOPMATHBHO-TIPABOBUHM aKT



OpraHy BHILOIO PiBHSA y Takiid MOCIIJOBHOCTI: BUJ aKTa, YCTaHOBAa — aBTOp, JAAaTa,
HOMEp, IOBHA Ha3Ba.

100. Po3nopsigua dvacTUHA pO3NOPS/KEHHs (Haka3zy) 3 KaJpOBHX IUTaHb
(ocoboBOrO CKJIaay) MOYHMHAETHCS, SK IpaBUilo, 3 JiecioBa y (opmi iHOIHITUBY
"[TIPUMHATH", "TIPUBHAYUYUTHN", "IIEPEBECTN", "3BIJIbBHUTH",
"BIAPAAUTHU", "HAIHATH", "OI'OJIOCHUTHU" Ttomo. Jlam 3a3Ha4arOThCs
BEJIUKUMH _JITEpaMH _TPI3BUINE MPAIlIBHUKA, Ha SKOTO TOMIUPIOEThCS  Jis
DPO3MOPSKEHHS (Haka3y), 1 MaIUMU — HOro BJACHE IM'S Ta TEKCT PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy).

VY KOXHOMY ITyHKTI PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) 3 KaAPOBUX MUTAHb 3a3HAYAETHCS
miacTaBa i WOTO BUIAHHS.

[lin yac o3HAlOMJIEHHA 3 PO3MNOPSIKEHHSIM (HAKa30M) 3raJjaHUMU y HbOMY
oco0aMM Ha TMEPIIOMY MPUMIPHUKY PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) 4d Ha CHEllaJbHOMY
0JIaHKy TIPOCTABJISIOTHCS MIAMUCH 13 3a3HAYCHHSIM JaTH 03HAMOMIICHHS.

Y posnopspkeHHl (Hakasl) mpo TMpU3HA4YeHHsT a00 3BUILHEHHS IpalliBHUKA
3a3HavYa€ThCs TTOBHA J1aTa (YUCII0, MICSIb, PiK) (PAaKTUUHOTO BUXOAY MpalliBHUKA Ha
poOOTy (MPUNUHEHHSI TPYIOBUX BIIHOCHH), PO3MIPH HOTO IMOCAJOBOTO OKJIAdy
BIJIMOB1THO JIO IITATHOTO PO3MHUCY, HAA0ABOK Ta JIOIJIAT.

101. ¥V 3Benenux Hakazax (PO3MOPSKEHHSX) 3 KaJIPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKIIaAy) JIO PO3MOPSAU0i YAaCTHMHHM BKIIOYAETHCA 1HGOpPMAIIis, 10 PO3MIINIYETHCS Y
TaKii MOCIHITOBHOCTI: MPUUHATTS Ha poOoTy (cimyxkOy), MepeBeACHHS, 3BUIbHEHHS.
[Ipy 1bOMy 1O OJHOrO 3BEIEHOTO HaKa3ly HE MOXE BKIIIOYaTHUCA 1HQOpMalis, sKa
3r1JIHO 13 3aKOHOJJABCTBOM MA€ Pi3HI CTPOKH 30€piraHHs.

VY 3BeneHUX pO3NOPSIKEHHSIX (Haka3ax) MIpi3BHILA OCi0 y MeXax IyHKTIB
PO3MIIIYIOThCS 32 a(aBITOM.
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102. CrisibHE pO3MNOPSKEHHS (HaKa3) YCTaHOB OJHOTO PiBHS O(QOPMITIOETHCS
Ha YUCTHUX apkymax manepy popmaty A4 (210 x 297 minimerpis). depxaBuuii I'epod
VYkpainu mig yac odOpMIICHHS TaKMX Hakas3iB HE BIATBOPIOEThCA. HalimeHnyBaHHA
YCTaHOB PO3MINIYIOTHCS HAa OJTHOMY PiBHI, a Ha3Ba BUAY JOKYMEHTa — IOCEPEIHHI.
JlaTa criyTbHOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) MOBUHHA OYTH €IMHOIO, BIJIMOBIIATH J1aTi
OCTaHHBOTO TMIAMHCY, a pEeeCTpaliiHuN 1HJIEKC JOKyMEHTa CKJIaJaTucs 3
peECTpallfHUX 1HJEKCIB, SIKI MPOCTABIISIIOTHCA 4Yepe3 MpaBOOIUYHY MOXUIIY PUCKY B
MOCJIIJIOBHOCTI MiANMCaHHS Haka3dy KepiBHMKamMu YCTaHOB. Po3mopsaua vacTuHa
nouynHaeThed 13 cinoBa "30bOB’A3VYEMO" ("HAKA3YEMO"). Ilianucu kepiBHUKIB
YCTAaHOB PO3TAIOBYIOThCS HM)KYE TEKCTY HA OJHOMY PiBHI 1 CKPIILTIOIOTHCS
repOOBUMU MTEYaTKAMU WX YCTAHOB.

KinpkicTh  OPUMIPHUKIB  CHUIBHUX  PO3MOPSKEHb  (Haka3iB) TMOBUHHA
BIJIMOB1IATH KUJIBKOCT1 YCTaHOB, 1110 1X BUIAIOTb.

VY pasi KoJu CHUIbHUM HOPMATUBHO-TIPABOBUN aKT, SIKUW MIIJIATae JIep KaBHIN
peecTpaiiii, TpUUMaEThCs Cy0’€KTaMU HOPMOTBOPEHHS, SKI BHUJIAIOTh PI3HI BHUIU
PO3IOPSATINX JOKYMEHTIB, KUIBKICTh PO3NOPSIYUX JIOKYMEHTIB Ma€ BiJIIOBIIATH
KUTBKOCTI Cy0’€KTIB HOPMOTBOPEHHSI, TMPH IIHOMY TaKi PO3MOPSAIYl JTOKYMEHTHU
MMOBWHHI MAaTH OJIHY JaTy, OJJHAKOBUH 3ar0JIOBOK Ta OJTHAKOBY CTPYKTYpPHY OJHHHUIIIO


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

moao0 3aTBCPKCHHA CITIJIBHOTO HOPMATHUBHO-IIPABOBOI'0 dKTd, BHCCCHHA 1O HBOI'O
3MIH 4YM BHU3HAHHS TaKOro akKTa TaKNM, 110 BTPATUB ‘H/IHHiCTb, a TaKOX OI[HaKOBI/Iﬁ
3MICT HOPMATUBHO-IIPABOBOI'O  aKTa, SIKUU oM  po3nopaAgYnM JOKYMCHTOM
3aTBCPKCHO.

103. MexaHi3M TOJaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTiB, sIKI BIJIMOBIIHO JI0
3aKOHOJIAaBCTBA MIJUISITAIOTh JIEPKAaBHINM peecTpaiii B TEPUTOPIAIBHUX OpraHax
Min'tocTy, BcTaHOBIIO€ThCA [107105)KEHHAM MPO epKaBHY PEECTpaIlito HOPMaTUBHO-
MPaBOBUX aKTIB MIHICTEPCTB, IHIIMX OPTraHiB BUKOHABYOI BIAIH, 3aTBEPKECHUM
noctaHoBoro Kabinery MinicTpiB Ykpaiam Bim 28 rtpymas 1992 p. Ne 731
(3IT Ykpaiam, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimiitauit BicHuk Ykpainu, 1998 p., Ne 42, cT.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta HOPSAKOM MOJAHHS HOPMATUBHO-IIPABOBHUX aKTIB
Ha JIep’KaBHY peecTpalito, BU3HaYeHUM MiH 10cTOM.

104. Po3nopsiiskeHHs (HaKa3W) HyMEpPYIOThCA Y MOPSAKY iX BUJIAHHA Y MEXax
KaJICHJIapHOTO  POKY;  PO3MOpSPKeHHs  (HaKa3u) 3  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MUTAHb Ta 3 KaIPOBUX IMUTAHb (0COOOBOIO CKIIAAY)
MarOTh OKpEMY MOPSIIKOBY HyMepallito.

105. Komii po3nopsiikeHb (Haka3iB) 3aCBIIUYIOTHCS CIYKO00I0 MIJIOBOJICTBA YU
KaJIpOBOIO CIY>K0OK0 1 HaJACWUJIAIOTHCS 3alHTEPECOBAHHMM YCTaHOBaM, I1OCAI0BUM
ocobam, TpaIiBHUKAaM y eNeKTpoHHiH (hopmi. YV pas3i HeoOX1THOCTI HAJACHIAHHS KOl
po3MOpsIKEHHsT (HaKa3y) yCTaHOBI, siIka HE € YYaCHUKOM CHCTEMHU B3aeMOJIIi, ik
HAJICUJIAEThCS KOMis y mamnepoBid Gopmi. Y TakomMy BUMAJKY CKJIQJA€ThCS CIHUCOK
PO3CWIIKM (JIMILE MIOAO0 TUX YCTaHOB, SIKUM HAJCHUJIAETHCS y MarnepoBidl (opmi), 110
MIIIUCYETHCS MPaLliBHUKOM, IKMI MOTO CKJIaB.
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IIpomoxonu

106. YV mnpotokonax ¢ikcyeTbes iHGoOpMalis Tpo XiJa BEACHHS 3aci/iaHb,
OPUUHATTS PIIIEHh KOMICISIMHU, KOJETISIMH, JOpPaAuYdMHU OpTraHaMH, poOOYNMU
rpynamu  tomo. [IpoTokon ckiIamaeTbcs HaA MIJACTaBl  3amuCIiB, 3pOOJICHHX
Oe3mocepelHbO MiJ yYac 3acifjaHb, MOJAaHUX TEKCTIB Ta T€3 JOMOBiJeH 1 BHUCTYMIB,
JOBIJIOK, MTPOEKTIB PillIEHb TOIIIO.

107. IIporokonu MOXYTh CKJIanaTtucia B MOBHIM abo cruchiii ¢opmi. VY
MPOTOKOJIaX, CKIAJIEHUX y CTUCHIHN (hopMmi, QIKCYIOTHCS JUIIE TPUMHSTI PillIeHHs 0e3
X0y 0OTOBOPEHHS NMUTAHb.

108. IIpoTokon opopMiItoeThCs Ha OQillIHHOMY OJaHKY KOJIET1aJIbHOTO OpraHy
ab0 Ha yrctoMy apkyiii narnepy dhopmary A4 (210 x 297 migiMeTpiB) 3 MO3O0BXKHIM
PO3TaIlyBaHHIM PEKBI3UTIB.

109. [atoro mpoTOKONy € jJara MPOBEACHHS 3acifaHHs. SIKmo 3acigaHHs
TPUBAJIO KUIbKA JIHIB, Yepe3 TUPE 3a3HAUAIOTHCS MEPIINiA 1 OCTaHHIN ACHb 3aCiIaHHS.



110. Homep (iHIeKC) MPOTOKOIY MOBUHEH BIAMOBIIATU MOPSIAKOBOMY HOMEDPY
3acimanHs. HyMepanis mpoTOKOJIIB BEIETHCS B MekKaxX KaJICHIapPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOXXHOIO T'PYIIOI0 MPOTOKOJIB 3aciflaHHs BIAMOBIIHOT KOMICIi, KOJIETii, J0paadoro
opraty, poOo4oi Irpymnu TOIIO.

111. Y peksizuri "miclie 3acijaHHs" 3a3HAYAETHCSl HA3Ba HACEJICHOrO MyHKTY, B
SKOMY B110YyJIOCS 3aCiTaHHS.

112. KopoTkmii 3MiCT 10 TEKCTy NPOTOKOJy TOBHHEH BiIOOpa)KaTH BHI
3acimanHs (Hapama, 300pu, KoH(epeHIlis Tomo) abo KoJeriaxbHOI MisUTBHOCTI
(xomicis, paja, KoJieris, Jopaauuil oprad, podoya rpymna TOLIO) 1 BKJIOYATH Ha3BY
BHJTy JIOKYMCHTA.

113. TexcT npoOTOKOIY CKIAAAETHCA 3 BCTYITHOI T OCHOBHOI YaCTHH.

114. YV BcTymHIM YacTUHI TPOTOKOJY 3a3HA4YarOThCs MPI3BHUINA Ta 1HIMIAT IMEH1
roJIoBU ab0 TOJIOBYHOYOI0, CEKpeTapsi, 3alpoIleHUX, a TAKOXK MPUCYTHIX OCi0.

VY cnucky MNPUCYTHIX 3a3HA4yaloTbes B al(aBITHOMY TOPSIKY CIOYATKY
Mpi3BUINA Ta BJIacHI 1MeHa MPHUCYTHIX MOCTIMHUX WICHIB KOJETiaJIbHOTO OpraHy,
MOTIM — 3aMpONICHUX OCi0 13 3a3HAUYCHHSM TOCaJ Ta y pa3l moTpeOu HallMeHyBaHHS
yCTaHOB. SKIO KUTBKICTh MPUCYTHIX MEpeBHUIIye 15 0ci0, 3a3HaYaeThCA iX 3arajbHa
KUTBKICTh 3 TIOCWJIAHHSAM Ha CIHCOK, 10 JOJAETHCS 0 MTPOTOKOIMY.

BcerymHa yactrHa BKITIOYAE MOPSAOK MEHHUN — MEPENTiK MUTaHb, 3alIaHOBaHUX
JI0 pO3MJISIAY Ha 3acCiJiaHHi, 10 PO3MIIIECH] Y HOPAJIKY iX 3HAUYIIOCTI 13 3a3HAYCHHSIM
JI0TIOB1/1aya 3 KOKHOro muTaHHs. [lopsiiok NEeHHMI NaeThCs HANpPUKIHII BCTYIHOI

YaCTUHHU.
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CnoBa "llopsimok neHHME" IPYKYIOTBCS BIJ MEXI JIIBOTO TOJISA, MICHS HUX
CTaBUThCA JBOKparnka. KokHe mNuTaHHS HyMepyeTbcsl apaOChkuMH mudpamu 1
IpyKyeThcst 3 ab3arty. dopMyBaHHS TUTaHb Yy TOPSAAKY JISHHOMY IOYMHAETHCS 3
npuiiMenHuka "[1po".

115. OcHoBHa 4YacTWHa MPOTOKOIY CKJIANAETHCS 3 PO3AUIIB, SKI MOBHHHI
BIIMIOBIJIATH IyHKTaM TMOPSAKY JAE€HHOro. Po3nuim HyMmepyroThecs apaOCbKuMU
uuppamu 1 Oyayroteea 3a Takoro cxemoro: CIIVXAJIM — BUCTYIWIIN —
BUPIIINJIN (Y XBAJIWJIN, IIOCTAHOBWJIN).

3a3HaueHl cloBa JAPYKYHOThCA BEIUKUMHU Jitepamu. [licist ciiB cTaBUThCS
JBOKpAInkKa.

116. Ilicna cnoBa "CIIVXAJIM" 3a3HavyaeTbcsi TEKCT BHUCTYIY OCHOBHOTO
nonoBigava. [Ipi3Buiie Ta BlacHe iM’s KOXXHOTO JIONOBiada JIPYKYIOTHCS 3 HOBOT'O
psiaka. TekcT BUCTYITy BUKIIATAETHCS Y TPETIH 0CO01 OJTHUHH.

117. Texctu abo Te3u AOMOBI/I Ta BUCTYMIB, 0OPMIICHI SIK OKpEMi TOKYMEHTH,
70 TEKCTy MPOTOKOIY HE BKIOYaOThCA. [licmsa BigomocTeld mpo aomoBimada



CTaBUTHCS THUpPE 1 3a3HAYae€Tbcs "TEKCT JOMOBIAlI (BUCTYMY) JOJAETHCA 1O
MPOTOKOJTY".

118. Iicas cnoa "BUCTVYIINIIN" ¢ikcyroThCs BUCTYNH THX OCIO, IO B3sUIU
y4acTh B 0OroBOpeHHI jomoBigl. Buctynu odopmiaooTbes y NOpoTOKOM 13
3a3HAYCHHSIM HalMEHYBaHHSI MOCaj, MpI3BUINA Ta BJIACHOIO IMEHI MPOMOBIIB Yy
HAa3MBHOMY BIJIMIHKY, a TaKOXX 3 BHUKJIAJEHHSM 3MICTy NHUTaHHS Ta BIJIMOBiJCH Ha
HBOTO. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAJAETHCS BiJl TPETHOi OCOOU OTHUHH.

119. Ilicns cnoa "BUPIIIMJIN" ("YXBAJIMJIN", "ITIOCTAHOBWJIN")
(hIKCY€eThCS MPUUHATE PIICHHS 3 PO3TIITHYTOTO MTUTAaHHS TMOPSIKY JEHHOTO. PirmeHHs
MOBUHHE OyTH KOHKPETHUM 1 BKJIIOYATH CKJI4JOBi, IO BIJAMOBIIAIOTh Ha Taki
MATAHHS: KOMY, [0 3DOOUTH 1 B SIKMI CTPOK.

PimenHs1, mo MiCTATh KiJIbKa MUTAaHb, MOAUISIOTh Ha MYHKTU 1 MIAMYHKTH, SIKI
HyMEpYyIOThCcsl apaOcbkumu 1udppamu. I[lignyHKTH HymepyroTbes 1ubpamMu 3
JTYKKOIO.

120. ¥V pa3i koiau Ha 3acijaHHl MPUWMAETHCS PIMICHHS PO 3aTBEPHKEHHS
JIOKyMEHTa, SKUH OOroBOpIOBaBCS Ha 3acijaHHI, Ied JOKYMEHT JO0JAa€ThCs 10
MPOTOKOIY 1 B HHOMY pOOUTHCS TOCHJIAHHS Ha HOMEp 1 JaTy MPOTOKOIy. 3a
HAsSIBHOCTI 1HIIMX JOKYMEHTIB, 110 PO3TISIAIKCS Ha 3acigaHHl Ta pakT 0OTOBOpPEHHS
AKUX 3a(p)iKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKOJY, BOHH HYMEPYIOThCSA apaOChKUMU IudpaMu
(Hdomarox 1, Honatok 2). Y BiAMOBIAHUX MYyHKTaX MPOTOKONY POOUTHCS MOCHIAHHS
Ha I JOJATKH.

PexBizut "BigmiTka mpo HasBHICTh JOAATKIB" HAMPHUKIHII TEKCTY MPOTOKOIIY HE
3a3HAYAETHCS.
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121. IIpoToKo MIANMKUCY€ETHCSA TOJIOBYIOUMM Ha 3acCiJJaHH1 KOJIET1aJIbHOIO OpPTraHy
Ta CeKpeTapem.

122. TamepoBi Korrii MPOTOKOIIB a00 BUTITH 3 HUX 3aCBIAUYIOTHCS MEYATKOIO
CITyKOM JIIJIOBOJICTBA 1 HAJCUIIAIOTHCA y pa3i MOTpeOH 3alHTEPECOBAHUM YCTAHOBAM,
oCcaJI0BUM 0cobOam, mparfiBHIKaM. CIIMCOK PO3CUIIKU CKIIAA€ 1 MAMICYE CeKpeTap.

Cnyarcoo6i 1ucmu

123. Cnyx00Bi JUCTH CKIAAAIOTBCA 3 METOI0 OOMIHY I1H(OpMAIIE MIX
yCTaHOBaMH SK BIJIOBiJI HAa BHKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAYCHHUX B aKTaxX OpraHiB
Jep>KaBHOI Bllau, OpraHiB Biaaau ABToHOMHOI PecrnyOmiku Kpum, nopydeHHsx
BUIIUX TI0CAJOBUX OCI0, Ha 3alWTH, 3BEPHEHHS, a TaKOX KOPECIOHJICHIIIIO
BepxoBHoi Paau Vkpainu, Ha BUKOHAHHS JOPY4Y€Hb YCTAHOB BHILOTO PIiBHA, Ha
3alUTH 1HIIMX YCTaHOB, 3BE€PHEHHS TPOMAJISH, 3alIUTH Ha 1H(OpMaIlit0, a TAKOXK SIK
1HIIIaTUBHI Ta CYMPOBIAHI JIUCTH.



124. 'V pa3i HagBHOCTI MIJICTaB, $IKI BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMH IS
CTBOPEHHSI pailiepaJMIHICTpalll€l0 JOKYMEHTIB y mamnepoBiid (opmi, Ciay>kO00BUI
JUCT OQOPMITIOEThCS Yy TanepoBiid (opmi Ha chemiadibHOMY ISl JIUCTIB OJIAaHKY
dbopmaty A4 (210 x 297 MminiMeTpiB). SKIIO TEKCT JUCTA HE TIEPEBUIILYE CEMHU PSJIKIB,
BUKOPUCTOBYEThCS OtaHK popmary AS (210 x 148 mimimeTpis).

125. Jluct Mae Taki peKBI3UTHU: AaTa, PEECTpaIlIMHHMN 1HAEKC, TMOCHJIAHHS Ha
peecTpaliiHuil 1HAeKC 1 JaTy JOKYMEHTa, Ha SIKMM JAa€ThCs BIATOBIIb, aapecar,
3aroJIOBOK 710 TEKCTY, TeKCT (OCHOBHHMM PEKBI3UT CIIy>KOOBOTO JIMCTA) Ta OCOOHCTE
3BepTaHHs (y pa3i moTpelu), BiIMITKa NPO HASBHICTH AOJATKIB (Y pasi moTpedw),
MITUC, BIAMITKA PO BUKOHABIISL.

126. Jlatoro nucTa € jgara peectpaiii BUXIAHOI KOPECHOHACHIII y CiIy»KO01
TJIOBOJCTBA.

127. Sk npaBuio, y JIUCTI MOPYLIY€ETHCS OJHE MUTAHHS.

128. Tekct nmucTa BUKIAAAETHCS BT MEPIIOi 0COOM MHOKHHHU 3 BUKOPUCTAHHSAM
ciiB: "MpOCHUMO TOBIIOMHUTH..." "po3’sicHOEMO, 110...", abo BiJ TpPeThOi ocodu
OJIHUHHU — "MiHICTepCTBO 1H(pOpMYE...", "yIpaBIiHHA BBaXKAa€E 3a JAOLIIbHE" .

Slkmo nMcT ckiageHo Ha OJIAaHKY IT0CaoBOi OCOOHM, TEKCT BHUKIIAJIAE€THCS Bij
nepiioi ocodu ogHuHNM — "mpomry...", "mpomnonyo...".

129. Ciy>x00B1 TUCTH TIAMUCYIOTHCS BIANOBIAHO A0 [HCTPYKIT 3 A1IOBOICTBA
paiinepxxaamiHicTpaiiii. ['epOOBOIO0 MMEUAaTKOW 3acBIIUYIOTHCS JIMIIE TapaHTINHHI
JUCTH.
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130. Cnyx060Buii 1UCT y nanepoBiii ¢opmMi Bi3ye aBTOp JOKYMEHTa, KEPIBHHUK
CTPYKTYPHOTO TiAPO3/IiIy, B SKOMY HOTO CTBOPEHO, Y pa3i MoTpedu (SKIO B JUCTI
MOPYIIYIOTHCS BAXKJIWBI Ta TPUHIMIIOBI THUTaHHS) KEPIBHUKU 3alHTEPECOBAHMX
CTPYKTYPHHUX MiIPO3ILUIIB, a TAKOXK 3aCTyITHUK TOJIOBU paiiep KaJMIHICTpaIlii, SKui
KOOPAHMHYE pOOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY, B SKOMY CTBOPEHO BiJIMOBIAHMIA JIHUCT.

Hokymenmu 00 3acioanb Kone2iaibHUux opeamie

131. IligroroBka Ta oQOpMIIEHHS JOKYMEHTIB JI0 3aciflaHb KoJIeTiaJbHUX
OpraHiB 3/IIMCHIOIOTHCS 3 METOK OpraHi3aliiHOro 3a0e3ledyeHHs BiAMOBIIHOTO
opramy.

132. 3acimaHHs KoJjerialbHUX OpPraHiB MPOBOJSATHCS  BIAMOBIAHO 0
3aTBEPKEHUX IUIAHIB X pOOOTH Ta y pa3i moTpedH.

VY mmadi pobOTH KOJETiaIbHOTO OpraHy 3a3HAudalOThCsl MUTAHHS, IO MOBUHHI
pO3risAaTrcs, AaTa po3risay, Ipi3BUILE, BIAaCHE iM’ g JIOMOBIja4ya Ta HallMeHyBaHHS
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CTPYKTYpPHOTO MiAPO3ALTY amapary, sIKHi TOTye JTOKYMEHTH ISl PO3TIISIY MUTAHHS
KOJIET1aJIbHUM OPTraHoM.

[TpoekT mmany poOOTH KOJETiaJbHOTO OpPTaHy CKIAJa€ThCs CEKpeTapeM I[bOTo
Opraty 3 ypaxyBaHHSIM MPOMO3ULINA CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB.

KepiBHUKM CTPYKTypHHMX MiPO3AUTIB MOAAIOTh ISl BKJIIOYEHHS 10 IUIAHY
poOOTH KOJIET1aJbHOI'O OpraHy Iepeiik MUTaHb, SIKI BOHM BBaXKalOTh 3a HEOOXIJIHE
PO3IJIIHYTH Ha #oro 3acianHi. Jlo mepeniky no/1aeThes MOBIKA 3 OOTPYHTYBAaHHSIM
Mi7CTaB JIsl BHECEHHS MUTAaHHS HA PO3IJIS KOJIET1aJbHOTO OpraHy.

3aTBep/UKEHUN KOJIeTiaJbHUM OPTaHOM IIaH POOOTH JOBOJUTHCS JIO BiJoMa
YJICHIB KOJIET1AJIBHOTO OpraHy 1 KEPIBHUKIB CTPYKTYpHHX MiApo3aimiB. JomaTtkoBi
NUTAHHS [0 3aTBEPIKEHOTO IUIaHy POOOTH KOJIETIAIBHOTO OpPraHy MOXYTb OyTH
BKJIFOUEHI 3a pilleHHSAM Horo rojoBu. Cekperap KOJEriajJbHOro opraHy iHpopmye
BCIX WIEHIB KOJIEriaJIbHOIO OpPraHy Ta BiANOBIIAJIbHUX BUKOHABIIB PO BHECEHI /10
IJIaHy 3MIHU.

133. JIokyMeHTH 3 MUTaHb, IO BHOCATHCS Ha PO3TJIS KOJETiaThbHOTO OpraHy,
MOBHMHHI TIOJaBaTHCS HE Ii3HINIE HIK 3a ITSATh JHIB JIO0 3acilaHHs, a y pasi
IIPOBEJICHHS 1103a4epProBOro 3aciJlaHHs — He MI3HIIMIe HIK 3a OJUH JIeHb. 3a3Ha4eHi
JIOKYMEHTH MICTSITh:

1) momoBigHY 3amKUCKy, aIpecoBaHy KojeriaasHOMY oprany (y pasi motpebu), B
SKIW TPYHTOBHO BUKJIAJICHI TUTAHHS 3 BUCHOBKAMU 1 TTPOTIO3HIIISIMU;

2) TpPOEKT pileHHs KOJETialbHOTO OpraHy, 3aBi30BaHUN KEpiIBHUKAMHU
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHUX MiAPO3JLTIIB, Ta JTOKYMEHTH A0 HbHOTO (aHAJIITHUHI
JOBIAKM, TaOMULI, AlarpaMy TOILO), 3aBI130BaH1 X KEPIBHUKAMM, a y pa3l NOTPEOH —
MIPOEKT PO3MOPSIKEHHS (HaKasy);

4) 7[OBiIKY TpO TOTOMKEHHA NPOEKTY pIIIEHHS 13 3alHTepEeCOBAaHUMU
CTPYKTYPHUMHU TiAPO3J1JIaMHU Ta y pa3i MOTpeOU 1HIIMMHU YCTaHOBAMU;

5) ciucok 0ci0, sIKi 3aMpoIIyOThCS Ha 3aC1IaHHSI KOJIET1aIbHOTO OPraHy;

6) 1HIII IOKYMEHTH, HEOOX1THI JIJIsl PO3IJISITY NMUTAHb.
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134. JlokyMeHTH, MiATOTOBJIECHI AJIsl PO3TIISAY KOJETialbHUM OPraHOM, a TaKOX
OJIVH TIPUMIPHUK iX KOTMIiH, 30epiraloThCs y CeKpeTapsi KOJIeTiaIbHOTO OpraHy.

135. V pasi mpoBeneHHS 3aKpUTOrO 3acilaHHS KOJIET1aJIbHOTO OpraHy abo
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHX NMUTaHb MIJTOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIJIMOBIIHUX
MUTaHb 31HCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHIM MOPSAKY pOOOTH 3 TOKYMEHTaMU, 10 MICTATh
1H(pOopMaIIIo 3 00MEXKEHUM JOCTYIIOM.

136. 3a miaAroTOBKY JOKYMEHTIB JJii TPOBEACHHS 3aciJlaHb KOJETialbHOTO
OpraHy BiJIMOBIIaIOTh KEPIBHUKHU 3a1HTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX I1IPO3ILIIB.

137. Cekperap KOJIETIaJBbHOTO OpraHy 3A1HMCHIOE KOHTPOJb 32 CBOEYACHUM
MO/JIaHHIM JIOKYMEHTIB Ha PO3IJIA Ta MEpeBipsie X HA HASBHICTh Y TOBHOMY 00CsI31
Ta IPABWIBHICTH OPOPMIICHHS.

JIOKyMeHTH, TOJaHl 3 MOPYIICHHSAM YCTaHOBJIEHOTO MOPSAKY 1 CTPOKIB, 0O
pO3MIIsiAy HE IPUUMAIOTHCS.



138. Pesynbratu 3acilaHHd  KOJETIaJbHOIO  oOpraHy  0QOpMIIIOIOTHCA
MIPOTOKOJIOM 3T1JIHO 3 BUMOTaMHu, 3a3HaueHuMHU y yHkTax 104-120 uiei [HcTpykiii.

139. PimeHHs KoJierii paiiepaaMiHICTpaIlii peami3yloThCsl IUISIXOM BHUIaHHS
PO3TOPSKEHB TOJIOBU paiiepKaaMiHiCTpallii, SKUMHA BOHU BBOJIATHCS B JiIO.

140. Butsaru 3 npoTokosiB OGOPMIIIOIOTHECS Ha BIAMOBIIHOMY ONaHKY 1
3aCBITYYIOTHCS TICYATKOIO CIIY>KOH J1JI0BOJICTBA.

Loxymenmu npo cuysnco08i 8i0ps0H#CeH s

141. Cnyx00B1 BIIpSKEHHs MpaALIBHUKIB NependavyaroTbed y IiaHl poOOTH
paiiaepkaaMiHicTpanii.

142. V pa3i BUHUKHEHHS OTpeOU y HAMpaBJIEHHI MPAIIBHUKA Y BIAPSIKEHHS,
He TepeadadeHe IIaHOM POOOTHU, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3JILITY, B SKOMY
Opaioe  MpalliBHUK, TOTYETbCS  JOMOBIJIHA 3almUCKa Ha 1M’ TOJIOBU
paiiaepkaamiHicTpalii (KepiBHUKA arapaTy), B sIKId 3a3HAYa€ThCS MPO Te, KyaH, Ha
SKUU CTPOK, 3 SIKOIO METOIO BIJIPSXKAETHCS MPalliBHUK.

JlonoBiHa 3amMcKa pa3oM 3 TPOEKTOM pO3MOPSAIKEeHHA (Hakaszy) TMpo
BIJIPSI/DKCHHS TIEPEAAEThCS ajjpecary, K MpaBujlo, HE Mi3HINIE HIK 3a TpU 100H 10
MOYATKY BIAPSTKEHHSI.

143. Jlns peectpauii BIAPsIKEHb BEAETHCS )KypHa, opMa SKOro BUZHAYAETHCSA
OKPEMHUM HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUM aKTOM.
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144. Tlicns moBepHEHHS 3 BIJIPSKEHHS IPaIliBHUK BIAMOBIAHO 10 IMOPSIKY,
BU3HAYCHOTO PO3MOPSIKEHHSIM TOJIOBU paiiiep)aamiHicTpallii (Haka3oM KepiBHHKA
amapary), ToTy€ y TPUJEHHUN CTPOK MUCHMOBUM 3BIT MPO BIAPSAHKCHHS (BUKOHAHHS
3aBJlaHHs), @ TAKOX IOJa€ 3BIT MPO BUKOPHUCTAHHS KOIITIB Y CTPOKH, BHU3HAUYCHI
3aKOHOJJABCTBOM.

3BIT Npo BIAPS/KEHHS (BUKOHAHHS 3aBJIaHHS) Ta 3BIT MPO BUKOPHUCTAHHS
KOWITIB MIANUCYIOThCA TMpaliBHUKOM, SAKUH TniepeOyBaB y BIAPS/KECHHI, Ta
MepeaoThCs J0 KaJpoBOi Ta OyXraaTepchbkoi ciIyK0 BiAMOBIIHO.

I11. Opranizanisi JOKYMeHTO00II'y TA BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB

Bumozu w000 pavwionanizayii 00Kymenmoooizy

145. JlokyMeHTH, CTBOPEHI y marnepoBiii Gopmi, MpOXOIATh 1 ONPAIlbOBYIOTHCS B
paiizep kaMiHICTpaIlil Ha €UHUX OpraHi3alliiHUX Ta MPaBOBHX 3acajax OpraHi3alii
JOKYMEHTOO0OITy 13 JOKyMEHTaMH, CTBOPEHHUMH B €JIEKTPOHHIN (opMi, BU3HAUCHUX



[HCTpyKIi€IO 3 AUIOBOACTBA B €NEKTPOHHIA (opmi. Y pasi HasBHOCTI MiJICTaB, fAKI
BU3HAIOTHCSI OOIPYHTOBAHUMH Il CTBOPEHHS pailiepagMiHICTpaIllEl0 TOKYMEHTIB
y mamnepoBiii (opmi, 3aCTOCOBYIOTBCS 3acajd oOpraHizailii JOKyMEHTOO0OIry,
BU3HAYEHI 11€10 [HCTPYKITI€O.

146. EdbexTuBHa oprasizailis JOKyMEHTOOOITY repeadayae:

1) mpoxo/>KEeHHS IOKYMEHTIB B paijiep>kaaMiHiCTpallli HAUKOPOTIIUM HUISIXOM;

2) CKOpPOYEHHS KUIHKOCTI 1HCTAHIIN MPOXOJKEHHS JOKYMEHTIB (30Kpema, Iijl
4ac MOTOJIKEHHS );

3) yHUKHEHHS TyOJIETHUX OTeparii mij 9ac poOOTH 3 JOKyMEHTaMU;

4) uenTpamizauilo (3AIMCHEHHA OJHOTUIHHUX OmNepauid 3 JOKyMEHTaMH B
OJIHOMY MicIIl);

5) yCYHEHHS pyYHUX PYTUHHHUX OIepauii, Ikl MOKHa aBTOMaTU3YBAaTH.

Ilpuiimannus ma nepeunne onpayrO8anns 0OKymeHnmie,
U0 HA0X00aMmb 00 paideprcaominicmpauii

147. JloctaBka IOKYMEHTIB 10 paijepkaJMiHICTpalii 3I1MCHIOEThCS dYepes
CHUCTEMY B3a€EMOJIl, a TaKOXX MOXE 3/IIMCHIOBATUCS 3 BHKOPUCTAHHSM 3aco0iB
MOIIITOBOTO 3B’SI3KY, Kyp €PCHKOIO Ta (PeIib/l’ eErepchKOI0 CIIy>k0070.

[Tomroto Ta 4epe3 Kyp'€pchbKy CIyXkO0y JOCTaBIS€THCA  MUCHMOBA
KOPECIIOH/ICHLIIA Y pa3l HAasgBHOCTI MIACTaB, Kl BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMH IS
CTBOpPEHHS paijepKaJMIHICTpAIll€l0 JTOKyMEHTIB y mamepoBiii (opmi, MOIITOBI
KapTKH, OaHAepol, IpiOHI TAaKeTH, a TAKOXK MEePIOANYHI IPYKOBaH1 BUJAHHS.

®denba’erepchbkoro Cyk0010 T0CTaBIISIETHCS CIelliaibHA KOPECIIOHACHITIS.

148. _Yci TOKYMEHTH, 1110 HAAXOMATh JI0 pailjiepaaMiHICTpallii, IpUNMalOThCs
LIEHTPaIi30BaHO CIIYKOOI JiJTOBOJICTRA.

[TopsiIoK PO3KPUTTS KOHBEPTIB BH3HAYAETHCS 11i€F0 [HCTPYKITIERO 3 JIIJIOBOJICTBA
paiiiepKaaAMIHICTPAIII] 1 € TAKUM.
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BxinHna xopecnoHeHIlisE PO3KPUBAETHCS MPAI[iIBHUKOM CEKTOPY MOHITOPHHTY
JOKYMEHTIB 3araiabHOro Bimmainy. [Ipm 1boMy mepeBipsSeThCS BIAMOBIIHICTD iX
pPEECTpAIIMHUX 1HACKCIB 3a3HAYCHUM Ha KOHBEPTI (IMTAKOBaHHI) Ta Y CYNPOBITHOMY
JIUCTI.

Hanicnani He 3a agpecoro TOKyMEHTH 3 TpU(OM MMOBEPTAIOTHCS BIANPABHUKOBI
0e3 ix po3risiay.

VY cmyx01 AUTIOBOACTBA PO3KPUBAIOTHCA BCI KOHBEPTH, KPIM THX, IO MAarOTh
Harmuc "ocobucTo". Y TakoMy BUIAQJKy PEECTpALIMHUNA 1HACKC Ta JaTta peecTparii
HAHOCSATHCS HA KOHBEPT.

PekomeHnnoBana, crnemiajibHa Ta KOPECHOHJIEHIIS 3 OrOJIOIICHOK I[IHHICTIO
IPUHAMAETHCS 1] PO3MUCKY B KypHaJi, peecTpi a0 MOB1IOMIICHH]I PO BPYyYCHHS.

149. V pa3i HagxoIDKEHHS KOPECHOHJEHINI 3 BiaAMiTKow "TepmiHOBO"
(bIKCy€eTbCs HE JUIIE J1aTa, a 1 TOAWHY Ta XBUJIUHU JOCTABKH.

Y pa3i BIACYTHOCTI CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIIOBOJCTBA JOKYMEHTH, IO
HAJIMIUIN Yepe3 CHCTeMYy B3aeMOJIl, APYKYIOThCS Ta O(OPMITIOIOTHCS CIIyK0010
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JIOBOJICTBA SIK TNANepoBa KOIIisl €IEKTPOHHOIO OPUTIHANY, 3aCBIJYEHA IE€YaTKOIO
CITY>k0U JIIJTIOBOJCTBA.

150. KonBepTu 30epiratoThes 1 10J1a0ThCS J10 JOKYMEHTIB y pa3i, KOJIM JIUIIIE 3a
KOHBEPTOM MOYXHAa BCTAHOBUTH aJIpecy BIANpPaBHUKA, Yac BIANPABICHHA Ta
OJIep)KaHHs JOKyMEHTa ab0 y KOHBEPTI BIJICYTHI OKpeMi JOKYMEHTH UM BCTAHOBJICHO
HEBIJIMOBIHICTh HOMEPIB JJOKYMEHTIB HOMEpaM, 3a3HAa4eHUM Ha KOHBEPTI, a TAaKOXK
aJIpeCcHI APIUKUA PEKOMEHOBAaHUX KOHBEPTIB 1 MAKETIB.

VY pasi BiICYTHOCTI JI0/IaTKiB, 3a3HAYEHUX Y JIOKYMEHTIi, 800 OKPEMHX apKYIIIiB,
a TAaKOXk 33 HASIBHOCTI MOMMWJIOK B 0OPMIICHHI JIOKYMEHTA, 110 YHEMOMJIMBIIIOE HOTO
BUKOHAHHS (BIJICYTHICTh MIANUCY, BIMOWTKA MEYaTKH, TpUdy 3aTBEPIKEHHS TOIIO),

TOKYMEHT HE PEECTPYETHCA 1 MOBEPTAETHCS BIANPABHUKOBI 13 3a3HAYEHHSIM MPUYHUHU
HOBEPHEHHS a00 HOMY MOBUIOMIIIETHLCS IIPO MOBEPHEHHS TOKYMEHTA TEJIEHOHOM.

VY pa3i NOWKOIKEHHSI KOHBEPTAa pOOUTHCS BIAMOBIIHA BIAMITKA Y MOLITOBOMY
peecTpi.

Y pasi BIICYTHOCTI, HEIUTICHOCTI BKJIaJ€Hb BHACIIAOK TMOIIKOKEHHS
KOHBEpPTa, YNAKyBaHHsS, LI0 MPHU3BEJIO [0 HEMOXJIUBOCTI MPOYUTAHHS TEKCTY
JOKYMEHTa, CKJIAJa€eTbcsi akT 3a (opmoro 3riiHO 3 joaatkoMm 13y aBox
NPUMIPHUKAX, OJUH 3 AKUX HAJICUJIAETHCS KOPECTIOHJICHTY, a 1HIIHWMA 30€epIiracThCs y
ciry>k01 JIIJTOBOJCTBA.

151. JlokyMEHT MOBEpPTAEThCS BIAMPABHUKOBI 0€3 pPO3TIsAy y pasi HOro
HAJXO/KEHHS HE 3a a/IpeCcOl0, HAJXOJDKEHHS IarepoBOro MPUMIpHUKA JTOKyMEHTA,
AKUU BXKE€ HAAIMIIOB Yy €JEKTPOHHIM QopMi yepe3 cucTeMy B3aeMo[li, abo
HAJXO/DKEHHSI JIOKyMEHTa y ManepoBiid ¢opMi Oe3 HasBHUX Ha T€ MIACTaB, fAKI
BU3HAIOTHCSI OOIPYHTOBAHUMHM JJIsi CTBOPEHHSI YCTAaHOBOIO JTOKYMEHTIB Y IManepoBii

dbopmi.
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152. YV pasi onepxaHHs (PAKCUMUIBHOTO TOBIIOMJICHHS JIOKYMEHT HE
peecTpyeThCS.

Ilonepeoniii po3enad 00Kymenmie

153. Bci BXiAgHI JTOKYMEHTH HOIUISITalOTh MONEPEAHBOMY PO3IJSAY B CIYyKO1
IJIOBOJCTBA.

154. I1ig yac monepeIHbOr0 PO3LIISIAY BU3HAYACTLCS:

Y1 Ma€ JJOKYMEHT OYTH JONYIIIEHUH JI0 peecTpaliii;

9y 1oTpeOye po3TIisly KEepIBHUIITBOM paijiep)aaMiHICTpaIli abo mepemadi
IMICId _peecTpallii A0 CTPYKTYPHOrO IMAPO3AIAY a00 CTPYKTYPHHUX IIIPO3JIIIIB
BIAMOBITHO 10 (DVHKINIOHAIBLHOI'O _PO3IIOAIIY MOBHOBAXXEHL _(00OB'A3KIB) MIXK

CTPYKTYPHHUMHU IIJIPO3TiIaMHU pakiiepKaaMiHICTPAITIi;
M HAJICKUTH J0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3LIIS/TY (ONPAIIOBAHHS).
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155. Ha crazii nonepeHboro po3risiay 311MCHIOEThCS B1I0Ip JOKYMEHTIB, IO
HE TJISATaloTh peecTpallii ciyk0010 JTIJTOBOJACTBA, a TAKOXK TAKUX, IO MEPEIAIOTHCA
JUISL CTIELIAJIBHOTO 00JIIKY CTPYKTYPHHUM MIAPO3/1JIaM, [0 BU3HAYEHO Y A0JaTKy 4.

Peecmpauyia 0okymenmis

156. PeecTparlis AOKYMEHTIB BCiX KaTEropii IOJATa€ y CTBOPEHHI 3allncy

00JIKOBHUX JIAHUX IIPO JIOKYMEHT Ta OMOPMIIEHHS DEECTPAINHO-MOHITOPUHTOBOI
KApPTKU B E€JIEKTPOHHIN (OPMI V CUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JIJIOBOJICTBA 13 3a3HAYEHHAM
000B'SIBKOBUX _DEKBI3UTIB, 34 JIONOMOIOK SKHUX (iKCVEThCA (aKT CTBOPEHHS,

BIINPABJICHHS _a00 oJep:KaHHA JOKYMEHTA MIISXOM NPOCTABISHHA HAa HbOMY
PEECTPAIMHOTO  1HJIEKCY 3  TOJAIBIIMM __ BHECEHHSM _ JI0  PEECTpAIliHHO-

MOHITOPUHIOBOT KAPTKU HEOOX1JIHMX BIIOMOCTEH.

Y BeG-MOJyJIi CUCTEMHU B3a€MOJIIT IOAATKOBO PEECTPYIOTHCS JIMIIE TOKYMEHTH,
AK1 HaJUWNIM a0o OyIyTh BUINPABJICH] Y€Pe3 CUCTEMY B3a€MOJIII.

Y pa3i norpebu mepenik  00OB’A3KOBUX  PEKBI3UTIB  peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBOI KapTKU MOK€ OyTH TOIOBHEHUH.

Peectpaiiiss TOKyMEHTIB IIPOBOJMUTHCS 3 METOIO 3a0e3NedeHHs I1X OOJIKY,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 OINEPAaTUBHOIO BHUKOPUCTAHHSA HAsSBHOI B
JTOKyMeHTax iH(opmarii.

157. Peecrtpamiss HOKYMEHTIB TMPOBOAMWTHCS IIEHTPATI30BAHO  CITYX00I0
JIIJIOBOJICTBA.

CTpyKTypHI MIIPO3AUIM paifep:KaaMIHICTpalli PEECTPYIOTh CTBOPEHI HUMU
JIOTIOB1/IHI Ta CY>KOOB1 3aIUCKHU.
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PeecTpariisi akTiB opraHiB Jep>KaBHOI BTy Ta JOPYYEHb BUIIUX MOCATOBUX
ocib, 3amWTiB, 3BEpHEHb, a TakKoX KopecmoHaeHIli BepxoBuoi Pamu VYkpainum,
Anminictpanii [Ipesunenta Yipainu, KaGinery MinictpiB Ykpainu, JOKyMEHTIB, 110
HAAIMIUIM HA PO3MIAN TOJOBU paiepxkaJMiHICTpalli Ta MOro 3acTyNMHHKIB,
pO3NOPAIUMX JOKYMEHTIB, JIMCTIB 3a MIJMKACOM TOJIOBU paiJep:KaJMIHICTpalii Ta
HOro 3acTyIHUKIB, MPOTOKOJIB 1 PIIIEHb KOJIETIaJbHUX OPraHiB MPOBOAUTHCS
LEHTPAJII30BaHO CJIY»OO0 JA1JI0BOJICTBA.

[Hon  1OKyMEHTH, WIIO0 CTOCYIOThCS HampsAMIB JISUIBHOCTI  CTPYKTYPHHUX
OIAPO3JUIIB  paiinepxkaAMiHICTpallii, MOXYTb PEECTPYBAaTUCA B CTPYKTYPHHX
IiIpo3/iIax anmapary panaepxaamiHicTpallii, 30KpemMa:

Y CI1y>k01 I1I0OBOACTBA (CEKTOP1 JOKYMEHTOOOIIY Ta 3BEPHEHD IPOMAJISAH)
PEECTPYIOThCS:

1) po3nopsIKEHHS TOJIOBU paliOHHOT IepKaBHOT aJMIHICTpAIIii;

2) HaKka3u KepiBHUKA anapaTy paijepKaamMiHiCTpali:

3 OCHOBHOI JIISIJIBHOCTI;

3 aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MMUTAHB;
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Y KaJIPOBIH CITy#01 PEECTPYIOThCS:

1) moBiIKH 3 KaAPOBUX MUTAaHB;

2) Haka3u KepiBHUKA anapaTy paloHHOI Jep>KaBHOI aIMIHICTpaLlii:

3 0COOOBOTO CKJIAJY;

PO BIIYCTKH;

PO BIAPS/HKEHHS, CTSTHEHHS,

Y _CeKTopi (hiHAHCOBO-rOCTIOIAPCHKOTO 3a0€3MEUECHHS PEECTPYIOThCS:

JIOTOBOPHU;

JOBIPEHOCTI;

BUIATKOB1 HaKJIQHI;

npuOyTKOBI Ta BUJATKOB1 KacOB1 OpAEpH;

IUIaTLKHI TOPYUYEHHS;

peecTpu OIOKETHUX Ta (PIHAHCOBUX 3000B’s3aHb PO3MOPSIHUKIB OFOIKETHUX
KOIIITIB;

JOBIAKK TpO 3apoOiTHY IUIATy, JOXOJW, JUIsl HAapaxyBaHHS Ta MepepaxyHKy
TICHCIM;

3BiTH [leHciiiHOMY doHy YKpainu (mepcoHidikalris) TOIIO.

Peectparii migisraroTh Takok JOKYMEHTH, CTBOPEHI B paiiaepskaamMiHicTpariii
(TOB1AKH, TOTIOBITHI 3aITUCKH, 3asBH TOIIIO).

158. JIokyMEHTH peeCTPYIOThCS JUIIE OJMH Pa3: BXiAHI — y ACHb HAJIXO/KCHHS,
CTBOPIOBaHI — y JIEHb MiANMUCaHHS a00 3aTBEPKEHHS.

159. V¥V pa3i nepenayl 3apeecTpOBAHOTO JOKYMEHTa 3 OJIHOTO CTPYKTYPHOIO
MNIIPO3AUTY JI0 1HIIOTO HOBHMHM pEECTpalliifiHUIl 1HJIEKC Ha JOKYMEHTI He
MPOCTABIISETHCS.
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160. JokyMEHTH pEeCTPYIOThCS 3a TPYMaMH 3aJIEKHO Bijl Ha3BU BUIY, aBTOpA 1
3MICTY OKyMEHTIB. Hampukiaa, okpeMo peecTpyroThCs:

aKTH OpraHiB JepKaBHOI BJIaJI, OpPTaHiB Biagu ABTOHOMHOI PecnyOmiku Kpum
Ta JOPYYCHHS BUIIUX MMOCAJOBUX OCI0, 3alMUTH, 3BEPHEHHS, @ TAKOX KOPECTIOHIEHITIS
BepxoBHoi Pagu Ykpaiawn, no Hamidnoia 10 paiaep kaaMiHiCTpalrii;

pO3MOpSKEHHS (HaKa3u) 3 OCHOBHO1 AISTbHOCTI;

pO3NOpAJKEHHS (HAaKa3u) 3 aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCIOAAPCHKUX MUTAHD;

pO3MOpsKEHH (HaKa3u) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTrO CKiiany) (BiAMOBIAHO
710 iX BU/IB Ta CTPOKIB 30€piraHHs);

pIILIEHHS KOJIETI;

aKTH peBi3iil (IHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKOI TISIILHOCTI,

OyXraaTepchKi IOKYMEHTH;

3asiBKM Ha MaTepiajbHO-TEXHIYHE MOCTaYaHHs;

CITy>k00BI JINCTH;

3BEpHEHHS TPOMA/ISIH;

3amuTH Ha 1H(QOpMAITITO.



161. Peectpamis J0KyMeHTa 3AIMCHIOETHCS 3 BHUKOPUCTAHHSAM CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JAUIOBOJICTBA paijiepxkaaMiHicTparii (mogatku 5 1 6) abo y pasi ii

BIJICYyTHOCTI:
[EHTPaJI30BaHO 13 3aCTOCYBAaHHSIM BE0O-MOIYJISI CUCTEMHU B3a€MOJIIT;
JOTIOBITHI  Ta  COy>KOOB1  3alMCKH, CIeliali3oBaHl  JOKyYMEHTH — 13

3aCTOCYBaHHSM IPHUKJIATHOTO MPOTPAMHOTO 3a0€3EYCHHSI.

KypnansHa (manepoBa) adbo kapTkoBa (hopma peecTpallii JOMyCKaeThCs JTUIIIE B
YMOBaX Ta MPOTATOM CTPOKY il BIICBKOBOTO YM HA/I3BUYAHOTO CTaHy Ha TEPUTOPI,
JIe po3TaIlloBaHa panaep kaaMiHICTpaIis.

162. YV pa3i 3acTOoCyBaHHS CHCTEMH  EJEKTPOHHOTO  JiJIOBOJICTBA
paiinepxaamidicTpaiii GoOpMyeThCsl €AUHA IIeHTpadizoBaHa 0a3a peecTpariiHux
JaHUX paijiepKaJMIHICTpallli, 110 3a0e3nedye MpaniBHUKIB 1H(GOpPMALE MPO BCl
JOKYMEHTH Ta iX MiCIIe3HaXOKEHHSI.

Opezanizauia nepedaui 00KymeHmie ma ix 6UKOHAHHA

163. Jlns 3a0e3nedyeHHS CBOEYACHOTO BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB CiIyxk0a
JUIOBOJACTBA  po3pobisie  rpadiku  mepeiadl  KOPECHOHJEHII  KEepPIBHUIITBY
paiiepkaamiHicTpaIli 1 CTpYKTYpPHUM HiAPO3/IiIam.

164. 3apeecTpoBaHi TOKYMEHTH TI€PEAAIOTHCS Ha PO3TIIANL KEpPIBHHUIITBA
paiinep)kaamiHicTpalii B IeHb 1X HAAXOMKEHHS a00 HACTYMHOTO poOoYoro HsA y pasi
iX HaAXoMKeHHs micist 17 roguHu. AKTH OpraHiB JIep>KaBHOI BJaJH, OPraHiB BIIAJU
ABTOoHOMHO1 PecnyOmiku KpuMm, nopydeHHS BHIIMX NOCAJ0BUX OCIO, 3alUTH 1
3BEpHEHHS HApOJHUX JEMyTaTiB, a TakoX KopecnoHjeHliss BepxoBHoi Panu
Vkpainu, Anminictpamii Ilpesunenta VYikpainu, KaOinery MinicTpiB VYkpainu,
KOPECHOHJICHIIIS, [0 HAAXOAUTh BiJi YCTAaHOB BHILOIO pIBHS, MEPENaloThCsl Ha
PO3IJIs HEBIJIKIIAAHO.
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165.  JloKkyMeHTH, PO3TJISHYTI  KEPIBHUITBOM  paljepkaaMiHiCcTpallii,
MOBEPTAIOTHCA 3 BIATIOBIIHOIO PE3OJIONIE€I0 CIYXO1 IJIOBOJICTBA, fKa 3IIHCHIOE
nepeaavy TOKyMEHTIB Ha BUKOHAHHSI.

166. JIoKyMEHT, BUKOHABLSAMH SKOTO € KUIbKa CTPYKTypPHHMX HIAPO3ILIIB,
MEpPEeNAETbCS BUKOHABISIM OJIHOYACHO Yy BHUIVISII KOMIA 3 MEpelayer0 OpUriHaILy
rOJIOBHOMY BHKOHAaBI[}0, BU3HAYEHOMY B PE30JIIOLIT MEPIIHM.

167. @akt mnepedadi JAOKYMEHTIB BHUKOHABISIM  (PIKCYEThCS  LUISIXOM
MPOCTABJICHHS BIJAMOBIHOI BIAMITKH B PEECTPallifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTii 13
3a3HaYCHHsM 1H(OpMaIli MPOo BHKOHABIIB, SKWM TMEPEJIaHO MANepPOBUN OpHUTIHA
JIOKyMEHTa Ta HOT'0 KOTIii.

168. Tlepenaua JOoKyMeHTa 3 OAHOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3ILTY IO 1HIIOTO B
000B’SI3KOBOMY TOPSJKY 3IIHCHIOETHCA 4Yepe3 CIy»kOy AUTOBOJICTBA, SIKa POOUTH
BIAMOBIAHY BIAMITKY B pEECTpaIiiiHO-MOHITOPUHIOBIM Kaptii. JloKymeHTH,



BUKOHAHHS SIKMX IepeOdyBa€e HAa KOHTPOJI, MEPENAIOThCsS /10 1HIIMX CTPYKTYPHHX
MiIPO3/1IiB a00 1HIIUM BHKOHABISIM TIIBKM 3 TOBIJOMJIEHHSM MpPO 1€ CIy»KO1
KOHTPOJIIO.

169. Tlepenaua MOKYMEHTIB y MeXax CTPYKTYPHOTO MiApO3IiTy 3MIHCHIOETHCS
gepe3 0co0y, BIANOBIJAIBLHY 3a JIUIOBOJICTBO B CTPYKTYPHOMY MiAPO3aLT
(cexpeTaps).

170. BignoBigaibHICTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTAa HECYTh OCOOH, 3a3HAYCHI Y
PO3MOPSATIOMY JTOKYMEHTI, PE30JIIOIii TOJIOBM a00 3acTylHUKA TOJIOBU, KEPIBHUKA
amapaTy paijepaJMiHICTpalli, Ta MpPaliBHUKH, SKUM O€3MOCEPEeTHBO AOPYUCHO
HOro BUKOHAHHS.

["on0oBHUI BUKOHABEIb OPraHi3o0By€e pOOOTY CITIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TIOJIaHHS HUMH TPOTO3UIIIH, TOPSIOK MOTOHKEHHS 1 MiJTOTOBKH TPOCKTY
JTOKyMEHTA.

CriBBUKOHABII BIAMOBIAAI0TH 32 MIATOTOBKY Ha HAJIEKHOMY PiBHI Ta CBOEYACHE
MOJIaHHS TOJOBHOMY BHMKOHABLIO MPOMO3UIIH. Y pa3l HECBOEYACHOTO MOJaHHS
IIPOTIO3UIIINA CITIBBUKOHABIIMU T'OJIOBHUN BHKOHABEIh 1HPOpPMYyE PO 1€ KepIBHUKA,
SIKMW HaJIaB JIOPYYCHHS.

171. BukonanHs JOKyMeHTa Tiepeabayae 30MpaHHS Ta OMpaIOBaHHS
HeoOxiHOT 1HOpMAIlii, MATOTOBKY MPOEKTY BIAMOBIAI HA JTOKYMEHT YH HOBOTO
JOKyMEHTa, #oro oQOpMJIEHHsS, TMOTO/DKCHHSA, TMOJAaHHA JUIsl  MIANHCAaHHSA
(3aTBEpIKEHHS) BIANOBITHOMY KEPIBHHKY.

172. Ilepen mogaHHSAM MPOEKTY AJOKYMEHTA HA MIAMKUC BIANOBIIHOMY KEPIBHUKY
aBTOp JOKyMEHTa 3000B’s3aHUIl TMEPEBIPUTH MPABUIBHICTh MOro CKJIAJACHHS Ta
oopMJIEHHS, MTOCWJIAHHS HAa HOPMATHBHO-IPABOBI aKTH, YTOYHUTU LU(POBI JaHi,
HasIBHICTH HEOOXI1THUX BI13 1 JOIATKIB.
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173. JIoKyMEHT MOJIa€ThCs HA IMIAMKC Pa30M 3 JOKYMEHTaMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha ITICTaBl IKUX HOTr0 CKJIAIEHO.

174. Slkmo [JOKyMEHT HAJCWIAEThCS OO0 KUTBKOX YCTAaHOB, fKI HE €
KOpUCTYBauaMH CHUCTEMM B3a€MOJIi, MICHs MOro peectpaiii ciayx0a AiIOBOJCTBa
OpraHi3oBY€ BUTOTOBJIEHHSI HEOOX1JHOI KIJIbKOCTI TPUMIPHUKIB.

175. ABTOp JOKYMEeHTa Yy pa3l BIANYCTKH, BIAPS/KEHHS, 3BUIbHEHHS
3000B’s13aHUN TIEpe/laTh 1HIIOMY MPAIIBHUKOBI 3THO 3 JIIOYUM PO3MOJLIOM YCi
HEBUKOHAaHI JIOKyMEHTH Ta MNOIH(GOpMyBaTu Cily:k0y KOHTPOJIO HpO Iepenady
JOKYMEHTIB, BUKOHaHHS SIKUX NepeOyBa€e Ha KOHTPOII.

Opzanizauina MOHIMOPUHZY 6UKOHAHHA OOKYMEHMIG

176. OcHOBHI 3acagM TPOBEIEHHS MOHITOPHUHIY BHKOHAHHA JOKYMEHTIB
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKINIETO 3 A1IOBOJICTBA B EIEKTPOHHIN popmi.



177. Y cTpyKTypHUX HiApo3aiiax Oe3mocepe/iHiii KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB 3JIIMCHIOE 0c00a, BiMOBIIabHA 3a JT1JIOBOJICTBO.

178. CTpok BHKOHaHHS JOKyMEHTa MO)KE€ BCTAaHOBIIOBATHCS y HOPMAaTHUBHO-
IpaBOBOMY  aKTl, pO3MOPAIYOMY  JOKYMEHTI  abo  Pe3oiiolii  TOJIOBH
paiiaepkaamiHicTparii abo foro 3aCTyIHUKA, KEepIBHHKA anapary
paiiaep)kaaMiHiCcTpalrii.

179. Ctpoku MOXYTb OyTH TUIOBUMHU a00 1HAMBIAYaTbHIUMH.

TumoBi CTPOKM BHUKOHAHHA [OKYMEHTIB YCTaHOBIIOIOTHCS 3aKOHOJABCTBOM.
CTpoKM BUKOHAHHSI OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOJASTHCS Y JOJATKY 7.

InuBinyanbHI CTPOKM BCTAHOBIIOIOTHCS TOJIOBOIO paijepkaamiHicTpalii abo
MOro 3aCTyITHUKAMM, KEPIBHUKOM amnapary paijep:kaaMiHiCTpali.

180. JlokyMeHTH, B SKHX CTPOK BHUKOHAaHHS HE 3a3HA4eHO, SKI HE €
JOKyMEHTaMu 1H(opMaIiiHoro xapaktepy ad0 He MICTATh KOHTPOJbHHMX 3aBJiaHb,
MOBHMHHI OyTH BUKOHAaHI1 HE Mi3HiIIe HiXk 32 30 THIB 3 MOMEHTY peecTpallii JOKyMeHTa
B paijepkaaMiHiCcTpalrii.

181. Skmo 3aBmaHHs MOTPeOy€ TEPMIHOBOTO BUKOHAHHSA, Y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUN KIHIIEBUN CTPOK BUKOHAHHSI.

182. CniBBuKOHaBL1 3000B’43aH1 MOJAaBATH MPOIO3HULIli TOJJOBHOMY BUKOHABIIIO
MPOTArOM TNEPIIOi IMOJOBHUHU CTPOKY, BIJIBEICHOTO [JIsi BUKOHAHHS JOPYYEHHS,
3aBJIaHHS.
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183. YV pasi notpebu 1HAUBIIyaATbHUI CTPOK BUKOHAHHS JOKyMEHTa MOXe OyTH
IPOJOBXKEHO 3a OOIPYHTOBAHMM TIIPOXaHHSIM BHUKOHABIS, SKE IIOJA€ThC 0e3
MOTO/PKCHHST 3 IHIMUMH CTPYKTYPHUMH MIAPO3AUIaMUA O€3MOCepeIHhO T0CaI0BIN
0c001, sika BCTAaHOBWJIA CTPOK. BiNMoBigHE MpOXaHHS MOJAETHCS HE MI3HINIE HIK 3a
TpH poOOYl AH1 10 3aKIHYEHHS] BCTAHOBJIEHOI'O CTPOKY.

184. [Ipomno3uiiist 11040 MPOJOBKEHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3aB/IaHb, BU3HAUECHUX
BepxoBHorw Panoro Ykpainu a6o Ilpesunentom Ykpainu, mo Hajgicaani KaGinerom
MinictpiB  Ykpainu, mnonaetscsi Cekperapiaty KabGinety MinicTpiB VYkpainu
obnaepxxaamiHicTpaiiero (y pasi, SKII0O BOHA € BIJNOBIAAIBHOK 3a BHUKOHAHHS
3aBJaHHSA) pa3oM 3 TMPOEKTOM JIMUCTA, aJPECOBAHOTO BIJMOBIAHO KEPiBHUKOBI
Amnapaty BepxoBnoi Paau Ykpainu um I'maBi Anminictpanii [Ipesugenta Ykpainu,
3a CiM JHIB JI0 3aKiHYEHHS BCTAHOBJICHOT'O CTPOKY.



185. be3nocepeaHiii MOHITOPUHI BHUKOHAHHS JOKYMEHTa IPOBOJAUTHCS Ha
MIJCTaBl PE30JIOLII TOJIOBU paiiaepxkaaMmiHicTpalii abdo HOro 3acTynmHUKa 4Yu
KEepIBHHKA anapary paiiaepxaamiHicTpariii.

186. PeectpariiitHoO-MOHITOPHHTOBI KapTKH JOKYMEHTIB, II[0JI0 BUKOHAHHS SIKUX
IPOBOJUTHCS MOHITOPUHT, JUIS 3PYYHOCTI MOXKYTh TPYIyBaTHUCSA 3a CTPOKaAMHU
(HaOnmuKEHHSIM ~ CTPOKIB) BHKOHAHHS  JIOKYMEHTIB, 3a BUKOHAaBISIMH, 3a
KOpECHOHJIeHTaMi a00 Tpynamu (Haka3d 3 OCHOBHOI [isUIBHOCTI, HaKasu 3
aJMIHICTPAaTHBHO-TOCIIOJAPCHKUX IIMTaHb, JOPYYCHHS BHUIIUX OpPraHiB BIaJH,
JIOPYYCHHSI KEPIBHUKA YCTAHOBH TOIIIO).

187. Ha omuH nOOKyMeHT Moxe OyTH 3aBeleHa JIMIIE OJHA peecTpariiiHo-
MOHITOPUMHIOBA KapTKa HE3aJeXHO BiJ KUIBKOCTI BHUKOHABIIB ab0 CTPOKIB
BUKOHAHHS OKPEMUX 3aBJaHb, 3a3HAYCHUX Y JOKYMEHTI.

188. JlaHi mpo XiJi BAKOHAHHS JOKYMEHTA MOXKYTh BHOCUTHCS JI0 PEECTPAIIIHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKW Ha MIJACTaBl iX 3amuTy Tejae(oHOM abo i Yac MepeBipKu
POOOTH CTPYKTYPHOTO IIIPO3/1Ty — BUKOHABIIS.

189. 3a 3amuTOM CTPYKTYPHOTO TIAPO3AUTY CIy>K0a KOHTPOJIO Hajaae
iH(bOpMAIliI0 TIPO TOKYMEHTH, BHKOHABIIEM SKUX € BIAMOBLAHHWMN MIAPO3ALI, II0I0
SIKUX MPOBOUTHCSI MOHITOPHHT.

190. Indopmamiss npo CcTaH BHUKOHAHHS B3SITHX HA KOHTPOJb JOKYMEHTIB
y3arajbHIOETHCS CTAHOM Ha IMEpIIe YUCIO KOXKHOTO MICALA 1 OJIa€ThC KEPIBHULITBY
paiinepxkaamiHicTparii (101aToK §).

Ingpopmayiitno-oogiokosa poooma 3 00OKymenmamu

191. 3acaau mpoBeaeHHs 1H(POPMAIIHO-TOBIAKOBOI poOOTH 3 JTOKYMEHTaMU
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIII€IO 3 A1IOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (opMi.
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Iopaooxk onpayroeanna ma HAOCUIAHHA BUXIOHUX OOKYMEHMIE

192. BuxigHi  AOKyMEHTH y  namepoBiii  ¢opmi, CTBOpEHI B
paiiiepkagMiHICTpallil y pa3l HasIBHOCTI MiJCTaB, KI BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMU
JUIsl CTBOPEHHS JOKYMEHTIB y TamnepoBiil ¢opmi, HaJICHUIAIOTBCS ajapecaTam 3
BUKOPUCTAaHHAM  3acO0IB  TOIITOBOTO  3B’SI3Ky, €JIEKTPO3B’S3KY, a TaKOX
JOCTaBIIAIOTHCS Kyp €PChKOI0, Pelib]l’€repChKOI0 CIIykKO0O010.

193. OmnpamroBadHss JOKYMEHTIB Il BIANpaBJICHHS 3aco0aMy IOIITOBOIO
3B’SI3KY 31ACHIOETHCS CITY>KOOF0 JIIJIOBOJICTBA paiiep:KaaMIHICTpaIlii BIMOBIIHO 10
[TpaBw1 HaTaHHS TTOCTYT TOIITOBOTO 3B’ SI3KY.



194. BuxigHi JOKyMEHTH ONPalbOBYIOTHCS 1 HAJCUIIAIOTHCS LIEHTPATi30BaHO B
JI€Hb iX HaJIXOJUKEHHS BiJl CTPYKTYPHHMX MiAPO3UTIB — BUKOHABLIB a00 HE Mi3HIIIE
HACTYITHOT'O pOOOYOro JIHS.

195. He nonyckaerncs:

HajcuiaHHg abo mepegadya JIOKYMEHTIB 0e3 1iX peectpamii y ciayx0i
JIJIOBOJICTBA;

nyOJeTHe HaJCUIIaHHS MPUMIPHUKA, Y TOMY YHCIII OPUTIHAIBHOTO, JOKYMEHTA Y
nanepoBiit popMi, SKIIO HOTO MPUMIPHUK a00 KO0 BXKE HAIICIAHO B €IEKTPOHHIN
dbopmi uepe3 cucTeMy B3aEMOIII.

196. Ilig yac nmpuiiMaHHS BiJl BUKOHABLIB BUXIAHUX JOKYMEHTIB IMpaliBHUKU
CIIy0H J11JI0BOJICTBA 3000B’s13aH1 EPEBIPUTH:

1) npaBunbHICTH 0GOPMIIEHHS HOKYMEHTa (CKJIaa 1 PO3MIIIEHHS! B HbOMY BCIX
PEKBI3UTIB);

2) HasgBHICTh 1 IPABWIBHICTh 3a3HAUYEHHS aJIPECH;

3) HasIBHICTh Ha JOKYMEHTI BIAMITKH MPO JOJATKU;

4) HasSBHICTh YCIX HEOOXITHUX IMIAMKCIB (II€YaTOK) HA JOKYMEHTI Ta JoAaTKax
710 HBOTO;

5) HasgBHICTH IOJATKIB Ta iX BIAMOBIAHICTD 3asBJICHOMY CKIIay;

6) BIIMIOBITHICTh KUTBKOCTI MPUMIPHUKIB KUIBKOCTI aJIpecaTiB;

7) HasBHICTH Bi3 Ha IMANepoOBOMY MPUMIPHUKY BUXIJTHOTO JOKyMeHTa (y pasi
HEOOX1THOCT1 MOTO CTBOPEHHS), IO 3aJUIIAETHCS Y CIIpaBax paiep:kaamMiHicTpallii.

197. Ha opuriHajiax AOKYMEHTIB, SIKI MIJJISTAIOTh MOBEPHEHHIO, HA BEPXHHOMY
MpaBOMY I0JI1 MEPUIOi CTOPIHKU cTaBUThCs wtami "[lijuisirae noBepHeHHO".

198. JlokymMeHTH, 110 HAaJICWJIAIOTHCS OJTHOYACHO OJTHOMY 1 TOMY K aJpecaToBli,
BKJIAJJAlOThCSI B OJMH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KOHBepTI MIpPOCTaBISIOTHCS
peecTpaliiiiii 1IHACKCH BCiX JOKYMEHTIB, SIKI MICTATbCSI Y KOHBEPTI.

199. Anpecu MOXKYyTh HAHOCUTHUCS] HA KOHBEPT IPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.
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200. JloxymeHTH, IO JOCTaBJSIIOTbCS  (Pesibj’€repchKo  CIyk00t10,
MePEeNA0THCA apecaTam IiJl PO3NUCKY Y BIAMOBIAHIN KHU3I.

201. Jlocunanust abo 3aMiHa HaJIICJIAaHOTO paHillle JOKYMEHTA 3/1HCHIOIOThCS 32
BKa31BKOIO I0OCAJI0BOI OCOOM, sika TiAnucaia JOKyMEHT, abo KepiBHUKA CIIy>KOu
AiIoBOICTBA. Y TaKOMY BHUIMAJKY B JOKYMEHTI 3a3HAYa€ThCA, IO BiH € TOCHJIAHHSIM
a00 HaJICWJIA€ThCS Ha 3aMiHy paHiIle HaAICIaHOMY.

202. CTpykTypHI MiIpO3AUIM Ta OKpeMi BHKOHABIll 3000B’s3aHl MepenaBaTu
BHUXIJIHI JIOKYMEHTH Ta 1HIII TIOIITOBI BIAIpaBIEHHS JIO CIY)KOW IiJOBOJCTBA 0
13.00 rox., y BHUKIIOYHMX BUNQJAKaX y pa3l HAACUIAHHS JIOKyMEHTIB
denba’erepchbkuM 3B’ s13k0M — 70 16.00 ro.



IV. Cucremaru3anisi Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB Y ALJI0BO/JCTBI

CKknadenna HomeHKIamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acajy CKJIaJICHHS HOMEHKJIATYpH CHpaB, (OPMYBaHHS CIpPaB Ta
30epiraHHsl JOKyMEHTIB B paijepkaaMiHICTpallli BU3HAYAIOTHCS I[HCTPYKIED 3
JJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (opmi.

[liero IHCTpyKIli€Er0 BU3HAYAIOTHCS OKPEMi OCOOJMBOCTI CHUCTEMaTu3allii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y mamnepoBiid ¢opmi, sIKi 3aCTOCOBYIOTHCS Y pa3i HAsBHOCTI
MiCTaB, SIKi BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH JIJIsl CTBOPEHHS YCTAaHOBOIO JOKYMEHTIB Y
narneposiit popmi.

204. Homenknatypa copaB — Le OOOB’S3KOBUU Uil paiaep:kaaMiHICTpalli
CUCTEMATU30BaHUI TMepeniK Ha3B (3arojoBKIB) crpaB, 10 (GOpMYyIOThcs B i
JUIOBOJCTBI, 13 3a3HAYEHHSIM CTPOKIB 30epiraHHs  BIANOBIJIHUX  CIIpaB
(momatku 9 1 10).

205. 3BeneHa HOMEHKIATypa CIpaB pailjepx)agMiHICTpallli CKIAJa€eTbCs Y
YOTUPHOX MPUMIPHUKAX, HAa KOXKHOMY 3 SKHUX TOBHUHEH OyTH 3aloBHEHUU Tpud
MOTO/KEHHS apXiBHUM BIJIUIOM painepxkaaminicTparrii. [lepmuit (HeqoTopKkaHHMIA)
MPUMIPHUK 3BEJEHOT HOMEHKIATypHU CHpaB 30epiraerbcsi y CIy>KO0i1 JIJOBOJICTBA,
ApyTUA — BHUKOPUCTOBYETHCSA CIyXOOK [UIOBOACTBA SIK POOOYMH, TpeTit —
MepeaeThes 10 apXIBHOIO MIAPO3AUTY paiaepKaaMiHicTpalli (ImpaiiBHUKY CIIyXKOH
JIJIOBOJICTBA, BIJIMOBIIAJIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB), IS
3MIMCHEHHS KOHTPOJO 3a (OPMYBaHHSIM CIpaB y CTPYKTYpHHX IiJIPO3/Liax,
YETBEPTUN — HAJCUIIAETHCSA 10 apXIBHOTO BULIUTY paiiaepkaaMiHicTpallii.

206. CTpyKTypHi WIApO3IIM arapary panaepkaaMiHICTpalii OTPUMYIOTh
BUTSTH 3 BIAMOBITHUX PO3JAUIIB 3aTBEPKEHOT 3BEJICHOI HOMEHKJIATYPH CIIpaB st
BUKOPHUCTAHHS y pOOOTI.
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207. I'padu HOMEHKJIATYpH CIIPaB 3aMIOBHIOIOTHCSI TAKUM YHHOM.

Y rpadbi 1 mnpocraBiaseThcs 1HAEKC KOXHOI chpaBu. [HAekc copaBu
CTPYKTYPHOT'O MIAPO3AUTY CKJIAIA€ThCS 3 1HACKCY CTPYKTYpPHOTO MiApo3auty (3a
MITAaTHUM  pO3NUCOM a00  KJIacU(IKAaTOPOM  CTPYKTYpHHX MiApO3AUTIB)  Ta
MOPSIZIKOBOIO HOMEpa CIpaBu B Mexkax miapo3ainy. Hampukman: 06-12, ne 06 —
1HIEKC caMOCTiiiHOTO Biauty, 12 — mopsakoBuii HoMmep crmpaBu, abo 04.1-07, ne
04.1 — ingexe BiAALTY y cKIaAl yrnpasiinusa, 07 — mOpsAIKOBUN HOMED CIIPABH.

VY pa3i HasBHOCTI y CHpaBi TOMIB IHJEKC CTaBUTHCA Ha KOXHOMY TOMI,
Hanpuknaa: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIIOYAIOTHCS 3aT0JIOBKHU CIIPaB (TOMIB).
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3aroyioBOK CIIpaBW IMOBHHEH YITKO y CTUCIHIHN y3aranbHeH1d GopMi BigoOpaxaru
CKJIaJ 1 3MICT JJOKYMEHTIB CIIPaBH.

He mo3Bonsi€ThCSl BXKMBAHHS B 3ar0JIOBKAX CIpaB HEKOHKPETHUX (OPMYIIIOBAHb
("pi3Hi marepianu", "3araibHe NUCTyBaHHsA", "BXiJHa KOpecmoHAeHUisA", "BUXiTHA
KOPECHOHJIEHIIIA" TOINO), a TaKOX BCTaBHUX CIIIB 1 CKIAQJHUX CHUHTAKCHUYHUX
3BOPOTIB.

[lin wac ¢dopmyntoBaHHS 3arojoBKIB CIPaB BPaxOBYIOThCS Taki O3HAKH
dopMyBaHHs cHpaB, K HOMIHaJbHA, aBTOPCbKAa, KOPECHOHJEHTCbKA, MPEIMETHO-
MUTaIbHA, XPOHOJIOTIYHA, reorpadivHa.

JlokyMeHTH (GOPMYIOTECSl y CIIPaBU Ha OCHOB1 OKpEMOT 03HAKU a0 CIIOITYyYEeHHS
O3HaK.

3aroyioBOK CIpaBU CKJIAIA€ThCA 3 €JIEMEHTIB, IO PO3MIIIYIOTHCS Yy TakKii
MOCJIIJIOBHOCTI: Ha3Ba BHJy CIpaBu (JIMCTYBAaHHS, >KypHaJl, KHUTA TOUIO) YU BHJY
JOKYMEHTIB y chpaBi (Haka3ud, MNPOTOKOIM, aKTH TOIIO); aBTOP JAOKYMEHTIB
(HaiiMeHyBaHHS paiiiepKaaMIHICTpallii, CTPYKTYPHOTO MIAPO3JALTY); KOPECHOHJEHT
abo anpecar (HaliMEHYBaHHSI YCTaHOBH, JIO SIKO1 aJipecoBaHi abo Bij SKOi HaIMIILIN
JIOKYMEHTH); KOPOTKUU 3MICT JIOKYMEHTIB ClpaBu (IUTaHHS, 3 SIKOTO (PopMyeThCs
CIipaBa); Ha3Ba perioHy (TepuTopii), 3 SKOK IOB’S3aHUN 3MICT JOKYMEHTA; Jara
(nmepiog), M0 SKOI HajeXaTh JOKYMEHTH CIpaBH; BKa31BKM Ha HASBHICTh KOMIHN
JIOKYMEHTIB y cripaBi (y pas3i moTpedn).

VY 3aronoBkax o0co0OBUX (MEPCOHANBHUX) Ta IHIIUX CIpaB, IO MICTAThH
JOKYMEHTH 3 OJIHOTO TIHMTaHHS, IOB’S3aHI MOCHIJIOBHICTIO BEICHHS MPOLEIYP
IUIOBOJCTBA, BXKUBAaeTbcad TepMiH '"copasa', Hampukian: "Ocoboa cmopasa',
"[IepconanbpHa cripaBa’.

VY 3arosioBKax crpas, 110 MICTATh JOKYMEHTH 3 OJIHOIO NMUTAHHS, HE MOB’sI3aH1
MOCJIIIOBHICTIO BEACHHS MPOLEAYP AIOBOACTBA, BXKUBAETHCSA TEPMIH "TOKyMEHTH", a
MICJIsI HHOTO B Iy’KKaX 3a3HA4alOThCsl OCHOBHI BUAM JTOKYMEHTIB CIPaBH, HATPHUKIIAT;
"JlokyMeHTH (TIJIaHW, aHKETH, TIOBIJIKHU) PO MPOBEJICHHS OIJISAy CTaHy JAUIOBOJCTBA
Ta apXiBHOI CTIPaBM y BUIIUX HABYAJIBHUX 3aKiiagax".

Tepmin "moKyMeHTH" BXKMBA€THCA TAKOX Y 3arojoBKax CIpaB, IIO0 MICTSTh
JOKYMEHTH-JI0/IaTKH J10 Oy1b-KOI'0 HOPMaTUBHO-IIPABOBOTO aKTa a00 pO3MOpPsSI40Tro
JOKYMEHTa YCTaHOBH.

VY 3arosioBkax crpas, IPU3HAYEHHUX JJIS TPYITyBaHHS JTOKYMEHTIB OJHOTO BHIY,
3a3HAYAETHCS BUJ JOKYMEHTA Y MHOXKHHI Ta aBTOP JTOKYMEHTIB, HAIIPUKIA:
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"IIporokonu 3aciganb koiierii  HoBoykpaiHChKO1 pPaliOHHOI  AEpP’KABHOI
aamiHicTpamii'.

VY 3aronoBkax copas, IIO MICTSTh JUCTYBaHHS, 3a3HAYAIOTHCA KOPECTIOHJEHT 1
KOPOTKHI 3MICT JJOKYMEHTIB, Hanpukiaa: "JIucTyBaHHs 3 pailnepxkaamiHicTpaliiero".

VY 3arojoBkax cmpaB, WIIO0 MICTATh JIMCTYBaHHA 3 KOPECIOHJEHTaMH,
OJTHOPITHUMH 32 XapaKTEpOM AISUIbHOCTI, TaKl KOPECIIOHAEHTH HE IEPEPaxoBYOThCS,
a 3a3HAya€ThCcsl I1X Yy3aralbHEHEe HaliMeHyBaHHsS, Hanpukiaaa: "JluctyBanHa 3
opraHaMu MICIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MEUEHHS COLIAIbHOTO 3aXHUCTY
HaceJeHHs".



VY 3arosioBkax cmpaB, IO MICTATh JUCTYBaHHS 3 PI3HUMHU KOPECHOHJIEHTAMH,
TaKi KOPECTIOHJICHTH HE 3a3HavyaroThCs, Hanpukiaa: "JIMCTyBaHHS MPO OpraHizalliio
ceMiHapy 3 MiABUIIECHHS KBaji(ikalli MpaiBHUKIB KaJpOBUX CITyXO0".

VY 3aroyioBKax crpan, [0 MICTATh IJIAHOBO-3BITHY JIOKYMEHTAIIit0, 3a3HAYAETHCS
nepiog (Micsillb, KBapTaj, IIBpiuYs, piK), B SKOMY IUIAHYETHCS CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, 200 1epiof] iX (aKTUIYHOTO BUKOHAHHS, HAPUKIA/I!

1. Il;man OCHOBHUMX OpraHi3amiiHuX 3aX0/1B panaepxkaaminicTparii Ha 2019 pik.

2. 3BIT Mpo BHUKOPUCTAHHS OIOHKETHUX KOIITIB paljep:kaaMiHicTpaliii 3a
2018 pixk.

Sxmo cmpaBa CKIAQTAETBCS 3 KUIBKOX TOMIB, (OPMYIIOETHCS 3araibHHUMA
3aroJIOBOK CIIPaBH 13 3a3HAUEHHSIM HOMEpa TOMY.

[lin 4Yac poO3MIllEHHS 3arojoBKIB CHpPaB y HOMEHKJIATypl BpPaxOBYEThCS
BOKJIMBICTh JOKYMEHTIB, BKJIIIOYCHHX JO CIpPaBH, iX B3aEMO3B’S30K Ta CTPOKHU
30epiranHs. Ha mouaTtky po3MilllylOThCS 3arOJIOBKM CIIpaB IOJ0 JOKYMEHTIB, SIKI
HaAJIAILIM BiJ OpraHiB BHILNOTO PIBHA, Jajl — IIOAO OpraHi3aliiHO-po3Mopsadoi
JIOKyMEHTAIll1, TJIaHOBO-3BITHOI JOKYyMEHTallll, JIMCTYBaHHs, OO0JIIKOBO-OBIKOBHUX
BU/IIB JIOKYMEHTIB.

['padha 3 HOMEHKIATYpH 3aMOBHIOETHCS HATPHUKIHII KAJIEHIAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIATYpU 3a3HAYAIOTHCS CTPOKMU 30€piraHHs crpaB, HOMEpHU
cTaTeil 3a mepesikoM IOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30epiraHHs.

VY rpadi 5 pobnaTbcs MO3HAYKH MPO MEPEXigHi crpaBu; Mpo GopMy CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB crpaBu (ENEeKTpOHHA, NamepoBa, 3MIIIaHa); MPO TOCaTOBUX OCiO,
BIAMOBIAANBPHUX 32 (OPMYyBaHHS CIpaB; NpO MepeAady ChopaB [0 apXiBHOTO
OIJIPO3ILTY  pailep:kaJMiHiCcTpallli (IpariBHUKY CITy>K0u JJIOBOJICTBA,
BIJINIOBIJIAJILHOMY 3a apXiBHE 30€piraHHs JTOKyYMEHTIB) YU 1HIIMM YCTAaHOBAM sl iX
MIPOJTIOBXKEHHS TOIIIO.

Dopmysannsa cnpag

208. dopmyBaHHS CHpaB — II€ TPYIyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB y CIpaBU
BIJIMOB1THO JT0 HOMEHKJIATYPH CITPaB.

209. Ilix ywac ¢dopmyBaHHS CHpaB HE JOMYCKAEThCS BKIIOUEHHS IO CIIPaB
YOPHOBUX, OCOOMCTHUX JIOKYMEHTIB, PO3MHOXXEHHX KOMIA Ta JOKyMEHTIB, IO
MiUISITal0Th  IOBEpHEHHIO. JIOKYMEHTH TMOCTIHHOTO 1 THMYacoBOro 30epiraHHs
IpYNyIOThCA y CIIPaBH OKpeMo. 3a 00CATOM CIpaBa y Mmaneposiil (opMi HE MOBUHHA
nepeuiyBat 250 ctopiok (30-40 mMiniMeTpiB 3aBTOBIIIKH).
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210. JIokyMeHTH TPyNyHThCS y COpPaBU B XPOHOJIOTYHOMY Ta/ab0 JIOTTYHOMY
HOPSIIKY .

211. TlonoxeHHsi, mpaBuia, IHCTPYKIII TOIIO, 3aTBEPIKEHI PO3MOPSAUYUMU
JOKYMEHTaMHU, TPYIYIOThCS pa30M 13 3a3HAYCHUMH JIOKYMEHTaAMHU.

212. Po3nopsikeHHs (Haka3u) 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI paiiep KaJMiHICTpaIlii,
3 aJMIHICTPATUBHO-TOCTIOJIAPCHKUX MMHUTAHb, 3 KAJAPOBUX MUTAHb (0COOOBOTO CKIIAITY)
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IPYNyIOThCA Yy Pi3HI crpaBu. Po3mopspkeHHs (HaKa3u) 3 KaJpoBUX IUTaHb
(0coboBOTO CKITaay) IPYIYIOTHCS BIAMOBIIHO /0 iX BUJIIB Ta CTPOKIB 30€piraHHsl.

213. JIokyMeHTH 3aciiaHb KOJIET1aIbHUX OPraHiB IPYIMyIOThCS Y JBI CIIPaBU:

MPOTOKOJIM 1 IOKYMEHTH J0 HUX (JOMOBIIi, JOBIAKU, MPOSKTH PIllIEHb TOIIO);

JOKYMEHTH 3 Oprasizaiii 3acijlanb (TOpSIOK JCHHUM, MaKeT pPO3MIIIEHHS,
CIIMCOK 3aIIPOIIEHUX TOLIO).

214. Tlporokonu 3aciaHb KOJIETIaJIbHUX OpPTaHIB TPYMYIOThCS Yy CIpPaBU B
XPOHOJIOTIYHOMY TIOPSIIKY 1 3a HOMepamu. JIOKyMEHTH M0 3aciiaHb 3a3HAYCHHUX
OpraHiB CHCTEMAaTHU3YIOThCS 3a JJaTaMU Ta HOMEPaMH MPOTOKOJIIB, a B MEXKaxX TPy
JOKYMEHTIB, 110 CTOCYIOTHCSI OJTHOTO TTPOTOKOITY, — 32 TIOPSAIKOM JACHHUM 3aCiaHH.

215. Jlopy4yeHHs yCTaHOB BHIIOTO PiBHA 1 JOKYMEHTH, TMOB’si3aHl 3 iX
BUKOHAHHSM,  TPYOYIOTbCS y  COpaBM  3a  HampsMamMu  JisUIBHOCTI
paiiaepxkaaminicTpanii ado 3a aBTOpaMH 1HILIATUBHUX JOKYMEHTIB. Y CIIpaBi
JOKYMEHTH CUCTEMAaTU3YIOThCS 32 JaTaMU JJOPYUEHb.

216. 3aTBep/KEHI TJIaHM, 3BITH, KOIITOPUCH TPYHYIOTHCS Y CIPAaBH OKPEMO Bijl
MIPOEKTIB IIUX TOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYMY€ETHCS 3a 3MICTOM Ta KOPECHOHICHTCHKOIO O3HAKOIO 1
CHUCTEMAaTU3YETHCS B XPOHOJOTIYHOMY MOPSIIKY: JOKYMEHT-BIAMNOBIIb PO3MIIIY€ETHCS
3a JJOKyMEHTOM-3aIIUTOM.

218. Oco0oBi crHpaBu JAepkKaBHUX CIYKOOBLIB (OPMYIOTbCS Y TMOPSAKY,
BuzHaueHoMmy HAJIC.

219. Po3paxyHKOBO-IIIATIXKHI BiAOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) TMpalliBHUKIB
paiinep)kaaMiHICTpalii CHUCTEeMAaTH3YIOTbCI B MeXaxX pOKY 3a IMpi3BHIAMU B
andaBiTHOMY TMOPSAAKY, a BIJIOMOCTI IOJO BHUILIATH Tpomied (BIZOMOCTI MIOAO
HapaxyBaHHsS 3apoO0iTHOI TIUIaTH) TMOBHHHI OyTH cpOpMOBaHI MHIOMICSI 32
KaJICHJApHUH PIK.

220. MeTtoauuHe KEpiBHULTBO 1 KOHTPOJIb 3a (JOpMyBaHHSAM CIpaB B amapari
paiiaepkaaMiHICTpaLli 311MCHIOETHCS CITYKOOK0 IUTOBOJICTBA.
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3bepizannua 0OKymMeHmie 8 yCmanoeax

221. JlokyMeHTH 3 4acy CTBOpPEHHS (HaJXOKEHHS) 1 0 Tepeaadl JO apXiBHOTO

OUIPO3AUTY  paijiepKaaMiHICcTpalii (mpamiBHUKY  CIy»OM  JIUIOBOJICTBA,
BIJINOBIIAJILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JTOKyMEHTIB) 30epiraroThbCsa 3a MICLEM iX
cTBopeHHs. HopMaTWBHO-TIpaBOBI akTH 30epiraroThCs 3a MiICLIeM I1X BHIaHHS, a
JOKYMEHTH IIOJIO0 iX pO3pOOJIEHHS, TOTOKEHHSI TOIIO — 33 MICIIEM CTBOPEHHSI.
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222. 30epiraHHsi JOKYMEHTIB 1 CIpaB B paljepkajmiHicTpallii 3ade3neuye
ciry>k0a JI1JI0BOJICTBA paliep:kaaMiHICTpallii.

223. CnpaBu 30epiratoTbcs y cHemiajgbHId KIMHATI y BEpPTUKAJIbHOMY
MOJIO’KEHH] B madax, 10 3aKpUBaIOThCsA. I MIIBULIICHHS ONEPAaTUBHOCTI MOLIYKY
JOKYMEHTIB CIIpaBHd pPO3MIILLYIOTbCS BIANOBIAHO 10 HOMEHKJIarypu cmpaB. Ha
KOPIHIIX OOKJIAJMHOK CIPaB 3a3HAYAIOTHCS 1HACKCH 32 HOMEHKJIATYPOIO.

224. doHorpaMu 3aciiaHb KOJIETIAIBHOTO OpraHy 30epiraroThCsi y WOro
cekperaps. Ha Hocii ¢onorpamm (ii ymakoBii) poOWTBCS BIAMITKA MPO AATy
3acimanHs 1 4yac 3ammcy. Cekperap KOJETiaJlbHOTO OpraHy BIJIMOBIZae 3a ix
30epiraHHs.

225. Bugaua crpaB, CKJIaJ€HUX 3 JOKYMEHTIB y ManepoBiil GopMi, y TUMYACOBE
KOPUCTYBaHHSl TNpAallIBHUKAM CTPYKTYpPHHMX MIAPO3AUIIB  paijep:kaaMiHicTpalii
3MIIACHIOETHCS 3 JI03BOJIy KEpIBHUKA CIY>KOW J1IIOBOACTBA, 1HIIUM yCTaHOBaM — 3
MCbMOBOTI'O JI03BOJIy KEpIBHUKA amnapaTy paijepxaamMidicrpanii. Ha Bugany cnpaBy
CKJIQ/Ia€ThCsl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTIl 3a3HA4YarOThCsl 1HAEKC CIPAaBH, 3arojIOBOK
cripaBHd, AaTa ii Buaadi, ocoba, sSKii crpaBy BUAAHO, JAaTa ii MOBEPHEHHS, MiAIUCH
0ci0, sIK1 BUJAJIA Ta IPUHHSIIN CIIPaBY.

226. Haganus cripaB y THMYacoBe KOPUCTYBAHHS 3/IIHCHIOETHCS HE OUIBII SIK HA
OJIH MICSHIIb.

227. BuitydeHHs] JOKYMEHTIB 13 CIIPaBH MOCTIMHOrO 30epiranHs 3a00pOHSAETHCA.
Y BUHSATKOBUX BHUIAJKaX BUWIYYEHHS JIOKYMEHTIB JIOMyCKA€ThCS 3 JO3BOIY
KEepIBHUKA arapary paijepkajmiHicTpallii 3 000B’SI3KOBUM 3aJIUIIEHHSIM Yy CIIpaBi
3aCBIJYEHUX HAJIECKHUM YUHOM KOITIH.

V. llopsinok MiArOTOBKH CNPAB 10 Nepexavi 1asi ApXiBHOIo 30epiraHus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

228. OcHOBHI 3acaau TPOBEJEHHS EKCIEPTU3U I[IHHOCTI, CKJIAJEHHS ONHCIB
cnpaB, OGOpMIIEHHS CHOpaB Ta TMepeaadyl chnpaB g0  APXiBHOTO MAPO3MIIIY
paiinepkaamidicTpamnii (MpamiBHUKY CIIy>kKOW JUIOBOJCTBA, BIANOBIAAJbHOMY 32
apxiBHe 30epiraHHs JJOKYMEHTIB) Ha apXiBHE 30epiraHHs BU3Ha4arOThCs [HCTpyKIieo
3 IIJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (HOopMi.
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[ieto [HCTpyKIi€I0 BHU3HAYAIOTHCA OKpPEMi OCOOJMBOCTI MIATOTOBKHU CIIPAB,
chopMoBaHMX Yy mamepoBid Qopmi, A0 mepemadi AJIsI apXiBHOTO 30epiraHHs, sKi
3aCTOCOBYIOTBCA 3a HAsIBHOCTI MIJCTaB, SKI BHU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAaHUMH JJIf
CTBOPEHHSI paiIepKaIMiIHICTPAIlI€l0 IOKYMEHTIB Y TTAaliepoBiil popMi.

229. IlpoBeaeHHS €KCHEPTU3M IIHHOCTI IOKYMEHTIB TOJIATAE Y iX BCEOIUHOMY
BHUBYCHHI 3 METOI0 BHECEHHs 0 HarionanbHOro apxiBHOTO (hoHAY 200 BHUITYyYEHHS 3
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HbOI'O Ta BCTAHOBJIEHHS CTPOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB, LI0 HE MiAJsArarTh
BHECEHHIO 10 3a3HaueHoro ®oHny.

230. [ns opranizaimii Ta TpPOBEACHHS EKCIEPTHU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB B
paiinepxxaamiHicTpaiii (y pas3i moTpedu B CTPYKTYPHUX MIIPO3/iiax) YTBOPIOKOTHCS
MOCTIHHO 1104l €KCIIePTHI KOMICIi.

231. ExcniepT3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS IIOPOKY B CTPYKTYPHUX
MiIPO3AUIaX paiiepkaaMIHICTpallii 6e3mocepeHb0 0codamu, BiIMOBITATPHUMHU 32
Oprasizaiiro JUTOBOJCTBA B IHMX MIAPO3ALIAX, pa3oM 3 €KCIEPTHOI KOMICIEO T
METOJMYHUM KEPIBHUIITBOM CIIYOW JIIJIOBOJICTBA.

232. BwiydyeHHs JOKYMEHTIB JJi 3HULIEHHS O€3 MpOBEACHHS MONEPEIHbOI
€KCIIEPTU3H iX LIHHOCTI 3a00pOHSAETHCS.

233. Biabip MOKyMEHTIB MOCTIMHOTO 30epiraHHsl 31MCHIOETHCS Ha IiJICTaBl
TUTOBUX Ta BIJOMYMX (Tally3eBUX) IMEPEIiKiB JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATYpH CIIpaB paijiepKaJAMIHICTpaIlll HUISIXOM TMEperyisily KOKHOTO apKylla
cpaBu. JlopydeHHs OpradiB BIaayd BHINOTO PIBHA, 10 HAIIANLIIA 0
paiiepkaaMiHicTpaIii y BUIISAI MANepoBOi KOMmii, HE MOXYTh OyTH BiIiOpaHi sK
JOKYMEHTH MOCTIHHOTO 4M TpuBasioro (monasn 10 poki) 30epiranHs.

234. 3a  pesynbTaTaMd  €KCIEPTU3UW  ILIHHOCTI  JOKYMEHTIB B
paiiepKaaMiHICTpalli CKIAAAEThCsl AKT NP0 BUIIYUYEHHS JJI 3HUILIECHHS TOKYMEHTIB
y naneposiii popmi (gogatox 11).

235. 3BesieHi ONUCH CIIpaB MOCTIHHOTO, TpuBasioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs
Ta 3 KaJpOBHUX MHUTaHb (OCOOOBOTO CKJIa/ay) Ta aKT MPO BWIYYCHHS JJIS 3HUIICHHS
JIOKYMEHTIB, HE BiJIHECEHUX J10 HalioHallbHOrO apXiBHOTO (DOHIY, PO3TISIAIOTHCS
EKCTIEPTHOIO KOMICIE€I0 paliepxkaaMiHicTparlii ogHodacHo. [1icist 3aTBepIyKeHHS aKTa
paiaepkaMiHICTpaIlisl Ma€ MPaBO 3HUIIUTH BU3HAYEHI HUM JIOKYMCHTH.

236. AKT Tmpo BWIyYEHHS ISl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB CKJIQJa€ThCsA IMOJ0
JIOKYMEHTIB, He BHeCeHUX 10 HarioHarmbHOTO apxiBHOTO (JOHIY, HA CIPaBU BCIEl
paitnepkaaminictpanii. HaliMeHyBaHHA CTPYKTYypHOTO MiIpO3JLTY 3a3HAYalOThCA
nepes] TPyIoo 3aroj0BKIB CIPaB [OTO MIAPO3ILTY.
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Cknadennsn onucie cnpae, wy0 CK1adeHi y naneposiii popmi

237. Onuc cripaB — apXiBHUH JOBITHUK, TPU3HAYCHUH 711 OOJIIKY Ta PO3KPUTTS
3MICTy OJIMHMIIL 30epiraHHs, OAWMHHUIIL OOJIKY, 3aKpIIUICHHS iX CHUCTeMaTH3alii y
MeXKax apXiBHOTO (pOHTY.

238. Onucu crpaB yKIAAAlOTHCS OKPEMO Ha CIIPaBU MOCTIHHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monaz 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaApOBUX MUTaHb (0COO0BOTO ckiany). Ha cipaBu



tuMuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHs ONMKCH HE CKJIaJA0ThCs. Y pasi JKBlAAIli un
peopranizaiiii yCTaHOBH TaKi OMKMCH CKJIJa0ThCs 000B’ I3KOBO.

239. Onucu chopaB CTPYKTYpPHOTO TIJIPO3IIIY CKIQJAalOThCS IIOPOKY 3a
BCTaHOBJICHOIO ¢dopmoro (HomaTtok 12) mocanoBo0 0co00r0, BIJIMOBIIAIBHOK 3a
TUJIOBOJICTBO Y CTPYKTYpPHOMY TIApO3/iii, 3a METOAUYHOI JOMOMOTH CIy>XKOH
JIJIOBOJICTBA.

240. Homep ommcy cmpaB CTPYKTYpHOTO MIAPO3JAUTY TMOBHHEH CKIIAATUCS 3
1HIEKCY CTPYKTYpPHOTO MIAPO3IITYy 3a HOMEHKJIATYpPOIO CIpaB 3 JOJIaBaHHIM
MOYATKOBOI JIITEPH HA3BH KaTEropii JOKYMEHTIB, IO BKJIIOYAIOTHCS A0 OMHUCY, Ta
YOTUPHOX LHUPP POKY, B IKOMY PO3M0YATO CIPABH, BKIIOUEHI 0 onucy. Hanpuknan,
OMUCHU CIpaB MOCTiHHOrO, TpuBajgoro (monaa 10 pokiB) 30epiraHHsi Ta 3 KaJpOBUX
nuTanb (0COOOBOr0 CKJIaNy) CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY 3 1HA. 5, 1m0 po3modyaTi y
2011 pom, matumyTh HOMepu: 5 [1—2011; 5 T—-2011; 5 OC —-2011.

241. Ilix yac ckiagaHHs OMKCIB CIPaB CJIiJl JOTPUMYBATUCSA TAKHUX BUMOT:

1) Ko’kHA cripaBa BHOCUTBCSA /10 OIMUCY M1 CAMOCTIHHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM
(KO cripaBa Ma€ KijbKa TOMIB, KOXXHUW TOM BHOCUTBHCSA JIO ONUCY IiJl OKPEMHUM
HOMEPOM);

2) rpadu omucy o(GOpMIIOIOTHCS BIIMOBITHO JO BIJIOMOCTEH, 3a3HAYCHHUX Ha
OOKJIaJIMHIII CIIPaBU;

3) y pa3i BHECEHHS JI0 OMHCY KUIBKOX CIpaB MiAPSI 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 CTOpiHII OMHUCY 3arojoBOK
BIJITBOPIOETHCSA MOBHICTIO);

4) rpada onucy "[IpumiTka" BUKOPUCTOBYETHCS ISl BIIMITOK PO OCOOJIMBOCTI
(GI3UYHOTO CTaHy CHOpaB, MpO TepeAady CIpaB IHIIUM CTPYKTYPHUM ITiIPO3/iaaM
yCTaHOBHU a00 1HIIIN yCTaHOBI, MPO HASBHICThH KOMIN JOKYMEHTIB Yy CIIPaBi.

242. Onucu crpaB BEIYThCS MPOTITOM KiTbKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHSAM €IMHOI
Hackpi3zHoi HyMeparlii. CripaBu KO>KHOTO POKY CTAHOBJISITh PIYHUMA PO3LT OMHUCY.

243, V KiHIIl OMHCY POOUTHCS MiJCYMKOBHUN 3amuC 13 3a3HAYCHHSIM KUTBKOCTI
(umppamu 1 cioBaMH) cCIpaB, IO OOJIKOBYIOTBCS 3a OINUCOM, a TaKOXK
00yMOBJIIOIOTBCSI OCOOJIMBOCTI HyMepalli crnpaB B omuci (JIITEpHI Ta MPOMYIIEHI
HOMEPH CIIPaB).
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244. Y piuHU#l pO3AiN OMHCY CHpaB BHOCITHCS TAaKOX CIPaBH, HE 3aBEpIICHI
NPOTSATOM KaJICHJAPHOTO POKY. Y TaKMX BHUIIAQJKAX Y KIHIl PIYHMX PO3JLIIB OMUCY
KOKHOTO HACTYIMHOTO POKY, MPOTATOM SIKOTO CHpPaBU TPOJOBXKYBAIUCS B
JJIOBOJICTBI, 3a3HA4a€ThCsl "J[OKYMEHTH 3 IIbOTO NMUTAHHS JTUB. TAKOX Y PO3ILIL 3a

"

pik, No .



245. Onmuc cnpas, CKJIAJEHUX Yy ManepoBiid (opmi, CKIaNaeTbcsd y ABOX
MPUMIPHUKAX, OJUH 3 SKUX NEPENaeThCad pa3oM 13 ClpaBaMH, a 1HIIMHI 3aIHMIIAETHCA
K KOHTPOJIbHUYN NPUMIPHHUK Y CITY>K01 A1IIOBOJACTBA.

246. Ha ocHOBI OMUCIB CHpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB CIyX0a JIJTOBOJACTBA
roTye€ 3BEJICHI OIKUCH CIIPaB MOCTIMHOTO Ta TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs,
3 KaIpOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIATY).

247. 3BefeHMI OMUC CTPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs CKIATAETHCS Y YOTUPHOX
npuMipHUKax, TpuBasoro (monam 10 pokiB) 30epiraHHs — y ABOX MPUMIPHUKAX, 3
KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTrO CKJIaay) — y TpbOX NpuMipHUKaX. OIUH MPUMIPHHUK
3aTBEPKEHOr0 OMKCY MOJAETHCA apXIBHOMY BLAJUTY paiiepKaIMIHICTpaLii.

248. PaiinepsxaaMiHicTpalis 3000B’43aHa ONMUCYBAaTH JOKYMEHTH MOCTIHHOTO Ta
TpuBaioro (nmonaa 10 pokiB) 30epiranss, 3 KaIpoBUX NUTaHb (0COOOBOro CKIIaIy) HE
Mi3HIIIE HDXK 4Yepe3 JIBa POKU TMICIS 3aBEpUIECHHS CIpaB Yy MIJIOBOJICTBI, & TaKOX
nepeaBaT JOKYMEHTH TIOCTIHHOrO 30epiraHHs BIAMOBIAHO JO 3aTBEP/KEHUX
OMHUCIB CIpaB JI0 apxiBHOTO BUIAULY palepkKaaMiHICTpalii B yCTaHOBJEHI
3aKOHO/IaBCTBOM CTPOKH.

Odhopmnenna cnpas, cknadeHux y naneposii gopmi

249. Odopmnenas cmpaBu TMOCTiHHOTO 1 TpuBasoro (moHan 10 pokiB)
30epiraHHs nepeadavae HyMepalilo CTOPIHOK Yy CIpaBi, CKIAAEHHS y pa3l noTpedu
BHYTPIIIHBOI'O ONHUCY JIOKYMEHTIB CIIPAaBH, HASBHICTh 3aCBiIYyBaJbHOIO HAMHUCY
CIPaBU MPO KUIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO OCOOIMBOCTI (PI3UUHOTO CTaHy Ta (hOpMyBaHHS
CIpaBH, MiAIMBAHHS a00 ONMpaBJIEHHSA CIIpaBU, OPOPMIIEHHS OOKIIAIMHKHU CIPABH.

250. JlokyMeHTH THUMYacoBoro 30epiraHHs, c(opmMoBaHI y CHpaBH, He
HiAIMBAIOTHCSA, CTOPIHKM HE HYMEPYIOThCS, YTOUHEHHS €JIEMEHTIB O(OpMIICHHS
OOKJIaAMHKM HE NPOBOAMUTHCA, 32 BUHATKOM [EPBUHHOI  OyXrajarepcbKoi
JIOKyMEHTAIII1.

251. Ilicns 3aKiHYEHHS IUTOBOJHOTO POKY J0 HANHMCIB Ha OOKJIQIUHKAX CIIPaB
MOCTIHOTO 1 TpUBAJIOTO 30€piraHHs BHOCSATHCS HEOOXI/IHI YTOUHCHHS, IEPEBIPSETHCA
BIJIMTOBITHICTh 3aroJIOBKIB CIpaB Ha OOKIIAMWHIN 3MICTY MiANIUTUX TOKYMEHTIB,
BHOCITBCA y pa3l MmoTrpedu 10 3arojioBKa CHpaBU JOJATKOBI  BiJIOMOCTI
(mpocTaBisAIOTBCS HOMEpPU HaKasiB, MPOTOKOJIB, 3a3HAYAIOTBCS BHIU 1 (QopMu
3BITHOCTI TOIIIO).
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252. Jlara Ha OOKJAaWHIII CIpaBd TMOBHUHHA BIJAMOBIJIATH POKY IIOYATKY 1
3aKIHYEHHS! CIPaBH; y CIpaBi, 0 Ma€ JOKYMEHTH 3a OUIbII paHHI POKH, HIXK PIK
YTBOPEHHSI CIIPABH, i1 JATOI0 POOUTHCS HAMKUC "€ JOKYMEHTH 32 POKH'".

253. Ha oOxnaguHKax copaB, IO CKJIQJalOTbCS 3  KUIBKOX TOMIB,
MPOCTABIIIOTHCS JATH TIEPIIIOTO 1 OCTAHHBOTO JOKYMEHTIB KOKXHOTO TOMY (YaCTHHH).



VY pa3i 3a3HaYEHHS TOYHOI KaJEHAAPHOI JaTH MPOCTABIIAETHCS YHUCIO, MICALD 1 PIK.
Yuciio 1 pik NO3HAYAOTHCSA apaOChbKUMHU LU(PpaMH, MICSIb MUILIETHCS CIIOBOM.

254. Ha oOkmamuHIll CIpaBd TPOCTaBISIETHCS HOMEP CIpPaBH 3a 3BEJICHHUM
OMMMCOM 1 3a IIOTO/DKEHHAM 3 apxXiBHUM OUIPO3IIJIOM paiep:KaaMiHICTparil
(IpariBHUKOM CIIY’KOM JIUIOBOJICTBA, BIAMOBIJAIBLHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB) — HOMEp omucy 1 GoHy.

255. YV pa3i 3miHuM HailMeHyBaHHS padaepskaaMiicTpamii (i CTpyKTypHOTO
MiIPO3UTY) TPOTATOM TEPIOAy, SKUH OXOIUTIOIOTH JIOKYMEHTH CIIpaBu, a0o Mija Jac
nepenavi CopaBH A0 1HINOI YCTaHOBHU (CTPYKTYpHOTO MIAPO3/iTy) Ha OOKIaTUHII
CIIpaBU 3a3HAYAETHCS HOBE HAMMEHYBaHHS YCTAHOBU (CTPYKTYPHOIO HIAPO3ALTLY), a
NonepeIHeE OEPeThCs B 1Y KKU.

256. Hanucu Ha OOKJIAaJMHKax CHOpaB IOCTIMHOTO Ta TpPUBAJIOro (MOHAJ
10 pokiB) 30epiraHHs poOJATHCA YITKO UYOPHHM CBITJIOCTIMKMM YOPHHIOM abo
nacroro. HakieroBaHHsS THUTYJIBHOIO apKymia Ha OOKJIAaJUMHKY CIpaBU He
JOITy CKAETHCSL.

Ilepeoaua cnpas, cknadenux y nanepogiit popmi, Ha apxiene 30epicants 00

apxieHo20 nidpo30iny paiideprcadminicmpauii (npauieHuUKy cayxcou 0inoeoocmaea,
8i0N06I0AILHOMY 3a ApXiéHe 30epicaHHA 0OKYMeHNig)

257. CnopaBu mnocTidiHOro Ta TpuBajoro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpOBUX NMUTaHb (0COOOBOTO CKJIAAY) Yepe3 IBa POKHU IICIS 3aBEPLIEHHS iX BEACHHS
MepearnThCs A0 apXiBHOTO MIAPO3ALIY paiaep:kaaMiHicTpalli (MpaliBHUKY CITyKOu
TJOBOJICTBA,  BIANMOBIAAJIBLHOMY 3a  apxiBHe 30epiraHHs JIOKYMEHTIB) B
YHOPSAKOBAHOMY CTaHI JJIsl MOAANBIIOTO 30€piraHHs Ta KOPUCTYBaHHSI.

258. Ilepemaua cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHsS A0 aPXIBHOTO MIJIPO3JIIY
paiinepkaamiHicTpaiii (MpaiiBHUKY CIIY>KOW JIJTIOBOACTBA, BiANOBIJAILHOMY 3a
apxiBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB) 3IIMCHIOEThCS 3a TpadikoMm, 3aTBEpKECHUM

KEpIBHUKOM amapary paiepkaaMiHiCTpaIrii.

259. 3a MUCHhMOBHUM 3BEPHEHHSIM CTPYKTYPHOTO HiAPO3ALUTY apXiBHUH MiIPO3ALIT
paiiaepkaaMmidicTpaiii (MpaumiBHUK CIIyOW JUIOBOJACTBA, BIANOBIAAIBHUNA 32
apxiBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB) opopmiisie BUAA4y CHpaB, CKIAJIEHUX Yy MaNepoBii
(dbopmi, Ha CTPOK /10 TPHOX MICSLIB.
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260. [IlpuiimaHHs-TIepenada KOXKHOI  CIpPaBH  3JIMCHIOETHCS  APXIBHUM
OIIPO3IIIOM  paiepkajaMiHicTparii  (TIpamiBHUKOM  CIY»KOW  JUIOBOJICTBA,
BIJINOBIJIAJIbHUM 32 apxiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB) B MPHUCYTHOCTI MpaIliBHUKA,
SAKUH TIepeiae yrnopsiKoBaHi Ta 0OpMIIeH] CITpaBH.
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261. CopaBu mnoctiitHoro Ta TpuBasioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs
MEePEeAI0THCA 10 APXIBHOTO MIIPO3AUTY paiiep kaJMiHICTpallii (IPpaliBHUKY CIIyKOH
JJIOBOJICTBA, BIJIMOBITAIBHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB) 3a OMMCaMHU.

VY KiHIIl KOXXHOTO MPUMIPHUKA OMNHUCY TMpPAIIBHUK aPXIBHOTO MIAPO3JLIY
paiinepkaamiHicTpalli (MpamiBHUK CIY>KOW JUIOBOJICTBA, BIAMOBIIATBHUM  3a
apxiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB), PO3MHUCYEThCA Y MPUUHATTI CIpaB 1 MPOCTABIISE
naty. OIuH NPUMIPHUK OMUCY TOBEPTAETHCA CTPYKTYPHOMY MiAPO3JAUTY, BCl 1HII
3aJIMIIAIOTHCS B CITY>KO1 JIIJTOBOJICTBA.

CnpaBu, MmO NEpelarThcs 0 APXIBHOTO MIAPO3AUTY paijaepKaaMiHicTpalii
(mpamiBHUKY CITy’)kOM JUTOBOJCTBA, BIAMOBIJAIBHOMY 3a apxiBHe 30epiraHHs
JOKYMEHTIB), IOBUHHI OyTH 3B’s3aH1 HAJICKHUM YHHOM.

PaiinepxanMinicTpaniss 3000B’si3aHa  3a0e3me4yuTH  30€piraHHs — apXiBHUX
JOKYMEHTIB Ta mepenadyy JOKYMEHTIB, IO HajexkaTh 10 HalioHanbHOro apxiBHOTO
dboHmy, micas 3aKiHYEHHS BCTAHOBJIEHUX TPaHUYHHUX CTPOKIB iX 30epiraHHs B
apXiBHOMY MIJIPO3/IJIL _paijiep)KaaAMIHICTpaIli sl TMOCTIHHOro 30epiraHHs 0
apX1BHOT'O BLJILTY paiiep:kaIMIHICTpallii.

KepiBHuk anapary paiioHHoi
JAepKaBHOI aaMiHicTpamii Terana TAPACEHKO
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Jonatok 1

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 8)

3AT'AJIBHI ITPABUJIA
o(opMJIEHHSI IOKYMEHTIB

1. Jns odopmieHHS TEKCTIB CIy>KOOBHUX JOKYMEHTIB BHUKOPHCTOBYETHCA
rapHitypa Times New Roman ta mpudt posmipom 12-14 npykapcbkux IMyHKTIB a00
8-12 npykapchKuxX MYHKTIB JUIsl APYKyBaHHs pekB13UTY "lIpi3Buile BUKOHABLA 1
HOMep Horo TenedoHy", BUHOCOK, MOSCHIOBAIbHUX HAIUCIB 10 OKPEMHUX €JIEMEHTIB
TEKCTY JOKyMeHTa ab0 Horo peKBI3UTIB TOLIO.

2. IIpu opopMiIeHH1 3aCTOCOBYETHCS MIPUQT:

HaMIBKUPHUN MIPUPT BEIIUKUMU JTITEpaMU — JIJI1 HA3BU BUY IOKYMEHTA;

HaImBXUPHUN (MpssMuii ab0 KypcWB) — JJIsi 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JOKYMEHTA.

3. IIpu oopMieHHI TEKCTIB MIKPSAIKOBHI 1HTEpBaJl TIOBUHEH CTAHOBUTH:

1 — m1s CKIaAOBUX TEKCTY JAOKyMeHTa, pekBi3uTy "JlomaTtok" Ta mocuiaaHHS Ha
JOKYMEHT, 1110 CTaB MiJCTaBOIO JUIs MiATOTOBKHU (BUAAHHA) HOTOYHOTO JIOKYMEHTA,

1,5 — anst cknamoBUX YacTHH pekBi3uTiB "Anpecar” ta "['pud 3aTBeprxeHHs "

1,5-3 — 15 BiTOKpEMIIEHHS! PEKBI3UTIB JOKYMEHTA OJIMH B1Jl OTHOTO.

4. BnacHe iM’q Ta npi3zBuile B peksizuTi "[lianuc" po3minlyerbcsa Ha piBHI
OCTaHHBOTO PsAJIKA HA3BU MOCAJIH.

5. MakcumanbHa JOBXKHHA psAKa 0araTopsiiKOBUX PEKBI3UTIB (KPIM PEKBI3ZUTY
TEKCTY) — 73 minimeTpu (28 IpyKOBaHUX 3HAKIB).

6. AkI1110 KOPOTKUI 3MICT J10 TeKCTY nepeBuiiye 150 3HakiB (11’ ATk PSAIKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCSI TIPOJIOBXKYBATH J0 MeX1 IpaBoro mojis. Kpamnka B KiHIIll 3arojoBKa HE
CTaBUTHCA.

7. Tlpu odopmiieHHI AOKYMEHTIB BIACTYII BIJ MEXI1 JIBOTO MOJS JOKyMEHTa
CTaHOBUTH:!

125 mimimeTpiB — jyist iM’st Ta nipi3Butia peksizury "[ligmuc";

100 minmimeTpiB — ans pexsizuty "['pud 3atBepmxenns";

90 mimimeTpiB — s pekBI3UTY "Anpecar";

10 miniMeTpiB A1 a03aliB Y TEKCTI;

0 MUJIIMETpIB:

s _cmig: "CIIYXAJIN", "BUCTYIWIN", "BUPIIINJIN", "VXBAJIMJIN",
"HAKA3VYIO", "30b0B"I3YIO";

s pekBizuTiB: "Jlata nmokymenTta", "KopoTkmit 3MicT jgokymenta", "Tekct"
(6e3 a63amiB), "BinMiTka npo HasBHICTH AonaTkiB", "IIpi3Buille BUKOHABIIA 1 HOMEP
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[Iponorxenns mogatka 1

noro teaedony", "BiaMiTKa IIpO BUKOHAHHSA JAOKYMEHTA 1 HAJACWIAHHI WOrO J0
cupasu', cioBo "Jlomatok", pekBizut "lonarok" Ta cinoo "IlimcraBa" 3amucy mpo

INOCWJIAHHA Ha JOKYMCHT, IO CTAB HiZ!CTaBOIO JUIA HiZ!FOTOBKI/I (BUAaHHA ) IOTOYHOTO

TOKYMEHTa, HalMEHYBaHHS mocanu y pekBi3uTi "[lianuc", 3acBiA9yBaIbHOTO HAMIKUCY
"3ri1H0 3 opuriHagoM" Ta s nepimoro peksizuta "['pud 3aTBepkeHHs", AKIIO iX B

JIOKYMEHTI JIBA.

8. Ilim wac odopmieHHS TOKYMEHTIB (JOJATKiB 0 HUX) HA JBOX 1 OliIbIIe
CTOpIHKax Jpyra Ta HaCTYIHI CTOPIHKY NOBUHH1 OyTH MPOHYMEPOBaHi.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBISATHCS TMOCEPEIUHI BEPXHBHOTO MO CTOPIHKH
apabcekumMu nudpamMu 0e3 3a3HayeHHsI CjoBa "CTOpiHKA" Ta PO3JAUIOBUX 3HAKIB.
[lepmia cTopiHKa HE HYMEPYETbCS Hi B JOKYMEHTI, HI B KOXXHOMY 3 JOJIaTKIiB.
JIOKYMEHT 1 KOKEH 3 JIOJaTKIB MalOTh OKPEMY HyMepalliio.

10. TexkcTu TOKYMEHTIB JAPYKYIOThCS Ha OJHOMY OOIll apkyiia. JJokyMeHTH He
MIOCTIHHOTO CTPOKYy 30epiraHHs ob6csroMm Ourbime 20 CTOPIHOK JOIMYCKAETHCS
JIPYKyBaTH Ha JHIILOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOIll apKyIia, MPU I[bOMY PEKBI3UT
"[Tignuc" moBuHEH OyTH pPO3MILICHH Ha JHIILOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIi
OCTaHHBOTO APKYIIa JOKYMEHTA.

11. QR-kon po3Mipom 21 Ha 21 MM pPO3MIIIYETHCS B HUKHHOMY JIIBOMY KYTI
[IEPIIOI CTOPIHKY TIOKYMEHTA.
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JlomaTok 2

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 37)

MMPUMIPHUM ITEPEJIIK
JOKYMEHTIB, 1110 JO3BOJISE€THCS 3aTBEP/KYBATH MIPOCTABIISIHHIM Tpuda
3aTBEP/KEHHS MOCA0BOI 0COOM 32 YMOBH iX MIJATOTOBKH y ManepoBiii Gpopmi

1. Axtu (roToBHOCTI 00’€KTa 10 €KCIUTyaTallii; CIHCaHHs; 1HBEHTapHU3allil;
€KCIIePTU3H; BUITYUEHHS CIIpaB JUIsl 3HUIIEHHS; Mepeadl Crpas; JIKBIJAIli yCTaHOB
TOILIO).

2. 3aBmanHs (Ha TPOEKTYBaHHS 00’ €KTIB, TEXHIUYHUX CHOPYJ], KaIiTajlbHE
OyIIBHUIITBO;, Ha MPOBEICHHS HAYKOBO-IIOCHTIHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTIYHUX POOIT; TEXHIYHI TOIIIO).

3. Komropucu BuTpaT (Ha yTpUMaHHS amapary YHpaBiiHHS, OyJIWHKIB,
MPUMILIEHb, CIOPYA; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BHUPOOHMIITBA HOBUX BHUPOOIB; Ha
KamiTajibHe OyI1BHUUTBO TOLIO).

4. Tlepeniku (mocaja MpaniBHUKIB 3 HEHOPMOBAaHUM POOOYMM [HEM; THUIIOBHUX,
B1JIOMYMX (Tally3eBHX) JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30€piraHHsl TOLIO).

5. Po31iHKM Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CtaTyTH (TI0JIOKEHHS ) YCTAHOB.

7. CTpyKTypa paniepxKaaMiHiCTparii.




JlomaTok 3

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 67)

MPUMIPHUM NNEPEJIIK
JOKYMEHTIB, MiINNCH HA AKUX CKPIIIIOITHCA rep0oBOI0 MEeYaTKOI0
y pa3i ix cTBOpeHHs y naneposiii gopmi 2060 3acBiTuyOThCH KBAJdiQiKOBaHOI0
€JIEKTPOHHOIO MEeYaTKOI0 paiiiepxxaaMiHicTpanii y pa3si
iX CTBOPEHHS B eJIEKTPOHHI (popmi

1. AKTH (BUKOHaHHSI POOIT, CIUCAHHS, €KCIEPTU3H, (DIHAHCOBHX MEPEBIPOK;
BUJTYYEHHS CIIPaB ISl 3HULIEHHS; IIepeaayl CIipaB TOILO).

2. BucHOBKM 1 BIATYKM YCTaHOB Ha JAucCepTallii Ta aBTopedepaTu, IO
HaJICUJIal0ThCs 10 BuUIloi atecraiiitnoi koMicii YkpaiHu.

3. HoBiaku (JIIMITHI; PO BUILIATY CTPAXOBHUX CyM; BUKOPUCTaHHS OOPKETHHX
aCUTHYBaHb Ha 3apIUIaTy; PO HapaxoBaHy 3apIuiaTy TOILO).

4. Jloroopu (mpo MaTepiayibHy BIJINOBIIAJBbHICT, HAayKOBO-TEXHIUHE
CHiBPOOITHUIITBO, MIAPSIIA, OPEHTy TPUMIIIECHb; PO BUKOHAHHS POOIT TOIIIO).

5. lokyMeHTH (IOBIAKH, MOCBIAYCHHS TOIO), 110 3aCBIIUYIOTh IpaBa rPOMaIsH
1 IOpUANYHUX OCi0.

6. JlopydeHHs Ha OJAEpKaHHS TOBAapPHO-MaTepialbHUX IIHHOCTEH, OFOKETHI,
0aHKIBCHKI, ITEHCIMHI, IUIATIKHI.

7. 3aBoaHHsA (Ha NPOEKTYBaHHA O0O0’€KTIB, TEXHIYHUX CHOPYJ, KaliTajlbHE
Oy1IBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIO).

8. 3asBM (Ha aKpeIUTHUB; PO BIAMOBY BiJl aKIIENTY TOIIIO).

9. 3asBku (Ha 00naHAHHS, BUHAXO/IU TOIIIO).

10. 3pa3ku BIZOWTKIB IMEYATOK 1 MIAMKMCIB NPAILIBHUKIB, SIKI MalOTh IPaBO
31cHIOBATH (DIHAHCOBO-TOCIIOAPCHKI Omepartii.

11. Komrropuc Butpar (Ha yTpUMaHHs anapary yOpaBiiHHS; Ha MIJTOTOBKY Ta
OCBOEHHSI BHUPOOHMIITBA HOBUX BHPOOIB; Ha KaJIbKYJAIIIO 3a JOTOBOPOM; Ha
KarmiTalibHe OyIiBHUIITBO TOIIO).

12. JIuctu rapanTiiiHi (Ha BAKOHAHHS POOIT, HAJAHHS TOCTYT TOIIIO).

13. Tlomanns 1 kKIomOTaHHA (PO HATOPOKEHHS OpJCHAMHU 1 METAISIMU; TIPO
MIPEMIIOBaHHS).

14. ITpoTrokonu (IOroKEHHs IUIaHIB IOCTABOK).

15. Peectpu (uekiB, OI0JKETHUX JOPYUYEHB).

16. Cneundikaii (BupoOiB, IPOLYKIIi TOIIO).

17. CroinbHI JOKYMEHTH, MIATOTOBJIEHI B IMEHI IBOX 1 OUIBIIIE YCTAHOB.

18. CraTyTH ycTaHoB.

19. TUTyIBHI CIIUCKHU.

20. Tpym0B1 KHMKKH.


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

2 [IponoBxeHHs nonarka 3

21. ApkyIini Ioro/oKeHHs OPOEKTIB HOPMATHUBHO-IIPABOBUX AKTIB.



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

JlonaTtok 4

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 155)

MPUMIPHUM NTEPEJIK

JOKYMEHTIB, 10 He MiVISIraloTh peecTpauii cayx0010 I10BOACTBA

No Bua nokymenTa Cnemiaapauii 00mik*
1. | 3BenenHs Ta iHdopmallisi, HajaicJIaHl 10 BiAoMa He mignsararots peectpanii
2. | PexnamHi NOBIAOMIIEHHS, TJIAKaTH, IPOTPAMHU YK 00Ky Y OyIb-IKUi

HapaJl, KoHDEPEHIIIH TOIIO THIIUKA crIoci0

3. | IlpeiickypanTu (Kortii)

4. | Hopmu BuTpaTt mMatepiajiB

5. | BiTasipHi JUCTH 1 3alIPONICHHS

6. MicsiuHi, KBapTaJibH1, HIBPIYHI 3BITH

7. ['padiku, HapsiaK, 3asBKU, PO3HAPSIKU

8. dopMH CTATUCTUYHOT 3BITHOCTI

9. | JpykoBaHi BuaHHs (KHUTH, )KypHau, Orosereni) | bidmoreka
(00JIIKOBYIOTHCS JIUIIIE Y
pasi il HasIBHOCTI)

10. | HaykoBi 3BiTH 32 TeMaMH Cny>x0a HayKOBO-
TeXHI1YHO1 1H(OopMarii
(0OMIKOBYIOTHCA JUIIE Y
pasi 11 HasIBHOCTI)

11. | HaBuanpHIi IjIaHu, MporpamMu (Komii) Kanposa ciyxba

12. | JoroBopu byxranrepcbka ciyx0a

* 'V pasi BIICYTHOCTI B paiiiepKaMiHICTpallii BIAMOBIIHOTO CIIEL1aTi30BaHOTO MiIPO3ILITY
crieLianbHUM 00JIIK 3/IIHCHIOETHCS CITYK0010 A1I0BOACTBA a00 3a pillleHHSIM KepiBHUKA arnapary He
301MCHIOETHCSL.




JlomaTok 5

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 161)

IMPUMIPHUM CKJIA
3amMcy Npo peecTpauii BXiTHMX JOKYMEHTIiB*

1. Bun nokymenra.

2. Jlata Ta yac HaJIXO/PKCHHS JOKYMEHTa B paifjiepKaIMIiHICTpaIlio.

3. Jlata peectpariii 10KyMeHTa.

4. PeecTpariiinuii iHAEKC TOKYMEHTA.

5. KopecnoH1eHT.

6. [lata peectparlii Ta peecTpalliiHuil iHIeKC KOPECIOH/ICHTA.

7. KopoTkwii 3MicCT.

8. BimmoBimanpHUN TAPO3ILT paaepKkaaMiHICTpallii, SKM B YCTaHOBICHOMY
MOPSIIKY ~ BU3HAYEHWW  BIAMOBINAIbHUM 32  BUKOHAHHA  JIOKYMEHTa B
paiiaepxaamMiHiCTpallii.

9. BianoBigajibHUN BUKOHABElb — IMPAIIBHUK BiAMNOBIJAIBLHOTO MIAPO3ALLY
paiiiepkaaMmiHicTpamii, SKUA B YCTAHOBJIEHOMY  MOPSJAKY  BU3HAUEHUU
BI/IMOBIJAIbHUM 32 BUKOHAHHS JJOKYMEHTA B pailiepkaaMiHICTpallii.

10. BigmiTka mpo BUKOHaHHS JJOKYMEHTA.

11. CnpaBa No.

* THCTpYKIIi€IO 3 TITOBOACTBA YCTAaHOBH MOKe OyTH mepefdayeHo JTO0AAaTKOBI CKJIAaI0BI YAaCTHHH
KypHaJly Ta BU3HAUEHO 1HIIUI MOPSI0K iX pO3MILIEHHS.




JlomaTok 6

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHKT 161)

IMPUMIPHUM CKJIA
3alUCy MPO PeECTPAli0 BUXITHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOKO*

1. laTa peectparlii JOKyMeHTA.

2. PeecTpaniiinuii i1HAEKC TOKyMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTkuit 3MICT.

5. BignoBigaJbHMM TIAPO3AUT palaep:kaaMiHICTpallli, SIKUM HiATOTOBIECHO
JTOKYMEHT.

6. BianmoBigasbHUN BUKOHABEIlb — IMPAIIBHUK BiAMOBIJAIBLHOTO MiAPO3ALTY
paiiaepkaaMiHICTpallii, SKUi MiAroTyBaB JOKYMEHT.

7. Nata Ta yac HaAXOKEHHSI IOKYMEHTa ajjpecary.

8. Jlata peectpaiiii Ta peecTpaliitHuil iHAEKC aapecara.

9. BiamiTKa mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA aJpecaToM.

10. Copasa Ne.

* THCTpPYKIIi€IO 3 TTOBOACTBA YCTAaHOBH MOXKe OyTH TepefdadeHo JOJAaTKOBI CKJIAIOBI YaCTHHH
)KypHaJy Ta BU3HAYCHO 1HIINHN MOPAIOK X PO3MIIIICHHS.




JlomaTok 7

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHkT 179)

CTPOKH
BHKOHAHHS OCHOBHHUX IOKYMEHTIB

1. Akt Ilpesunenta Ykpaiau — 30 AHiB 3 gaTH HAOpaHHS HUM YHMHHOCTI, SKIIIO
[IUM aKTOM He mepe0aueHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAYEHOTO HUM 3aBJIaHHSI.

2. 3anuT a0 3BEpPHEHHS:

HapoOJHOTO JenyTara YKpaiHM — 3riaHO 3 BUMoramu 3akoHy Ykpainu "Ilpo
CTaTyC HApOJHOIrO JAenyraTa YKpainu';

AermyTaTa MicIieBOi paau — mpoTsaroM 10 aHIB 3 THA HOTO HAIXOKCHHS.

3. Sxuio 3anuT (3BEpHEHHS) HAPOJHOTO jenyTtara YKpaiHu 3 00’ €KTMBHHUX
NPUYMH HE MOXKEe OYTH PO3TJISTHYTO B YCTAHOBJICHUM CTPOK, HAJICHIJIAE€THCS MUCHMOBE
MOBIJIOMJICHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3amuTy (3BEpHEHHsI) 13 3a3HAYCHHSM MPUYUH
IPOJIOBKEHHS CTPOKY PO3TIISTY.

CTpok poO3risily JAEmyTaTchbKOro 3BEpPHEHHS 3  ypaxXyBaHHSM  CTpPOKY
MPOJIOBKEHHS HE MOXe nepeBullyBatu 30 1HIB 3 MOMEHTY HOTO HaIXOKEHHS.

4. Pimenns KaGinery MiHicTpiB YKpaiHM MO0 JOOMpPAIIOBAHHS IPOCKTIB
HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB — mTpOTsAToM 10 MHIB 3 JTHS TPUAHSTTS BiAMOBITHOTO
pILIEHHS, SIKIIO LIUM PIIIEHHSM HE BCTAHOBJIEHO 1HILIUN CTPOK.

5. IlocranoBu Ta BucHOBKM Konerii PaxyHkoBOi nanatu — mpotarom 15 aHiB 3
THS X PEECTpallii B YCTaHOBI, SKIIO B HUX HE BCTAHOBJIEHO 1HIIUHI CTPOK.

6. IloromkeHHss MPOEKTIB AaKTIB 3alHTEPECOBAHMMM OpPraHaMH — Y CTPOK,
YCTaHOBJICHHI X TOJIOBHUMH PO3POOHHMKAMH BiJIIMOBIAHO 10 BUMOT PermameHty
Kabinety MinictpiB Ykpainu.

7. 3anutr Ha nyoOmiuyHy iHQopMmalilo Bia (GI3UYHOI, HOPUIAYHOI 0COoO0H,
o0’eqHaHHS TpOMaJsH Oe3 CTaTycy IOpUINYHOI O0COOHM, KpIM CYO’€KTIB BIIQJIHHX
MMOBHOBAXEHB, Ta HAJAHHS BIAMOBI/I Ha 3aMUT HA 1H(QOPMAIlIIO — TPOTATOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarrero 20 3akony Ykpainu "[Ipo goctyn no my6aiunoi ingopmarrii".



http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T279000.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T279000.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

JlomaTok 8

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHkt 190)

IHOOPMALIA
PO CTaH BUKOHAHHSA 3aBJaHb Ha . .20
No HaiimenyBanns CrtaH BUKOHaHHS 3aBJIaHb (JOKYMEHTIB)
Ta 1HJEKC CTPYKTYPHOTO yCBOTO 3 HUX
M1IPO3ALTY BUKOHAHO CTPOK CTPOK

MOJIOBXKEHO | MOPYILIEHO

HajimenyBanHs nocaau

KEePIBHUKA CJIYKOM KOHTPOJIIO Baacue im’a ITPI3BULIE

20




JlomaTok 9

1o [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMIHICTparlii

(myHkT 204)

IHPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATYPH CIIPAB CTPYKTYPHOIO MiIPO3ALTLY
y namneposii ¢popmi

HoBoykpaincbka pailoHHA Jep:KaBHA aJqMiHicTpauis
CexkTop ynpasJ/iiHHSI IEPCOHAJIOM

HOMEHKIJIATYPA CITPAB Ne 03-12 3a 2020 pik

CXBAJIEHO:

[Iporoko:n 3acimanus ekcrepTHoi komicii Big 01.11.2020 Ne 01-72/3

[nnexc 3arojoBOK CIpaBu KinbkicTs Crpok Po6oui
CIIpaBH cipaB (ToMiB) | 30epiraHHsl | TMO3HAYKH
Haropomxenns

03-12-  JluctryBaHHS 3 1 MOCTIHHO

01 o0 IepKaAMIHICTPAIIIEIO

[TincyMKoBUi 3amuc

Cnpasu 3a cTpokamMu Pazom VY Tomy umcii
30epiraHHs .. ..
Mepex1aH1 3 BiaMiTKor “EITK”
Ycboro cnpas: 53 33 2
MOCTIMHOTO 30epiranHs 7 5 2
TpuBaioro (rmoxaz 10 pokin) 12 7 0
30epiraHHs
THMYacOBOTr0 30€piraHHs 34 21 0
CKIIAJEHO:
TI'onoBHMH cnemiaicT Baacue im’s IIPI3BUIE
02.11.2020
3ATBEPIXKEHO

3aBigyBa4 ceKTOpY yNpaBJIiHHA MEPCOHATIOM Baacue im’s ITIPI3BUILE



05.11.2020
[IponoBxeHHs 1oaaTKa 9
ITOI'OJIXKEHO
IpaniBHUK 3arajbHOrO Biaiay,
BiANOBIAAJIbHM 32 apXiBHe 30epiranus Baacue iMm’a IIPI3BUIIE

03.11.2019




JonaTtok 10

10 [HCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JepKaBHIM
asMIHICTparlii

(myHkT 204)

INPUMIPHA ®OPMA
3Be/IeHOI HOMEHKJIATYPH CNIPaB YCTAHOBH Y Namneposii popmi

HoBoykpaincbka paiiloHHA Jep:KaBHA aAMiHicTpawis

3BEJJEHA HOMEHKJIATYPA CIIPAB 3a 2019 pix
CXBAJIEHO:
[TpoToxoun 3acinanns excrneptHoi komicii Big 08.11.2019 Ne 01-72/4
[TpoToko 3aci/laHHs €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT apXIBHOTO BIJIJILITY
paiiaepxkaaminictparii =~ Bim 17.11.2020 Ne 22-31/1-17

Innexc 3aroJioBOK CIIpaBH KinekicTe Ctpoxk Po0Ooui
CIpaBu CIIpaB 30epiraHHs | MO3HAYKH
(TOMIB)

3arajgpHUN B1II1T

01—03 [Toctanosu Kabinety 1 MOCTIITHO cT.3a
MinictpiB Ykpainu

BIJIIUT YIIPaBJIIHHS TIEPCOHATIOM

01—03 JluctyBanHs 3 1 IIOCTIMHO cr.6a
00J1IepKaAMIHICTPALIIEIO

ITigcyMKOBHIA 3a1HC

VY Tomy umci

CripaBu 3a cTpokamMu 30epiraHHs Pa3zom 3 BIIMITKOIO
nepexiaHi CEMTK”
Ycboro crnpas: 1040 2 273
NOCTIMHOTO 30€epiraHHs 86 0 0
TpuBasioro (moHaa 10 poxiB) 432 1 0
30epiranHs
TUMYaCOBOTO 30epiraHHs 522 1 273

CKJIAJIEHO:



I"osoBHMIA crieriaiicT Baacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.2020

[Iponosxenus noxarka 10

IJICYMKOBHH 3AIINC 3ABIPEHO

IIpaniBHMK 3arajibHOrO Biaidy,

BiANOBIZAJbHMH 32 apXiBHE 30epiraHus Baacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.2020

ITOI'OJIKEHO

HavyaabHUK 3arajibHOT0 Biaaiay Baacue im’s ITPI3BUIIE
09.11.2020

3ATBEP/KEHO

KepiBauk anapary HoBoykpaiHcbkoi
PailOHHOI AepKABHOI aAMiHicTpaNil Baacue im’a ITPI3BUIIE
22.11.2020




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

CexkTop ynpasJ/iiHHSl IEPCOHATIOM

Bix 15.12.2019 Ne 36-17

IMIJICTABA:
[IpoTokon 3aciTaHHs €KCIEPTHOI KoMicii BiJ 08.11.2020
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**

18.12.2020

ITOI'OXKEHO:

HavanbHuk Bigginy***

19.12.2020

HavaabHuK Bigainy ****
20.12.2020

HauanpHUK 3aragbpHOTO BiaTy * ****
21.12.2020

3ATBEPJIKEHO:

KepiBnuk anapary HoBoykpaiHCbKOl
PailoHHOI Aep:KaBHOI aAMiHIicTpaLIT ******
22.12.2020

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
CekTop ynpaBJ/iiHHS NEPCOHAIOM
OIINC Ne 36-17 (2017 pik)
CXBAJIEHO:
[Ipotokon 3acimanus ekcriepTHoi Komicii™* Bim 23.11.2020 Ne 285/11-17

[Ipotokon 3acimaHHs eKcHepTHO-TepeBipHOi  kowmicii**  Bim  30.11.2020
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
["onoBHMIA cierianicT cexTopy ynpasiinua nepcornaniom™ Biacne im’st [IPI3BUIIE
04.11.2020

ITOI'OIPKEHO

[IpamiBHUK 3arajJbHOTO BIAALTY,

BIIMOBIAAILHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs ** Baacue iMm’s IIPI3BUIILE

06.11.2020

3ATBEP/I’)KEHO

HauanpHuk 3araapHOrO Bijaimy™* Baacue im’s ITPI3BUIIIE
HavansHuK Biiy YIIpaBIiHHS ITEPCOHATIOM™® Baacue im’a IIPI3BUIIE

12.12.2020

CITPABH 3I'l/THO 3 OITMCOM INPUHHSTO

[TpaniBHUK 3arajabHOTO BiAJIiIYy,

BIIMOBIAANBHUN 32 apXiBHE 30epiranHs * Baacue im’st ITIPI3BUIIE
15.11.2020

* JI7s OnHUCy cripaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY.
% J1ns 3B€IGHOT0 ONUCY CIIpaB paiaepkaaMiHICTpalli.




Honatok 13
1o [HCTpyKIIii 3 TIJTOBOACTBA
B paliOHHIN JeprKaBHIM
ajMiHICTparii
(myskT 150)

HoBoykpaincbka palioHHa Aep;KaBHa aJMiHicTpauis

AKT

NPO BiICYTHICTh BKJIaJIeHb 200 NMOPYIIEeHb HLIiCHOCTI,
MOIIKO/KeHHS KOHBEPTA (MAKOBAHHS)
BiJI 20 poky No

[le#i axT CcKIaJ€HUA TOJOBHUM  CIEIIANICTOM 3arajibHOro  BIJJULY — amapary
HoBoykpaiHCchKkoi paiinepkaaMiHicTpaiii

(BrmacHe iM's1, Ipi3BUILIE)
y MPUCYTHOCTI:

(mocasu, mpi3BHINA, BIACHI IMEHA ITOCAIOBUX OCI0)

PO Te, 1110 MiJ] 4ac PO3KPUTTS KOHBEPTA (MMAKOBAHH:), HA/I1CIAHOTO

(HafiMeHyBaHHS YCTaHOBH, 110 HaJicCJIajga JOKYMEHTH)
HC BHUABJICHO TaKUX BKJIIAACHDb

(Ha3BH 1 peecTpalliifHi IHAEKCH JOKYMEHTIB, sIKi HE BUSBJICHO)

5

BUSBJICHO NOPYIICHHS IJIICHOCTI Ta MOLIKOKEHHSI KOHBEpTA (MTaKOBaHHS)

(Ha3BH 1 peecTparliitHi IHAEKCH TOKYMEHTIB, IO MICTATHCS Y KOHBEPTaX (ITaKOBAHHSIX )

3 MOPYIICHHSM IIJTICHOCTI Ta MONIKOHKESHHSIMH )

(migmnmc) (BracHe iM'sl, IPi3BHUILIC)

T IC BJIACHE 1M'sl, IPI3BUILE
p

(miamuc) (BacHe iM's1, IPI3BUIIIE)




	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 сектор документообігу та звернень громадян 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 проєктів 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, а також редактором;
	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 проєкт 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 проєкту 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 проєктів електронних документів, що надсилаються голові облддержадміністрації, є голова райдержадміністрації або заступник голови райдержадміністрації, що виконує його обов’язки.
	Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилаються структурним підрозділам облдержадміністрації, є голова райдержадміністрації або заступник голови райдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних повноважень.
	118. Не допускається підписання в райдержадміністрації, структурних підрозділах райдержадміністрації проєктів 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. Проєкти 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 проєкт електронного документа надходить до відповідної посадової особи сектору документообігу та звернень громадян апарату райдержадміністрації або до уповноваженої особи (головного спеціаліста апарату сектору документообігу та звернень громадян 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 проєкту електронного документа редакційні правки, система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично створює нову версію проєкту електронного документа, яка за рішенням голови райдержадміністрації (заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату) може бути підписана без повторного погодження.
	128. Відхилений підписувачем проєкт повертається системою електронного документообігу райдержадміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проєкту 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 проєкт 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 проєкту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проєкту 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 проєкт електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проєкт 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 проєкту електронного документа система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	136. Автор проєкту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	137. Погоджувач, яким отримано проєкт 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 проєкту, як логічно пов’язаний із документом, щодо якого скликалась узгоджувальна нарада.
	139. Проєкт 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 проєкту 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 проєкту акта.
	152. Голова райдержадміністрації ( керівник апарату райдержадміністрації) підписують розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	153. Проєкти 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 проєкті акта вимагається лише проставлення власноручної візи відповідального за юридичні питання, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проєкту.
	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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