Bix 01 mororo 2021 poky Ne 40-p

cMmT ['0JI0BaHIBCHK

IIpo 3aTBepakenHs IncTpyKIii

3 nijtoBoacTBa B ['o/10BaHiBCHKIH
pallOHHIN Aep:KaBHill aagMiHicTpaii
Yy HOBIli pegakmii

Bignosimno no 3akony Ykpaimm "IIpo micreBi aepkaBHI ammiHicTpari,
noctaHoBu KabOinetry MinictpiB Ykpainu Big 07 nucromama 2018 poky Ne992
"[Ipo 3aTBepKEHHS BUMOT Y c(epl €NEeKTPOHHUX IOBIpYMX IOcayr Ta Ilopsaaky
NEPEBIPKU JTOTPUMaHHS BUMOT 3aKOHOAABCTBA Yy cdepl €IEeKTPOHHHUX JOBIPYUX
nociyr", nocranoBu KaOinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne55
"Jlesiki MUTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCHKOT JISJIBHOCTI" 3 ypaxXyBaHHAM 3MiH,
BHeceHuX moctaHoBamu KabGinery MinictpiB Ykpainu Big 17 xBiTHa 2019 poky
Ne375 "IIpo BHecenHs 3MiH a0 noctaHoB KaOinery MiHicTpiB YKpaiHu BIiJ
18 mumus 2007 p. Ne950 1 Big 17 ciuns 2018 p. Ne55", Big 19 motoro 2020 poxy
No 119 "IIpo BHeceHHs 3MiH 10 TmoctaHoBU KabGinety MiHicTpiB YKpaiHu Bij
17 ciuna 2018 poky Ne 55", Bix 19 mrororo 2020 poxy Ne 128 "Jleski nutaHHs
peanmizalii eKCIEePUMEHTAIbHOTO TPOEKTY 13 CTBOpPEHHS "e€IMHOro BXxoxay"
OTIpAIlfOBaHHS 3BEPHEHBb I'POMAJISIH, 3aMUTIB Ha MyOIiYHy 1H(OpMaIliio, 3B€pHEHb Ta
MOBIJOMJICHh TPO0/ad0 BiA 0cCI0, SKI TMOCTpaKIaaud BiJ TOPTIBII JIOABMH,
JOMaITHHOTO HACHJIbCTBA, HACHIIBCTBA 3a O3HAKOKO CTaTi, HACHJIBCTBA CTOCOBHO
niTel, abo mpo 3arpo3y BUYMHEHHS TaKoro HacuibcTBa', Bix 28 xoBTHA 2020 poky
Ne 1087 "IIpo BHecenHs 3MiH A0 moctaHoB KaGinery MiHicTpiB YKpaiHu Bif
18 mumus 2007 p. Ne950 1 Bim 17 ciunst 2018 p. Ne55" posnopsipkeHHS TOJOBU
obnacHoi nepxkaBHoi anMiHicTpaii Big 13 muctomaga 2020 poky Ne755-p "Ilpo
3aTtBep/KeHHs [HCTpykitii 3 nimoBoacTBa B KipoBorpaachkiii oOnacHiil aep:kaBHIN
aaMiHicTpalii" Ta 3 METON BCTAaHOBJICHHS €AMHUX BUMOI J0 JOKYMEHTYBaHHS
yIPaBIIHCHKO1 AiSTILHOCTI B palflOHHIN Jep>KaBHIN aMiHICTpaIlii:

1. 3atBepautu IHCTpyKIIIO 3 JUI0BOJACTBA B ['0JI0BaHIBCHKIA palloOHHIN
Jep>KaBHIM aaMiHIcTpallii y HOBIM penakiii (1oaaeThbes).

2. CTpyKTypHHM  TAPO3AIaM  paiaepkaAMiHICTpalli, peKOMEHAyBaTh
CUTbCHKHUM, CETTUIITHUM paJlaM:

1) mix gac opranizamii poOOTH B CHUCTEMi EJIEKTPOHHOI B3aeMOJii OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJM KepyBaTUCh PermaMeHTOM opraHizamii B3a€MO[li OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJM B €JICKTPOHHIM (opMi, 3aTBEp/PKCHHM IocTaHoBoW KabiHery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuas 2018 poxy Ne55, i3 3miHamu, BHECECHHUMHU
nocranoBamu KaGinety MinictpiB Ykpainu Bin 17 kBiTHS 2019 poky Ne375 Ta Big
28 sxoBTHs 2020 poky Ne 1087;

2) npuBectn 110 10 Oepesnss 2021 poky BIIACHI pPO3MOPSIYi JOKYMEHTH Y
BIJIMOBIJIHICTH 13 TocTaHOBOO Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 poky
No55 (i3 3MiHaAMM) Ta UM PO3MOPSIIKEHHSIM.

3. Buznaru Takum, 110 BTpAaTUIO YUHHICTh, PO3MOPSIKEHHS TOJIOBU PAHOHHOT
nep>xaBHoi agminictpauii Bix 20 tpaBHs 2019 poxky Ne 117-p " Ilpo 3aTBepKeHHS
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IHCTPYKLWIT 3 a10BojCcTBA B 1'0I0BaHIBCHKIN pallOHHIN Jiep:KaBHIA aaMIiHICTpauli y
HOBIH penakiii'.

I'oroBa paiioHHOL .
AepxkaBHOI aaAMiHicTpaii Ouger 'OJIMBIEBCBbKUU



3ATBEPIKEHO
Po3nopsixeHHs roaosu
["onmoBaHiIBCHKOT pailOHHOT
Jep KaBHOI agMiHICTpaIlii

01 mrotoro 2021 poky Ne 40-p

IHCTPYKULIA
3 al1oBoacTBa y I'os10BaHIBCHKI pPAHOHHIN AepKaBHIN aaAMiHICTpalil

IJIABA 1

ITHCTPYKUIA
3 IOKYMEHTYBaHHS yIPaBJIiHCbKOI iIHpopMalii B eJieKTPOHHI Gopmi
Ta OpraHizauii po0oTH 3 eJIEKTPOHHUMH JTOKYMEHTAMM B JAIJI0BOACTBI
T'osioBaHIBCHKOI pailOHHOI 1epPKaBHOI aAMiHicTpauii, eJIEeKTPOHHOTO
MIiKBIZIOMY0T0 00MiHYy

I. 3arajbHi MoJ0KeHHA

1. s [HCTpyKLis 3 JOKyMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlll B €J1eKTPOHHIM
dbopmi Ta opranizaiii poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMU B JIJIOBOJCTBI
["onoBaHiBChKOi paiiOHHOT JEp>KaBHOI aaMiHICTpallii, eIeKTPOHHOTO MiXBiJOMYOTO
oOMIHy (mami — IHCTpyKIlis 3 AUIOBOJCTBA paijepkajMiHICTpallii) BiAMOBIIHO 0
3akony Vkpainu «IIpo CJICKTPOHHI JOKYMCHTH Ta CJICKTPOHHHUHA JOKYMEHTOOOIT» Ta
IHIITMX aKTiB 3aKOHOJIaBCTBA BU3HAYAE:

MOPSAZIOK TIPOXOPKCHHS ECKTPOHHOIO JIOKYMEHTA 3 MOMEHTY HOr0 CTBOPCHH:I
abo OJIepKAHHS i 1o MOMEHTY anpaBneHHﬂ ab0 TmepenaBaHHS 10 apXiBHOTO
MipO3AUTy amapaty panaepikaJaMiHICTpallii;

3arajibHi 3acaju (YHKI[IOHYBaHHS Ta BUKOPUCTAHHS CHCTEMHU EJIIEKTPOHHOI
B3a€MO/IiT OpraHiB BUKOHABYO1 BJIaau (Aayi — cUCTeMa B3aEMOII1);

OTepaTUBHUM 1H(POPMAIIMHII 0OMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CITYKOO0BOi €JI€KTPOHHOT
TIOTIITH.

[ [HCTpYyKIIisi BCTAHOBIIIOE 3arajibHl MpaBuja 3[1HCHEHHS MOHITOPUHIY CTaHy
BUKOHAHHSI YIIPABIIHCHKHUX PIIICHb.

[ IHCTpYKILisl MOMIMPIOETHCS HA BC1 €EKTPOHHI JOKYMEHTH, 10 CTBOPIOKOTHCH,
BIIMPABIISIIOTECS 200  OEPXKYIOThCSl [ 0JOBaHIBCHKOIO PaldOHHOIO JIEPKABHOIO
aaMiHICTpaliero (qaai — paiaepKaaMiHICTpalis).

OcoOnuBocTi  oprasizauii JUIOBOJACTBA 3 JOKYMEHTAMH, WO MICTATH
iH(opMallilo 3 0OMEXEHHUM JOCTYIOM, JUJIOBOJCTBA 3a 3BEPHECHHSIMU T'POMAJISH,
3amuTaMu  Ha TyOniuHy 1HGOpMAIlI0 BU3HAYAKOTHCS OKPEMHUMH HOPMaTHUBHO-
MIPABOBUMU aKTaMH Ta HE MOXKYTh PETYIIIOBATUCS €0 [HCTPYKITi€tO.

Bumoru miei IHcrpykuii 70 poOOTH 3 MEPBUHHO-00J1IKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
(G1HaHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTUYHOI0,  HAYKOBO-TEXHIYHOI  JIOKYMEHTAIIIEIO
MOIIUPIOOTHLCS JIUIIE B YACTUHI 3arajJbHUX MPUHIIUITB POOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

2. OcHoBHa (opma MPOBAIKEHHS AUIOBOACTBA B pailJiepKaJAMIHICTpalii €
CJIEKTPOHHA.
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JlokyMeHTyBaHHSI yHpaBIIHCHKOT 1H(OpMaIi B yCTaHOBAaX 3AIMCHIOETHCS B
€JIEKTPOHHIA (OpMi 13 3aCTOCYBAaHHAM KBali(PiKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOIO MiAIHUCY,
KBaTi()IKOBAHOI €JICKTPOHHOI TMEYaTKH Ta KBaIi(piKOBAaHOI €JIEKTPOHHOI MO3HAYKH
yacy, KpiM BUMNAJKIB HAasgBHOCTI OOTPYHTOBAaHMX MIJCTaB HJsi JTOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCBHKOT 1H(OpMaIlii y nanepoBiii (Gopmi, IKUMU BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, II0 MICTATh 1H(OpMaIio 3 00OMEXEHUM JOCTYIIOM, BUMOTa IIOJ0
3aXHUCTY SIKOi BCTAHOBJICHA 3aKOHOM;

€JICKTPOHHI IOKYMEHTH, 110 HE MOXYTh OYTH 3aCTOCOBAHI SIK OpPUTIHAJ 3T1THO 3
BUMOT'aMH 3aKOHY;

JIOKyMEHTH, BUMOTA 1010 OTIPAIIOBAHHS SKUX Y ManepoBii (hopMi BCTaHOBJICHA
aktamu Kabinety MinictpiB Ykpainu.

3.3aranpHi  3acaaM  JIOKYMEHTYBaHHS  yOpaBIiHCHKOI  1H(MoOpmamii B
paiaepkaaMiHicTpallii Ta 0COOJMBOCTI BEJCHHS MUIOBOACTBA y MamepoBiit (opmi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIIEIO 3 AIJI0BOJCTBA Y ['0JI0BaHIBCHKIM pallOHHINA JIepKaBHIN
aJMIHICTpaIlii, 3aTBEPKEHOI0 PO3MOPS/DKEHHSIM TOJIOBU paliepKaaMiHICTparlii Bif
27 uepBHs 2019 poky Nel75-p (mami - IHCTpyKIis 3 JiJIOBOJCTBA
paiiaepkaaMiHicTpanii).

JlinoBoACcTBO y mamepoBiit ¢GopMmi JOMyCKAaeThbCs JHUIE IS JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MYHKTOM 2 1i€i [HCTpyKIIii.

4. J1o eNeKTPOHHUX JAOKYMEHTIB, MIANUCAHUX (TOTOJKEHUX) 13 3aCTOCYBaHHAM
KBaTI()1KOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO MIAMUCY a00 3aCBITUEHUX E€IEKTPOHHOIO MEYaTKOIO,
BUMAaraty BiJITBOPEHHS BI3yaJIbHOTO MIJNKUCY a00 B1IOUTKA MEYATKU HE3aJIEKHO BiJ
oco0nuBocTe 0(hOPMIIEHHS IOKYMEHTIB HE IOy CKAEThCSI.

5. [IpoxokeHHsT B JIJIOBOJACTBI paijiepkaaMiHicTpallii OJHOTO 1 TOTO X
JOKyMEHTA B €JIEKTPOHHIN Ta NanepoBiil popMi HE JOMYCKAETHCS.

6. Y uiit [HCTpyKIIii TEpMiIHM BXKUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAY€HHI:

1) enekTpOHHUM ayIi1OBI3yaIbHUNM JOKYMEHT — €JIEKTPOHHHMM JTOKYMEHT, 3MICT
SKOTO TIPEJICTABJIICHO Yy BUTJIISAII BiACOpsTy, 300pakeHHs 1/a00 3amucy 3BYKY, IS
¢bikcyBaHHS 1/a00 BiATBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTH BIATIOBIAHY amaparypy, Ha sIKAN
HaKJIaJICHO KBaJli(piKOBaHUM €JIEKTPOHHUM IMiAMKC;

2) OmaHK eJNeKTPOHHOro JoKymeHTa (Onank) — yHiikoBaHa ¢dopma
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTAa YCTaHOBH a00 11 CTPYKTYpPHOrO MIiAPO3IAUTY 3
BIIMIOBITHUMH PEKBI3UTAMHU Ta MOJSAMH MOCTIHHOI 1 3MIHHOI iH(OpMaIrii;

3) Bi3yamizaiisi — Ipolec BIATBOPECHHS AaHUX Yy (GOpMi, IO € CIPUHHATHOIO
JIIOJIUHOIO;

4) BUTAT — 3aCBiIY€HA KOIIisl YACTUHU TEKCTY €JIEKTPOHHOr'O JOKYMEHTA, SIKUM
MICTHTh TIEBHHI 00cAr 1HpOopMaIlii abo 3ammcy peecTpy;

5) Bi3yBaHHSI MPOEKTY EJIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTa (BI3yBaHHS) — HaKJIaJaHHS
MOCaJ0BOI0  0CO00I0  KBaNli(PiIKOBAHOTO  E€JIEKTPOHHOTO TMIAMNUCY HA  IPOEKT
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa [UJIsl 3acBiAUeHHs (AKTy TMOTrO/KEHHS IIIE€0 0CO00I0
3aB130BaHOTO MPOEKTY JOKYMEHTA;

6) eJIeKTPOHHUI JTOKYMEHTOOOIr paiaepxaaMiHicTpalii - 00ir (poXoIKEHHS)
CIIy’KOOBHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOpPEHHS ab0 oJlep>KaHHS 0
3aBEpIUEHHS] BUKOHAHHS, BIANPABICHHS, 3HUIIECHHS a00 NeperaBaHHs 1O apXiBHOIO
M1IpO3LTy anapary;

7) eJeKTpOHHA KOMis EJeKTPOHHOIO JOKyMEHTa — Bi3yaJbHE IIOJIaHHS
€JICKTPOHHOTO JIOKyMEHTa B €NEeKTPOHHIN (popmi 0e3 kBanmi(piKOBaHUX €IEKTPOHHHUX
MIJMKCIB, SKUMH Horo OyJio 3aBi3oBaHO Ta/a00 MIANHCAHO, BIAMOBIAHICTH Ta
IIPaBOBUM CTATyC AKOI 3aCBITYEHO KBaJi(hiKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO M1€YATKOIO;

8) eJeKTpOHHA KOIliS OpHTiHANy TMamnepoBOro JAokyMmeHTa (doTokomis) -—
Bi3yaJlbHE TMIOJIaHHSI TANepOBOr0 JOKYMEHTa B €JEKTPOHHIN (opMi, OTpuUMaHe
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NUIIXOM CKaHyBaHHsS ((doTorpadyBaHHS) ManepoBOTO JTOKYMEHTA, BiJIMOBIIHICTDH
OpUTiHAJy Ta MPaBOBUHM CTATyC SIKOTO 3aCBIAUYEHO KBaTi()iKOBAHOK EJIEKTPOHHOIO
MEYaTKOI YCTAHOBH;

9) eJeKTPOHHUI BHYTPIIIHIA OMUC JOKYMEHTIB CHpPaBU - OKPEMH OOJIKOBUI
CJICKTPOHHUN JOKYMEHT, 10 MICTUTh MEPEiK 3arojoBKIB /10 TEKCTIB €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB CHpaBH 13 3a3HAYEHHSAM TMOPSJIKOBUX HOMEpIB JTOKYMEHTIB, IX
pEeECTpalliiHMX 1HJIEKCIB, JaT, KITBKOCTI CTOPIHOK Ta HaliMeHyBaHHs (aiimiB
BIJIMOBIHUX €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

10) enexKTpOHHHM >KypHal — OKPEMHH pEeCTp CHUCTEMHU EJIECKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO0OITY paiiiep>KaAMiHICTpaIlii, 0 MICTUTh 3allUCH PO 3apEECTPOBaHI
JIOKYMEHTH, 00’ €JIHaH1 3a MEBHO 03HAKOIO a00 IPyNo0 O3HAK;

11) ecieKTpOHHA PE3OJIOLIS - PEKBI3UT, SKHH CTBOPEHHH Yy CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy paifepKaamiHICTpallii Ta SKU BHOCHUTBCS O
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa 1 HEpPO3PUBHO
NOB'sI3aHUI 13 Hero. EJeKTpoHHA pe3osiolisi MICTUTh CTHUCIHMM 3MICT JOPYYEHHS
(BKa3iBKHM) TMOCagOBOI OCOOM TIOJO0 MOr0 BUKOHAHHS Ta TMIOB'SI3aHUNA 3 HEIO
KBaII(PIKOBAHUM E€JNEKTPOHHMM MIAOUC 1i€i mocamoBoi ocodu. EnekTpoHHa
PE30IONIS € €IMHOI JIOMYyCTHUMOIO EJIEKTPOHHOIO (HhOPMOIO pearizailii J0py4eHb,
BUJIAHUX B EJEKTPOHHIN (opmi, Bizyauizallis sIKOi BHU3HAYAEThCSA [HCTPYKIl€O 3
JIJIOBOJICTBA B palilOHHIN JepKaBHIN aMIHICTpaIlii;

12) enmexTpoHHA ClpaBa - CYKYIHICTh (DaljIiB €ICKTPOHHUX AOKYMEHTIB, IO
BXOJISTh JI0 HEl, €IEKTPOHHOTO BHYTPINIHHOTO OMHUCY Ta 3aCBIAUYBAILHOTO HAMHCY
CIIPaBH;

13) eneKkTpOHHMI MOBITHUK — €JIIEKTPOHHO-JIOBIIKOBUN MEPEIiK MPUKIIAIHOTO
XapakTepy, B AKOMY 310paHO TUIIOB1 HAOOPH JTaHUX;

14) enexTpoHHE NOBIJIOMJIEHHS — aBTOMAaTUYHO ab0 y pa3l HEOOX1AHOCTI
aBTOMAaTH30BaHO CTBOpPEHA Ta Mepe/laHa B EJNEeKTPOHHIN ¢opmi iHbopMallis Mpo
JIOCTaBKy/ OTpUMaHHS/ BIAMOBY B PEECTpAIlii/ peeCTpallito eIeKTPOHHOTO JOKyMEHTa
aJipecaToM Ta 1HIIIE;

15) iHaMKaTOpU CTaHy BHUKOHAHHSI JOKYMEHTIB — BHM3HAUY€H1 KpHUTepli eTamiB
MIPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B paijiep>KaaMiHICTpaIlli 3 METOI0 X MOHITOPUHTY;

16) KOHTPOJIb — KOMIUIEKC 3aXO0/1B, 1110 3IHCHIOIOTHCA ISl NEPEBIPKU Ta OLIHKH
BUKOHAHHS MMOCTABJICHUX 3aB/IaHb (YNPaBIIHCHKUX PIIICHbD);

17) cucrema MOHITOPHMHTY — KOMIUIEKCHa aBTOMAaTHM30BaHA CHCTEMa
OesrepepBHOro 300py, 0OpOOKH, cHCTeMaTH3alii Ta aHajuizy iHdopmallii npo cTaH
BUKOHAHHS YIIPaBIIHCHKUX PillIEHb (€IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB) B YCTaHOBI,

18) ommc crpaB B eJIEKTpOHHIM (OpMiI — JOBIIHUK B EJIEKTPOHHIN (opmi,
MPU3HAYCHUA 1A 00Ky Ta PO3KpUTTS 3MICTY OAMHUIL 30€piraHHs, OIWHUIIH
00JTiKy, 3aKpITUICHHS 1X CHCTEMAaTH3aIlil B MeXaX apXiBHOTO (bOHJIy,

19) manepoBa Korisi OpUTiHAy €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA — Bi3yallbHE TO/IaHHS
CJICKTPOHHOTO JIOKyYMEHTa Yy TamepoBid Qopmi, sKe 3acBiYeHE B TMOPSAKY,
BCTaHOBJICHOMY IT1€10 [HCTpYKITi€t0;

20) mianMcaHHS TPOEKTY  EJIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTa  (MiAMUCaHHSA) —
HaKJIaJIaHHS YIIOBHOBAXKEHOI 0C00010 (YIOBHOBAKCHHMMH 0CO0aMH), 3a3HAYCHOIO
(3a3HaUCHUMHM) Yy PEKBI3UTax IMMANKMCYyBada TaKOro0 JOKYMEHTa, KBali(hiKOBAHOTO
CICKTPOHHOTO MmiAnucy (MANKCIB) HA IMPOEKT EeJIeKTPOHHOrO0 JOKYMEHTa JJjIs
3acBiqYEeHHS (paKTy HOTO 3aTBEPHKCHHS;

21) moro/KyBau — MmocajgoBa 0coba, 10 31ACHIOE BI3yBaHHS (ITOTOJIXKCHHS)
POEKTY JTOKYMEHTA;

22) mpaBoBU cTaTyC — HAOpaHHS €JICKTPOHHUMH JTaHUMH FOPUIUYHOT CHIIN;
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23) mpuUMIpHHUK €JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — (paiiyi, sKuil MICTUTh HAOIp JaHUX,
TOTOXKHUW OPUTIHATY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA,;

24) mpOeKT EeJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JIEKTpOHHIH (opmi 10
HAKJIQJICHHSI KBaJi()IKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO MIJANMUCY YHOBHOBAXEHOIO 0CO00I0
(YMOBHOBaXXEHUMH  0co0aMH), 3a3HA4eHOK  (3a3HAYEHMMH) Y  PEKBI3UTax
HiIUCyBavya TAKOTO TOKYMEHTa;

25) penakiiiina TpaBka — OyIb-sIKe peaaryBaHHSA IPOEKTY EIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, TIOTO/KyBadeM a0o i IMUCyBavYeM;

26) peectparop - MpaliBHUK CIIy»KOM IIIOBOJCTBA paijeprkaaMiHicTpallii ado
ocoba, Ha fKy TMOKJIaAeHO (GYHKII peecTpaiii TOKYMEHTIB, yMOBHOBa)XEHI Ha
3IIACHEHHS peecTpallil BXIAHUX Ta/ab0 BHYTPILIHIX, Ta/a00 BUXIAHUX JOKYMEHTIB B
arapari paiaepxaaMiHICTpaIii;

27) peecTpaiiitHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €JIEKTPOHHINA (GopMi, 110
MICTUTh BHYEPNHY I1H(OpPMAII0 TPO CTBOPEHHS, OJEPKAHHS, MPOXOIHKCHHS,
BHKOHAHHS, BIANpaBlICHHSA, 30epiraHHs Ta 3HUIIEHHS B paiaepKkaaMiHicTparii
JIOKyMEHTa HE3aJIeKHO BiJl (GOPMH HOTO CTBOPEHHS;

28) PpEKBI3UT EJEKTPOHHOIO JIOKyMeHTa — 1HQopmMailisi, 3adikcoBaHa B
CJICKTPOHHOMY JIOKYMEHTI Ta pPeeCTpaliiiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIll sl HOro
inenTudikariii, opranizaiii o0iry Ta HagaHHS HOMY IOPUIUYHOI CHJIH;

29) cucremMa €IEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry —paijiepKaJMIHICTpamii —
CYKYITHICTh TMPOTPAMHO-TEXHIYHMX 3aco0iB, MPU3HAYEHUX JJI1 aBTOMAaTH3aIlil
opraHizamii  poOOTH 3  ENEKTPOHHUMH  JOKYMEHTaMH y  JIJIOBOJICTBI

paiiaep kaaMiHICTpallii;

30) cuyx0Oa  OiIOBOACTBA -  CTPYKTYpHHH  MIAPO3OL  amapary
paraepxaaMiHicTparlii abo BIAMOBITaIbHA 0c00a, 110 3a0e3Meduye peecTparlito, o0k,
Oprasizairo JOKYMEHTOOOITY CILyKOOBHX JIOKYMEHTIB, 30epiraHHs

JTOKyMEeHTalliiHoro ¢oHay ado MOro 4acTUHM 10 TepelaBaHHs Ha 30epiraHHs 10
apx1BHOTO MiIPO3/UTY anapary paijaepxaamiHicTpartii;

31) cmyx0a KOHTPOJIO — CEKTOp KOHTPOJIO amapary paiaep:KaaMiHicTparrii,
BIIMOBIJQILHUN 32 3MIMCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHy BUKOHAHHS YHPABIIHCHKUX
pIIIIEHb Ta KOHTPOJIIO 32 BIATIOBIIHICTIO TX BUKOHAHHS TTOCTABJICHOMY 3aBJ/IaHHIO;

32) ciyk00Ba €JIEKTpOHHA IOIITa — €JIEKTPOHHA MOoIITa (IMOIITOBa CKPUHBKA)
npaiiBHUKA paiiaepkaamMiHicTpaii, chopmMoBaHa 3 BUKOPHUCTAHHSIM JIOMEHHOTO
IMEHI y JOMEHI gov.ua g OOMiHY YNpaBIiHCHKOIO 1H(OpMAIIi€l0, SKa HE Mae
FOPUJIMYHOI CHJIN;

33) ymoBHOBaxkeHa ocoba — oco0a, sKa HaJlieHa IIpaBOM BYHHATH J1i Ta
BIJIITOB1AA€ 3T1IHO 13 3aKOHOJABCTBOM 3a HACJIJAKHU iX BUMHEHHS;

34) ynopaBuiHCbKa 1H(pOpMaIis — CYKYIHICTh HEOOXIAHUX JaHUX, SIKi
CIIPUSATUMYTh BUPIIIEHHIO YIIPABIIHCHKUX PIIlICHB;

35) ympaBiiHChKE pilieHHST — Oylb-SKe 3aBJaHHs, BU3HAYEHE I10CAJ0BOIO
0c00010 a00 KOJETiaTbHUM OPTaHOM B MeEXaX MOBHOBAXECHH Ta CIPSMOBAaHE Ha
JOCSITHEHHSI IIOCTABIICHUX ITiICH;

36) bopmyBaHHSI €EKTPOHHUX CIpaB — IPYNyBaHHS BUKOHAHMX €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB y CHpaBH BIAMOBIIHO 10 HOMEHKJIATYpH CIIpaB paiiiepkaaMiHICTpallli.

[HI11 TepMiHKM BXKUBAIOTHCA Y 3HAYCHHI, HABEJAECHOMY B 3aKoHaX YKpainu «lIpo
CJICKTPOHHI IOKYMEHTH Ta €JICKTPOHHHUI TIOKyMEHTO00Ir», «IIpo elmexkTpoHHI J0BipYl
nociyru», «IIpo HarmionaneHuii apxiBHUN (GOHI Ta apXiBHI YCTAaHOBU», a TaKOX
PernameHnTi oprasxi3zaiiii B3aeMo/lii OpraHiB BUKOHABYO1 BJIaJId B €JICKTPOHHIN dopmi,
3aTBepkeHOMY IocTtaHoBoro KaGinety MinicTpiB Ykpaiau Big 17 ciung 2018 poky
Ne 55, 13 3minamu, BHecennmu moctaHoBoro Kabinery MinicTpiB Ykpainu Big 17
KBITHS 2019 poky Ne 375.
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7. Opranizaiiiss  €IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry B  paiaepikaaMiHiCTparlii
MOKJIAJIA€ThCS Ha 11 CITy>K0y A1IOBOJICTBA, sIKA 3a0€3MeUYE:

1) po3pobiicHHS B paiiaep:KaaMiHICTpalii €IMHOTO MOPSAKY JOKYMEHTYBaHHS
YOPaBIIHCHKOI 1HQoOpMaIlii Ta poOOTH 3 JOKYMEHTAMH HE3aJeXHO Bia (QopMu ix
CTBOPCHHS,

2) po3po0IIeHHsI HOMEHKIIATYPH CIIpaB paiaeprKaaMiHICTpallii;

3) peectpalliro Ta 00K JOKYMEHTIB;

4) HamaHHd METOJMYHOI  JOMOMOTM Ta KOHTPOJIb 3a  JOTPUMaHHSIM
YCTaHOBJICHOTO TOPSAKY POOOTH 3 E€IEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMHU B CTPYKTYPHHUX
MiIPO3/iIax paiaepKaaMiHicTparlii;

5) opranizariito I[OKyMeHToo6iry, (bOpMYBaHHSI crpaB, ix 36epiraHHﬂ Ta
HirOTOBKY IS epeaBaHHs 10 apXiBHOTO BIIILTY paiiepKaaMiHICTpalli;

6) BIpOBaUKCHHST Ta HArIAA 3a JAOTPUMAHHIM CTPYKTYPHUMH ITiIpO3/iIaMu
palepkaaMiHicTpalli BHUMOTr IHCTpPyKIid 3 JIIOBOACTBA Ta HAIIOHAJBHUX
CTaHIaPTIB;

7) NPOBEICHHS pEeryJIsIpHUX MepPEeBIPOK CcTaHy JIITOBOJICTBA B
paiiaepkaamiHiCTpaIllii, a TAKOX B 11 CTPYKTYPHHX MiIPO3/1IAX;

8) BUKOPUCTAHHSI CHCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY, BEICHHS Ta
aKTyaJi3alliio eJICKTPOHHUX JIOBIHUKIB B paiep kaAMiHICTpalIii;

9) nOTpUMaHHS BHUMOT JIO IMJITOTOBKH CJICKTPOHHUX Ta MANePOBUX JTOKYMCHTIB
Ta opraizaiii poOOTH 3 HUMHU;

10) opranizaiiito Harjsiy 3a CTAaHOM 30€pPEKEHHS JTOKYMEHTAIIHHOTO (hoHIy
paiiaepkaamiHiCTpallii B €JIeKTPOHHIN (opMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) indopmaliliny B3aeMOJII0 3 OpraHaMM BHUKOHABYOi BJIaJd Ta I1HIIUMU
JIep’)KaBHUMU YCTAHOBAMH Y€PE3 CUCTEMY B3a€EMOJIIT;

12) po3poOicHHS  TUNOBMX  MAapIIPyTiB  IPOXO/DKCHHS  JIOKYMECHTIB B
paiiiepkaJAMIHICTpaIllii;

13) mepeBipKy MPaBHIIBHOCTI  BIJIOMOCTEH, BHECEHHUX JIO PEECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA 3a 3BEJICHOI0 HOMEHKIIATYPOIO
CIIpaB paijepkaJMiHICTpallii, Ta YTOYHEHHS LHMX BIJIOMOCTEH 3a EKCIEPTU30H0
I[IHHOCT1 €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

14) imimiroBaHHS Ta NPOBEICHHS B paiaepKaaMiHICTpalii IiJBUIICHHS
KBaTl(piKallii NpaliBHUKIB paiIep KaIMIHICTpallii 3 TUTaHb A1JIOBOACTBA.

8. PaiinepxanmiHicTpallisi OpraHi3oBy€ JUJIOBOJACTBO Ha IIiJICTaBi BJIACHOI
[HCTpyKWii 3 aumoBoacTBa y ['0JI0BaHIBCHKIM pallOHHIA JIep>KaBHIM aaMiHICTpaLli
(mam — [HCTpYKIIIST 3 AIOBOJCTBA paiijiepaaMiHICTpallii), 1o po3poOJISIEThCS Ha
MiJcTaBl  IHCTPYKIIH,  3aTBEP/DKEHHUX  JIAHUM  PO3MOPSKEHHSIM  T'OJIOBH
paiiaepxaamiHICTpalii, Ta 3 ypaxyBaHHSIM 1HIIMX aKTIB 3aKOHOJIaBCTBA.

9.Cnyxx06a  autoBojcTBa  po3pobisise  [HCTpykKIir0o 3 JUJIOBOJACTBA
paiepKaaMIHICTpaIlii, KO OJHOYACHO PErJIaMEHTYEThCSA IMHUTaHHS OpraHizaii
JIJOBOJICTBA y ManepoBii Ta eneKTpOHHiﬁ cpopMax

10. I[lJIOBOJICTBO panﬂep)xaj:[mchpaun oprasizaiisi oOMiHy €JIEKTPOHHUMH
JOKyMEHTaMH 3 1HIIUMHU YCTaHOBAMHM 31MCHIOIOTHCS BUKIIOUYHO 3 BUKOPHUCTAHHAM
CUCTEMH EJICKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paiijaep)aaMiHicTparllii, iHTErpoBaHO1 10
CUCTEMH B3acMO/I].

V pasi BIICYTHOCTI CHUCTEMH EIIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY Il OpraHi3arii
JUCTYBaHHS 3 IHIIMMH YCTaHOBAMH BUKOPHUCTOBYETHCSA CHEIIAIBHUI BEO-MOIYJb
CHUCTEeMHM B3a€eMOI1 (asii — Be€O-MO/yJIb CUCTEMHU B3a€EMO/I11).

11. Cucrema €JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOOOITYy paiiaepskaamMiHicTpallii MoBHHHA
BIJIMOBIaTH BHUMOTaM 3aKOHOJABCTBA JO (GOpMaTiB JaHUX, CEpPBICY IHTerparii 10
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CHUCTEMHU B3a€EMOJIIi Ta BUMOTaM HOPMATHUBHO-TIPABOBHX aKTIB y cdepi 3axucTy
1HdopMmarii.

12. BukopucranHs KBali(iKOBaHOT €JEKTPOHHOI TMO3HAYKM dYacy IIiJI Yac
HaKJIaJaHHs KBaTI(IKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOro miamucy abo KBamighiKoBaHOI
CJIICKTPOHHOT TIEYaTKH € 00OB’ I3KOBUM.

13. TexniuHe CYNpOBOJKEHHS CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy B
paiaepkaaMiHicTpartii Ta Horo MPOTPaMHO-arapaTHe 3a0e3MeUeHHs],
BIIMOBIJQIBHICTG 32 30€PEXKEHICTh JIOKYMEHTIB Ta C(OPMOBAaHHMX CIpaB,
3a0e3nedeHHs (YHKIIIOHYBAaHHS €IMHOTO MAaCUBY €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, a TaKOX
dbopMyBaHHS CTPYKTYpH €JIEKTPOHHHUX JOBIJHUKIB Yy CHCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY TMOKJIaJatoThCsl Ha TOJIOBHOIO CHeEIiaiicTa BIAJAUTY BeJCHHS
Jlep>xaBHOTO peecTpy BHOOpIIIB amapaTy paiaepkaaMmiHicTpallii 3 NHTaHb
KOMIT FoTepu3aIlii (1aii — caysk0a iHhopMaIiitHuX TEXHOJIOT1H).

3a0e3eueHAs 3aXUCTy 1H(pOopMaIlii, o 0OpoOJIIETHCS B CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY paiaep kaaMiHICTpallii, MOKIaJa€ThCd Ha TOJOBHOIO CIIeImiajicTa
BIUTUTY BeneHHs JlepaBHOTO peecTpy BHOOPIIB amapaTry paijep:kaaMiHicTparii 3
MATaHb KOMIT IOTEpHU3allli Ta MpalliBHUKA amapaTy panaepkaaMiHICTpallii 13 3aXUCTy
1H(opmariii.

I1. MiskBimoMuuii 00OMiH €JICKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMMU

14. OOMIH  eJeKTPOHHMMHM  JOKyMEHTaMu 4Yepe3 CHCTeMY  B3aeMOJIi
3IIMCHIOETHCS BUKIIFOYHO 3 JIOTPUMAHHSIM BHUMOT JI0 BCTAHOBJICHUX (pOopMaTiB AaHUX
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY B yCTaHOBAX.

OOMIH JOKyMEHTaMHU I103a CUCTEMOIO B3a€MOJAIl JOMYCKAETHCS JHUIIE II0J0
JIOKYMEHTIB, 0 SKHUX MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI OOIPYHTOBaHI I1JCTaBH, BUSHAUYCH]
nyHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

15. Cucrema B3aeMonii 3a0e3neuye TapaHTOBAHY JIOCTaBKY E€JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB BiJl iX BIAMPABHUKIB JI0 1X OJIepKyBadiB (aapecaTiB).

16. KopuctyBaui cuctemu B3a€MOJli  BIANOBIIAIOTH 3a TOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTh iH(OpMAIIii, BHECEHOI HUMH JI0 CHCTEMH.

Ipuiimannsa 6xiOoHux e1eKmpoOHHUX 0OKYMEHMIE

17. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH, IO HAIXOIATh JO paijepxKaaMiHICTpallli yepes
CUCTEMY B3a€MOJI11, MPUIMAIOTHCS CITY>KOO00 A1IOBOJCTBA.

18. EnekTpoHHHMII JOKYMEHT, IIO0 3aBaHTAXKMBCS 13 CHCTEMH B3a€EMOJIi 0
CHUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry a0o HaIIWIIOB O BEO-MOAYJS CHUCTEMHU
B32€MO/I11, BBAXKAETHCS IOCTABICHUM aJpecary.

19. Ilomepenniii  po3rasg €IEKTPOHHOTO JOKyMEHTa  3/AIMCHIOETBCA B
CICKTPOHHIA  Qopmi  CiIy»KO00I0  JUJIOBOJACTBA 3  BHUKOPUCTAHHSM  CHUCTEMHU
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHT000iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI BeO-MOMYJS CHUCTEMH
B3a€EMO/III.

[Tig gac momepeTHbOTO PO3IIISTY BUSHAYAETHCS:

1) uu Ma€ eneKTPOHHUM JOKYMEHT OyTH JTONYIIEHUN IO PeECTpallii;

2)un  moTpedye PO3MIALY KEPIBHHIITBOM  padjepkaamiHicTparii  abo
HAJICWUIAHHS IIICIISI peecTpallii 3a HaJEKHICTIO A0 CTPYKTYPHOTO Miapo3aury abo
CTPYKTYPHHX IAPO3ILIIB BIAMOBIAHO A0 (PYHKIIIOHATBHOTO PO3IOALTY 000B’SI3KIB B
parepxKaaMiHICTpaIlii;
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3) uuM HaJIeKHUTh JO EINEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TISIY
(ompariroBaHHs).

20. [TontepeHiid po3risiy €IEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB IMOBUHEH 31HMCHIOBATUCS Y
JIeHb HAaJXODKEHHS (MocTaBKW) a0o0 He misHime 10 roamHu HACTYIHOTO poOOUYOro
JHSL Y pa3l 1X HAJIXOKEHHS (IOCTaBKH) MICHS 3aKIHUEHHSI poO0Yoro JHS, y BUXIIHI,
CBSITKOB1 Ta HEPOOOUI JIHI.

Jlopy4eHHs yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TIISAIAIOTHCS MEPIIOUYEPTOBO.

21.3a pesynbTaTaMu TIOMEPETHBOTO PO3TISAAY OTPUMAHUN dYepe3 CHCTEMY
B3a€EMO/IIT €JICKTPOHHUM IOKYMEHT MiIsTrae peecTpalii, KpiM BUIAAKIB, KOJIH:

1) mopymeHo Bumoru 1mo10 ¢GopMu maAroToBky (MyHKT 2 i€l [HeTpykinii) abo
0o(hOpMIICHO 3 TTOPYIIEHHSIM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miei [nctpykiii,

2) eNeKTPOHHUI TOKYMEHT HAIHIIIOB HE 3a a/Ipecolo;

3) eNeKTPOHHMI TOKYMEHT HAAIMIIIOB MOBTOPHO;

4) 3asBICHUN CKJIa] €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BIMOBia€ (haKTUIHOMY;

5) peKBI3UTH BX1AHOTO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA HE 301raloThCs 3 PEKBI3UTAMH,
3a3HAYCHUMU B €JICKTPOHHOMY JIOKYMEHTI,

6) BiACYTHIH TOB'SI3aHUN 3 EJIEKTPOHHUM JIOKYMEHTOM KBamipikoBaHUH
CJICKTPOHHUYN MIANMUC MiANMUCYyBaya 4d TOB'sA3aHa 3 HUM KBajlipikoBaHa €JIEKTPOHHA
nevyaTKa yCTaHOBH, HAABHICTH SIKOi HA HhOMY MepeadadeHa it [HCTpyKIiero;

7) HAa TOKYMEHT HAKJaJeHO KBaJi(IKOBaAaHUN €JEKTPOHHUN MIiANUC 0COOH, sIKa
HE € TAMKUCYyBauyeM JIOKyMeHTa ab0 0c00010, III0 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KU;

8) moB's3aHi 3 CNEKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBasli(hiKOBaHI €ICKTPOHHI MiAMUCH
Ta/ab0 TMeYaTKH HEMOXJIMBO TMEPEBIPUTH 3 MOTPUMAHHSIM BHUMOT YaCTUHHU JPYTroi
ctatTi 18 3akony Ykpainu "[Ipo enexkTpoHHi JOBIpYl MOCIyru",;

9) BimcyTHs KBalipikOBaHA €JIEKTPOHHA IMO3HAYKA YaCY;

10) BizyasbHa popMa €IeKTPOHHOTO JTIOKYMEHTa HE MPUATHA JUIS CIIPHHMaHHS
il 3MICTY JIIOJIMHOIO.

Y 1mux Bumaakax cioyx0a JIUTOBOJCTBA BIJIMOBISIE Y PEECTpallii TaKoro
CJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA 13 3a3HAYEHHIM OJHI€] 3 HaBEJICHUX T1JCTaB.

Haocunannsa euxioHux e1eKmpoHHUX 0OKyMeHmie

22. HapcuiaHHg €JIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB 4epe3 CHUCTEMY B3aeMOll iX
aapecaraM 3JIIMCHIOETBCS aBTOMATHYHO, 3a (DAaKTOM iX 3aBaHTAXCHHS 13 CHUCTEMH
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOJIyJsl CUCTEMH B3a€MOJIi) YCTAaHOBH B
CHCTEMY B3a€MO/II1 0pa3y MICHIs X peecTpalii.

[Tin yac 3aBaHTa)KEHHS aBTOMAaTUYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKH €IEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy KUIBKOCTiI, 10 BIJNOBIJIa€ 3asBJICHOMY B pEECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIll MEpeiKy aapecariB, sl 1X MOAAIBIIOr0 MEPCOHATI30BAHOTO
HAJCWJIAHHS BIATIOBIAHUM aJipecaTam.

He w™moxxe OyTu BiAnpaBiIeHUNH Yepe3 CHUCTEMY B3aEMOAIl EIEKTPOHHMUI
JOKYMEHT, WUIICHICTh SKOTO HE MIATBEPIKEHO KBaTi(hiKOBAHUM EJICKTPOHHUM
HIAMUCOM a00 KBadi(hiKOBAHOK EJIEKTPOHHOKO IMEYATKOI 3TiHO 3 BUMOTaMU i€l
IHcTpykuii abo sikuit oopmIIeHO 3 MOPYILIEHHSIM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miei
[HCTpyKILIi.

23. I3 cuctemMu eNEeKTPOHHOrO JOKYMEHTOO0OIry paijaepkajamiHicTpalii 10
CHUCTEMHU B3a€EMOJIIi 3aBaHTAXYIOTHCS 3apEECTPOBaHI EIEKTPOHHI JOKYMEHTH a0o
3aCBIYEH1 €JIEKTPOHHI KOTIi JOKYMEHTIB.

I3 BeOG-momynst cucTeMd B3a€EMOJII O CUCTEMH B3a€MOJIi 3aBAHTAXKYIOTHCS
CJICKTPOHHI KOMIi JOKYMEHTIB, 3aCBIUEHI €JIEKTPOHHUMHU TE€YaTKaMH, CTBOPEHHS,
3aCBIIYEHHSI Ta BHECEHHS 10 BEO-MOIYJIS SIKUX 31HCHIOE PEECTPATOP.
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24. ENeKTpOHHUN JTOKYMEHT BBAXKAETHCS OJIEP)KAHUM aJpecaToM 3 MOMEHTY
HAJXODKEHHS BIJIIPABHUKY €JIEKTPOHHE MOBIJOMIICHHS 13 3a3HAYEHUM YacoM Ipo
JIOCTABKY IIbOT0 JIOKYMEHTa ajjpecary.

VY pa3l HEHaIXOIKEHHS BIAMPABHUKY MPOTATOM IIECTH TOAMH 3 MOMEHTY
BiJITPaBKH CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €JIEKTPOHHOTO TOBIAOMJICHHS IPO JTOCTaBKY
OTO JOKYMEHTa aJpecarTy BBaXKA€TbCS, IO TaKUi JIOKYMEHT aJpecaToM He
olepxkaHO. Y TaKOMy BHIIQJIKy BIINPABHUK BXKMBAE€ BCl MOMJIMBI 3aX0u 10
3a0€3MeUeHHs] OJIepXaHHS aJApecaToM BIAMOBIIHOIO JIOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN
dbopmi.

VY pasi onep:kaHHS Bij aapecara ENIEKTPOHHOTO MOBIJJOMJICHHS TIPO BiJMOBY Y
peectpartii CIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BIJIMPAaBHUKOM BIXKHUBAIOTHCSA 3aXOJU IS
YCYHEHHsI TMiJICTaB BIAMOBM 1 3a0e3Me4YeHHs MOBTOPHOTO HAJACHJIAHHS TaKoOro
JIOKyMEHTA B €JIEKTPOHHIN (Hopmi.

BinxuneHHs ampecaToM eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa 0€3 3a3Ha4YCHHS MiJCTaB, 10
BH3Ha4CH1 y MyHKTI 21 111€i IHCTpyKIIii BBaXKA€THCS CBIJOMUM IOPYIICHHSM.

JlonatkoBe MIATBEPHKCHHS (AKTy OTPUMAHHS EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
aJipecaToM HE BUMAraeThCsl.

Kypnan oominy enekmpoHHux 0OKymeHmie

25. KypHan oOMiHy € OKpEeMHM EJEeKTPOHHHM PEECTPOM Yy CKJIaJl CUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0ITY (BeO-MOMYJISl CUCTEMH B3a€EMOIi1), SIKU (hOPMYETHCS
13 Mepeniky 3amuciB Npo MNPOXOJKEHHS NPUMIPHHUKIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
4yepe3 CUCTEMY B3a€MOII.

26. XKXypHan oOMiHY CKIAa€ThC 3 TAKUX PO3JILIIB:

1) HagicinaHi — HOMep 1 JaTa peecTpallli eJIeKTPOHHOTO JOKyMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHii 3MICT, BUJ, JaTa i yac HAJCWJIAHHA, a TaKOX aTpuOyTH 1HPOPMAIIHHOTO
MOB1JIOMJICHHS,;

2) oTpuMaHi — BHXIJIHI HOMEp 1 JlaTa peecTpalli eIeKTPOHHOro JIOKYMEHTa,
KOPECIIOH/ICHT, JlaTa 1 4ac JOCTaBKH;

3) 3apeecTpoBaHi — aHAJIOTIYHI 0 CKJIAJOBUX PO3/LTY OTPUMaHi, a TAKOK HOMED
1 JaTa peecTpailii €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa yCTaHOBOIO-aJipecaToM Ta IIPI3BHIIIE,
BJJaCHE 1M’  peecTparopa, HaWMEHYBaHHS  CTPYKTYpHOTO  MiAPO3LIY,
BI/IMOBIJQJIBHOTO 3a BUKOHAHHS JOKYMEHTA B YCTAHOBI, IpI3BHINE, BJIacHE 1M’f,
TeaedOH Ta CIIy’KOOBa €JICKTpOHA IIOITa MOro KEpiBHMKA, IPI3BHINE, BIACHE 1M’
MpaliBHUKA, BIJMOBIJAJBHOTO 3a BUKOHAHHS JOKYMEHTa B YCTaHOBI, oro TenedoH
Ta CIIy»K0O0Ba €JIEKTPOHHA TOIIITA;

4) BIAMOBJICHO B peecTparii — 10 aTpuOyTiB PO3IITy OTPUMAHUX JOJAIOTHCS
JaTta 1 mijacraBa BIIMOBH, TPI3BUINE, BJIAacHE 1M’ Ta TeledOH peecTpaTopa, SKUM
3/I1ICHEHO B1JIMOBY.

27. EneKTpoHHI MOB1IOMJICHHSI aBTOMAaTHYHO BHOCSATHCS /IO KypHAITy OOMiHY Ta
JOJIal0ThCS 10 BIAMOBIIHUX 3aMUCIB MPO MPOXOHKEHHS MPUMIPHUKIB €JEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB 4Yepe3 CHUCTEMY B3a€EMOJIil Ta peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBUX KapTOK
BIINOBITHUX €JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

EnextponHe  MOBIJOMJIEHHS ~ aBTOMATUYHO  TEHEPYEThCS  CUCTEMOIO
CICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00ITy (BeO-MOayJIeM CHCTEMH B3a€MOJIi) Ta HAJACHUIIA€ThCS
BIJIMTPAaBHUKY Ofpa3y 3a (HaKTOM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, pEECTpalii, BIAMOBH Y
peecTpallii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA aJpecaToM.

EnextponHi mOBIIOMJICHHS HE TMOTPeOyIOTh OKpeMOi 1IX peecTparlii Ta
Bi3yasizariii.

28. EneKTpoHH1 MOBIJOMIIEHHSI MalOTh TaKi 000B’SI3KOB1 aTpUOYTH:
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1) mpo HaacunanHsa — craTycHe iHdopmarliiiine noBigomiienns «Hanicnano» ta
JaTa 1 yac HaJCHJIaHHS;

2) mpo J0CTaBKYy — cTarycHe iHdopmalliifHe moBigoMiIeHHS «JlocTaBiaeHo» Ta
JaTa 1 4yac JOCTaBKH;

3) mpo peecTpalliro — craTycHe 1H(opMaliiiHe MOBIAOMICHHS «3apeecTpOBaHOY
Ta HOMED 1 JJaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOIO JOKyMEHTA;

4) mpo BIAMOBY Yy peecTpamii — crarycHe iHdOpMaIliiiHe MOBITOMICHHS
«BinMoBa y peectparii», narta, yac, mijcraBa BiJIMOBH, MPi3BUIIE, BIacHE 1M s Ta
TenedoH peecTpaTopa, SKUM 31HCHEHO BIMOBY.

Takox cucrema B3aemMonii Mae 3IMCHIOBATH ONEpPaTUBHE 1H(POPMYBaAHHS
KOpPUCTYyBaua CUCTEMH B3aEMOJII1 IIPO:

1) mno3UTHBHHMI peE3yJdbTaT TEXHIYHOI MEPEBIPKH CHCTEMOIO B3aeMOIIl
HAJICIAHOTO KOPUCTYBAa4eM CHCTEMH B3a€MOJIl JTOKYMEHTa Ta HOro MOCTaHOBKY B
Yepry Ha 3aBaHTKEHHS JI0 CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY (BeO-MOIyis
CHCTEMH B3a€MO/IT) ajpecara;

2) KUTBKICTh JOKYMEHTIB, IIIO CTOSATHh B 4Y€p3i Ha 3aBAHTAXEHHS JI0 CUCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy (B€O-MOyJIS CHCTEMH B3a€MO/Ii1) KOPUCTyBayva.

Ocobaueocmi eneKmpoHHOT 83a€MO0IT He3 3acmocy8aHHs
cucmemu 83a€mMooii

29. [npopmariitauii 0OMiH MK TpaIliBHUKAMU YCTaHOB 31ACHIOETHCS JIUIIIE 3
BUKOPHUCTaHHAM CITy>KO0BO1 €JIEKTPOHHOI MOIITH.

30. [ndopmariitHuit 00OMiH 311MCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepenHbOrO TMOTOKEHHS PEeAaKilii MPOEKTIB CHUIbHUX EIEeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIiBpO3pOOJICHHS MTPOEKTIB aKTiB;

2) noBeAeHHs YMPaBIIHCHKOI 1H(OpMAaIli 10 BigoMa, 30KpeMa Mpo IJIaHU Ta
poOOTY BIAMOBITHUX YCTAHOB,

3) iHbOpMyBaHHS TPO TMPHUUHATI palIEePKAAMIHICTPAIIEID YIPaBIIHCHKI
pillIEHHS;

4) 3’sicyBaHHS CTaHy OIPAIIOBAHHS yYCTAHOBOKO €JIEKTPOHHMUX JTOKYMEHTIB, IO
HAJIAIILTY Ha X PO3TIIAL.

31. [npopmariisi 3 JUCTYBaHHS CIIy>)KOOBOIO €JEKTPOHHOIO TOIITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS IS MIATBEPIKEHHS BUKOHAHUX 1.

32. Indopmaniiinnii 0OMiH CIy>KOOBOIO €IEKTPOHHOIO TOMITOI0 HE Mae
FOPUIUYHOI CHIIH.

33. [ndbopmaniitHuii  0OMiH  CIy’)KOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  TOIITOK  HE
JIOTYCKA€ThCS 010 1H(POopMaIlii 3 00MEKEHUM T0CTYIIOM.

I11. Opra”izanisa eJJeKTPOHHOI0 TOKYMEHTO000Iry

34. Opranizaifiss JOKYMEHTOOOIry paijep:kaJMiHiCTpalii 3A1MCHIOEThCA 32
JOTIOMOT'OI0 CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY, 10 THTETPYETHCS 13 CUCTEMOIO
B3a€MO/III.

35. CucrteMa  €IEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIr'y TMOBMHHA 3a0e3leuyBaTu
IIPOXOJ/IPKEHHS E€JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta EJIEKTPOHHUX KOMiM JIOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’ 30K 13 CHCTEMaMU €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY 1HIINX YCTaHOB.

Oonik 00cazy enekKmpoHH020 00KYMEHMOo00icy
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36. O6miKk  00CsATY  EJNEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry  3IIHCHIOEThCS B
aBTOMaTU30BAaHOMY  PEXKHMiI  CHCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
parepxKaaMiHICTparlii.

37. IlincymkoBi gaHi 00Ky 00CSTy JOKYMEHTOO0ITY TIO/Ial0ThCS B €JICKTPOHHIM
dopmi (monarox 1).

Peecmpauyisa 0okymenmie

38. Bxinni, BHYTpIIIHI, BUXIiJIHI, 1HII JAOKYMEHTHU HE3aJekHO BiI (popMmu iX
CTBOPEHHSI, TIATOTOBJICHI B paﬁz[epncaz[MiHiCTpaui'i peecTpyroThCs B cucTemi
€JIEKTPOHHOTO I[OKyMeHTOO61Fy, a 'y pasi il Bl):[()yTHOCTl BXIJHI Ta BUXITHI JTOKYMEHTH
PEECTPYIOTHCS Y BEO-MO/IYJIl CUCTEMU B3a€EMO/III.

39. Jlns 3abe3nedeHHsT peecTpallii JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHIN Ta mamepoBiid
dopmax (mami — JOKYMEHTH) B aBTOMATU30BAHOMY pEXKHUMI 3alOBHIOETHCS
peecTpalifHo-MOHITOPUHIOBA KapTKa, 0 SIKOT BHOCSTHCS BC1 000B’SI3KOBI, 10/IaTKOBI
Ta y pasi moTpeOu iHI PEKBI3UTH JOKYMEHTA BIAMOBIMHO A0 BUMOT [HCTpyKIi 3
JIJIOBOJICTBA paiiep kaaMiHICTpallii.

40.  PeectpariifHO-MOHITOPMHIOBAa  KapTKa  €JIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTa
CTBOPIOETHCSI CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOIyJIeM CHCTEMH
B3a€MO/Ii1) B €JIEKTPOHHIN dopmi.

41. o O0O0OB’SA3KOBHX PEKBI3HMTIB, 10 BHOCATBCA B  PEECTpAIIHHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HaJeKaTh:

1) BUA 1OKyMEHTa;

2) IHJIEKC Ta 3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOT CIIPaBH;

3) KopecnoHIeHT (YCTaHOBA-BIANPABHHUK);

4) mianucyBay JOKyMEHTa Ta eIeKTPOHHUI HUu(POBUH MINKC MiANKUCYyBaya abo
€JICKTPOHHA MeYaTKa yCTaHOBU-BIANPABHUKA;

5) agpecat (mepeniK yCTaHOB, IKUM aJJpECOBAHO JOKYMEHT);

6) BUX1JHI HOMEp Ta JaTa (peecTpalliitHi aTpuOyTH KOPECIIOHACHTA);

7) BXiiH1 HOMeED Ta Jata (peecTpalliiini aTpuOyTH agpecaTa);

8) BUXIAHMII HOMEp Ta JaTa peecTpauii (peecTpauiiiHi aTpuOyTH yCTaHOBH),
KOPOTKHH 3MICT JJOKYMEHTA;

19) cTpyKTypHU# MiIAPO3ILT;

10) BiamoBimaJbHUI 3a BUKOHAHHS 3aBAaHHS Ta/a00 MiATOTOBKY JOKYMEHTA B
YCTAaHOBI 13 3a3HAYEHHSIM HOro 1HJEKCY, Npi3BUIIA, BJIACHOTO IMEHI, HOMEpa
TeneoHy Ta CIIyKOOBOI €IEKTPOHHOI MOUITH MOT0 KEPIBHUKA;

11) enexTpoHHI pe30JIIoILii;

12) BiAnOBIJAIbHUN BUKOHABELb (3r1HO 3 PE3O0JIIOLIEI0) 13 3a3HAYEHHSIM HOTo
Ipi3BHILA, BIACHOTO IMEH1, HOMEpa TesleoHy Ta CiIyKOO0BOiI €J1eKTPOHHOI MOIITH;

13) cTpok Ta mo3Hayka Mpo BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA;

14) KiNbKICTh CTOPIHOK CYHPOBIAHOTO JIUCTA Ta KUIbKICTh CTOPIHOK JI0JIaTKIB;

15) mocunanHs Ha BKe 3apeeCcTPOBaHI IOKYMEHTH (1CTOpisi MTUTAHHS);

16) inAMKaTOpU CTaHy BHUKOHAHHSA JOKYMEHTa Ta CTPOKM BUKOHAHHS
1HJTUKATOPIB.

42. 1o [ONAaTKOBUX  PEKBI3UTIB, 10 BHOCATHCA JO  PEECTpAIiiHO-
MOHiTopI/IHFOBo'l' KapTKU, HAJIEKATh:

1) BHyTleIH€ TepeajpecyBaHHs eJICKTPOHHOIO JOKYMEHTA MK CTPYKTYPHUMHU
nmpos;unaMH panz[epmaz[mHmTpaun

2) HasIBHICTb 1 MEPEIIK JOJIaTKIB;

3) IpOMIXKHI CTPOKH BUKOHAHHS,

4) indopmMmarllis mpo 3MiHy Ta MEPEHECEHHsI CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUITUHEHHS
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MOHITOPHHTY €JICKTPOHHOT'O JJOKYMEHTA;
5) eneKTpOHHI TOBIJOMJICHHS CHCTEMH B3a€EMO/IIT;

6) xon JTIOKYMEHTa 3T1JIHO 3 TEeMAaTUYHUM KJacugpikaTopomM
paiaepxaaMiHicTpartii;

7) cTpoK nepeiaBaHHs hi (o) apXiBHOTO 1PO3ILTY anapary
parepxkaaMiHICTpaIlii;

8) mo3Hauka TPO HAICKHICTH JOKyMEHTa JO JOKYMEHTIB TEPMiHOBOTO
po3IIISANY;

9) cTpok 30epiraHHs €IEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa (BiAMOBIAHO 10 HOMEHKIATYpH
crpas).

43. JlonyckaeTbcsl  BBEACHHS  pailiepKaJAMIHICTpAllEl0 1HIIMX PEKBI3UTIB
CJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa, SKI HE 3BYXYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS
000B’I3KOBUX Ta JIOJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44, PeecTpariiss BXIZHOT 1 BHXIJIHOI KOPECHMOHACHII paiijep:kaaMiHicTparii
3MIIACHIOETHCS CIIYKOOI0 JIIJTIOBOJICTBA IIEHTPATI30BAHO B €UHIN CHUCTEMI.

[Topsimok peectparlii OKpeMUx BHJIB JOKYMEHTIB BH3HAYae€ThCs [HCTpyKIi€ro 3
JIJOBOJICTBA paiiep kaaMiHICTpallii.

45. ®dakcorpaMu Ta 1HIIN €IEKTPOHHI TOKYMEHTH, 110 HAJIXOIATh €JIECKTPOHHOIO
nomTor0  0e3/3 kBanmi()iKOBaHMM  €JIEKTPOHHMM MiAmMUcOM  (KBaJi(hiKOBaHOIO
€JIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0), peecTpallii He MiJIAralTh.

46.Y cucTeMl  €INEeKTPOHHOrO  JOKYMEHTO000Iry  QopMyeTbest  e€auHa
IEHTpali3oBaHa 0a3a peecTpalliiHuX JTaHUX B €JEKTPOHHIM (opmi, 32 JOMOMOTOIO
AKOI  MpaliBHUKM  3a0e3neuyroTbes  1HQOpMaliero Mpo  BCl  JOKYMEHTH
paiepxKaIMIHICTpaIlii 1 iX MICIIE3HAXOKEHHS.

47. TTopsimoK BHECEHHSI PEKBI3UTIB JI0 PEECTPALIHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH Ta
iX PO3MIILIEHHS BU3HAYAEThCA [HCTPYKIIIEIO 3 IUTOBOJCTBA paliiepxKaqMIHICTpAIlii.

Peecmpauia 6xionux 00Kymenmie

48. Peectparriss BXiIHOI KOPECHOHACHIIT 31HCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIMIIIE
TICJIsl IPOBEICHHS MOMEPEIHBOTO PO3IIISY JOKYMEHTA.

49. He pomyckaeTbcs TIPOBEJACHHS TOABIMHOI peecTparii  eIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa y CHUCTEMI EJEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOIry Ta BeO-MOAYJIl CHUCTEMH
B3aeMo/Iil.

50. Ha moxymeHT, 1110 HaAIMIIOB y manepoBiid ¢popmi, MICHsT peecTpartii misxoM
JIPYKy HAHOCUThCA Horo mTpux-koa abo QR-koji, TPUCBOEHUM CHUCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (HOTOKOMIS, SIKy pPEeECTpaTop
BHOCHUTD JI0 PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH.

51. Bxinauit JOKyMEHT MOCTiHOTO Ta TpuBajoro (moxnana 10 pokiB) 30epiranHs,
0 HaJIWIIOB y mamnepoBid Qopmi, mmicas peecTpaiii Ta CTBOpeHHS (oTokomii
pPEECTPATOPOM 3AJIMIIAETHCS B CIY>KO1 JUIOBOJACTBA JIMINE [ 30epiraHHs 3
nofaibIuM (GOPMYBAHHSIM Yy CHPAaBU BIAMOBIAHO JI0 3aTBEP/XKEHOI HOMEHKJIATYPH
crpas.

Ilepegipka enekmponnozo yugppoeozo nionucy

52. TlepeBipka KBami(iKOBAHOTO  EIEKTPOHHOTO MIANMKHCY YH  TEYATKH
3MIUCHIOETBCS 3 AOTpUMaHHsAM [lopsnKy BUKOPUCTaHHS EJIEKTPOHHHUX JIOBIpYUX
IOCITYyr B OpraHax Jep)KaBHOI BJIaa{, OpraHax MICIICBOTO CaMOBpPSTyBaHHS,
MiIPUEMCTBAX, YCTaHOBAaX Ta OpTraHizamisax JaepkaBHOI (OpMH  BIACHOCTI,
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3aTBepKeHOTo moctaHoBoro Kabinery MinictpiB Ykpainu Bin 19 Bepecus 2018
poky Ne 749 (Odiuiitauii BicHUK YKpainu, 2018 p., No 76, cT. 2528).

53. B paiinepkaaMiHicTpallii OpraHi3oBY€TbCSl IICHTPATI30BaHE CXOBHIIIC
KBaTi(piKOBaHUX cepTU(]IKATIB BIAKPUTHX KIIOYIB a00 3aCTOCOBYETHCS OHJIANH-
nepeBipka cepTU(IKATIB BIIKPUTUX KIIOUYIB 0€3M0CEpEeHbO 3 EJIEKTPOHHOIO
nepeniky KBaliiKOBaHUX CcepTU]IKATIB BIAKPUTHX KIIIOUIB  KBali(piKOBaAaHUX
HaJaBaviB €JIEKTPOHHUX JOBIPUMX MOCTYT.

54. IlepeBipka Ta MIATBEPHKEHHS KBaJI1(PIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO MIAMHUCY
Ta/abo TMeyaTKU 3MIMCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHSM BHUMOI YaCTHUHHU JApYyroi crtarti 18
3akony Ykpainu "I[Ipo enexTpoHHi 10BipYi mocayru'.

Peecmpauia euxionux 00Kymenmie

55. PeecTpamisi  BUXIAHMX  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB  3/1MCHIOETBCA B
aBTOMATU30BAaHOMY PEXHMI MiJ Yac iX MiANucaHHsA. [HCTpyKIi€r 3 AUIOBOJICTBA
paiaepkaaMiHicTpallii Moxke OyTH mepeabadeHa aBTOMAaTUYHA PEECTpallisi BCiX abo
OKpPEMHUX BHJIIB JOKYMEHTIB 32 (PAKTOM iX IMiIMUCAHHS.

56. HamcumanHs  JTOKYMEHTIB  HE3aJIeKHO Bl (GOpMH 1X  CTBOPEHHS,
3MIMCHIOETHCS YePe3 CUCTEMY B3a€EMO/III.

VY pasi cTBOpeHHS JOKYMEHTA y ManepoBiit opmi aapecary HaICUIAEThCS JTUIIIE
1oro ¢GOTOKOINIS Yepe3 CUCTEMY B3aeMOJIli, KpIM BUNAJKy HaJCWIaHHS JOKYMEHTIB
YCTaHOBI YW 0C001, IKI HE € KOPHUCTyBauyaMH CHCTEMH B3a€MO/Ili, Ta JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MYHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

S57. Slkmo anpecar HeE € KOPHUCTYBau€M CHCTEMM B3Aa€MOJIi, PEECTPATOp
paiaep>kaaMiHicTpallli CTBOPIOE TMANepoBYy KOIMIK EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa,
3acBIUYE 1 MEYaTKOI0 panjepkaJMiHICTpallil Ta HAJCUIAE 3a HAJECXKHICTIO 3T1IHO 3
BHUMOTaMHU [HCTPYKIIii 3 IIJIOBOJICTBA paiaepkaaAMIHICTpalIii.

58.V pasi nancwmanHs (QOTOKOMIi JOKYMEHTa 4Yepe3 CHCTeMY B3aeMOJIIi
OpUriHAJ BHUXIJTHOTO JOKyMEHTa B mnamnepoBid ¢opmi (Juimie aiasg JAOKYMEHTIB
nocTiiHOro Ta TpuBajgoro (moHaa 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3aJUIIAETHCS B
CITy01 IIJIOBOJICTBA TUIBKU JJi 30€epiraHHs 3 MOIaJbIINM (OPMYBAHHSM Y CIIPaBH
BIJIMOBIHO /10 3aTBEPA>KEHOT HOMEHKJIATYPH CIIpaB 0e3 mepeaadi ix ajgpecary.

59. [lepeBipKy BHECEHUX Y PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy 00O0B’I3KOBHX
Ta JIOJATKOBUX PEKBI3UTIB BUXITHOTO JTOKYMEHTA 3JIIMCHIOE CUCTEMA CICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY B aBTOMAaTUYHOMY PEXHUMI.

Keanighikoeana enexkmponna neuamka

60. Ilepenmik  €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKI HOTPeOYIOTh 3aCBIAYEHHS
KBaJII(DIKOBAHOIO  €JIGKTPOHHOIO  MEYaTKOIO, BHM3HAYA€ThCA  [HCTpyKuieo 3
JJI0BOJICTBA pailiepaaMiHICTpalii Ha MiJCTaBl aKTiB 3aKOHOJaBCTBA.

61. Po3nopsiipkeHHAM TOJIOBH  paiiep KaJMIHICTpalii (HaKa30oM KepiBHUKA
amapaTy  pailiepkagMmiHICTpalii)  BU3HAYalOThCS  MOPSIOK  BUKOPHUCTaHHS
KBaJII(PIKOBAHOI €JEKTPOHHOI IE€YaTKHM Ta YIOBHOBaXEHI IMOCaJ0BI 0co0OH,
BIJIMOBIAQJIbHI 32 11 3aCTOCYBaHHS.

KinbkicTe kBali(piKOBaHMX €JIEKTPOHHHMX II€YATOK, M0 BUKOPHUCTOBYIOTHCS
paiaepkaaMiHicTpallii, He 0OMEXKYEThCSI.

PaiinepxanMiHicTpallisi Mae IpaBoO 3aCBIAYYBAaTH €JIEKTPOHHI KOIIi JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOT'Y OpTaHiB CyJJOBOi BJa/ii Ta IPAaBOOXOPOHHUX OpPTraHiB.
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Opzanizauia nepedasanna 00KyMeHmie ma 6U3HAYEHHA iX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHMii JOKYMEHT 3a (aKTOM BHECEHHSI pEeCTpaTopoM B
PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIAMOBINAIBLHOTO 32 PO3TJSLA JTOKyMEHTa
(3riHO 3 pO3MOJAUIOM (YHKI[IOHATBHUX MOBHOBAa)KE€Hb) IOJIOBH, 3aCTYyITHUKA T'OJIOBH,
KEepIBHMKA amapary paiaepxkaamiHicTpaiii, sSKAA poO3Isgae JOKYMEHT B
paiaepkaaMiHicTpalii mepmuM  ([ami — TEpPBUHHUN PO3TIS), aBTOMATUYHO
NIEPEIAETHCS Ha PO3TIISAL Yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMAaTMYHO Ta OJHOYACHO HAAXOAUTh HAa PO3MIAN OIHIA UM
JEKUTBKOM TOCaJ0BUM 0co0aMm  (3aCTyNHHMKaM TOJIOBM, KEPIBHUKY amapary
paiepxkaaMiHiCTparii abo KepIBHUKAM CTPYKTYPHHX 1IPO3I1T1B
palinepxaamiHicTpailii), SKI  BHU3HAUY€HI  BUKOHABISIMH  (CIIBBUKOHABIISIMU)
3a3HAYEHOTO JOKYMEHTA.

63. Jlokymentu oxpa3y micis ixX peecTpauii MepenalroTbcs Ha MEPBUHHHIMA
PO3IIISLI.

[onoBi paitnepxaamiHicTpallii a00 3aCTyIHUKY TOJOBH paiiepKajaMiHicTparlii,
[0 BUKOHY€E MOro 00OB’sI3KM, HA MIEPBUHHUMN PO3MIISIL MEPENAOThCA JOKYMEHTH, 110
Hamidmm  Big Cekperapiaty KaGinery MinicTpiB Ykpainu, BepxoBnoi Pamu
VYkpainu, Aaminictpanii [Ipesunenta Ykpainu, 3BepHEHHS HApOAHUX JEMyTaTiB Ta
JOPYYEHHS (JIMCTH) YCTAHOB BUILOTO PIBHS.

3acTynmHUKY TOJIOBH paliiepkaaMiHICTpallii, KEePIBHHUKY amapary
paraepkaaMiHICTpallii 3rigHO 3 PO3MOAUIOM (YHKIIOHAJIBHUX ITOBHOBA)KCHh Ha
NEPBUHHUN PO3IIISIT MEPEAAIOThCA aKTH OPTaHIiB JACP)KAaBHOI BIAJH, OPTaHIB BIaJH
ABroHoMHOi PecnyOniku Kpum, TOKyMEHTH, IO HAAINMIUIA BiJ] TEPUTOPIAIBLHUX
OpraHiB MIHICTEPCTB Ta BiIOMCTB YKpaiHU B 00JIacTi, pailoHy, MIAMPUEMCTB, YCTAHOB
Ta  Oprasizaliid,  Opra”i3allifHO-pO3MOpsAaYl Ta  OPOrpaMHl  JOKYMEHTH
3arajJbHOJIEP)KABHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUI pO3MIsA MPOEKTIB AaKTiB, BHECEHUX palepiKaJMIHICTpalii Ha
CIILJIbHE PO3POOJICHHS], IHIINX JOKYMEHTIB 3A1MCHIOETHCA KEPIBHUKAMU CAMOCTIMHUX
CTPYKTYPHHX TIIpo3AUTIB a00 0cobamu, 1110 BUKOHYIOTH iX OOOB’SI3KM, B MEXaX iX
KOMITETEHIII1.

Enexkmponna pezoniwouyis

64. IlocamoBa ocoba, ska 3IHCHIOE TEPBUHHUNA PO3TIIAN EJICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTAa, HaKJIaJa€ Ha HbOTO €JIEKTPOHHY PE30JIIOIIIIO0, B SIKI BU3HAYAE TOJIOBHOTO
BUKOHABIIS, BIJMOBIJAIBHOTO 3a OpraHi3aililo BUKOHAaHHS JIOKyMEHTa B
paiinepxaamiHiCTpalii, Ta y pa3l HEOOXIAHOCTI CHIBBUKOHABLIB 1 CTPOK HOro
BUKOHAHHSI.

B enexkTponHiii pe3omromii 000B’SI3KOBO  3a3HAYAIOTHCS BCl  CTPYKTYpPHI
H1JIPO3/I1IH, SIKl OEpyTh y4acTh B OINpallOBaHHI JOKYMEHTA Ta MOTO/KEHH1 MPOEKTY
BIJIITOB1].

[TocamoBi ocoOu, SKI OJHOYACHO pO3MIISIIAIOTh EIEKTPOHHUN JTOKYMEHT,
HaKJIaJal0Th HA HHOTO €JEKTPOHHI PE30JI0Ili, B SKMX BHU3HAYAIOTh BIAMOBIJATLHUX
BUKOHABIIIB Ta Yy pa3l HEOOXIJHOCTI CHIBBUKOHABI[IB Yy MeEXax BIJMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO TiPO3ALTY.

65. EnekTpoHHa pe30JIoIlisl CKIAJAETHCS 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) mpi3BuILEe, BIacHE iM’s1 BUKOHABIS (BUKOHABIIIB) Y JaBaJbHOMY BiJIMIHKY,

2) 3MICT IOPYYCHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHS,

4) xBanmipikoBaHUN €TEKTPOHHUM MIAMUC TOCATO0BOT OCOOHU.
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B enexTpoHHIi pe30oiii 10 €NeKTPOHHOTO TOKYMEHTa, 10 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHSI, 3a3HaYEHHS 3MICTy JIOPYUYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHSI HEC BUMAra€ThCsl.

EnexTpoHHa pe3onioniss MOK€ JOMOBHIOBATHUCS I1HIIMMHM DPEKBI3UTaMH, SKi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITI€ErO 3 A1I0BOJICTBA paiiaepxaaMiHiCTparlii.

HekxoHkpeTHI («IIPUCKOPHUTH», «IOJIMIIUTHY», «aKTUBI3yBaTH», «3BEPHYTH
yBary» TOII0) €IEKTPOHHI Pe30JIOLIiT HE 0MYCKalOThCS.

66. Yci enexkTpoHHI pe30roNii, HaKIaJeHI Ha eJIECKTPOHHUH JOKYyMEHT,
BHOCSITBCA 10 MOr0 peeCTPaliitHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKU 1 HEPO3PUBHO OB’ sA3aHI 13
Hero. EnexTpoHHa pe3osolis, sika € HAacHiKOM BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOI PE30JIIOIT
BHIIIOT'O PIiBHS, JOJAaTKOBO MICTHTH JIOTIYHE IMOCHJIAHHS HA BIAMOBIAHY €JICKTPOHHY
PE30JIIOIIiI0 (IEPEBO E€JIEKTPOHHUX PE3OJTIOLIN).

67.Ha  elexkTpoHHY  PE30JIOIIII0 [I0CaoBOI  0coOu HAKJIAA€ThCS
KBaTI(pIKOBAHUM €NEKTPOHHUHN MIAMKC II€T 3K MOCaT0BOI 0COOU.

68. Jlo wHakmamaHHS ~ E€IEKTPOHHOI  PE30JIIOLii  BCTAaHOBIIOIOTHCA  TakKi
0COOJIMBOCTI:

BHKOHABLIAMU  €JICKTPOHHOI pe30n}ou11 KeplBHI/IKa YCTaHOBH BU3HAYAIOTHCS
KEePIBHUKHU CTPYKTYPHHX mz{poszumB paiinepxkaaminictparii (y pa31 HEOOX1THOCTI
MOXXYTh OyTHM BH3HAU€HI MpAI[iBHUKU YCTAHOBH, /10 KOMIETEHIi SKUX HAJICKUTb
3a3HAYCHE B PE3OJIIOII] MUTAHHS), PO 110 CUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
aBTOMAaTUYHO 1H(OPMY€E 3aCTYNHUKIB KEpIBHUKA YCTAaHOBH, $KI KOOPJIMUHYIOTH
JSUTBHICTD BIJMIOBIIHOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY Ta y pasi MoTpedu MaroTh IPaBo
JIOTIOBHUTH 3a3HAYEHY pPE30JIOIi0, HE 3MIHIOIYM CYTiI JOPYYEHHS KepiBHUKA
YCTaHOBH Ta WOTO TOJIOBHOTO BUKOHABIIS;

BUKOHABIISIMU PE30JIIOIIIT 3aCTyTHUKA TOJIOBU paliepxKaaMIHICTpaIlii, KepiBHUKA
amapary paiep:KaJIMIHICTpaIlii BU3HAYAIOThCS KEPIBHUKHU CTPYKTYPHHX MiAPO3ALIIIB
paiiiepkaAMiHICTpallill, YU JISUIbHICTh KOOPJUHY€ BIAMOBIIHUNM 3aCTYIHUK
(KeplBHUK amapary), Ipo 1[0 CUCTeMa €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOITY aBTOMaTUYHO
1H(}OpMY€E KepiBHUKIB BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MIAPO3/IIIIB;

BUKOHABISIMUA PE30JIIOIII KEPIBHUKA CTPYKTYPHOTO MiAPO3JLUTY BU3HAYAIOTHCA
KEPIBHUKU  MIANOPSAKOBAHUX  CTPYKTYPHUX  MIAPO3AUIIB YU  CHELIaTICTH
BIIMOBIAHOTO MIiAPO3AUTY, MPO IO CHUCTEMAa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
aBTOMATUYHO 1H(POPMYE KEPIBHUKIB BIAMOBITHUX MAMOPSAKOBAHUX ITiIPO3ALTIB, IO
BXOZATH 710 CKJIaJly LBOTO CTPYKTYPHOTO rnz[p03mny,

BUKOHABIIEM peaon}oun TOJIOBU panﬂepmaﬂMleTpauu 34CTYIHHKA TOJIOBH
pam[epmaz[meTpaun KepiBHUKA amapary pannepncaanHmTpaun MOXXe OyTr Oyab-
KU T ITOPSIKOBAHUH BiJITOBITHOMY KEpIBHHUKY CHiBpOOITHHUK
paraepxkaaMiHICTpallii, 0 KOMIICTCHI[lI SKOTO HAaJIeKWUTh 3a3HA4YeHE B PE30JIOIi
nuTaHHsA. [Ipo BU3HA4YEHHS B PE30JIONII BUKOHABI) CHCTEMa EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY ~ aBTOMAaTU4YHO 1H(POPMYE KEPIBHUITBO CTPYKTYPHOTO  Ta
MAMOPSAIKOBAHOTO TAPO3/1IY IaHOTO CIiBPOOITHHKA,;

OTPUMAHHS 3aCTYIHHKOM TOJIOBH paiepxaaMiHICTpallii, KEpIBHUKOM arapary
panﬂepmaﬂMleTpaun KepiBHI/IKOM CTPYKTypHOro  abo HiI[HOpHI[KOBaHOFO
1pO3ALTY CIICKTPOHHOTO MOBIJOMJICHHS TIPO CTBOPCHH:I KeplBHI/IKOM BUII[OTO PIBHS
CIEKTPOHHOI pe3omroltii He mepeadadae CTBOPESHHS BiMOBITHAM KEPIBHUKOM CBOET
pe3oNIoIii 10 IbOTO K JOKYMEHTa, a JIMIIe Iepeadadae O3HAWOMJICHHS i3
JIOKYMEHTOM;

CJIEKTPOHHOIO PE3O0JIIOIIIEI0 MOXKE OyTH BH3HAYEHO TOJIOBHOTO BWKOHABIIH,
CIIIBBUKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBaUiB JOKYMEHTA «J0 BlAOMa.

69. EnekTpoHHI JOKYMEHTH HAAXOIATh /0 iX BHUKOHABIIB BHUKIIOYHO Yepe3
CUCTEMY ENEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY Ha TMiACTaBl HAaKIaJACHUX Ha HHUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOLIIi.
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JIOKyMEHT, BUKOHABIISIMH SIKOTO € KUIbKa CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALUTIB (IOCAI0BUX
0ci0), HaIXOAUTh OJHOYACHO JO BCIX HOro BHMKOHABI[IB, BUSHAYCHHUX CICKTPOHHOIO
PE30MIONIEI0 YU TIEPENIIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHUM PEECTPATopoM abo aBTOPOM
JIOKYMEHTA.

70. KepiBHUKHU CTPYKTYpPHUX HIAPO3ALTIB palepkaaMiHICTpallil ONpaibOBYIOTh
CJIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, OTpHMMaH1 BHACHIJOK iX IMepeJaBaHHS 4Yepe3 CHUCTEMY
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY 3a HaJCKHICTIO, HA IIIJICTaBl HAKJIAIECHUX Ha HHUX
CJICKTPOHHUX PE3O0JTFOLIIH.

Y pasi HEOOX1THOCTI KEpPIBHUK CTPYKTYPHOTO P03y
paiaepkaaMiHicTpallli Ma€e PaBo JeJIeTyBAaTH CBOEMY 3aCTYIHHUKY PO3TJIS]] YaCTUHU
CJIICKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi HAAXOJSITh Ha OIpAIOBaHHSA 10 CTPYKTYPHOTO
M1IPO3ILTY.

71. Cucrema €NEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO (ikcye ¢aktu
nepenaBaHHsl  CJIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB ~ BUKOHABISIM B pEECTpalliiHo-
MOHITOPUHTOBIA KapTil 13 3a3Ha4eHHsAM 1HQopMmarii Npo BUKOHABIIB, SKUM
nepeano JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHUKOHABIA 3HIHCHIOETBCSI B CHCTEMI €JICKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY Ha MiJICTaBl pe30JIIOIli KepiBHUKA, KU 3A1HCHIOBAB NEPBUHHUHN
PO3IIISLIT €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

73. SIk11o Jutst €IeKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE BCTAHOBJICHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
HOoro ompaioBaHHA HE MOTpedye MIATOTOBKM IMPOEKTY JOKYMEHTa Ha #oro
BUKOHAHHS, BIJMOBIAJIbHMN BHKOHABEI[b Ma€ IIPaBO IICJIsSI O3HAWOMIICHHS 3
JTOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPAIIHHO-MOHITOPMHIOBY KapTKy iH(opMarioo mpo
cnoci0 BUKOHAHHS LbOTO JIOKYMEHTa («IUTaHHA BUPILIEHO B pOOOYOMY MOPSIKY»,
«B3ATO y4acTh JI0 BIIOMa» TOIIIO), 3aKPUTH HOTO «JI0 CIIPABU».

KO eNeKTPOHHUN TOKYMEHT PO3ICIIaHO IMpal[iBHUKaM paiiiepxKaaMiHicTparii
JUIsL  O3HAMlOMJIEHHSI ~ 4epe3  CHUCTeMY  €JEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry
paiaepkaaMiHicTpallii, MpaliBHUKA BHOCSTH BIAMITKY TPO iX O3HAMOMJICHHS, a y
pa3i po3CWJIaHHS JJisI O3HAHOMIICHHSI MIJ MIANUC - MIATBEPKYIOTh HAKIIaJIaHHSIM
KBaT1(PIKOBAHOTO  €JIEKTPOHHOTO MiANUCY. Y TakoMy BHMOAAKy B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paiiiepKaMIHICTpaIlii aBTOMaTHYHO TE€HEPYETHCS
JIUCT O3HAMOMJICHHSI 3 JOKYMEHTOM, Y SIKOMY 3a3HAYa€ThCsl MEPEIiK MOCaJ0BUX 0CI0
paiinepxxaamiHicTpailii, skum OyJ0 MepelaHo BIAMNOBIAHUN JOKYMEHT 3 MO3HAYKOIO
PO O3HAMOMJICHHS, y TakoMy (GopMaTi: MPI3BHUIIE Ta BIACHE 1M'sl, JaTa HAIXOMKCHHS
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, J1aTa 03HaHOMJICHHS (€JIEKTPOHHA MO3HAYKa Yacy).

IV. lokyMeHTYBaHHS VIIPABJIHCHLKOI iHopMaIllil B eJJeKTPOHHIN dhopmi.
3arajiLHi BUMOTH 10 CTBOPEHHS JTOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHS YIIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaILlii B eJIEKTPOHHIN Gopmi Tossirae
y CTBOpPEHHI €JEKTPOHHUX JOKyMEHTIB, B fAKHX (IKCyeTbcs 1HGoOpMaIis Mpo
YOPABIIHCHKI PIIIEHHS 3 JOTPUMAHHSAM YCTAaHOBJIEHUX L1€10 [HCTPYKIII€O MPaBUIL.

75. PexBi3uTH, BU3HAYCHI I1€I0 I[HCTPYKIIIEIO, BHOCSATHCS B PEECTpalliitHO-
MOHITOPUHIOBY KapTKy.

baanku ooxkymenmie
76. OpranizaiiiHo-po3Mnopsiayul JOKYMEHTH palOHHOI Jep>KaBHOI aJMIiHICTpalli

0hOpMITIOIOTECS Ha OJlaHKaX, IO CTBOPIOIOTHCS B EJIEKTPOHHIM (opmi 3rigHO 3
BUMOTaMH Ii€l [HCTPyKITii.
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77.bnaHku  TeHEpyITbCS  CHUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOO0OIry
paiiep>kaaMiHIiCTpallli B aBTOMaTUYHOMY PEXKHMMI Ha MiACTaBl OOpaHUX aBTOPOM
MPOEKTY KPUTEPIiB TUIIOBOTO OJIAHKA /I 0OPaHOTO BUJY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

Jlnst  reHepaiii TUIOBOTO OJIaHKa 3aCTOCOBYIOTHCS KPHUTEpil: BUA, THI
JIOKYMEHTA, MIMUCyBay TOLIO.

78. BilaHKU KOXXHOTO BHJly T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI MO3/10BKHBOTO PO3MIIIICHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3ar00BKa PO3MIIIYIOTHCS IIEHTPOBAHUM CIIOCOOOM (ITOYATOK 1
KIHEIlb KOKHOTO psAJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BiAJIAJ€HI BiJl MEX 30HH PO3TAlllyBaHHS
PEKBI3UTIB).

79. JIns miAroTOBKH JTOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (OopMi cHCTeMa eJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OITY paiiaepxaaMiHICTpallii TeHepy€e Takl BUIU OJIaHKIB JOKYMEHTIB:

3arajJlbHUM OJIaHK JJI1 CTBOPEHHsI IOKYMEHTIB (0e3 3a3HadueHHs y OJJaHKy Ha3BH
BUJY JJOKyMeHTa) (101aToK 2);

creriaigizoBaHuid ONaHK JUJIi CTBOPEHHS PI3HUX BHJIB JOKYMEHTIB JJId
JIMCTYBaHHS 1HO3EMHUMHU MOBaMU (10AaToK 3);

OJaHK KOHKPETHOTO BHIy JOKyMeHTa (i3 3a3Ha4eHHSIM Ha OJIaHKy Ha3BU BHIY
JTOKyMEHTA) (101aToK 4).

80. JlokymMeHT y pa3i HEOOXITHOCTI JPYKYEThCS pa3oM 13 OJaHKOM,
3r€HEPOBAHUM CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry ©0e3 3acTOCyBaHHS
OJIaHK1B, BUTOTOBJIEHUX JIPYKAPChKUM CIIOCOOOM.

81. briaHku JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy €JIEKTPOHHIN (HopMi, HE HYMEPYIOThCS Ta
HE TTOTPeOYIOTh OOJIKY.

/ama nionucannus, 3aceioueHna ma peecmpauii

82. Jlara mignucaHHsl BU3HAYAETHCS KBATI(PIKOBAHOKO €JIEKTPOHHOK MO3HAYKOIO
yacy, 110 HEB1/1’€MHO MOB’s13aHa 3 KBaTI(hIKOBAaHUM €JIEKTPOHHUM IT1IITHACOM.

83. JlaTta 3acBiqueHHs BU3HAYAETHCS KBATI(hIKOBAHOIO CJICKTPOHHOIO MTO3HAYKOIO
yacy, 1110 HEB1J’ €MHO MOB’si3aHa 3 €JEKTPOHHOIO MEYATKOIO.

84. Jlata peecrpamii BUXIZHOTO JIOKYMEHTa aBTOMATHYHO (HOPMYETHCA
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy paiiaepx)aamiHicTpallii (BeO-MoaysieM
CUCTEMHU B3a€EMOJIIi) Yy PEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBIM KapTLl MiJg Yac HOro
1 IACAaHHSL.

85. OO060B’s13KOBOMY JaTyBaHHIO y peCCTpaumHo MOHITOPUHTOBIN  KapTIli
HiAJIAraloTh yci cny>1<60131 BIIMITKH, TOB’S3aHI 3 TMPOXOKEHHSM Ta BUKOHAHHSIM
JTOKyMeHTa (pe30Jrollii, BIIMITKM PO BUKOHAHHS JOKYMEHTA, HAaJICUJIAHHS HOTO 0
CITpaBH TOIIO).

Ogopmnenns 0ooamkie

86. Ha momatkax, 10 3aTBEPIKYIOTHCS BINMOBIMHUMH aKTaMm# (TIOJIOKCHHS,
IHCTPYKIIil, TpaBuia, MOPSAAKA TOLIO), MPOCTABISETbCS TPUP 3aTBEPIKEHHS
BIIMOBIAHO 70 MYHKTY 92 1iei [HCTpyKIii. Y BIAMOBIIHMX MYHKTAaX PO3MOPSAUOi
YaCTUHU JIOKYMEHTa POOUTHCS MOCUIIAHHS: «III0 JOJAETHCS» a00 «(10Ta€THC)».

87.Ha gpomatkax A0 Hakaszy, TIOJIOKEHHS, TMpPaBui, 1HCTPYKIIi TOIIO
IIPOCTABIISAETHCA BIAMITKA Y BEPXHHOMY IIPABOMY KYTI MEPIIOi CTOPIHKM J10AaTKa, sKa
BKJIFOYAa€ HOMEP J0JIaTKa, 3ar0JIOBOK HOPMAaTUBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta MOCHJIAHHS Ha
BIJIMOBIJIHY CTPYKTYPHY OJMHHUIIIO, HAIPUKIIAL:
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JlonaTok 5

1o IIpaBun BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJIIO SIKOCTI
JIKapChKUX 3aC001B B anTeKax
(myHkT 17)

CympoBiaHi MaTepiaiy JOBIAKOBOTO a00 aHATITHYHOTO XapakTepy (rpadikwu,
CXEMH, TaOJIHIIi, CIIMCKHU TOILO) 10 OCHOBHOT'O JOKyMEHTa MOBUHHI MaTH BIAMITKY 3
NOCUJIAaHHSM Ha LieH JOKYMEHT, HOTr0 Ha3BYy, HAlIPUKIAL:

JlogaTtok

110 pO3MNOPSAIKEHHS TOJI0BU
["onoBaHiBCHKOT pallOHHOT IepKABHOT
aaMiHIcTparii

"IIpo nposedennsn nepegipku"’

Peecmpauiiinuil inoekc 00KymeHmie

88. SIkmo  MTOKYMEHT IMJArOTOBJICHO JBOMAa YW  OUIbIIE yCTaHOBaMH,
3aCTOCOBY€ETHCS PEECTPALIIHUIN 1HIEKC TOJIOBHOT'O BUKOHABIIA.

89. Ilin uwac Bi3yamizailii JOKyMEHTa MICIIe pO3TaIllyBaHHS PEECTPAIIHHOTO
1HJIEKCY BU3HAYAETHCS 3T1IHO 3 (DOPMOIO 3reHEPOBAHOTO OJaHKA.

90. ITix wac Bi3yamizallii TOKyMEHTa CHCTEMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
YCTaHOBM BIATBOPIOE Ta Bi3yasi3y€e pa3oM 13 JOKYMEHTOM o0pa3 MTpUX-KoAy abo
QR-komy (mast mepaBHOI peecTparlii akTiB, MPOEKTIB aKTiB Ta OOOB’SI3KOBHX
JOAATKIB 0 HHUX, IO PO3POOJSIOTHCA OpraHaMu BUKOHABYOi BJIaJH, MOCTAaHOB 1
posnopsikenb Kabinety MinictpiB Ykpainu nume QR-kon), skuii 000B’SI3KOBO
MICTHUTB:

1) naty peectpaiiii Ta peecTpaliiHuii 1HAEKC JOKYMEHTA,

2) CKOpOYCHE HAaWMEHYBAHHS YCTAaHOBM, PEKBI3UT MianucyBava (IiAMKCyBadiB)
Ta JAaTy MIANUCAHHA 3 €IEKTPOHHOT Mo3Hauku vacy (ymme 11t QR-komy);

3) naHi Mpo MOTOJKEHHS (JIUIIE JJIsl aKTiB).

91. Ilixg yac peectpallii NanepoBUX TOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCS IITPUX-KOA
a06o QR-kox, a mig yac peecrparii aktiB — nume QR-kog.

I'pudgh 3ameeporcenna ookymenma

92. V pa3l koM eNEKTPOHHHA JOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCS IMOCTAHOBOIO,
pIIIICHHSAM, HaKa30M, PO3MOPSHKEHHSAM, TPUQ 3aTBEPHKEHHS CKJIAJA€ThCS 13 CIIOBA
"SATBEP/I’KEHO", Ha3Bu (y Ha3MBHOMY BIIMIHKY) BHAY JOKYMEHTa, SKUM
3aTBEP/IKYETHCSI CTBOPCHHUI JTOKYMEHT, 13 3a3HAYCHHSIM JaTH HOTO 3aTBEPKCHHS 1
HOMeEpa, HAITPUKIAI;

3ATBEP/’KEHO

Posnopsiaxenns roiosu
["onoBaHiBChbKOT pallOHHOT

Jiep KaBHOI aMiHICTpaIlli

15 tpaBus 2019 poxy Ne 745-p



18

['pud 3arBepiKeHHS BI3yali3ye€TbCs y BEPXHBOMY IMPaBOMY KyTi MEpIIOi
CTOPIHKU JJOKYMEHTA.
Jlani npo eukonanus 0OKymenmie

93. BinMiTka Mpo 3aKiHYEHHS BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa BHOCUTHCA 1O
peecTpaiiiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKM Ta MICTUTh aBTOMAaTHMYHO 3rEHEpOBaHI
CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000iry cioBa «J/lo cmpaBu», HOMEp CHpaBH, a
TaKO0 KOPOTKI1 BIJIOMOCTI ITPO MOTr0 BUKOHAHHS, HAIPUKIA/;

o cupasu Ne 01-10

JIucr-BianoBias Big 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1 abo

o cripaBu Ne 01-10

[TuTanHs BUpIIEHO MO3UTUBHO M1 yac Tenedonnoi po3mosu 07.03.2018

Ocobnusocmi oghopmiaeHHs 0esaKux 6uoié 0OKyMeHmIe
IIpomokonu

94. TIpoTokonu CKIAAAIOTHCA B €JIEKTPOHHIN (hopmi BiamoBimHO 10 [HCTpyKIii 3
JJI0OBOJCTBA pailiepKaaMiHIcTpalii a00 pIIEHHS KOJET1aIbHOTO OpraHy.

95.V pasi BeneHHs ayioBi3yaiabHOI (ikcaiii 3acigaHHs BIANOBIIHUM 3aruc
MiMUCYEThCST KBaTi(hIKOBAHUM €JIIEKTPOHHUM TMIIMUCOM CEKpeTaps KOJET1alIbHOTO
oprany (gai — cekpetap) a0 YIOBHOBaXXE€HOI 0COOU Ta JIOJAETHCA 10 TPOTOKOITY.

96. IIpoToKONIM Ta BUTATU 3 HUX 3aCBIAUYIOTHCS KBaTi(iKOBAHOIO €IEKTPOHHOIO
MeYaTKOI  paijepKaaMiHiCTpallli, Ky Hakjgagae chayx0a IiIoBoJACTBa, 1
HAJCWIAOTHCA Yy pa3l MOTpeOU 3alHTEPECOBAHUM YCTAaHOBaM, MOCAJOBUM 0OcC00am,
npaiiBHUKaM. [lepenik po3cuiiku CKiiajgae cekperap.

Cnyorc6o8i aucmu

97. Cnyx0oBuii JHUCT B ENEKTPOHHIN ¢opMi 0GOPMIIIOETHCS Ha ONaHKY,
aBTOMAaTUYHO  3TCHEPOBAHOMY  CHCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITy
paiiaepkaaMiHicTparii.

98. JlaToro mucTa € mata Horo peectparlii y ciyk0i J1710BOJICTBA.

Jloxymenmu npo ciysxco08i i0pA0NCEH S

99. ns peectpauii BIAPAJKEHb BEAETHCS OKPEMHUM E€JIEKTPOHHHUI >KypHal
(momatok 5), mig Yac BHECEHHs 3alMCy MNP0 BIAPAKEHHS [0 SKOTO CHUCTEMa
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paiaepkaaMiHicTpalli 311HCHIOE aBTOMATHYHE
JieJIeryBaHHs MOBHOBAXEHb B CHCTEMI BiJl OJIHI€T MOCAI0BOi OCOOM /10 1HILIOI HA Yac
TaKOIr'o BIAPSIKEHHS.

ITiozomoexa npoekmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE

100. 3a miArOTOBJICHUN MPOEKT EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA BIAMOBIAANBHUM €
aBTOP IOKYMEHTA.

3a opraxizailit0 BUKOHAHHSI €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa BIAMNOBIZAIOTh 0COOH,
3a3HAUYCHI B EJIGKTPOHHIA PE30JIONii, HAKJIAJeHIA 3a pe3ylibTaTaMu NEPBUHHOTO
pO3MIIALY JOKYMEHTA.
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101. [TinroToBKa TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3AIHCHIOETBCA 3
ypaxyBaHHSM TaKHUX BUMOT'

1) IpOEKT €NeKTPOHHOTO TOKYMEHTA TOTYEThCS aBTOPOM JIOKYMEHTa B CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY paiiiepKaaMiHICTparlii;

2) y pa3l HagBHOCTI CYNpPOBIJHUX MaTepiaiiB 10 MPOEKTY EeJIEeKTPOHHOIO
JIOKyMEHTa BOHU JOJIAIOTHCS JI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BHUKIIOYHO B
eJIeKTpoHHIH (opmi (30kpema TabmuyHi Ta TrTpadiuHl Marepiand, (orokomii
JOKYMEHTIB, 3aBaHTAXKEHI y cucremy y ailnax QopmariB, BU3HAYEHHX aKTaMH
3aKOHO/IaBCTBA);

3) BHECEHHSI 10 IPOEKTY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA NOCUJIaHHS Ha IOKYMEHT(H),
Ha BUKOHAHHS SIKOTO(MX) CTBOPEHO BiANOBIIHUNA POEKT;

4) BHECEHHS 10 peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKU B aBTOMATH30BAHOMY
peXuMi 1HJIEKCY CIpaBH 3a HOMEHKIATYpOIO CHpaB, N0 SKOi BIJHOCHTHCS
CJIICKTPOHHUHN JOKYMEHT, II[0 CTBOPIOETHCS,

5) 3a3HadeHHsS 00OB’S3KOBOTO CTAaTyCy IpHU3HAYEHHS MHPOEKTY (1HIIaTHUBHUM,
iH(opMaIiiHui, TPOMDKHA BIAMOBIAL, MOJAHHA MNPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
JOIATKOBY iH(pOpMaIiito, 0CTaTOYHE BUKOHAHHS);

6) GopMyIIOBaHHS MPOEKTY JOPYYEHHS O JOKYMEHTA 31MCHIOETHCS y TEKCTI
JTOKyMEHTa, M0 SIKOTO ITUTAHYEThCS BUJIAHHSA BIAMOBIIHOTO JOPYYEHHs, y ¢opmi
KOHKPETHOTO 3aBJaHHS 13 3a3HAYCHHSM CTPOKY HOTO BHUKOHAHHS Ta BHKOHABIIIB,
HANpUKJIaA:  JIeMapTaMeHTy  3a0e3leueHHs  JOKyMEHTOOOIry;  KepiBHUKAM
CTPYKTYPHUX I1IPO3/1TIB TOIIIO;

7) gopmyBaHHS TEpeniKy MOTOMKYyBadiB Ta MiANKCYBadiB y peeCTpaliitHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTiIi.

102. Im’st daiiny BUXITHOTO MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa, CyNpPOBIIHHUX
Ta IHIIAX MaTepiaiiB 0 HOTO MOBHHHO MAaTH CTUCITY YHiI()iKOBaHY Ha3By, sSIKa YiTKO
BUXOJUTH 13 MPUHAIEKHOCTI BMICTY (paiiiny, Hanmpukiai:

Jlucr ...

Cnyx0o0Ba 3ammcka ...

Hakas mipo ...

3MiHHM 10 HaKa3y Bix ... No ...

Hogsa penakiis Hakasy Bifg ... Ne ...

J1 TIlopsmok (mOJOKEHHS, IHCTPYKIIiS TOIIO) ...

J2 Tabmuus (rpadik, miaH TOUio) ...

CkaHoBaHa KoM JIUCTA ...

Bizyeannsa ma nozooxcenna npoekmie e1eKmpoOHHUX OOKYMEHMIE

103. TloromxeHHs MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOJISATae y HOTo Bi3yBaHHI
YIOBHOBRXEHUMH  0CO0aMM, 3a3HaYEHUMHU B  peeCTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTii, 10 3a0e3Me4YyeTbcsi  CUCTEMOIO  E€JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY
paiiaepxaaMmiHiCTpalii Ha MiACTaBl C(OPMOBAHOTO IMEPENiKy MO0 KyBayiB,
3a3HAYEHUX Y PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOB1H KapTIIi.

104. Tadopmariiss Ipo MOTOHKEHHS, BIIXUICHHS a00 TTOBEPHEHHSI aBTOMAaTUYHO
BHOCUTHCS JIO PEECTPaALlITHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKHU.

105. [loromkenHss Ta MIANMCAHHS NPOEKTY  €JIEKTPOHHOrO  JIOKyMEHTa
3IMCHIOETHCS Y TAKOMY MOPSIIKY:

1) IPOEKT €NeKTPOHHOTO JOKYMEHTA CIIOYATKy Bi3YEThCS:

HOr0 aBTOPOM;

KEPIBHUKOM M1AMOPSIKOBAHOTO MAPO3IALIY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIAPO3/1Ty (BiMOBIIATFHOTO TIAPO3ILITY);
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YIOBHOBOXKECHUMU ocobamu THIITUX CTPYKTYpPHHX 1IPO3/ILITIB
paiepxkaaMIHICTpallil, 3a3HAYEHUMH B PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIii;

2) TpPOEKT EeNEKTPOHHOTO JOKyMEHTa BI3YEThCS 3aCTyIHUKOM TOJIOBH
paiaep)kaaMiHicTpallii, SKAA KOOPAMHYE pOOOTY CTPYKTYPHOTO IMiJIPO3ILTY,
BIJIMOBIJIAJIBHOTO 3a MIJAITOTOBKY MPOEKTY EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa (TIOTO/KEHHS
IHIIUX 3aCTYIHUKIB TOJIOBH paljepkKaaMIHICTpallii, sKi KOOPAUHYIOTh pPOOOTY
3alHTEPECOBAHMX M1PO3/I1IIB, HE BUMAra€ThCs);

3) y pa3i MOro/KeHHs MPOEKTIB PO3NOPSIKEHb (HaKa3iB) B €ICKTPOHHIN Gopmi
MPOEKT PO3NOPSAIKEHHS (HaKa3y) BI3YETbCS YIMOBHOBAKEHUM IPEICTABHUKOM
IOPUIUYHOI CIIYKOW 3a pe3yslbTaTaMH MPOBEACHHS IOPUINYHOI EKCIEepTHU3H Ta
KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIAPO3J1TYy (CHELialicTOM) 3 MUTaHb 3amoOiraHHs Ta
BUSIBJICHHS KOPYIILIIi, 8 TAKOXK PEIaKTOPOM;

4) TIPOEKT eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3yE€ThCS BCIMa MOCAJOBUMH OCOOaMH
(moromxyBauamu), HasABHICTb BI3M SKUX THepeAdadueHO B  PEeECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIli, MPU IIbOMY Bi3yBaHHSI MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
HE 3aTBEPIKY€ 3a3HAUCHUH TOKYMEHT;

5) mpoexkTh Ppo3MOpsHKEHb (HAKa31B) BI3YIOThCA HA4yaJbHUKOM 3arajbHOIO
BIIJIUTY anapaTy paijiepkaaMiHicTparlii abo oco0oto, 1110 Horo 3aMiliae;

6) TPOEKT MIAMUCYETHCA KEPIBHUKOM (IMIAMKUCYBaueM), SKUA 3aTBEPIKYE
€JIEKTPOHHUN JJOKYMEHT.

106. He mnoromxeHuid y BIIMOBIIHOMY TOPSJIKY MPOEKT EJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA HE MePEAEThCS Ha MIAMUCAHHS (3aTBEPIKCHHS).

107. YoBHOBakeHI 0COOM I1HIIMX CTPYKTYPHHX MiAPO3AUIIB 3a (akToM
HAJIXO/DKEHHS JO HUX  4Yepe3 CHUCTEMY  EJEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry
paiaepkaaMiHicTpaIlli TPOeKTy EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OepyTh y4acTh Yy HOro
ONpAIfOBaHHI B YaCTHHI, 1110 CTOCYETHCS iX KOMIETEHIIII.

108. CBoro mo3uilito moa0 ONpabOBAHOIO MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
YHIOBHOBa)XEHa 0co0a 3alHTEPEeCOBAHOTO IMIJIPO3AUTY JOBOJUTH 1O Bigoma
BIIMOBIAAIBHOTO  MIJIPO3/JLITY Yepe3 CHUCTEMY EJIEeKTPOHHOTO JAOKYMEHTOOOIry
paiimepkaamiHicTpaliii. BignmoBigHa 1mo3uilisi Mae OyTH YITKO OOIPYHTOBAHOIO, a Y
pa3i HeoOX1THOCT1 BUKJIQJICHA y TEKCTI MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B PEXKHUMI
BUIIpaBJIEHb (Y BUIJISA1 HOBOI peAakiii HOro OKpEMHUX MOJIOKEHb).

VY pasi BHECEHHS peAaKI[iHHUX MPABOK IO MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
CUCTEMA EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiepaamMiHiCcTpallii:

1) 30epirae MOTOYHY BEpPCIIO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKyMeHTa (0e3
pelNakIiiHUX TMPaBOK) 3 yciMa HaKJIaJeHUMH Ha Hel KBaldi(hiKOBaHUMU
CIEKTPOHHUMHU MiAnucaMu (110 TIATBEP/KYIOTBCS) B apXiBl BEpCid MPOEKTY
eNIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA,

2) CTBOPIOE HOBY BEpCil0 TMPOEKTY €JIEKTPOHHOro JOoKyMeHTa (0e3
KBaTi(hIKOBAaHMX EJEKTPOHHMX IIIJIMKUCIB), KA CTA€ IMOTOYHOK BEPCIEI0 IPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 1 JI0 SIKO1 30€piratoThCsl BC1 BHECEH] PEaKIitHI IPABKU.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiraloTbesi B apXiBl  Bepcii B peecTpauiiHoO-
MOHITOPUHTOBIN KapTiii. PemaryBanHs Bepciil, 30epekeHUX B apXiBl peecTpariiiHo-
MOHITOPUHIOBOI KapTKu OJOKyeTbesa. PenaryBaHHsT MOTOYHOI Bepcii OJOKYeTbCs
TICJIS 3aTBEP/KCHHS JOKYMEHTA.

109. 3a pimeHHsIM TOJIOBU paiiepKaaMiHICTparllii, BU3HAYE€HOTro B [HCTpyKIIii 3
TJIOBOJICTBA  paiiiepKaAMiHICTpallii, TOTO/KEHHS MPOEKTy  EJIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTa (32 BHUKIIOYCHHSM HaKa3iB KEpIBHHKA amapary paijaepxaaMiHicTpalrii)
MOJK€ 3/11MICHIOBATHUCS Y TAKOMY TOPSIKY:

1) NpOeKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YETbCSI HOTO aBTOPOM, MICIS YOTO
CUCTEMa EJEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOIry paiiaep:kaamiHicTpalii aBTOMaTUYHO
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OJIHOYACHO HAJCWUJIA€ WOr0 Ha O3HAWOMJICHHS KEpIBHUKY MiAMOPSIKOBAHOTO
MIPO3/Ty Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY (BIAMOBIAAIBHOTO MiAPO3ALLY),
3aCTYMHUKY  TOJIOBH  palJiepKaaMIiHICTpallii, SKUH  KOOpPAMHYE  poOOTYy
BIJIMOBIIAJILHOTO MIAPO3ILTY, Ta YHOBHOBaXEHUM OcC00aM IHIIMX CTPYKTYPHUX
HiJpO3AUTIB  paiiep:KaIMIHICTpallii, 3a3HaYE€HUX B PEeCTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTili,

2) moroJKyBad, 3a3Ha4eHUI B peeCTpaIliiiHO-MOHITOPUHTOBIHN KapTIli, IPOTATOM
CTPOKY, BH3HAYEHOTrO 3TiAHO 3 [HCTpyKIli€lo 3 AIIOBOACTBA paiaeprkaamMiHiCTparlii
3alIeKHO BiJ o0cAry Ta/abo BHIY JOKYMEHTAa, Ma€ O3HAMOMUTUCS 3 MPOECKTOM
€JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa Ta Y pa3l HasBHOCTI 3ayBa)X€Hb BHOCHUTH iX JO MPOEKTY
eNIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

3) AKIIO MOroJKyBad MPOTATOM 3a3HAUYEHOT'O B PEECTpalliiHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTI[l CTPOKYy HE TOrOJAMB Ta HE BHIC 3ayBa)XX€Hb JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, CHUCTeMa EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITy aBTOMAaTHYHO BHOCHUTH [0
peecTpaliifHO-MOHITOPUHIOBOI ~ KapTKHU 1H(1)opMau1}0 PO TOrOPKCHHSA  I(bOTO
IPOEKTY 3a 3aMoBuUyBaHHsIM. [loromkxyBau Hece BIAMOBIAAIBHICTH 3a BIATOBIAHE
MTOTOKCHHSI.

ABTOMAaTUYHE TMOTOJKEHHS EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB (TIOTOMKEHHS 3a
3aMOBUYYBaHHSIM) HE CTOCY€ETHCS MPOXOHKEHHS X IOPUIUIHOT €KCTIEPTHU3H.

110. V pa3i noromkeHHsi IPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIMOBHOBa)KEHa
ocoba 1HIIOTO CTPYKTYpPHOrO TIJIPO3ILTy, 3a3HAUYCHOTO B  PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

111. [Ticns Bi3yBaHHS BCIMa 3a3HAYEHUMH B PEECTPALIIITHO-MOHITOPHHIOBIN
KapTiii MOTOJ[KyBauyaMHU cucrema €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0O0ITY
paiepkaaMiHicTpallli aBTOMaTUYHO HAJICUIIAE TTPOEKT E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha
I1JIMCAaHHS 3a3HAYEHOMY B PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBIN KapTL1 MIANUCYBavy.

KOpuouuna excnepmus3a

112. HOpuauyna ekcrnepru3a MNPOXOAMTb Yy  €JIEKTPOHHIM  ¢dopmi 3
BUKOPUCTAHHSAM CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY panepskaaMiHiCTpaIlii.

113. 3a pe3yabTraramu IOPUIUYHOT €KCIIEPTU3U Y pa3l HAIBHOCTI 3ayBaXkKeHb JI0
IPOEKTY €JEKTPOHHOIO JOKYMEHTa YIOBHOBa)XK€HAa 0c00a BIIALLY FOPHIMYHOI,
MOO1T13aI1HHOT, PEKHMHO-CEKPETHOT poOOTH, 3amobiraHHs 1 BUSBICHHSA Kopynuu
anapaty paiiaep:kaaMmiHicTpauii (fajii — IOpUIdYHA ClIyx0a) TOTy€ B €JIEKTPOHHIM
dbopmi BUCHOBOK 3a (hOpMOI0, 3aTBEPXKEHOI0 MiH FOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHUTBCSA JO CHCTEMH €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry
paiiepxaJMiHICTpallil sIK BHYTPILIHIA JOKYMEHT, JIOTIYHO MOB’SI3aHUH 13 TPOECKTOM,
70 SIKOTO BIH MIATOTOBJICHWM, 3a MIJIUCOM YIOBHOBAXKEHOI OCOOM IOPUIUYHOI
CITY>KOHU.

115.V pa3i BIACYTHOCTI 3ayBak€Hb 1O MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
YHOBHOBaXKCHA oco0a IPUINYHOI CITYKOU B13y€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTA B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOITY paiiepx aamiHicTparlii.

Iionucanns npoexmie eieKmpoOHHUX 0OKYMEHMIB
Ilionucysau

116. TlocamoBi 0cobu € MiANMKUCYyBadaMHu MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB B
MEKax CBOIX IIOBHOBAXXEHb.
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117. [linnucyBadyeM TPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, TIOB’SI3aHUX 3
BUKOHAHHSM TOJIOBOIO, 3aCTYITHUKAMU T'OJIOBU paljiep kaJMiHICTpallil Ta KEPIBHUKOM
amapaty panaepkaamiHicTpaiii cBoOiX (QYHKIIH, € BIIMNOBIAHO TOJIOBA, MEPIIUMA
3aCTYITHUK TOJIOBH, 3aCTYITHUKH TOJIOBU Ta KEPIBHUK amapary paijiepkaaMiHiCTpairii
3T1JTHO 3 BU3HAYEHUM T'0JIOBOIO paiiiep:kaIMIHICTpaLlii po3MoaiioM (PyHKIIOHATbHUX
MTOBHOBAXEHb.

[linmucyBadyeM TPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IO HaJICHIAIOTHCS,
yCTaHOBaM BHUILIOTO PIBHS, Ta IOPYYEHb MIMPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHi3alisim
obimacti €  rojoBa  padaepkaaMiHIiCTparmii  abo  3acTyNIHMK  TOJIOBU
paigepkaaMiHicTpallii, 10 BHUKOHYE HOro OOOB’SI3KHM, 3aCTYINHUK TOJOBU
paiinepkaaMiHICTpallli, KEpIBHUK amapaTy paijaepkaaMmiHicTpamii 3rigHo 3
PO3M0A1IOM (PYHKIIOHATBHUX ITOBHOBAKCHD.

[linmucyBadyeM TMPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, 110 HAaJICUJIAIOTHCS
YCTAHOBAM TOTO K a00 HUXKYOTO PIBHS, TepI/ITOpiaJ'IBHOMy Oprasy, HiI[HpI/IEMCTBaM
YCTaHOBaM Ta OpFaHISaHIHM a TaKOX JIMCTIB HIOJ0 p03p06HeHH5{ MIPOEKTIB aKTIB €
KEpIBHHK CTPYKTYPHOTO M1PO3ALTY paHz[epncaz[Mlmmpauu 3TiITHO 3 BU3HAYEHOIO
KOMIIETEHI[1€10 200 0c00a, 1110 BUKOHYE MOr0 000B’ A3KH.

[linnmucyBayeM TIPOEKTIB JIOMOBIAHUX 1 CIIYKOOBUX 3alMCOK € KEPIBHUK
CTPYKTYPHOTO  MIIPO3AUTYy  paliepkaaMiHicTpalii 3riJHO 3  BU3HAYEHOIO
KOMIIETEHIII€10 a00 0c00a, 10 BUKOHYE MOTO 00OB'SI3KH.

[ligmucyBadl MPOEKTIB  C€ICKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB, 1[0 HAJACHJIAIOTHCS
HIMPUEMCTBAM, YCTaHOBAM Ta OpraHizallisM, sKi HE HajeXaThb 10 JIEePKAaBHOTO
CEKTOPY €KOHOMIKHM, TpOMajsHaM, BHU3HAYAIOTHCSA 1HCTPYKIE 3 JLJIOBOJICTBA
paiaepxkaaMiHICTpaIlii.

118. He JIOITy CKa€ThCS MiJTUCaHHsT B amapari Ta CTPYKTYpPHHX M1pO3aiIax
paiinepaamiHiCTpallii TPOEKTIB EJIeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 13 3BEpHCHHSIMH
oe3nocepeanbo 10 BepxoBHoi Pagu Ykpainu, [Ipesunenta Ykpainu, AamiHicTpariii
[Ipesunenta VYkpainu, I[Ipem’ep-minictpa VYkpaiHu, Bile-1ipeM’ €p-MiHICTPIB
VYkpainu, Kabinety MinictpiB Ykpainu, Cekperapiaty Kabinery MinicTpiB Ykpainu,
MIHICTPiB, OMUHAIOYM KEPIBHUIITBO 00JIIepKaIMIHICTpAIIii.

119. PexsBi3ut mignucyBauda CKIAAAEThCSA 3 HAMMEHYBAaHHS MMOCaId OCOOH, sKa
N1JIUCY€E €IEKTPOHHUI TOKYMEHT, BJACHOIO IMEHI 1 IPi13BUILA, HAIPUKIA/:

3acTyNnHUK roJI0BH 00J1aCHOT
JAepKaBHOI aaMiHicTpaIil Ouaekciii KAIIJIEHKO

120. IIpoekTu eNeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB IMiAMUCYIOTHCS, SIK MPAaBUIIO, OIHIEIO
1I0CaI0BOI0 0CO000, a Yy pasl, KOJIM 3a 3MICT MPOEKTY E€IEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
BIIMOBIAQJIbHI KiIbKa 0C10 — 1BOMa abo Ouibiie nocagoBuMu ocodamu. [Ipu oMy
PEKBI3UTH TIOCQJOBUX OCI0 — MIiANUCYBadiB PO3MIIIYIOTHCA OJHWH I OJHUM
BIJIMOBIAHO J10 MiANOPsAKOBaHOCTI 0ci0. Hanpuknan:

JAupexTop Baacue im'sa ITPI3BUIIE
T'osioBHUIL OyxraJjarep Baacue im’a ITPI3BUILE
abo

I'osroBa Komicii Baacue im'a IIPI3BUIIE
Cexperap komicii Baacue im'ss IIPI3BUIIE

121. 'V pa3l miandcaHHsS TPOEKTY CHUIBHOTO E€JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KUIbKOMa 0co0aMH, sIKi 3aiiMar0Th OJTHAKOBI MOCA/IH, 1X PEKBIZUTH PO3MIIIYIOTHCA Ha
OJIHOMY PiBHI, HAITPUKJIA];
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TI'onoBa  T'osioBaHiBchbkOi  paiioHHoi T'osioBa T'osioBaHIBCHKOI PpailOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHicTpauil paau

Baacue im’a ITPI3BUIIE Baacue im’a ITPI3BUIIE

122.Y pa3i BiACYTHOCTI mMOCamoBOi OCOOM, PEKBI3UTH IMIANKUCYBaya SIKOT
3a3HAYCHO Y TMPOCKTI EJIECKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM IIPOCKTY CTBOPIOETHCS
HOBUHM MPUMIPHUK MPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMIIE PEKBI3UTH MIANUCyBaya,
MICIIE YOro BIJAMOBIIHUN TPUMIPHUK 0€3 TMOBTOPHOTO TMOTOMKCHHS BHOCHTHCS Ha
H1MHUC 0C001, 1110 BUKOHYE 11 000B’SI3KH.

Kepienuymeo paiidepicaominicmpauii

123. 'V pa3i Koiau MANMCYBadYeM EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa € T0JIOBa
paigepkaaMiHicTpanii  (3aCTymHUK TOJOBH  paijepkaaMiHicTpallii, KepiBHHUK
amapary), MOroPKEHUN MPOEKT EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA HAAXOAUTh 10 HadyalbHUKA
(ro;I0BHOTO CIIeIiaiicTa) 3arajJbHOTO BIAJIUTY anapary paijaepkaaMiHicTpartii.

124. HayanpHuK  (TOJIOBHUW  CIEHIANICT) 3arajJbHOTO BTy — amapary
paiiaepxaaMiHICTpallii:

1) mepeBipsie MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha IIPeAMET HOTo BIAMOBIIHOCTI
BUMOTaM IIIOJI0 IMiATOTOBKH BiJIMOBIAHUX MPOECKTIB;

2) nepeBipsie OIACHICTh yCIX HAKIJIAJIEHUX HA MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
KBaT1(hiKOBAaHUX €JIEKTPOHHUX IiIMKCIB;

3) BU3Ha4Ya€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BIAMOBIIHUM IS TEepeaBaHHS
HOoro Ha MiANMCAaHHA TOJIOBI paiiaep:kaamiHicTpanii (3aCTyIHUKY TOJIOBHU
paiinepxaamiHICTpalii, KEpIBHUKY amapaTy) Ta y pa3l BHU3HAUEHHsS WOro TaKUM
nepeaae Horo TOJIOB1 paiaepkaaminicTparii (3aCTyITHUKY TOJIOBH
paiinepxaJaMiHICcTpallil, KEpIBHUKY arapary) Ha HiJnuc.

VY pa3i Koau JOKYMEHT BIJIOBIIHO 10 HOMEHKJIATYPH CIPaB Ma€ MOCTIMHUN a0o
TpuBanuii (monan 10 pokiB) CTpPOK 30epiraHHs, HayaldbHUK (TOJOBHUN CHEIIAJICT)
3arajlbHOr0 BIAJULYy amapaTy paijaepkKaJAMIHICTpallii BUTOTOBJISIE MANepOBUIN
MPUMIPHUK TIOTOJPKEHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 10 MICTUTh PEKBI3UT
nignucyBava (6e3 q0maTKiB, MO0 HE MOTPEOYIOTh MIAMUCAHHS), Ta MOJA€ HOTO Ha
H1HC roJIOBI paiiaepxkaamMiHiCTparlii abo 3aCTYITHUKY TOJIOBU
paiaepxaaMiHICTpallii, III0 BUKOHYE HOT0 000B’SI3KH.

125. YV pa3i komm TOJOBa paiaepkaaMmiHicTpaiii (3aCTYIIHHK TOJIOBH
paiinepkaMiHiCcTpallii, KEpIBHUK anapary) ad0 HayaJbHUK (TOJOBHUN CHEIIaJICT)
3arajlbHOr0  BUIJIUTY — amapary paijaepkaaMiHicTpalli BHOCUTh JO IMPOEKTY
CJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  peJakliifHi  IpaBKH, CHCTEMa  E€JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY paiijiepKaJMIHICTpallli aBTOMAaTUYHO CTBOPIOE HOBY BEpCIiIO
MIPOEKTY €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTA, sIKa 3a PIIICHHSIM TOJIOBU paiepKaaMiHICTpallii
(3acTynmHHMKa TOJIOBH paiaepkaaMiHICTpallli, KEpiBHUKA amapary) MOXe OyTH
nignucaHa 0e3 HOBTOPHOTO MOTOIKEHHS.

126. [licns  mianvcaHHs  JIOKyMEHTa  TOJIOBOIO  pailaepxaamiHicTpalii
(3aCTYITHUKOM TOJIOBHU paijiepKaaMIHICTpaIlii, KEpIBHUKOM arapary) B €JIeKTPOHHIM
dbopmi BiH aBTOMAaTH30BAaHO PEECTPYETHCS Ta ABTOMATUYHO HAJICHUJIAETHCS UEpe3
cucteMy B3aemoii. IlanepoBuil mpuMIpHHK, SIKHWM BIAMOBIAHO O HOMEHKIIATYpPH
CIIpaB Ma€ MOCTiHHUM a0o TpuBaimii (moHan 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oMm 3
PO3JIPYKOBAHUM IIEPEIIKOM IOCAAOBUX OCI0, SKMMH IOTO/KEHO MPOSKT JOKYMEHTa
(HailMeHyBaHHS MOCaaW, BJACHE IM'S Ta TpI3BUILE, Jara MOTOJKEHHS),
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YHOBHOBa)XKeHa 0c00a CIy>KOM KepiBHHMKA Tepefae 0 3arajlbHOr0 BIAJAUTY amapary
paiiaep>kaaMiHicTpauli auiie ayig 30epiraHHs Ta (OpMyBaHHS Yy CHpaBy 3TITHO 3
HOMEHKJIATYpOIO CITpaB.

Iionucanns npoekmy 0OKyMeHma KePiGHUKOM CHPYKMYPHO20 RIOPO30Ly

127.Y pa3t Komu MIANKCYyBa4eM JOKyMEHTa € 3acCTylNHUK TOJIOBU
paiiaepkaaMiHicTpalli abo KepIBHUK anaparty, BIJIOBIIHUN €IEKTPOHHUN JOKYMEHT
micass ~ TOTO/KEHHS B yCTaHOBJIeHOMY  [HCTpykiiero 3 JI1JI0BOJICTBA
paiaep)kaaMiHicTpaIlli MOPSAKY HAAXOAUTh 4Yepe3 CHUCTEMY  EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY  paifiepKaaMiHICTpaIlii 10 BIAMOBIIHOTO MiANMCyBaHa abo
YIIOBHOBa)XXEHOI 0COOH, IO OpraHi3oBye Ta 3abe3meuye roro poOoTy, a y pasi Koju
MiMTUCYyBaYeM JJOKYMEHTA € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiIPO3ALTY - O€3MOCEPETHBO 10
BIINIOBITHOTO ITiAMKCyBaya.

128. Bigxunenuii M1MUCYyBaYeM MIPOCKT IIOBEPTAETHCS CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0Iry paigepkaaMiHicTpallii Horo aBTopy 13 3a3Ha4EHHSIM
BMOTHBOBAHOI IPUYUHA BiIXUJICHHS.

Ocoobnusocmi no2o0xceHHA NPOEKMie e1eKmMPOHHUX OOKYMEHMIE 6
paitoeprcaominicmpayii

129. Ilpouemypa TOrOMKEHHS  MOPOEKTY  E€JIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTA
KOHTPOJIFOETHCSI HOrO0 aBTOPOM, a y pas3l Moro BIJACYTHOCTI 0CO0O0I0, sSika BUKOHYE
1ioro 0060B’sI3KH.

130. V pa3i HaaxoKEHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTA Ha IMOTOKCHHS
MOTOJ/KyBay TOBUHEH O3HAMOMMTHUCS 13 3MICTOM MPOEKTY, 3aBi3yBaTH MPOEKT
CJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3l 3rod 3 MPOMOHOBAHOIO PEHAKINIEI0 TEKCTY
MIPOCKTY EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa) a00 BHECTHM 3ayBaXEHHS Ta MPOMO3UIIT 0
HBOTO.

131. 3ayBakeHHsI 1 TPOMO3UIII O TPOEKTY EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, IO
MalOTh Yy3arajlbHCHUN (KOHIIEITYalbHUN) XapakTep, MOXYTh BHUKIAJaTHCS B
OKpeMoMy KOMEHTapi, 110 BHOCUTHCS JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKU, Ta
1 TUCYIOTHCS CIICKTPOHHUM ITUCOM 0CO0H, SIKa CTBOpUIIA KOMEHTAp.

132. 3ayBaxeHHs 1 npon03Hu11 0 TPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
BHOCSATBHCS B PEXKUMI PEHAKLIMHUX TPaBOK OE3MOCEepeHbO JI0 TEKCTYy MPOEKTY
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BUAUISIOTHCS MIPU(PTOM YU KOJIBOPOM, BIAMIHHUM BiJ
mpUPTy YU KOIBOPY OCHOBHOI'O TEKCTY MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAYEHHSIM aBTOpPa BiJIMOBIIHUX TPaBOK (pem/IM BanaBneHH;{)

133. 3ayBaxkeHHs 1 npon031/1u11 I0JI0 BIJAMOBITHOCTI HOPMATHBHO-TIPABOBUM
aKTaM MarOTh BHOCUTHUCS 13 3a3HAUECHHSIM KOHKPETHUX HEBIAMOBIJHOCTEH, CTaTei,
MyHKTIB TOIIO a00 Ma€e HaJaBaTUCS BIAMOBIIHUNA BapiaHT peaaKilii TEKCTY, A0 SKOTO €
3ayBa)KECHHSI.

134. TloromkyBad Bi3ye MPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JHIIe y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJIHMX 3ayBakeHb. [lOroJKeHHMI MPOEKT EJIeKTPOHHOTO
JOKyMEHTa AaBTOMATHYHO TIEPENA€ThCSd HACTYIHOMY IOTOJUKYBady 3TiJHO 3
MEepeNikoM TOTO/KyBauiB Ta TMIANUCYBayiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpaliiitHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTI.

[ToromxkeHHs 13 3ayBaKCHHSIMHU HE JIOMYCKAETHCS, KPIM BHUIIAJKIB MOTOHKCHHS
MIPOEKTIB aKTiB, MOPSAOK MOTOKEHHS SKUX BU3HAYEHO 3aKOHO/IaBCTBOM.
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135. ¥V pa3i BHeceHHsS OyIp-SKHX pPENAKI[IHHUX TMPABOK JO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa cucremMa €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO00ITy
paizep>kaaMiHicTpalli aBTOMAaTUYHO BIAKJIMKAE HOro 3 IMOTOJKEHHS Ta MOBEPTAE
MIPOEKT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa aBTOPY.

136. ABTOp MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa IIIC/IsI IIOBEPHEHHS HOMY
BIJIXMJICHOTO MPOEKTY JOKYMEHTA 3/I1MCHIOE HOTO JOOMpAaIOBaHHs, 3a pe3yJibTaTaMu
SKOTO:

npuiiMae (IMOBHICTIO a00 YaCTKOBO) Ha/IaH1 3ayBa)KE€HHs, MPOMO3HUIIi1, pelaKIliiHi
IPaBKU Ta HAJICUJIA€ HA TTOBTOPHE MOTO/XKEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA,

BMOTMBOBAHO BIIXW/I€ HaJaHl 3ayBaXKCHHs Ta MPOIO3HIII 13 3a3HAYEHHAM
MiJICTaB y BIANOBIAHOMY KOMEHTapi, 1IN0 BHOCUTBCS JO PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, 3 HAKJIAJaHHIM KBaJi()iKOBAHOTO €IEKTPOHHOTO MiAMHUCY
aBTOpa TPOEKTY, ICIsS YOTrO TOBEPTAE MPOCKT EJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTa Ha
MOTOJ/DKEHHSI y TIONepeIHIM Horo pemakiiii 0e3 HeoOXiAHOCTI WOro mepeBi3yBaHHS
MOTO/PKyBauyaMu, IKUMH MPOEKT 0YyJI0 TTOTO/KEHO.

137. IloromxyBay, IKUM OTPUMAHO MPOEKT €JICKTPOHHOIO I0KYMEHTA, TIOBUHEH
HOro MorouTH ad0 MOBEPHYTH 13 BMOTHBOBAHUMHU 3ayBAKEHHIMH T2 HpOHOSI/IHUIMI/I
MPOTATOM CTPOKIB, BA3HAYEHUX [HCTPYKITI€IO 3 NUTOBOACTBA palIep KaAMIHICTpaIIii.

138. SIkmio y mo3uIlisiX TOJIOBHOTO BHKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABIIS € PO3O1KHOCTI,
Kl He MOXYTh OyTH BperyjiaboBaHI Ha PiBHI (haxiBIIB BIAMOBITHUX CTPYKTYPHHX
IiIPO3/1I1B, KEPIBHUK TOJJOBHOI'O BUKOHABI 1HIIIIOE TIPOBEJACHHS Y3T0KYBaIbHUX
HapajJ Ta KOHCYJbTAlld 3 Y3TOJUKEHHS pO30LKHOCTEM Ha pIBHI KEpPIBHUIITBA
BIIMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MiAPO3AUIB. Pe3ynpTaTd y3roJKyBaJlbHOI Hapaau
0(OPMITIOIOTECSI TIPOTOKOJIOM, SIKMH TOTY€ Ta BHOCHUTh B CHUCTEMY EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY paijepkaJMiHICTpallil aBTOP MPOEKTY, SIK JIOFYHO IOB’SI3aHUM 13
JOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOTO CKIIMKAJIaCh Y3ro/KyBajbHA Hapaa.

3a3HaueHUIl TPOTOKOJ BI3Y€THCS B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry
paiinepxaAMiHICTpallii BCiMa y4YaCHUKAMHU Hapaaud Ta MIANUCYEThCS KEpIBHUKAMU
CTPYKTYPHHX MIJIPO3ALIIB, Y IKUX OyJIr PO301KHOCTI.

PeecTpartiiiHo-MOHITOpUHTOBa KapTKa 3apeecTPOBAHOTO TPOTOKOIY MICTHUTh
MIOCUJIAHHS Ha €JIEKTPOHHUHN JOKYMEHT, 00 SKOTO HOTo OYyJIO0 CTBOPEHO.

JIOMOBJIEHOCTI, HOCSATHYTI Mij 4Yac y3ro/pKyBajbHOT Hapaju Ta BUKJIAJCHI y 1i
MPOTOKOMI, € OOOB’SI3KOBUMH [l BUKOHAHHS BCiMa YYaCHUKAMH IPOIIECY
MIOTO/KEHHS PO301KHOCTEH.

139. IIpoeKT eneKTPOHHOTO IOKYMEHTa BBAXKAETHCS MOTOHKEHUM Ta MOXKe OyTH
MIIMUCAHUHN JIMIIE TICJSE TOro, K Horo OyJlie 3aBi30BaHO BCIMa IMOTOKyBadamw,
3a3HAYEHUMH B peECTPaLliHO-MOHITOPUHIOB1I KapTIl.

140. Y  pa3i  motpebu  cucreMa  €JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOO0OIry
panepxkaaMIHICTpaIlil TEHEPYE JUCT 30BHINTHBOTO 200 BHYTPIIITHBOTO IMOTO/KCHHS.

Ocoonueocmi niozomoeku 0eaKux 6udié e1eKmpoOHHUX 00OKYMEHmMIe
Ilpoexmu axmie Kabinemy Minicmpie Ykpainu

141. TlinroToBKa  MPOEKTy  aKTa  BKJIw4Yae B  cebe  po3poOsIeHHS
(cTIiBpO3pOOJICHHS), TTOTO/KEHHSI Ta MPABOBY EKCIEPTU3Y MPOEKTY B EICKTPOHHIN
dbopmi.

[linroToBKa MTPOEKTY aKTa 3IIHCHIOETHCA 3 BHUKOPUCTAHHSAM BIJIIOBIIHOTO
MOJYJISl CUCTEMHU B3a€EMOJIii, KpIM BHITQJIKiB, KOJIM € OOTPYHTOBaHI MIJACTaBU IS
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JOKYMEHTYBaHHSl yIpaBIiHChKOi 1HGopMarlii B mameposii ¢dopmi, mnependadeHi
NYHKTOM 2 1i€i [HeTpyKiii.

142. V pa3i Komu CTPOK MIATOTOBKM MPOEKTY akTa MpsSMO HE BU3HAYEHO
3aBJaHHSIM Ha MOTO MIJATOTOBKY, TaKHH CTPOK CTAHOBHUTH JO TPHOX MICAIIB BiJl JaTH
HaOpaHHs YMHHOCTI BIIMOBITHUM 3aBJaHHSIM.

KonTposps 3a A0TpUMaHHSAM BU3HAYEHHX MI€I0 [HCTPYKIIEIO CTPOKIB MiATOTOBKU
MPOEKTIB AaKTIB 3/IMCHIOETHCS 3 BUKOPHUCTAaHHSIM BIAMOBIIHOTO MOMIYJSL CHUCTEMH
B3a€EMO/II.

143. Po3poOHMKOM TIPOEKTY aKTa BHU3HAYAETHCA OpPraH BHKOHABUYOI BIAIH, /0O
KOMITETEHIIIT SIKOTO HaJeXUTh (OpMyBaHHS Ta/abo peamizallis 1epKaBHOT MOIITUKH Yy
BIAMOBIAHIN cepi.

Po3po6Huk:

CaMOCTITHO BH3HAYa€ 3aiHTEPECOBaHI OpraHu, MmO OyayTh OpaTh ydacTh y
pO3p00JICHH] MPOEKTY aKTa abo oro MOro/KEHHI;

3a0e3mnedye BHECEHHSI MPOEKTY akTa Ta CYMPOBIIHUX MaTepiaiiB 0 HHOTO [0
BIIIIOBITHOTO MOJTYJIsl CHCTEMH B3a€MOJIIT;

€ BIANOBIIATBPHUM 32 I[OCTOBlpHICTB pOSMlH.ICHI/IX y CHCTeMi B3aeMOJii
JOKYMEHTIB (KpiM THX, fKI TOTYIOTh 1 po3MillyoTb MIH’IOCT 1 3alHTEpEecOBaHi
OpraHH) Ta CBOE€YACHY MIATOTOBKY MPOEKTY aKTa;

y pa3i HeoOXIJTHOCTI MOXe 1HII[IIOBaTH YTBOPEHHsI poO0Y0i Ipynu Ha 06a3l CBOEI
YCTAaHOBHM 13 3ajydyeHHsM (axiBIIB 3alHTEPECOBAHUX OpPraHiB Ta HE3aJIEHKHUX
€KCIIEPTIB 3 BIANOBIJIHUX MHUTaHb, ISJIBHICTh $IKOI PETYIIOETHCA 1HCTPYKLIEIO 3
J1JIOBOJICTBA YCTAHOBU — PO3POOHHUKA;

y pasi po3poOJIEHHsS] 0COOJIIMBO 3HAYYIIOTO MPOEKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHUCA 10
HepxxaBHoro cekperapss KaOinery MiHicTpiB YKpaiHUM 3 1HILIATHBOIO YTBOPEHHS
po6oyoi rpynu nipu Cekperapiati KaGinery MiHicTpiB YKpaiHuU MiJ TOJOBYBAHHIM
HepxxaBHoro cekperaps Kabinery MinictpiB VYkpainu abo omHOro 3 ioro
3acTynHUKIB. JliIbHICTE Takoi poOOYOl TIpyNU peryiroerbes [HCTpyKUIe€ 3
ninosojctBa Cekperapiary Kabinery MinicTpiB YkpaiHu.

144.Y  pa3si  OpuMHATTS  pO3POOHMKOM  PIMIEHHS  OpO  3alTyyeHHs
3alHTEPECOBAHOTO OpTraHy SK CIIBpO3pOOHHMKA (Jajli — OpraH-CIiBpPO3POOHHK)
PO3POOHUK HE MI3HINIE HIK MNPOTATOM ABOX pOOOYMX JHIB 3 JHS HAOpaHHS YMHHOCTI
3aBJIaHHSM Ha p03p06neHH51 MPOEKTY CTBOPIOE peecTpaliitHo-MOHITOPHHTOBY KapTKy
IPOEKTY Y CUCTEMI B3a€EMO/I1T Ta MOBIIOMIISIE oprasy- CHIBPO3pOOHUKY Yepes cucTeMy
B3a€MOII, PO MOYATOK PO3pOOTIEHHS MPOEKTY 13 3a3HAUEHHSIM METH, ccl)epn fioro
Iii, CTPOKIB pO3pOOJCHHS Ta KOHTAKTHUX JAHUX CTPYKTYPHOTO MiApO3AIily,
BU3HAYEHOI'O BIJMOBIIAJILHUM 3a IMJATOTOBKY IMPOEKTY BiJ iMEHI pO3poOHHMKaA, Ta
J0ro npaiiBHUKIB, BIANOBIAAIBHUX 3a MIITOTOBKY BIAMOBIAHOIO MPOEKTY AKTA.

145. Oprasn-cniBpo3poOHUK y ITSITUAEHHUH CTPOK 3 MOMEHTY OTpUMaHHS
MOBIJJOMJICHHSI TIPO MOYAaTOK PO3POOJICHHSI MPOEKTY aKTa MOBIIOMIISE PO3POOHUKY
yepe3 CHUCTEMYy B3a€EMOJIli, MpO 3rody Ha CHIBPO3pPOOJICHHSA, KOHTAKTHI MJaHi
CTPYKTYPHOTO MiIPO31ITy  OpraHy- cnino3po6HHKa Ta MOro mpaliBHUKIB,
BIJIMOBIJIAJILHUX 32 CHIBPO3POOJICHHS BIIOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

146. Y pa3i HEHaIXO/JKE€HHS Y BU3HAUYEHHUI CTPOK BiJl OpraHy-ciiBpo3poOHHUKa
BIJIMOBIJII PO3POOHMK 3a 3aMOBUYBAaHHAM BHM3HA€ BIAMOBY TaKOro OpraHy-
CITIBpO3pOOHHUKA BiJT y4acTl y CHiBPO3pOOJICHHI.

147. Ha erami cnoiBpo3poOJeHHST TPOEKTy akTa OOMIH 1H(pOpPMAII€0 MiX
BUKOHABIIMA pPO3pOOHMKA Ta OpraHy-CIiBpO3pOOHHMKA 3HIMCHIOETBCS dYepes
CIy>kO0BY €JEKTpPOHHY TIOIITY, iHIII HE 3a00pOHEHI 3aKOHOJAABCTBOM 3aco0u
TeJIeKOMYHiKallii (Mpy IbOMY KEpPIBHUKU CTPYKTYPHHX MIiIPO3ALTIB 3a3HAYAIOTHCS B
KOIIii JIUCTA), MPOBEICHHS pOOOYMX HApaJl Ta 3yCTpiue TOIIO.
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[IpamiBHUKH OpraHy-CHiBpO3pOOHUKA MAlOTh JOCTYH JO0 TEKCTy JOKyMEHTa,
PO3MILLIEHOTO Y BIAMOBIAHOMY MOJYJIi CHCTEMH B3a€EMOJII.

CriBpo3p0o0JIeHHsS] TIPOEKTY aKTa 3A1MCHIOE BIAMOBIAAIBHUHN MIAPO3ALT OpraHy-
criBpo3poOHuKa 0e3 3ayueHHs Ha I1{ CTajil KepIBHHUIITBA OpPTaHy.

BianoBigansHUA MiAPO3IUT Oprany-CriBpo3pOOHHKA:

MOXKeE Yy pa3l He0OX1THOCTI 3aJTydaTH JI0 ONpaIfOBaHHS MPOEKTY aKTa BU3HAUYCHI
HUM CTPYKTYPHI MIIPO3AUIN I[HOTO K OPTaHy;

Mae€ MPOTITOM JECATH poOOUYNX JIHIB 3 MOMECHTY HaJIXOJKEHHS IMPOEKTY aKTa Ha
OTIPALIOBAHHS BU3HAYUTHUCS 3 MO3MINEIO MIOJI0 MPOEKTY aKTa Ta MOJATH TOJIOBHOMY
PO3pOOHUKY CBOI 3ayBa)KCHHS 1 IIPOMO3HUIIIT 10 HHOTO.

Skio Ha cTajii cniBpo3pOOEHHS B MO3UIISX PO3POOHUKA Ta CHIBPO3POOHMKA
BUHUKJIM PO301’KHOCTI, PO3POOHUK OPraHi3zoBye poOOUYy Hapaay Ha piBHI KEPIBHHKIB
CTPYKTYPHHX ITAPO3JILIIB Ta O€310CcepeHIX BUKOHABIIIB, BiITOBIIAJIbHUX 32 CITUIHHE
pO3pOOJIEHHS, 3a pe3yJbTaraMd SIKOi BiANOBINAJBHUM MIJPO3AUIOM OpraHy-
CIIIBPO3POOHUKA PO3POOHUKA TOTYETHCA aKT PO30IKHOCTEH 3a MIAMUCOM KEpiBHUKA
OpraHy-criBpO3pOOHHUKA.

Jlo axTa po301>KHOCTEH HE BHOCUTHCS PO3OIKHOCTI, SIKi Oy70 BperyinboBaHO abo
3HATO Mij 9ac poOouoi HapaIu.

VYci aktu po30iKHOCTEH OO0OB’SI3KOBO PO3MIIIYIOTHCS BIAMOBIIHUM OPTaHOM-
CHIBPO3POOHMKOM Yy BIANOBITHOMY MOJYJIl CUCTEMI B3aeMo/li. Y pasi KOJIM OpraH He
PO3MICTUB aKT PO301KHOCTEHM y BU3HAYEHUI CTPOK, BBAKAETHCA, IO 3ayBaXKEHHS 10
MPOEKTY aKTa B OPTraHy-CIiBPO3pPOOHUKA BiACYTHI.

PimeHHss mpo BpaxyBaHHs a00 HEBpaxyBaHHS PO301KHOCTEH, BUKJIAJACHUX B
aKTax po30DKHOCTEH, NpUiiMae KEPIBHUK YCTAHOBHU — PO3POOHUKA.

148. Po3poOHUK MPOTITOM I’ SITH po6oq1/1x JTHIB TiCIIS 3aBEPUICHHS po3p06neHH>1
(ciiBpo3poOIIeHHS) MPOEKTY aKTa p03M1mye JI0OTMPAaIlbOBaHY Bepcuo IPOCKTY aKTa 13
HEOOX1THUMHU cynpOBmHHMH MaTeplaJ'IaMI/I 0 HBOTO Y BIAMOBITHOMY MOy
CUCTEMU B3a€MOII /ISl 3/IHCHEHHS HOTO TOTO/KEHHS 3a1HTEPECOBAaHUMHU OpPTaHAMH.
VYci aktu po30LKHOCTEW MOBMHHI OyTHM AOCTYNHUMH JUIsl BCIX 3alHTEPECOBAHUX
OpraHiB.

Posmimennii y BiAMOBIAHOMY MOAYJI CHCTEMH B3a€MOJii MPOEKT aKTa Ta
CYyIpOBIJHI MaTepiaau 1O HbOrO MOBUHHI OyTH MiANHCAHI KEPIBHUKOM YCTAHOBU-
po3poOHHKa abo 0Cc00010, 110 BUKOHYE HOro OOOB’SI3KH, 3TiAHO 3 MPOIIEAYPOIO,
BU3HAYEHOIO Ii€r0 [HCTpYKITi€ro.

3alHTEepeCOBaHUIl OpraH y BU3HAYEHUU CTPOK HAJCUJIA€ PO3POOHUKY JIUCT 13
MO3UIIIEI0 BIAMOBIIHOTO OpraHy J0 TMPOEKTy akKTa 3a MiAIUCOM KepiBHUKA
3alHTEPECOBAHOr0 OpraHy abo ocoOu, IO BHUKOHYE HOro OOOB'SI3KH, 3TiTHO 3
MpOIIEAYPOIO, BU3HAUCHOIO I[1€0 [HCTPYKIIIETO.

149. Po3poOHUK IPOTATOM TPhOX POOOUMX JHIB MICHS 3aBEPIIECHHS MOTOIKEHHS
MPOEKTYy aKTa PO3MIIIyE IOMpallbOBaHy BEPCII0 MPOCKTY akTa 13 HEOOXIJTHUMHU
CYNPOBIJHUMHU MaTepiajlaMd O HbOIO Yy BIANOBIIHOMY MOAYJI CHCTEMH B3a€MOJII
JUTsl IPOBEACHHS Oro MpaBoBOi eKcriepTu3u MiH 10cTOM.

Posmimmenuit y BIAMOBIIHOMY MOJYJI CHUCTEMHM B3a€MOJIl MPOEKT akTa Ta
CYNpPOBIJHI MaTepiaiu A0 HbOTO MOBUHHI OyTH MiANKUCAHI KEPIBHUKOM yCTaHOBH, SIKa
€ PO3pPOOHUKOM BIAMOBITHOTO JOKYMEHTA, a00 0CO0010, 1110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH,
3T1JIHO 3 MPOLIETYPOI0, BU3HAYCHOIO 1M€o [HCTpyKITi€TO.

BucHoBok MiH’IOCTY 3a pe3yibraTaMyd MPaBOBOI EKCHEPTH3U IIIMUCYEThCS
Minictpom abo 0c00010, 0 BUKOHYE HOro OOOB’S3KH, 3TIAHO 3 MPOIEAYPOIO,
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BU3HAUYEHOIO I11€10 [HCTPYKIIi€I0, Ta PO3MINIYETHCS Y BIAMOBIIHOMY MOAYJI CUCTEMH
B3acMo/il.

150. IIpoekt akra, CympoBiHI MaTepiain 10 HHOTO PO3MIIIYIOTHCS YCTAaHOBAMH,
Kl € pO3pOOHMKAMH BIAMOBIIHUX JOKYMEHTIB, y BIJANOBIAHOMY MOJIYJl CHCTEMH
B3aeMo/il.

3a3HaueHi JOKyMEHTH PO3MIIIYIOThCS:

OHOpPa30BO 0€3 mpaBa BUMAararu ix AyOJIETHOTO PO3MIIICHHS 1HIIUMH
yCTaHOBaMU;

omqHoyacHo y ¢dopmari PDF/A  (popmar cneumdikanii PDF 1.4 ISO
19005-1:2005) 1 RTF i3 3actocyBaHHAM 3ac00iB KBai(hiKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO
nianucy (KBasigpikoBaHOI €JIEKTPOHHOI MEYaTKH, SKIIO JOKYMEHT OyJ0 pO3MIIICHO Y
dbopmi GhoToKOITIT).

151. [Inst mpoeKTiB aKTiB, IO PO3POOISIOTHCS OpPraHaMHM BHKOHABYOI B,
3aCTOCOBY€TbCA €JMHUN YHIKAJbHUU PEECTPALIMHUI HOMEp, SIKUid (QOopMyeTbCsS Y
BIJIMOBITHOMY MOAYJIl CUCTEMH B3a€MOIII.

VYci mpOeKTH akTiB, MO PO3POOJISIOTHCS OpraHAaMW BHKOHABYOI BJIAJIA, MAIOTh
€/IUHY TOPSIKOBY HyMepauno Ta HyMEpYIOThCS B HOPAIKY iX PO3MIIIECHHS Y
BIJIMOBITHOMY MOJYJIl CHCTEMH B3a€EMOJIIT B MEKaX KaJICHIAPHOTO POKY.

€auHuil  yHIKaNbHUN  peecTpamiiiHuii  HOMep (dopmyerbes y  dopmari
XXXXXX.PPPP-I, ne

XXXXXX — miecTu3HaYHUN BUITAIKOBUH YHIKQIbHUH KOJI;

PPPP — mocnigoBHUI HyMepaTop y MexaxX MOTOYHOTO POKY;

I — 1ingentudikarop tuny npoekry akrta ("3" — 3akon, "Y" — Vka3,
"II" — nocranoBa, "P" — po3nopsxkeHHs).

Cucrema eJIeKTpPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepaJMiHICTpaIlii Ijs MPOEKTIB
aKTIB Ma€ BUKOPUCTOBYBATH JIMILE €IMHUNA YHIKAJbHUN peecTpalliHui HOMEp, SIKUN
3aBAHTAXKYETHCS 13 CUCTEMH B3a€EMOJIIT ITiI Yac peecTpallii mMpoeKTy akra, O0e3 mpasa
1oro 3MiHM Ta/ab0 MoaMQIKarii.

Ilpoexkmu po3nopaoscensv 20106u paildepricaominicmpauyii
(Hakas3zie KepisHUKa anapamy paioeprcaomMinicmpayii,
Haka3zie HauaIbHUKa 8i00iny éedenns /lepircasnozo peecmpy 6uoopuyie
anapamy paiilOHHOI 0eprHcasHoi aoMiHicmpauii)

152. T'onoBa paiiaepkaamiHiCTparlii Ta KEpP1BHUK arapary
padaepkaaMIHICTpallii  MIANUCYIOTh  PO3MOPSIKEHHS  (HakKa3W) 3  OCHOBHOI
TISIIBHOCT1,  aaMIHICTPAaTUBHO-TOCTIOIAPCHKUX, KaJApOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIany) (maJi — aKTH).

[IpoekTu po3nopsKeHb (HaKa3iB) 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOrO CKIIAIY)
rOTYIOThCS BIAMOBIHO O BUMOT, BUBHAYEHUX I1i€l0 [HCTpyKIIi€to, Ta 3 ypaxyBaHHIM

0COOMBOCTEM, AKI BU3HAYAIOTHCS 3aKOHAMM Ta 1HIIUMHU akTamu Kabinety MiHICTpiB
Ykpainu.

153. IIpoeKkTH aKTiB TOTYIOTbCS Ta MOTOJKYIOTbCS B EJIEKTPOHHIA (opmi
BIJIMOBIHO 70 3arajJbHUX BUMOT IMiJATOTOBKH Ta MOTOXKEHHS MPOEKTIB EJICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, BU3HA4Y€HHX Ili€t0 [HCTpyKI€o, Ha OJIaHKy, [0 aBTOMAaTUYHO
TE€HEPYETHCS CUCTEMOIO €JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY paiaepkaaMiHicTpartii.
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154. Hepez[ MMOJTaHHAM Ha T ITHC HOPMATHBHO-TIPAaBOBOTO aKTa
paiizepkaaAMiHICTpaLii, AKHil MiJIsArae AepKaBHii peecTpaiii, HadanbHUK (TOMOBHHIA
CHEWiatiCT) BTy YOpPABIiHHA IMEPCOHANOM, JOKYMEHTOOOIry Ta KOHTPOIIO
armapaTy paiaepxaamMiHicTpalii (mocajgoBa ocoda BIAJLTY YIpPaBIIiHHA IePCOHATIOM,
JOKYMEHTOOO0ITY Ta KOHTpPOJIO amapary panﬂepmaz{MlchTpaun) JIpyKye fioro i3
CUCTEMHU  EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry paijep:kaaMiHicTpauii pa3oMm 13
3T€HEPOBAHUM CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY painepkaaMiHicTparii
OJJaHKOM, Ha SIKOMY BI3yaJli3y€TbCsl aBTOMAaTUYHO copmoBanuii QR-koz.

Ha posapykoBaHOMY MpOEKTI akTa BHUMAara€TbCsi JUIIE MPOCTABICHHS
BJIACHOPYYHOI BI3M YNOBHOBa)XEHOI'O MPEACTaBHUKA IOPUIAMYHOI CIYXKOH, SKUM
IIPOBEJICHO IOPUANYHY €KCTIEPTU3Y 3a3HAYCHOTO TIPOEKTY.

OcobmBOCTI 0OPMIICHHS POCKTIB HOPMATHBHO-TIPABOBHX aKTIB
paiiiepkaaMiHICTpali, AKi MiAIAralTh AePKaBHIi PeeCTpallii, BUSHAYCHO
[HCTpYKITi€TO 3 AITOBOICTBA paiiiep:KaaMiHICTpallii.

155. TlignucanHs po3NOPSKEHHS TOJIOBU paiaepkaaMiHicTpallii (Haka3y
KEpIBHHKA amapary) 3[1HCHIOEThCS B €IIEKTPOHHIN Ta y manepoBiid popmi. Hakazu 3
aIMiHICTPaTHBHO-TOCIOIAPCHKUX MUTAaHb TOTYIOTHCS Ta MiAMUCYIOTHCS JIHUIIE B
CJIICKTPOHHIN popMi.

156. AKTH  peecTpyIOThCS B  CHUCTEMI  EIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy
paiinepxaaMiHICTpalii 13 3aCTOCYBaHHSM BIANOBIAHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO
nokymeHTta. Ilpy 1bOoMy Ha manepoBUil MPUMIPHUK  BIAMOBIAHOIO  aKTa
MPOCTABIIAETHCA HOMEP Ta Jara peecTpailii, ski OyJio aBTOMAaTUYHO MPUCBOEHO
CUCTEMI EJEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOITY paiiepKaaMiHICTpaLii.

AKTH HYMEpYIOTbCA Yy TOPSIKY iX BHIAHHS y MeXax KaJeHAApHOTO pOKY;
PO3MOPsIIKEHHS (HaKa3n) 3 OCHOBHOT AISUTHHOCTI, 3 aJIMIHICTPATHBHO-TOCTIOIAPCHKUX
NUTaHb, KaJIPOBUX MUTaHb (0COOOBOIrO CKJIaAy), MPO BIAMYCTKUA Ta PO BIAPSIKEHHS
MaloTh OKpEMY MOPSAIKOBY HyMeEpallito.

157. O3naiioMiIeHHS TIPAIiBHUKIB paiaepKaaMiHICTpaIlil 3 aKTOM 31HCHIOETHCS
B €JIEKTPOHHIN QopMi.

®dakT AOBEACHHS akTa 1O BIAOMa IOCAJOBOI OCOOM paijep:kaJMiHICTpaLii

3IMCHIOETHCS 3acobamu CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO00ITY
paiiaepaamiHiCTpanii.

158. ®akT 03HAHOMIIEHHS MOCAAOBOI OCOOM paiJepKaJMIHICTpalii 3 aKTOM
3MIMCHIOETHCS 3acobamu CUCTEMH €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY

paiinep:kaamiHicTpalii 3 BUKOPUCTAHHSAM KBali(DiKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOTO MiIMUCY
BIIMOBIJIHOI ITI0CAJI0BOT OCOOH.

1581, OcobmuBocTi poOOTH 3 NOKYMEHTaMM y Bimfimi BeaeHHS Jlep:kaBHOTO
peecTpy BUOOpIIB amapaTy painep:kaaMmiHicTpamii 311HCHIOETHCS BIAMOBIIHO 0
PO3MOPSIIPKEHHS TOJOBU pailoOHHOI JepkaBHOi aaminicTpanii Big 20 tpaBus 2020
poky Ne 117-p.

CninbHi po3nopaodiicenna (HaKasu) yCmanoe

159. Tlopsiok TIATOTOBKH CHUIBHOTO aKTa KUIBKOX YCTaHOB BHU3HAYAETHCSA
[HCTpYKI1Ii€IO 3 A1IOBOACTBA.

CriyibH1 po3MoOps A9l TOKYMEHTH, 110 BUAAIOTh OJTHAKOBI 32 (bopMOIo
JTIOKYMEHTH (posnop;m;erHﬂ HaKa3u, PIIIeHHs ), BUAAIOTHCS Y BIAMOBIIHIN (opmi.

CrisieHI po3nopsitdi JIOKyMEHTH paraepkaaMiHicTpallii Ta IHITUX YCTaHOB,
YIIOBHOBXKCHUX BUABATH Pi3HI 32 (OPMOIO JOKYMEHTH, BUAAIOTHCS Y opmi
pIIIEHHS, SIK€ MAa€ MPABOBY CHIIY PO3MOPSIAYOro JOKYMEHTA KOXKHOI yCTaHOBH, IO
MpUNMAE EU JOKYMEHT.
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CriutbHI po3nopsiiyul JOKYMEHTH paiiepkaaMiHICTpallii Ta IHITUX YCTaHOB
0o(OpMITIOIOTHCS Ha CIielialbHUX OJIaHKax (10/1aTok 4) a00 Ha YUCTUX apKyIlax
narepy, miIMUCH MiAMKCAHTIB 3aCBIIUYIOTHCS TepOOBUMU TTeUaTKaMHU.

[TpoexT CIIBbHUX PO3MOPATINX TOKYMEHTIB MOTOHKYIOTHCS B TOMY K
MOPSAKY, IO 1 MPOEKTH PO3MOPSIKEHb TOJIOBU paiepkaaMiHicTpalii (HaKkasiB
KepiBHHKA amaparty).

Ilpoekmu akmie HOpMaAMUBHO-NPABOBO20 XAPAKMEPY, AKI 810N0BIOHO 00
3aKOHO00A8CMEa NIOIAZAIOMb OEPHCABHI peecmpayii

160. Jlep>xaBHa peecTpallisi aKTiB yCTaHOB HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO XapaKTepy
3IACHIOETBCS Yy TOPSIIKY, BU3HaueHOMY lloJI0’KE€HHSIM PO JepiKaBHY pEECTpaLiio
HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OPTaHIB BHKOHABYOI BIAIH,
3aTBepKEHUM nocTtaHoBor0 Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpyass 1992 poky
Ne 731 (3I1 Vkpainm, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimitinuii BicHuk Ykpaiau, 1998 p.,
No 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770).

161. Jlep>kaBHa peecTpailisi 3A1MCHIOETHCS B €IEKTPOHHIM (OopMi y BHIIISIII
3anucy, BHeceHoro o JlepkaBHOro peecTpy HOPMATHBHO-IIPAaBOBUX —AaKTIB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OpraHiB BUKOHABYOI BJIAJI Ta 3aCBITUCHOTO CIICIiaIbHO IS
LbOTO MIPU3HAYEHOK KBaTI(PIKOBAHOI EJIEKTPOHHOIO MEYaTKOM0, SIKYy Hakjajiaa ocooa,
1110 BHECJIA 3aIIUC J0 3a3HAUYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHMHT 32 CTAHOM BUKOHAHHA YVIIPABJIHCHLKHX PillleHL

162. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIMICHb € CKIAJOBOI CHUCTEMHU
KOHTPOJIIO B paijepKaaMiHICTpalli Ta NPOBOJUTHCA 3 METOK Harsay 3a
BUKOHABCBHKOIO JTUCILIUILIIHOIO.

163. MOHITOpUHT BKIIOYAE B ceOe Oe3mepepBHE CIOCTEPEIKEHHS 3a IMPOILIECOM
BUKOHAHHSI YIPABIIHCHKUX PIIIEHb TA BUSABJIEHHS BIAXWJIEHb Bl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

164. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PINICHb 3M1MCHIOETHCS CEKTOPOM
KOHTPOJIIO amapary paijepxkaamiHictpauii (mami — ciayk0a KOHTpPOJ) 3a
JIOTIOMOTOI0 CHUCTEMH MOHITOPUHTY, IHTErpOBaHOI B CHCTEMY E€JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO0ITY paijep>kaaMiHIicTpalllii Ha OCHOBI JaHMX 3 pPEeECTpaliiHoO-
MOHITOPHHTOBO1 KapTKu. BiamoBigHa cucrema 3abe3neuye ONnepaTuBHHUIN TOCTYII 10
Bciei iH(opmMalii mpo CTaH BUKOHAHHS OYyAb-SKOIO JOKYMEHTa, W00 SIKOTO
3MIMCHIOETHCSI MOHITOPUHT Ta METOAMYHUIN aHaJI13 BIJMIOBIIHUX JTAHUX.

165. MOHITOPUHT MPOBOAUTHCS WLIAXOM 300py, OOpoOKM Ta cucTeMaTh3alii
iHdopMalllii Mpo CTaH BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PIIIEHb 3a BU3HAYEHUMHU
1HIUKATOPAMHU.

166. [nqukaTopaMu CcTaHy BHKOHAHHS YIPABIIHCHKHX pIIIEHb € MOMEHT
3aKiHUEHHS BU3HAYCHWX Jii, HANpPUKIAA: HaKJIAJCHHS EJIeKTPOHHOI pPe30Iolii,
CTBOPEHHSI JJOKyMEHTa, IIOTO/UKEHHS JIOKYMEHTa, IMIiJMUCAaHHS JOKyMEHTa,
peecTpalis Ta BIANPaBIECHHS JOKYMEHTa TOLIO.

167. InaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HAMKATOPIB Ta 1HII JaH1, HEOOXIIHI AJis
MOHITOPUHTY B palaep)kaJMiHICTpallli, BHOCATbCS B aBTOMATHYHOMY PEXKHUMI
3aJIe’KHO BiJ 0OpaHOTO CTAaTyCy MPHU3HAYEHHS JTOKYMEHTa Ta/abo aBTOMaTU30BaHOMY
peXUMI 10 peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU CIY>KO00I0 JIUTIOBOJACTBA MiJ Yac
peectpallii BXiIHOTO JOKYMEHTa, KEPIBHMUKOM IIiJ] Yac TMEPBHUHHOTO PO3TIsay abo
aBTOPOM JOKYMEHTA ITiJl YaC HOTr0 CTBOPEHHSI.
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168. SIKmo JOKyMEHT MICTUTh KUIbKAa OKPEMHUX YIPABIIHCHKUX 3aBJaHb,
MOHITOPUHT BHMKOHAaHHS IMX 3aBAaHb 3JIIMCHIOETbCS B OJHIA peeCTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

169. Ilicns  3aBepiieHHs poOOTH Haa JOKYMEHTOM JI0 PpEeeCTpalliifHO-
MOHITOPUHTOBOT KapTKHW aBTOMAaTUYHO BHOCUTHCS BIAMITKA MPO 3aBEPIICHHS MOTrO
BUKOHAHHS (1HAMKATOP 3aBEpIICHHS BUKOHAHHS) Ha MIACTaBl CTaTyCy MpU3HAYCHHS
3apEECTPOBAHOIO TPOEKTY E€JIEKTPOHHOrO JOKyMEeHTa. BiamiTka mpo 3aBeplIeHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTA CBITYUTH MPO Te, M0 poOOTY HAJ JOKYMEHTOM 3aKiHYEHO.

170. MOHITOpUHT  3IIMCHIOETHCS 3a BUKOHAHHSAM 3aBJaHb, BHU3HAYEHUX
3aKOHaMU YKpaiHu, nmocranoBamu BepxoBHoi Pagu Ykpainu, ykazamu llpesunenra
VYkpainu, axktamu Ta JopydyeHHsmu Ilpesunenra VYkpainu, aktamu KaOinety
MinicTpiB Ykpainu, fopydeHusmu [Ipem’ep-minicTpa YkpaiHu, MIpOTOKOJIAMHU Hapal
nig ronoByBaHHsIM [lpem’ep-minictpa Ykpainu, Ileprmoro Bire-mpem’ep-miHicTpa,
Bille-TIpeM’ep-MiHicTpiB, MinicTpa KaOinery MinicTpiB, Jlep»aBHOro cexkperaps
Kabinery MinictpiB, nuctamu Anaminictpamii Ilpesunenta VYkpainu, [onoBu
BepxoBHoi Pagu Ykpaiau Ta #oro 3acTynmHuKIB (1110 MOTPeOyIOTh HAaAaHHS BIAMOBIII
PO pe3yibTaTu iX po3MsiAy), iuctamu YnoBHOBaxkeHOro BepxoBuoi Panu Ykpainu
3 MpaB JIIOJUHU, 3B€PHEHHSAMH KOMITETIB, TAMYACOBHUX CIEIIabHUX Ta TUMYACOBUX
ciiguux Komiciii BepxoBuoi Panu Ykpainu, nemyrarcekux ¢paxiiii Bepxosroi Panu
VYKpaiHnu, 3BEpHEHHSMH Ta 3alUTaMU HAPOAHUX JENyTaTiB YKpaiHW, AEMyTarTiB
obOnacHoi paau, nuctamMu PaxyHKOBOi manatu, MIKHApOJHUMHU 3000B’SI3aHHSIMU
Ykpainn B pamkax coiBpoOIiTHHITBA 3 MDKHApOJAHUM BATIOTHUM (DOHIOM,
3000B’s13aHHAMH YKpaiHu y cdepax €BpONerCchKOi Ta €BpoaTIaHTUYHOI 1HTErparlii,
30KpeMa CIPSMOBAHMX HAa BUKOHAHHS YTOJU PO acolliaiiio Mk YKpaiHoto, 3 OJHI€T
CTOpOHH, Ta €Bp0neﬁCLKI/IM Coro3oM, €BponeﬁCLKHM CIIBTOBapUCTBOM 3 aTOMHOI
eHeprii Ta iXHIMH JIepKaBaMU-WICHAMH, 3 1HIIOI CTOPOHH, THIITIX Mi)KH&pO):[HI/IX
JOTOBOPIB  YKpaiHU 3 MNHUTaHb €BPONEHCHKOI 1HTErpaiii 1 JOMOBIJIEHOCTEH MiX
Vkpainoro ta €C, plyHMX HallOHANBHUX HporpaMm B pamkax Kowmicii Ykpaina —
HATO, pimens Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax Xaprtii npo ocobiuBe
NMapTHEPCTBO MK YKpaiHot Ta Opranizaiieto [liBHIYHOATIAHTUYHOTO JIOTOBOPY Ta
Jlexnaparii mpo i JONOBHEHHS, 1HIIMX MIXHApOJHUX JOTOBOPIB MK YKpaiHOK Ta
HATO ta ynoBuoBaxkennmu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CaitoBUM
O0ankoMm, €BpomeHchKkMM  0aHKOM  PEKOHCTPYKIII Ta  PO3BUTKY, IHIIUMHU
MDKHApOJHUMHU OpraHi3alisiMd B YacTHHI IUIbOBOIO BUKOPHUCTAHHS TEXHIYHOI Ta
JIOHOPCHKOi JIOMOMOTH, a TaKOoX 3aBJaHb, BHU3HAYCHHUX PO3MOPSIKEHHSMU Ta
JOPYYEHHSIMU TOJIIB 00JAepKaAMIHICTpaLli Ta paiiep KaIMIHICTpallii, IPOTOKOJIAMHU
Hapaj TiJ TOJOBYBAaHHSAM 3aCTyIHHUKIB TOJIOBH paijiepKaaMiHICTpallli, KepiBHUKA
anapary paigep:kaaMiHICTpalli, pIIEHHSAMU KOJIETIi paiep:KaJMIHICTpalli, 010
SIKUX BCTAHOBJICHO CTPOKH iX BUKOHAHHSI.

171. CTpoki BHUKOHAHHS  BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB  OOUYHCIIOIOTHCS B
KaJCHIApHUX THSAX MOYMHAIOYM 3 JaTU PEECTpaIlii, a BXIIHUX — 3 JaTH HAIXOIKECHHS
(ocTaBKM Yepe3 CUCTEMY B3aeMO/Ili) ado 3 JaTh HACTYMHOI'O poOOYOro AHS y pa31
HAJXO[KEHHS (,ZIOCTaBKI/I) JIOKyMEHTA MIicJsl 3aKiHYeHHS poO0YOoro JHS, y BUXIJHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

K10 ocTaHHIN JA€Hb CTPOKY BMKOHAHHS JOKYMEHTa MpUIIaJa€ Ha HEpOOOUUi
JI€Hb, CTPOKOM BHUKOHAHHS JOKYMEHTAa BBAXKA€THCS MEPIIMM poOOYMil JNeHBb MiCIs
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

172.Y pa3i 3MiHM CTpOKIB BHUKOHAHHS I1HJIMKATOpa Yy pEeECTpaliifHoO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIll MPOCTABISIEThCS HOBUU CTPOK BHM3HAYEHOTO 1HJIWKATOpa Ta
3a3HAYAETHCS MIPUYUHA HOTO 3MIHHU, K BHOCATHCSI YIIOBHOBAKEHOIO 0COO0I0 CITYKOH
KOHTPOJTIO.
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173. TlepeBipka CTpPOKIB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB TIPOBOJUTHCA 3a BCiMa
IHAMKATOpaMH MTPOXOKCHHS IOKYMEHTA JI0 3aKiHYCHHS CTPOKY HOro BUKOHAHHS (Y
pa3i BIXWJICHb BUKOHABIKO HAJICWJIAIOTHCS MOMEPEIHKEHHSI CHCTEMOI0 MOHITOPHHTY
3a JOMOMOTOI0 €JIEKTPOHHUX HaragyBaHb, III0 aBTOMAaTUYHO T€HEPYIOTHCS CHCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry paiiaepxaaMiHicTpalii) y MOpsaKy, BU3HAYCHOMY
[HCTpYKIII€O 3 A17I0BOACTBA palaepkaaMIHICTpaIIii.

174. Ciy>x6a KOHTPOJIIO TICTsl BUKOHAHHS JOKYMEHTA MepeBips€ BiAMOBITHICTh
KIHIICBOTO PE3yJIbTaTy IOCTaBJICHOMY 3aBIaHHIO, 32 PE3yJbTaTOM YOro NpHIMae
pILIEHHSI PO MPUTTUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHST MOHITOPUHTY 3MIMCHIOETHCS JIMIIE Ha MiACTaBl 3a3HAYEHOL
NEPEBIPKU.

175. Jlani mpo BUKOHAHHS JTOKYMEHTA Ta MPUIMHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSATHCS
70 PEECTPALIfHO-MOHITOPUHIOBOI KApTKU YIOBHOBAXKEHOIO OCO0O0I0  CIIyKOH
KOHTPOJTIO.

JlokymeHT Moke OyTu 3akpuTuil «Jlo cmpaBu» mumie micias BHECEHOI 10
PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU BIAMITKY PO MPUTTUHEHHS MOHITOPUHTY.

176. JlHeM BUKOHAHHS 3aB/laHb, BA3HAYCHUX B aKTaX OPraHiB JACP>KaBHOI BN
1 JOpYYEHHSX BHIIMX [MOCATOBUX OCI0, Ta BUKOHAHHS 3alUTIB, 3B€PHEHb, 1HIIIOL
KopecrnoHaeHii BepxoBHoi Pagu Ykpainu BBaxKaeTbcs JICHh HAACHUITAHHS
€JIEKTPOHHOTO JJOKyMEHTa YCTaHOBOIO YePEe3 CUCTEMY B3a€MOII1, a Y BUIIAIKAX,
BU3HAYEHUX MyHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii, — IeHb peecTpaliii JOKyMEHTa OpTraHoM,
SIKU BU3HAYMB B1AIOBIJTHE 3aBIaHH.

Ingpopmauiitno-oosiokosa poooma 3 e1eKMpPOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. TndopmariiitHo-0BIIKOBAa POOOTA 3 €NEKTPOHHUMU JTOKYMEHTAMH TOJISTaE
B TIONIYKYy HEOOXITHUX JOKYMEHTIB 3 BHUKOPUCTAaHHSM CHCTEMHU EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiaepxkaaMiHICTpallii.

178. lngs  migBuiieHHS  €QEKTUBHOCTI  pOOOTHM  TOMIYKOBOi  CHUCTEMU
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiifep:kaaMiHIcTpalii ciayx0010 A1JIOBOJICTBA
PO3pOOIISIFOTHCS Taki KiacudikaiiitHi JOBITHUKU:

KJacu(ikaTop MUTaHb JiSTTLHOCTI YCTaHOBU;

KJacu(ikaTop BHUIIB TIOKYMEHTIB;

KJ1acudikaTop KOPECIIOH/ICHTIB;

KJ1acu(ikaTop Pe30IOIIN;

KJ1acu(piKaTOp BUKOHABIIIB;

KJ1acu(iKaToOp pe3yJbTaTiB BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB;

HOMEHKJIaTypa CIIpas.

179. [lomykoBa  cucTeMa  CHUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiiep)kaaMiHICTpallii Mae 3A1HCHIOBAaTH TOIIYK 32 KOHTEKCTOM (KJIHOYOBHUM CJIOBOM
abo (paszor) eneKTPOHHOTO JOKYMEHTa, BUJOM EJIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa, HOro
3aroJIOBKOM, JaTOK MPUHHATTSA, HOMEPOM Ta AATOK WOro peectpanii, 1oro aBTopom
TOILIO.

VI. Cucremarusainisg Ta 30epiranius 10KYMEHTIB V TiJIOBOJCTBI

Cknadenns HomeHKIamypu cnpae
180. Homenkmnatypa crpan pU3HA4YCeHa JUIS BCTAHOBJICHHS B
paiiep>kaaMiHicTpalli €IUHOr0 MNOpsAAKY (OpPMYBaHHS CHpaB JJs JOKYMEHTIB,
CTBOPEHUX Yy €JCKTPOHHIM Ta mamepoBiid ¢opmax, 3abe3nedeHHs ixXx OOIiKy,
OTIEPAaTUBHOTO TONIYKY JOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BUJOM, BHU3HAYEHHSI CTPOKIB
30epiraHHsi CIpaB 1 € OCHOBOK [IJisi CKJIQJICHHS OIUCIB COpaB TMOCTIHHOTO Ta
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TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs, a TaKOX ISl OOJIKY CIpaB TUMYACOBOTO
(mo 10 pokiB BKJIFOYHO) 30€piraHHs.

Jlo HOMEHKJATypu CHpaB BKIIOYAIOTHCA Ha3BH CIpaB, 1O (DOpMYyIOThCA Ta
BiJIOOpaXKaroTh yCi eTanu poOOTH, siIKa JOKYMEHTYEThCSA B YCTaHOBI, 30KpeMa CIIPaBH
MOCTIMHUX T4 THMYACOBO J1I0OYUX PaJl, KOMICIHA, KOMITETIB.

CTpOKH 36CpiFaHHH JOKYMEHTIB (HaJIEKHICTb JI0 CITPaBU) BU3HAYAIOTHCS ITiJ Yac
pe€CTpau11 (mmst BXiTHUX TOKYMEHTIB) a0o CTBOPCHHS IIPOCKTY JOKYMEHTa aBTOPOM
SPIAHO 13 3aTBEPUKCHMM MIH'IOCTOM IEPETiKOM  THIIOBHX —JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTBCSI MiJ Yac [iSJIBHOCTI JEp)KAaBHUX OpPraHiB Ta OpraHiB MICIEBOIO
CaMOBPSAYBaHHS, 1HIIMX YCTAaHOB, MIJNPHEMCTB Ta OpraHi3aiiii, 13 3a3HaYEHHAM
CTPOKIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

181. B paiigepskaaminicTpaliii CKIagal0ThCs Ta BEAYThCS HOMEHKJIATYpH CIIpaB
CTPYKTYPHUX IIPO3/LTIB 1 3B€ICHa HOMEHKIIaTypa CIpaB paiaepkaaMiHicTpallii.

182. HomenknaTypa copaB CTPYKTYPHOTO —MIAPO3JLTY CTBOPIOETBCA B
CIeKTpOHHIA ¢dopMmi (J1ogaTok 6) TMOCagoBOI0 O0CO00I, BIAMOBIIAIBLHOI 34
JTIJOBOACTBO B IMAPO3MAUI, HE Imi3Hime 15 Jgucromaza IMOTOYHOTO POKY Ta
NOTOKYEThCA 13  CIYKO0O0K0 JAUIOBOACTBA paiaepkaaMiHicTpauii. Bizyamizamis
HOMEHKJIATypy CIpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3UTY 3AIMCHIOETHCS 32 ABTOMATHYHO
reHEepPOBaHOI0 (OPMOIO, BU3HAUCHOIO [HCTPYKITIE€IO 3 TIJIOBOJICTBA.

183. Meroanuna pomomora y CKJIQJ€HHI HOMEHKJIATYpH CIpaB HAJA€ThCA
apXiBHUM ITAPO3JLJIOM parep kaaMiHiCTpallii.

184. 3Begena HOMEHKJIATypa CHpaB paiaepxaamiHicTpanii  GopMyeThecs
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOT O JOKYMEHTOO00Iry paiinepxaamiHicTparii B
aBTOMATH30BaHOMY pE&XKHMI (0JaTOK /) Ha OCHOBI HOMCHKJIATYpPH CIIpaB
CTPYKTYPHUX MIAPO3LUTIB y €NEKTPOHHIN (hopMi.

185. Ha mincTaBi 3BeeHOI HOMEHKIATypU CHpaB painepkaamiHicTpamii B
eJIEKTPOHHIN (OpMIi CHCTEMA EIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paijepskaaMiHicTparii
aBTOMATUYHO 3JIMCHIOE ii Bizyamizarito 3a (OpMOI, BU3HAYCHOIO I[HCTpyKIli€o 3
JIOBOJICTBA, SIKA JPYKYETHCS Ta MOJAETHCA HA CXBAJICHHS EKCIEPTHO-TIEPEBIPHIM
KOMICIi apX1BHOTO BIIILTY paiaepskaaMiHICTpallli.

186. 3Begena HOMEHKIATypa cCHOpaB 30epiracTbCsi Ta BUKOPHCTOBYETHCS
CHUCTEMOIO €NIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy  paiinepxkaaMmiHicTpamii A
aBTOMAaTH3aLlii npouecus dbopmyBaHHS JTOKYMEHTIB y CrpaBu B
paiaepkaaMiHicTparti.

187.3Benena HOMEHKJIATypa CHOpaB palaepKaAMIHICTpaIii  HaNPUKIHII
KOXXHOTO POKY (HE Mi3HIlEe IPyAHs) YTOYHIOEThCA Ta BBOAUTHCS B Ait0 3 01 ciung
HACTYMHOT'O KaJICHIapHOTO POKY.

188. ¥V cucremi eneKTpOHHOrO JIOKyMEHTOOOITY paiiep:kaaMiHiCTparii
HOMEHKJIaTypa CIpaB MpeacTaBieHa y (Gopmi enekTpoHHOo1 Tabauul (rogatku 6 1 7).
['padu TabnHIll 3aMOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

y rpadgi 0 (numie ayis 3BeIEHOI HOMEHKJIATYpU CIpPaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTO MiIPO3/LITY, 10 SIKOTO BITHOCSITHCS 3alTUCH PO BIJMOBIIHI CIIPABH;

y rpadi 1 mpocraBiseThes 1HACKC KOXKHOI CIIPaBH;

y rpady 2 BKIIIOUAIOTHCS 3ar0JI0BKH CIIPaB (TOMY, YaCTUHU);

y rpadi 3, sika 3allOBHIOETHCS HANPHKIHII KaJE€HIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTh CIIPaB (TOMIB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HAYAIOTHCA CTPOKH 30€piraHHs CIpaB, HOMEPHW CTaTell 3a
NEPEeIIiKOM JIOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€epiraHHs;

y Tpadi 5 poOnsATHCA MO3HAYKK MPO MEpPexXigHl CHpaBH; MPO CIPaBH, IO
BEyThCS B MANepoBiii GopMi; TIPO MOCATOBUX OCIO, BIAMOBINATBHUX 32 (HOPMYBaHHS
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CIpaB; TPO TEpelaBaHHs CIpPaB 0 apXiBHOTO MIiAPO3AUTY yCTAaHOBH YU I1HIIUX
YCTAHOB JIJIS iX TPOJOBKEHHS TOIIIO.

189. HampukiHIi poky 10 HOMEHKJIATYPH CIPaB CTPYKTYPHOTO nmpormmy Ta
3BEIECHOI HOMEHKJIATYPH  CIIpaB panaepncaz[MleTpauu CKJIQJIaOThCS TI1JICYyMKOBI1
3alMCH B CIICKTPOHHIA (opmMi TPO KUIBKICTh (PAKTUYHO 3aBEJCHUX CIpaB Ta
MIMACYIOTHCA BIAMOBITATLHUMHE 0CO0aMU 3TiIHO 3 [HCTpyKIi€r 3 JiJ0BOJICTBA
parepxaaMiHiCTparlii.

Dopmyeanns elneKmpoHHUX CRPAG

190. 'pynyBaHHSI BUKOHAHUX JAOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHI CIPaBU 3A1MCHIOETHCS
IIEHTPATi30BaHO B CHCTEMI E€JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY paiaep:kaaMiHiCTparlii
BIJIMOBIHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB.

191. ®opmyBaHHS EIEKTPOHHHUX CHPAB 31MCHIOETHCS Yy CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiiepKaaMiHICTpaIlii B aBBTOMaTU30BaHOMY PEKHMI Ha TiJCTaBi
1HJIEKCY €JIEKTPOHHOI CITPaBH.

192. EnexTpoHHI JOKYMEHTH, IO BiJIHECEH1 J0 OJHI€l EJIEKTPOHHOI CIpPAaBH,
MarTh OyTH JIOTIYHO TOB’sS3aHI MDK COOOO0 3a JOIIOMOTOI BIJIOMOCTEH IMPO HUX B
CUCTEMI eJICKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0ITY paiiepkaamiHicTpaltii.

193. Ilix yac popmyBaHHS €IEKTPOHHUX CIIPAB CIiJ] TOTPUMYBATHUCS 3arajbHUX
IPaBWI 3 ypPaxyBaHHSM TaKUX BUMOT:

1) rpynyBaté B €JIEKTPOHHI CHPaBU JOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTATOM OJHOTO
KAJICHJAPHOTO POKY, KpIM MEPEXiIHUX E€IEKTPOHHHUX CIpaB (BEAYThCS MPOTATOM
KUJIBKOX POKIB);

2) MTOKYMEHT-BIJIMOBIAb TPYMYETHCS 3a 1HIIIATUBHUM JOKYMEHTOM; BKIIFOYAaTH B
€JIEKTPOHHI CIPABH JIMIIE OPHUIIHAIU E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB UM iX MPUMIPHUKU
ab0 y pasi iX BIJICYTHOCTI 3aCBIJYEH]1 B YCTAaHOBJIEHOMY MOPSAKY KOMIii JOKYMEHTIB,
30KpeMa eJIEKTPOHHI KOITi1 MarnepoBUX OPUTIHANIB Ta €IEKTPOHHI KOIIii eJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB;

3) 00csT  eNeKTPOHHOI CIpaBU HE OOMEKYETHCS KUIBKICTIO EIEKTPOHHHUX
JIOKYMCHTIB;

4) o0csr eNeKTPOHHOI CIpaBU (KUIbKICTh JOKYMEHTIB), 1[0 MICTUTh JOKYMEHTHU
noctiiiHoro Ta TpuBajoro (monax 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs, NOBUHEH
BIJINOBIJIaTH 00CATY CIipaBy, C(HOPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHHKIB €JIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTA.

JI71st TOKyMEHTIB MOCTIHHOTO Ta TpuBayoro (moHaxa 10 pokiB) CTpOKiB
30epiraHHs, CTBOPEHUX Ha BUKOHAHHS BX1JJTHOTO €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
TOJIOBHUM BUKOHABIIEM BUTOTOBIISIETHCA MANepoBa KOs I[bOTO BX1THOTO
JIOKYMEHTA, sIKa 30epiraeTbcsi y CTpPYKTYPHOMY MIJIPO3A1IL Ta (GOPMYEThCS Y CIIPABY
BIJIMOBIHO /10 3aTBEPKEHOT HOMEHKJIATYPH CITPaB.

194. Meroauune KepiBHHuTBo Ta Harysg 3a (l)opMyBaHHﬂM €JIEKTPOHHUX CIPaB
B panz[epxcaz[mchpaun Ta ii CTPYKTYPHHX TiApO3ainax 3A1MCHIOETHCS 3aralbHUM
BIJIIOM amaparty paijep:kaamiHicTpanii

3bepizanna eneKmMpoOHHUX 0OKYMEHMIE 6 YCMAH08aX

195. V¥V palinepxkaaminicTpaiii 3IIHCHIOETBCS IICHTpai30BaHe 30epiraHHs
€JICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB. JJoKyMeHTH 30epiratoThCsi B yCTAaHOBAX iX CTBOPEHHS.

196. JlokyMeHTH 3 4acy CTBOpPEHHs (HAIXOJ/KEHHS), a TAKOXK YCl BIJOMOCTI MPO
HUX [0 TepenaBaHHS iX Ha TIOCTiHe 30epiraHHs abo a0 iX 3HUIICHHS B
YCTAHOBJICHOMY TMOPSIKY 30epiraloTbCsi B CUCTEMI €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry
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paiaepkaaMiHicTpallii, JIOTIYHO 3TPYMNOBaHI y CHpaBU 3TiAHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
Crpas.

AynioBi3yalibHI JOKyMEHTH (ayaio- Ta BiJI€O3alMCH) 3acijlaHb KOJIETIi, 1HIIHUX
KOJIET1aIbHUX OpPTaHiB paijepaaMiHICTpalli y pasi iX CTBOpEHHs 30epiraroThCs y
CHUCTEMI1 EJICKTPOHHOTO I[OKYMeHTOO6iFy paﬁ):[epma):[MiHiCTpaui'f Cexperap abo
YIOBHOBa)XK€Ha 0c00a KOJIET1aJIbHOTO OpraHy BiJIMOBIJA€ 3a 1X A0AaBaHHS Y CUCTEMY
CJIEKTPOHHOTO ,Z[OKYMGHT0061Fy pannepmaanchTpauu

197. 3a nocTymnHICTh, IUTICHICTh Ta BlI[TBOpIOBaHICTB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
1 €IeKTPOHHUX CIPaB, IO 30€pIiraloThCsi B CUCTEMI E€JIIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY
paraepKaaMiHICTparlii, BIANOBIZAE MMAPO3AUI paiaepKaaMiHICTpaIlli, Ha sSKUN
MOKJIaICHO OOOB’SI3KM IIMOJO0 TEXHIYHOTO CYMHPOBOKCHHS CHCTEMH CJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00ITY pauﬂepmaHMleTpauu

198. paniBHuKY paitaepxaamMiHicTpallii MarOTh JOCTYII 110 CIICKTPOHHKX CIIpaB
4yepe3 CHUCTEeMY EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiaepikaaMiHICTpallii BiIITOBIIHO
710 TpaB, BU3HAYEHHUX PO3MOPSKEHHSIM IOJIOBU paiiiepxkaaMiHicTparlii.

199. BunaBaHHsi €JIEKTPOHHUX CIpPaB, OKPEMUX EJIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
IHIIMM ~ yCTaHOBaM  3[IACHIOETbCS 3 JO3BOJY  KEpIBHMKa  amapary
pariaepxaaMiHicTparlii abo 0cobw, 1110 BUKOHYE HOT0 000B’SI3KH, IIUISIXOM CTBOPEHHS
IPUMIPHHUKIB 200 KOTMIiH IIUX TOKYMEHTIB (€JIE€KTPOHHUX CIIPAB).

200. Y pa3i 3BEPHECHHS 10 paﬁz{epmaz[MiHiCTpauil' YIOBHOBAXEHOI 0COOM Ha
HiJICTaBl OpUTIHATY yXBas1 CJI1TYOTO cyzml Cylly IIOJAO0 HaJaHHS THUMYaCOBOTO
JOCTYITYy IO JOKYMEHTIB TOJI0OBa paHﬂepmaﬂMlchTpauu HEBIJIKJIAJTHO Ja€ JOPYUCHHS
CITy01 JTIJTIOBOJICTBA Ta CTPYKTYPHOMY MiAPO3/iTy 3a0€3MeUnTH BUKOHAHHS YXBAJH.
B mexax peanizarii 1opy4eHHs YIIOBHOBa)K€Ha 0co0a CiIy»KOu J1JI0BOICTRA:

1) cTBOprOE Ta pEeCTpye KOMIK YXBajdd CIITIOT0 CyAMAl, CyAy MIiCs
pe1 IBIICHHS OPUTIHAY TaKO1 YXBaJu;

2) Hagae ocoOi, 3a3HAYCHId B yXBajlli, TAMYACOBUU JIOCTYI 1O JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HHMH, BUTOTOBJICHHS Iae€pOBUX KOIIIM
BIJIMTOBITHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB a00 y pasi, KOJHM B yXBaJll Mepea0adeHo ix
BWIyYeHHsI (3AIMCHEHHS BHWIMKH), — CTBOPEHHS C€JICKTPOHHUX MPUMIPHHKIB
BIJIMOBIAHUX €IICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

3) Hamae JONOMOTY y CKJIQJEHHI OIUCY EJIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
BIUIYYalOThCcs  (BHIMKa  SKHX  3JIMCHIOETHCS),  SKUH  3alMIIAETBCI B
parepxKaaMiHICTpaIlii.

[Ipo BuIIyYEHHSI €EKTPOHHHUX JOKYMEHTIB CKIaJAa€ThCs akT (ITPOTOKOJI) Y ABOX
NPUMIPHUKAX, TEPIIMN 3 SKUX 3alMIIAEThCS B paiiepKaaMiHICTpalli, a Apyrui
nepeacThCs BIANMOBIAIBHIN 0c001, 3a3HAaYEHIN B YXBaJIl.

VII. lopsaaok niArOTOBKM €JJeKTPOHHUX CIIPAB
10 mepeIaBaHHs IS APXiBHOT0 30epiranus

Excnepmus3za yinnocmi 00Kymenmie

201. ExcriepTr3a LIHHOCTI TOKYMEHTIB B €JNEKTPOHHIA (hOpMi MPOBOIUTHCS
BIJIMOBIJTHO /10 3aKOHOJIABCTBA Y c(pepi apXiBHOI CIpaBU Ta AUIOBOJACTBA 32 TUMH XK
MpaBUJIaMHM, IPUHITUIIAMU Ta KPUTEPISAMHU, 110 1 JOKYMEHTIB Y TarepoBiil ¢popmi.

PosmopsikeHHsM TOIOBH paiifiep:kaaMiHicTpalii (Haka3oM KepiBHHUKA arapary)
BU3HAYAIOTHCS YIIOBHOBAXEH1 3aCB11UyBayl.

VYHoBHOBaKEHHUM 3aCBi4yBayaM HAJAETHCS MPABO 3aCBIIUYBATH MaepoBi KOMii
CJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, MIPU3HAYCHI IS iX MOJAIbBIINOI Tepenavyi Ha 30epiraHHs B
apXiBHUU MAPO3/LT anapary ooiaepxkaaminictpaiii (Jlep:kaBHOro apxiBy 00JacTi).
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Jlo Takoro po3mnopsikeHHs (Hakazy) oOOB’SI3KOBO JTO/IAIOTHCS 3pA3KH IMiJIMUCIB
BJIACHOPYY YCIX YIOBHOB@)XCHUX 3aCBIUyBayiB Ta BIAOUTKIB MEYATOK, CIEIIaIbHO
MPU3HAYCHUX I 311 CHEHHS 3aCB1IYEHHS JJOKYMEHTIB.

PexomeHnyeThCS BUBHAYATH YIIOBHOBAKEHUX 3aCBIAUYBadiB 13 CKJIATy MOCTIHHO
JIIOYUX €KCIIEPTHUX KOMICIH YCTaHOB.

3a3HaueHe pO3MOpSKEHHS (HaKa3) BHUAAETbCS Y JBOX OpUTIHAIBHUX
MPUMIpPHUKAX, OJIUH 3 SIKUX TIepeqaeThes 10 JlepskaBHOTO apXiBy 007aCTi.

202. EkcriepTr3a LIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS B EJIEKTPOHHIN (dopwmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BU3BHAUYCHHUX a03allaMu IPYyTUM-TI’ ITUM ITYHKTY 2 11i€i [HCTpyKIii.

203. ITim vac mpoBedeHHS CKCICPTH3U IIHHOCTI EJIICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB
3MIMCHIOEThCS BI1AOIp JOKYMEHTIB MOCTIMHOrO Ta TpuBajoro (moHan 10 poxiB)
CTpPOKIB 30epiraHHs IS HaJaHHS JOCTYITy MpalliBHUKaM JUJIOBOJHOI CITyKOH,
OJIOKyBaHHS TIpaBa IHINIWX TMPAIIBHUKIB paiaepx)aaMiHICTpallii Ha pemaryBaHHS
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU JOKYMEHTIB, SIKI MEpeNaloThCsl Ha apXIiBHE
30epiraHHs, BIUIYYSHHS JIJIsl 3HUIIIEHHS TOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIPaB 3a MUHYII
POKH, CTPOKH 30€piraHHs SAKUX 3aKIHIUITUC.

204.3a pe3ynpTaTaMH EKCHEPTU3M I[IHHOCTI E€JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy
CTPYKTYpPHOMY MiAPO3AUT paiaepkaaMiHicTpallli 0co00r0, BIAMOBIJAIBHOKW 3a
TIOBOJICTBO Y Miipo3Aimi, 10 31 rpyaHS HACTYIMHOTO POKY B €IEKTPOHHIN Gdopmi
CKJIaJIaf0ThCA: OMKCHU €JIEKTPOHHUX CIIpaB MOCTiMHOTO, TpuBaaoro (moHan 10 poki)
CTPOKIB 30€piraHHs, a TaKOX TOTYIOTbCS MPOMO3UINT O aKTa MPO BUIYYEHHS JJIS
3HUINECHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHUX J0 HarloHanpHOTro apXiBHOTO (OHIY, M0 SAKUX
BKJIFOYAIOThCS CJ'ICKTpOHHi CTIpaBH 3 TOKYMEHTaMH Y nanepOBiﬁ Ta'y pa3i IPUUHATTS
BiJITIOBITHOTO PillIEHHS TOJIOBOIO panz[epmaz[Mlmc:Tpaun B eJ'IeKTpOHHII/I dbopmax.

Oruicy eeKTPOHHMX CIPaB CTPYKTYPHOTO M1PO3LTY 1 IPOMO3HIIii 10 aKTa Mpo
BUJIYYCHHS JUISI 3HMINEHHS TOKYMEHTIB BI3YIOThCS YKJIaJadeM OIHCY, KEPIBHUKOM
cyxOM  AUIOBOACTBA  pailiepxkaAMIHICTpalii Ta MIANUCYIOTBCS KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO MiPO3ILITY.

205. Ha mizncraBi €NEKTPOHHHMX OIMCIB EJIEKTPOHHHUX CIPaB CTPYKTYpPHOTO
HiAPO3ITy Ta MPOMO3MINN [0 aKkTa MpO BUIYYEHHS AJIs 3HHIIEHHS JOKYMEHTIB
CIIy»0010 JUIOBOJACTBA paiiepkajMiHICTpalmii B e€JIEKTPOHHIN dopmi micis
OPUMHATTS JTOKYMEHTIB CTPYKTYPHHMX HIPO3JAUIIB CKIIAJAIOThCS €JIEKTPOHHI OMMCH
CJICKTPOHHUX CIpaB MOCTIHHOTrO, TpuBasioro (rmoHan 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHS
(momatok 8) Ta aKkT B ENEKTPOHHIN (opMi MPO BHIYYCHHS U1l 3HUIICHHS
JIOKyMEHTIB, HE BHeceHUX 10 HarionanpHOTO apxiBHOTO (QOHAY (H01aTOK 9).

206. Ha miacraBi ckiafieHUX B €JIEKTPOHHIN (hopMl ONMUCIB CHpaB Ta akTa Mpo
BUJIyUYCHHS JUIS  3HMILEHHS  JOKYMEHTIB  paiJepKaaMiHICTpalii cucreMma
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiiiepKaJMIHICTpalii aBTOMaTUYHO 3IIACHIOE iX
Bi3yaizaiito 3a ¢GopmMor0, BH3HAYCHOI I[HCTpYKIIi€EIO 3 MUJIOBOJICTBA, siKa y pasi
HEO0OX1THOCT1 MOKe OyTH PO3JIpyKOBaHa.

[Ipouenypa 3HUIIEHHS EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3I1MCHIOETHCS JIMIIE y pasi
IPUIHATTS TOJ0BOIO paiiiepxkaaMiHiCcTpallli BIANOBIAHOIO PIIIEHHS Ta BU3HAYAETHCA
[HCTpYKITi€IO 3 A1JIOBOJICTBA paliepKaaMiHICTpaIlii.

AKT Mpo BWIyYEHHS JJIs 3HMILEHHS JOKYMEHTIB paiJiep KaJMiHICTpaLii, 110
30epiraroThCs B €IEKTPOHHIN (OpMi, CTBOPIOETHCS JIUIIE B €IEKTPOHHIN Popmi.

Homep Ta pmara akta mnpo BWIYYEHHS JUISl 3HUINEHHS JOKYMEHTIB
paiep>kaaMiHicTpallii MPUCBOIOIOTHCS CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTOOOITY
paiiepkaaMiHICTpallii Mmiciis HOTo 3aTBEPIXKEHHS B €JIEKTPOHHIN (opMi.

207.Y pa3i xkoiau Asig TOKyMEHTa 3a pe3ysibTaTaMu IPOBEICHOI EKCIEePTU3U
I[IHHOCTI BU3HAYEHO MOCTIMHUI CTPOK 30epiraHHs, yNOBHOBAXKEHUM 3aCBiIUyBaueM
BUTOTOBJIIETHCS TTANIEPOBA KOMisl TAKOTO JJOKYMEHTA, SIKY BiH 3aCBIIUYE.
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3acBijlueHa KOIIisi TOBHMHHA MICTUTH TIepeliK BHU3HAYCHUX [HCTPYKIliEO 3
JIJIOBOJICTBA PEKBI3UTIB, HAHECEHUX 3a JonoMoror QR-komy.

3a3HavyeH1 3aCBiIUCHI MarepoBi KOIMii eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (POPMYIOTHCS Y
CIIpaBH, SKi MEPEAAIOTHCS IO apXIBHOTO MIAPO3/IUTY anapary paiaepkaaMiHicTparii y
MOPSAKY, BUBHAYEHOMY [HCTPYKITI€IO 3 A1JTOBOJCTBA, JIsl TOCTIMHOTO 30€epiraHHs.

CTBOpeHHSl IHIIUX TANepOBHX MPUMIPHUKIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB HE
BUMAara€eThCsl.

208. MeroanuHa A0MOMOTa y CKJIaJI€HHI OMKCIB €IEKTPOHHUX CIIPaB HA/IA€ThCS
apXiBHUM MIAPO3AUIOM panaepxKaaMiHICTparlii.

Odopmnennsa enekmponnux cnpae

209. 3a pesynpTaTamMu MPOBEACHOI SKCIIEPTU3U IIHHOCTI BiMIOpaHi eIeKTPOHHI
CIIpaBU MOCTIHOTO 1 TpuBayioro (moHaa 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHsi NOTPeOYIOTh
CTBOPEHHSI TarepoBOTO MPUMIPHUKA €IEKTPOHHOI CIpaBH, 3aCBIIYEHOTO 3TiAHO 3
[HCTpYKITi€ERO 3 ALTOBOACTBA paiiaepKaaMiHICTparlii.

[TanepoBi MPUMIPHUKU €JIEKTPOHHOI CIIpaBU MOCTIMHOTO Ta TPHUBAJIOrO (IOHAA
10 pokiB) cTpOKiB 30epiraHHs CTBOPIOIOTh MPAIIBHUKH CIY>KOM NIUTOBOJCTBA, SKi
¢opmyBanu BIAMOBIAHI €IEKTPOHHI chpaBH. Y pa3l peopraHizamii 4 JiKBigarii
CiIy0M J1JI0BOACTBA 3a3HAYEHI MPUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIJINOBIJAJbHI OCOOU iX
IPABOHACTYITHUKIB.

VY pa3l mikBigamii ciaykKOM AUIOBOACTBa O€3 BU3HAYEHHS MPABOHACTYITHHKA
eKCIepTHh3a I[IHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYEHUX TMPUMIPHUKIB 3IIHCHIOETHCS Y
mporieci JiKBiJaIii CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTY IMiJ Yac MiATOTOBKH CIIPaB IMiAPO3ILTY
JUIs TIepeJaBaHHs JO0 apXIBHOTO MIAPO3AUTY paijepxkaaMiHICTpallii. Y TakoMy
BUMAJKy JOKYMEHTH THMYacOBOro 30epiraHHsS 3HUIIYIOTHCS JTOCTPOKOBO, OJIpasy
IiCIIsl eKCTIEPTU3U LIHHOCTI.

210. ITinroTOoBKa 1O TepelaBaHHsS Ha apxiBHE 30epiraHHs ManepoBUX
IPUMIPHUKIB EJIEKTPOHHUX cnpas CTPYKTypPHUMU niApo3a1IaMu
paiepxkaaIMIHICTpaIlii 311MCHIOETHCS BIAMOBIAHO /10 [HCTPYKIIIi 3 A1IOBOJICTBA.

211. ]Ins miATOTOBKHM EJIEKTPOHHOI CIpaBU JJIsl TepefaBaHHA Ha apxXiBHE
30epiraHHs B aBTOMaTU30BAHOMY PEKHUMI 0(hOPMITIOETHCS €IEKTPOHHA 1H(QOpMalliiiHa
KapTKa apXiBHOI cripaBy (0OKJIaAMHKA CIIPaBM), sika MICTUTh TaKl BIJOMOCTI:

HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO M1IPO3LITY;

1H/IEKC €TIEKTPOHHO]I CTIpaBH;

HOMEpP TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CripaBu (TOMY, YACTHHHM);

KUIBKICTh €JIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB;

nepios GopMyBaHHS CIIPaBH;

CTPOK 30epiraHHs CIIPaBH;

€JIEKTPOHHUI OMUC TOKYMEHTIB CpaBH (BHYTPILIHIN);

BIIMITKY TpO NpUAMaHHS-TIEPEAABAHHS EJIEKTPOHHOI CIpaBU 0 apXiBHOTO
MIPO3AUTY paiepkaaMiHICTpallii.

212. CTBOpeHHs OOKJIQJAMHKHU CIIPABH 3aBEPIIYETHCS Bi3yBaHHIM MPAIliBHUKOM
JIJIOBOAHOT CITY»KOU Ta M1MUCAHHAIM KepiBHHKOM JIJTOBOIHOIL CJIy>K6H

213. ®opma 0OKIAAMHKHU CIIpaBy Ta Blsyan13au1;1 il B1IOMOCTEil BU3HAYAETHCS
[HCTpyKIi€Er0 3 JUIOBOACTBA paiepkKaJMIHICTpalil 3 ypaxyBaHHSIM apXiBHUX
TIPaBHIL.

Ilepeoasannsa enekmponHux cnpae Ha apxieHe 30epicanus
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214. TlepenaBaHHsS €JEKTPOHHHX CIpaB Ha apxiBHE 30€piraHHs TMOJsITae y
HaJaHH1 JOCTYIY 10 HUX IpaliBHUKAM CIIy»OH J1JIOBOACTBA Ta OOMEKEHHS T0CTYIY
(flume  mMpaBOM  MEpPErysAy) [0  ENEeKTPOHHUX CIpaB 1HIIMM  IpaliBHUKaM
parepxKaaMiHiCTparlii.

215. TlepenaBaHHs €JIEKTPOHHUX CIPAB Ha apXiBHE 30€piraHHs 31HCHIOETHCS 32
rpadgikomM, MOTOJPKEHUM 3 KEePIBHUKAMH CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB 1 3aTBEPIKCHUM
KEpPIBHUKOM arapary paijep:kaaMinicTpaliii abo HOro 3acTyImHUKOM, ajie¢ HE paHilie
JIBOX POKIB 3 1aTH 3aBEPILEHHS €IEKTPOHHUX CIIPaB B JIIJIOBOJICTBI.

Hanmannst nmoctyny mpalliBHUKY JUTOBOJHOT CIIY)KOHW, BIJAINOBITAIBHOMY 34
apxiBHe 30epiraHHs, 3IIMCHIOETBCS 3TIAHO 13 3a3HaYeHUM rpadikoM y
aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXHMI CIIy>K0010 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H.

216. EnexTpoHH1 cripaBU MOCTIHHOTO Ta TpuBajoro (moHajg 10 pokiB) CTpoKiB
30epiraHHsl TIEPENalOThCsl Ha apxiBHE 30epiraHHs 3a EJIEKTPOHHUMHU OINHCAMH B
€JIEKTPOHHIU (hopmi.

217. Ilix yac mpuitMaHHs €EKTPOHHHUX CIIPaB apXiBHUM MiIPO3A1IOM yCTaHOBU
MIPOBOJUTRLCS TEpPEBipKa EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXKHOI CIIpaBM Ha HAsIBHICTH
KBaJII(PIKOBAHUX E€JEKTPOHHUX MIANKUCIB, KBaTI(PIKOBAHUX EIEKTPOHHHUX IO3HAYOK
qacy Ta IUIICHICTh JaHuX. [lepeBipka 31HCHIOETHCS B aBTOMATH30BaHOMY PEXHUMI 3a
BHYTPIIIHIM OMHUCOM €JIEKTPOHHOI crpaBu. [licis BHECEHHS MPAIiBHUKOM CITyKOu
TJOBOJICTBA JIO PEECTPAIITHO-MOHITOPHHTOBOT KapTKH EJIEKTPOHHOI CIpaBH
BIIMITKH TIPO TPUNHATTS €JIEKTPOHHOI CIpaBU Ha apxXiBHE 30€piraHHs CHUCTEMOIO
EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITry oOaepkaaMiHICTpallii aBTOMaTUIHO OOMEXKYEThCS
IHITUM TpaIliBHUKAM OOJAEepKaAMIHICTpallii IpaBo JOCTYMY /0 LHMX €JIEKTPOHHUX
CIpas.

Axmo mig dYac mnpulMaHHS-TIEpEAaBaHHS EJICKTPOHHHUX CIIpaB MpPaIliBHUK
JIJTOBOJIHOI CY>KOHM, BIAMOBIAaNbHUN 3a apXiBHE 30epiraHHs, BHUSBUB HEIOJIKH,
MPAIiBHUK CTPYKTYPHOTO MIAPO3iTy MOBUHEH BXKUTH 3aXOIU JJIsl YCYHEHHS TaKuX
HEJIOJIIKIB




Honatok 1

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jiep>KaBHOI aIMIHICTpalIlii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY

(myHkT 37)
MHIACYMKOBI JAHI
00J1iKy 00CAATY TOKYMEHTOO00Iry
3a mepion3 . . p-mo . . p-
JlokyMeHTH KiJIbKICTh TOKYMEHTIB
yChOTO B €JICKTPOHHIM y maneposiii popmi
dbopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bximui
Buxingai
BryTpimHi
Ycporo
KepiBHuK ciy:x0u 1i10BOACTBA Baacue im’a ITPI3BUIIE

Jlara renepartii: .

P




JonaTok 2

10 [HCTpyYKIIiT 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jiep>KaBHOI aIMIHICTpalIlii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY
(myHKT 79)

F'OAOBAHIBCBKA PAMOHHA JIEPHKABHA AJMIHICTPALIIA

KIPOBOTPA/ICbKOI OBAACTI

Byn. CoGopHa, 48, cmT Nonosadisebk, Kiposorpaaceka obnactb, 26500, Ten. (05252) 2-18-60,
e-mail:inbox1@agl.kr-admin.gov.ua, kog B €PINOY 04055044

Ne

Ha Ne Bifl




F'OAOBAHIBCBKA PAMOHHA
AEPHABHA AAMIHICTPALIIA
KIPOBOI'PAJCbKOI OBAACTI

Byn. CoGopHa, 48, cMT MonoBaHiBCbK,

KipoBorpaaceka obnactk, 26500, Ten. (05252)2-18-60,

e-mailinbox1 @gl.kr-admin.gov.ua,
kon B €[PTOY 04055044

Ne

Ha Ne Bif,

H

[TponoBxeHHs 1oAaTKa 2

FOAOBAHIBCbKA
PAMOHHA PAJIA
KIPOBOI'PAICbKOI OBAACTI

pyn. CoBopHa, 48, cMT [onoBaHiBCLK,
KipoBorpaaceka o6nacte, 26500, Ten. (05252)2-27-45,
e-mail:golovrada@ukrpost.ua,
ko B €PNOY 24713163



[TponoBxeHHs 1oAaTKa 2

FOJv\JOBAHlBC bKA * F'OAOBAHIBCbKA PAMOHHA

PAMOHHA PAJA AEPIKABHA AJMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAJCBHKOI OBAACTI KIPOBOI'PAJCHKOI OBAACTI

Byn. CoBopHa, 48, cMmT MonoBaHiBCBK, Byn. CoBopna, 48, cmT MonoBaHiBCLK,
KipoBorpagckka obnacts, 26500, Ten. (05252)2-27-45, KipoBorpaackka obnacTk, 26500, Ten. (05252)2-18-60,
e-mail:golovrada@ukrpost.ua, e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua,
koa B €OPNOY 24713163 koa B EOPMNOY 04055044
Ne

Ha Ne Big




Honatok 3

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jiep>KaBHOI aIMIHICTpalIlii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY

(myHKT 79)

FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA HOLOVANIVSK DISTRICT
JEPKABHA AﬂMllleTPA]JIH STATE ADMINISTRATION
KIPOBOI'PAJCBKOI OBAACTI IN KIROVOHRAD REGION

Byn. CobopHa, 48, cMT [onoBaHIBCbK, 48, Soborna Street, Holovanivsk,

Kiposorpagcbka obnactb, 26500, Ten. (05252)2-18-60, Kirovohrad region, 26500, tel. (05252) 2-18-65,
e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua, e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua,
koq B €APMNOY 04055044 EDRPOU code 04055044

Ne

Ha Ne BiA




BT

Jonatok 4

10 [HCTpyKILiT 3 TOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOI 1HpOpMaIlii B
eJIEKTpOHHIN (popmi Ta opranizaiii
poOOTH 3 ENEKTPOHHUMU JTOKYMEHTaAMH
B I110BOACTB1 [ '010BaHIBCHKOL
palioHHOI ep>kaBHOT aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIB1JIOMYOr0 OOMIHY
(myHKT 79)

:

HAKA3 t!{EPlBI-!_I/lKA AHAPAT)’
TOAOBAHIBCBKOT PAMOHHOI JEPHKABHOI AJMIHICTPALIIT
KIPOBOTI'PA/JChKOI OBAACTI

201 poky Ne

cMT [ 0JIOBAHIBCBHK



[TponorxxeHHs noaaTka 4

POIINOPAAMREHHA

T'OAOBU TOAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPHABHOI AIMIHICTPALI
KIPOBOIPAJACHKOI OBAACTI

BIJT 201_poky Ne
cMmT [0TOBAHIBCEK




[TponorxxeHHs noaaTka 4

POIIOPAMARKEHHA

I'OAOBH 'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPIKABHOI AJMIHICTPALI
ra TOAOBU F'OAOBAHIBCbKOI PAHOHHOI PAIH
KIPOBOTI'PAJACHKOI OBAACTI

Bl ' 201 poxy Ne
cMT [ONTOBaHIBCHK




[TponorxxeHHs noaaTka 4

PO3IIOPAIAMREHHA

T'OAOBU I'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOT JJEPHKABHOT AJJMIHICTPALIT
KIPOBOI'PAJCbKOI OBAACTI
Big " 20 poky No
¢MT [ 0JTOBAHIBCBK




[TponorxxeHHs noaaTka 4

PIHIEHHA

KkoJerii ['oJ10BaHiBCHKOT paiioHHOT 1epKABHOT aaMiHICTpaLii
KipoBorpaacbkoi odJiacri

201 poxy No

cmt [0N10BaHIBCHK



[TponorxxeHHs noaaTka 4

FOAOBA TOAOBAHIBCbKOI PAﬁOHHO:l: JEPKABHOI AAMIHICTPALIII
RIPOBOT'PAJCBKOI OBAACTI

JOPYUEHHA



[TponorxxeHHs noaaTka 4

T'OJIOBAHIBCHbKA PAHOHHA JAEPKABHA AIMIHICTPALIS
KIPOBOI'PAICBKOI OBJACTI

IMIPOTOKO.
3acilaHHA.....




Jlogatok 5
10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI

YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B

eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €EKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jep>KaBHOI aAMIHICTpallii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY

(myHKT 99)
KYPHAJI
peecTpauii BiipsizKeHb
No | TIpizBumie ta | Ilocaga | Micue Hara i JlaTa Hara |IIpi3zBumie
1HIL1aT1 BIIpSA- | HOMep | BiaOyTTs |npuOyTTS Ta

ocoOu, 110 JKEHHS Hakazy 1HIIIAJIH
BiJIPS/KAETHCS (posmopsia- oco0wu, 110

YKEHHS) 3aMilye




HonaTok 6

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
poOOTH 3 €JEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jep>KaBHOI aAMIHICTpallii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY
(myskrt 182)

IMPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI TA0JIUII HOMEHKJIATYPH CNPAB CTPYKTYPHOIO MiPO3aiay

[Tigpo3ain: Bigain ynpaBiiHHS HepcOHAIOM

Po3zaun: CexTop 3 MUTaHb HATOPOJI

Pik: 2019

[Iporokon EK: Ne Bim . .20

[npexc cripaBu 3arosoBOK Kinbkicth Crpok PoGoui
crpaBu crpas (TOMiB) 30epiranHs O3HAYKH

[TimcyMKkoBuUi 3amuc
Pazom  Ilepeximni EIIK
Ycworo cripas
3 HUX
KUIBKICTh CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOTO 30epiraHHs

KBanidikoBaHi e1€eKTpOHHI 1IUCU™
(keanighixosana

(nocaoa) e1eKmMpPOHHA NO3HAUKA (cmamyc)
uacy)

FOJIOBHUH CHEIaIICT 17:36 02.11.2017 IITBEPIKEHO
MpaIiBHUK 3arajbHOTO BIILTY, 13:47 03.11.2017 IiITBEPKEHO
BIIMOBIJAILHUM 32 apX1BHE
30epiranHs
HavyaJIbHUK BIJILTY YIIPaBIIIHHS 11:21 05.11.2017 I1ITBEPKEHO
IIEPCOHAJIOM

* BumararoTbcs KBali()ikKOBaHI EJEKTPOHHI MIiAMUCH OCOOW, BIAMOBIAAIBHOI 3a
TJIOBOJCTBO Yy MAPO3IUI yKIaAaHHS, SKOK C(POpMOBAHO TaOMHIIO (CKIIAIEHO
HOMCHKJIATYpy), KEpIBHHKA  IIAPO3AUTY  YKIaJaHHI Ta  BIANOBIIAIBHOTO
(YIIOBHOBa)XEHOTO) TpalliBHUKA CIY>KOW JUIOBOACTBA, BIAMOBIAAIBHOTO 3a apXiBHE
30epiranns. IliATBepKEHHST Ta PEKBI3UTH IMOCAA0BOi OcCOOM — MiANUCyBaya
BI3yali3ylOThCS CHCTEMOIO TIiJi 4Yac TMEpPeBIpKH BIAMOBIIHOIO KBaji(hikoBaHOTO
€JIEKTPOHHOTO TIITHUCY.




Jlonarok 7

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU

B JIIJIOBOACTBI [ 0J10BaHIBC

BKO1

palioHHOI Iep>KaBHOT aIMIHICTpaLlii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY

(myskt 184)

IMPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI Ta0IuLi 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBU

VYcranosa: ["ooBaHiBChKa paiiiepkaaMiHICTpaIlis
Pik: 20
[Ipotokon EK: Ne Bixz . .20
[Iporokon EIIK:  Ne Bigm . .20
Po3zain: 3aranbHUI BIJUILT anapaTy paiaepkaaMidicTpari*
Poznin Innexc 3aronoBok | KimbkicTh Crpok Po6oui
CIIpaBH CIIpaBH CIpaB 30epiraHHs | IO3HAYKU
(TOMIB)
[TincymkoBuUi 3amnuc
Pazom [Tepexinni EIIK
Ycboro cnpas
3 HUX
KUIBKICTh CIIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs
KUIbKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOI0 30epiraHHs
KBamidikoBani eneKTpoHH1 miAmucu™*
(xeanighikosana
(nocaoa) e1eKmMPOHHA NO3HAYF (cmamyc)
yacy)
TOJIOBHHUM CIIELIATICT 13:47 06.11.2017 MIATBEPIKEHO
MpaIiBHUK 3arajbHOTO BIIJILTY, 13:47 06.11.2017 M1TBEPIKEHO
BIIMOBIAAIBHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs
HavyaJIbHUK 3arajbHOT0 BiAALTy 11:21 09.11.2017 MIATBEPIKEHO
KEPIBHUK amnapaTy paijaepkaaMiHicTparmii 17:36 22.11.2017 1 ATBEPIKEHO

* IlHcTpyMeHT (hiKCOBAaHOTO BiOOPY MaHUX 3BEACHOI HOMEHKJIATYPH CIpaB IS
MIOTOYHOr'0 BIMOOpaKeHHS (BapiaHTU BiAOOpYy: BCl MIAPO3AUIM, 3arajibHUN BIJJIL,
IOPUIMYHUAN BIIILI).

** BumararoTbcs
(YIOBHOBa)XEHOI'0) IIpaIliBHUKA,

KBaTihikOBaHi

€JIEKTPOHHI

MIITUCH

BIJIITIOB1QJILHOTO
BIIMIOBIIAJIBHOTO 3a apxiBHE 30epiraHHs, SKUM

chopMOBaHO TaONHINIO (CKJIaJICHO HOMEHKJIATYPY), HAaYaJIbHUKA 3araibHOTO BIILTY,
KepiBHMKA anapary. [liITBep/pKeHHs Ta peKBI3UTH MOCAI0BOI 0COOM — MiAMKMCYyBaya
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[TponorxxeHHs noaaTka 4

BI3yalli3yIOThCS CHCTEMOIO TMiJ dYac TMEpeBIpKH BIiAMOBIAHOTO KBali(hiKOBAaHOTO
€JIEKTPOHHOTO MIJIUCY.




JlonmaTok 8

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jiep>KaBHOI aIMIHICTpalIlii,
CJICKTPOHHOTO MIXKB1JJOMYOT0 OOMIHY
(myskr 205)

IMPUMIPHA ®OPMA
JJIS1 BHECEHHSI IAaHUX OMHUCY CNPAB B €JIEKTPOHHY TAOJINII0
CHCTEMH eJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry

VYcranosa: ['onoBaHiBChbKa paiiiepKaaMiHICTpaIlis
[Tigpo3ai: Bigain ynpaBiiHHS IepCcOHAIOM
Pixk: 2019
[Ipotoxon EK: No Bim . .20
[Ipotokon EIIK:  Ne Big . .20 **
Innexc | 3arosioBok Jarta Jarta KinpkicThb Crpok PoGoui
CIIpaBU CIIpaBU MOYaTKy | 3aKiHYEHHS | CTOPIHOK |30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy)
VY neu onuc BKItoueHo  cnpas 3 Ne 1o Ne
[Iponymeno cnpasu Ne i
ITepenano 3a onucom cnpas
KBanigikoBani eneKTpoHHI miamucu™***
(keanighixosana
(cmamyc)
(nocaoa) e/1eKMPOHHA NO3HAYKA
yacy)

TOJOBHHUHM CITEI1aTICT .. .20 maTBepIKEHO
KEPIBHUK MIIPO3ALTY YKIaTaHHSI ™ .. .20 mpaTBepIKEHO
MpaliBHUK 3arallbHOTO BIAJUTY HaYadbHuK . . .20 miATBEpIIKEHO
3arajbHOro BiAALTy * _ . .20 miaTBEpIKEHO

* JIJ1st OTIHMCY CIIpaB MiaPO3ILTy.

*% J[ys 3B€IEHOT0 OMKCY CIIPaB paiiieprKaaMiHICTpaIlli.

*** Jlms  3BEICHOTO  ONKWCY  COpaB  paljaepkaJMiHICTpallli  BHMAararThCs
KBaTi(DiKOBaHI  CJICKTPOHHI  IMAMUCH  BIANOBIZAIBHOTO  (YIOBHOBAKEHOTO)
MparfiBHUKA, BiIMOBIJATHLHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, sIKUM C(HOPMOBAHO TAOIUITIO
(ckmameHo ommc), Ta HadaJdbHHMKA 3arajibHOro BLIAUTY. s omucy crpaB MiIpo3airy
BUMAraroThCsl KBali(piKOBaHI €JIEKTPOHHI MIAMHCH OCOOW, BIAMOBIAANBHOT 32
TJIOBOJCTBO Yy MAPO3IUI yKIaAaHHS, SKOK c(PopMOBaHO TaOmHIO (CKIIAIEHO
OIKC), HayaJbHMKA 3arajbHOr0 BIAALIy Ta KEPIBHUKA IMMAPO3ALIY YKIaJaHHS.
[linTBepPKEHHS Ta PEKBI3MTH TOCAJO0OBOI O0COOM — TIJANMKHCYBada BI3yalli3yIOThCS
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[TponorxxeHHs noaaTka 4

CHUCTEMOIO TiJ dYac TepeBIpKH BIANOBIIHOTO KBaMi(PIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO
M1JIITUCY.




Honarox 9

10 [HCTpyYKIIii 3 TOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1HpOopMaIii B
eJIEKTpOHHIN (popmi Ta opranizaiii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMU
B I110BOACTB1 [ '0710BaHIBCHKOL
parioHHOI ep>kaBHOT aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOr0 OOMiHY
(myHkT 205)

HNPUMIPHA ®OPMA
JJ151 BHECEHHSI TaHUX AKTA NP0 BUIyYeHHs /I 3HUIIIEHHSA IOKYMEHTIiB
B €JIEKTPOHHY TA0JHII0 CHCTEMH €JIEKTPOHHOT0 IOKYMEHTOO00Iry

AKT
NPO BUJIYYEHHS /ISl 3HUIIIEHHS IOKYMEHTIB
Howmep axra:
[ara akra: _ . .20__
VYcranosa: ["onoBaHiBCHKOT palepkaIMiHICTparis
[Tixpo3au: Bigain ynpaiiHHS nepcoHaIoOM
ITincrasa:
nportokoi EK: Bim . .20
Ingexkc | 3arooBok JlaTa Jlata KinpkicTh Ctpok PoGoui
CIIpaBU crpaBu MOYaTKy |3aKiHYCHHsS | COpaB | 30epiraHHs | MO3HAYKH
(TomMy) (TOMIB)
Pazom 10 3HUIIEHHS ~_cnpaB3a20 -20  poxwu.
KinpKicTh TOKYMEHTIB ~ (crmoBammn)
[TpuitmanbHO-31aBaIbHA Ne  Bim . 20 *
HaKJIaHa:
Meroa 3HUIIICHHS BUJIATICHHS 3 0a3u JaHUX

KBanigikoBaHi eIeKTpOHHI TiAMHCH
(keanighikosana

(nocaoa) eleKmpOoHHA (cmamyc)
NO3HAYKA Yacy)

TOJIOBHMI crierianict ** _ . .20 miagTBepmKEHO
TOJIOBHUM crieriamicT *** _ .. .20 miagTBEepmKEHO
HAYaJIbHUK BIUIUTY YIIPABJIiHHS [IEPCOHATIOM _ . .20 migTBEpIXKEHO
*k k%

HAYaJIBbHHUK 3arajibHOTO BIJILTY **%** .. .20 miaTBEepmKEHO
KEPIBHUK amapary ¥ ¥ _ .. .20 mingTBEpmIKEHO
TOJIOBHMI CHIEIIAIIICT *#* %4 _ . .20 miagTBepmKEHO

* Heo0oB’s13K0BE TIOJIE.

** Ocoba, BiAMOBIJAdbHA 3a JUIOBOACTBO y TMIAPO3ILII  YKIAJaHHS, SKOKO
c(hopMOBaHO TAOIUITO (CKIAJACHO aKT).

*#* TlocamoBa oco0a, sika IPOBOJIWJIa EKCIIEPTU3Y LIIHHOCTI.

*x** KepiBHUK MIAPO3AUTY YKIaAaHHS.



FxxA* HagauibHUK 3araibHOTO BIJIILTY.

FxxAx* KepiBHUK amapary. . . e
falaialakaiohel 0130631, sgKka 3HUIMWIa (y pa3l HAsABHOCTI €JEKTPOHHOTrO Iudp
H1JTUCY ).



IJIABA 11

IHCTPYKULIA
3 aliioBoacTBa y I'os10BaHIBCHbKINT PAaMOHHIN Aep:KaBHIN aAMiHICTpaLil

1. 3arajbHi MoJ0KeHHA

1. s [HcTpykuist 3 AII0BOACTBA Yy pallOHHIN Jep:kaBHIN aamiHicTpaumii (qam —
[HCTpYKIlIST 3 AUTOBOACTBA paiaepkaaMiHICTpallii) BCTAHOBIIOE BHUMOTH IIOJ0
JOKYMEHTYBaHHS YHPAaBIIHCHKOI 1H(OpMallii Ta oprasizanii poooTH 3 JOKyMEHTAMH,
CTBOPEHMMH y TanepoBiid (opmi [0JI0BaHIBCHKOIO pallOHHOIO JIEPHKABHOIO
aAMIHICTpaIieo (nami - paijaep)kaaMiHICTpallis), MiAIPUEMCTBAMH, yCTaHOBaMH,
oprasizaiisiMu, 10 HaJeXaTh 10 cepu ymnpaBiiHHS padaepikaaMiHicTpamii (mani -
YCTaHOBH).

[Tonoxenns 1iei IHCTPYKIii 3acTOCOBYIOTBhCS JIMIIE Y pa3i  HasSBHOCTI
BU3HAUEHUX 3akoHOM abo aktom Kabinery MinictpiB VYkpaiHu miacTaB, ski
BU3HAIOTBCS ~ OOTPYHTOBAaHMMH  JUIsi  CTBOPEHHA  Ta/ab0  OMpaIllfOBaHHS
paiep>kaaMiHICTpaIli€l0 TOKYMEHTIB y manepoBiid Gopmi.

2. Tlopsimox 3miiCHEHHSI JUIOBOICTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSATh
iHpopMaIlito 3 OOMEKEHUM JOCTYNOM, 3a 3BEPHEHHSIMH TPOMASH, 3alUTaMH Ha
1H(MOpMaIIil0 BU3HAYAETHCS OKPEMUMH HOPMATHBHO-TIPABOBUMH aKTaMU Ta HE MOXKE
perymoBarucs miero [HeTpyKITiero.

OCHOBHI TOBHOB@XEHHSI CTPYKTYpHHMX HIAPO3IUIIB 3 JAUIOBOJICTBA B
paiaepkaaMiHicTpallii 3A1MCHIOIOTHCS B €NEKTPOHHINA (opmi, 3 e€IECKTPOHHUMHU
HOCIIMH  1H(popMalii Ta BU3HAYaIOTbCAd [HCTpyKLI€0 3  JOKYMEHTYBaHHS
YOPAaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlii B eNekTpoHHIM Qopmi Ta oprasizauii podotu 3
CJICKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B JUI0BO/CTBI [0j0BaHIBChKOT pallOHHOI Jep>KaBHOI
aJMIHICTpaIlli, €JIEKTPOHHOTO MIKB1JIOMYOTO O0OMIHY, 3aTBEPKEHOIO
PO3MOPSIIKEHHSIM TOJNOBH paiaepxkaaminictpauii 21 tpaBua 2018 poky Ne 135-p
(mami — [HCTpyKITis 3 ITTOBOJCTBA B EIEKTPOHHIN (popmi).

3. He nmomyckaerbcsi olHOYaCHE MPOXOHKEHHSI OJTHOTO 1 TOTO * JOKYMEHTa B
€JICKTPOHHIN Ta maneposiil popmi.

4. BignoBigadpHICTH 3a OpTraHi3aIliio IUIOBOJCTBA B palaepikaaMiHiCTpaIlii
HECYThb 11 KEPIBHUKH.

5. 3a miAroToBIEHUH MPOEKT JOKYMEHTA BiJIMTOBIAAIEHUM € HOTO aBTOP.

6. OpraHiBauiH JIOBOACTBA B paﬁﬂepmaﬂMiHiCTpaui’l’ MOKJIAJacThCsI Ha
3arajibHUM BIJILIT arapary panﬂepmaanchpaun (mam — coyx6a I[lJ'IOBO)j[CTBa)

7. OpraHizauis JiIOBOACTBA y Naneposii (opMi B CTPYKTYPHHX MifPO3ALTaX
paizep>kaaMiHicTpallii TMOKJIAJAEThCs Ha CIY>KOM AUIOBOACTBA a0 CHEIiadbHO
IPU3HAYEHY JJI LIbOTO 0CO0Y.

I1. /lokyMeHTYBaHHS YNIPABJAiHCHKOI iH(opmanii
3azanvHi 6UMO2U WLOO0O CHBOPEHHA OOKYMEHMIG
8. JlokymMeHTyBaHHS YHpaBIIHCHKOI 1H(QOpMAalli NOJAra€ y CTBOPEHHI
JOKYMEHTIB, B SIKUX (DIKCY€ThCS 3 TOTPUMAHHSM YCTAHOBJICHHUX MpaBMII (101aToK 1)
1H(opMaris Tpo yrpaBIiHCHKI Jii.
9. Ilimx yac MIATOTOBKM OpPraHi3aliiHO-pO3MNOPSIAYMX  JTIOKYMEHTIB Y
nanepoBiii  ¢opmi  OpaliBHUKK  paiiaepxkaamiHicTpamii  opopMiIsiOTh iX 3
ypaxyBantsm Bumor JICTY 4163-2003.
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10. IIpaBo Ha CTBOPEHHS, MiMUCAHHS, TOTOKEHHS, 3aTBEPKCHHSI TOKYMEHTIB
BU3HAYAEThCS  aKTaMHM  3aKOHOAABCTBA Ta  [HCTpyKuLi€l0 3  JUIOBOJICTBA
paiiaepxaaMiHiCTpallii.

11. B paiinepxaamiHicTpalii BHU3HAYAETHCA CYKYIHICTh JOKYMEHTIB,
nepeadavyeHUuX  HOMEHKJIATypol  CIpaB, HEOOXIAHUX 1  JOCTarHiX  JuIs
JTOKYMEHTYBaHHA 1HQOpMaLii po iX AISIbHICTb.

3 nuTaHk, 0 CTAHOBJIATH B3aEMHUI 1HTEPEC 1 HAJIEXKAaTh 10 KOMIIETEHLIIi p13HUX
YCTaHOB, MOXYTh CTBOPIOBATUCS CIIUIbHI JOKYMEHTH.

12. Bubip BuIy HJOKyMEHTa, MPU3HAYEHOTO JUISI TIOKYMEHTYBAaHHS YIIPaBIiHCHKO1
iH(dopMalii (po3nopsHKEHHs, TOCTAaHOBA, PIILIEHHS, TPOTOKOJ TOLIO), 3yMOBIIOETHCS
IIPAaBOBUM CTaTyCOM paijaepkaaMiHiCcTpallii, KOMIIETCHIIIEI0 I0CaJ0BOi 0coOM Ta
MOPSIIKOM TIPUAHSATTS YIIPABIIHCHKOTO PIilIeHHS (HA MiJCTaBl € ITMHOHAYAIBHOCTI 200
KOJICT1aJIbHOCT1).

13. JIOKyMEHT TIOBMHEH BiJIOBIJIaTH TOJIOKCHHSM aKTiB OpraHiB Jep KaBHOI
BJIQ/IM Ta CTIPSIMOBYBATHCS Ha BUKOHAHHS paijep>kaaMiHiCTpallii MOKIaACHUX Ha Hel
3aBIaHb 1 QyHKIIIH.

14. Knacu ymnpaBiiHCBKOI TOKyMEHTAIlli BU3HAYAIOTHCA 3TiHO 3 Jlep:kaBHUM
kjacupikaropoM ynpasiiHcbkoi JokymeHTarii JIK 010-98 (nam — AKVY).

15. JIOKyMEHT TOBHHEH MICTUTH OOOB’A3KOBI JUIsi MOro MEBHOTO BUIY
PEKBI3UTH, IO PO3MINIYIOTHCS B YCTAHOBICHOMY TMOPSIKY, a caMme: HallMEHYBaHHS
YCTAHOBU — aBTOpAa JOKyMEHTAa, Ha3By BHUAY JOKyMEHTa (KpiM JIHCTIB), [aTy,
peecTpaliitHui 1HAEKC TOKYMEHTa, 3aroJI0OBOK /10 TEKCTY, TEKCT, i ITHUC.

[Tix gac miaAroToBKM Ta O()OPMIICHHSI JOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBATHCS HE
TUIbKU OOOB’SI3KOBI, a TAKOX 1HIIl PEKBI3WUTH, SIKILO 1€ BIAMOBIAAE MPU3HAUCHHIO
JIOKyMeHTa a00 criocoOy Horo ompartoBaHHs.

16. 3 meToro miABUIIICHHS €()EKTUBHOCTI Ta ONMEPATUBHOCTI OpraHi3ailii poooTH
3 JOKYMEHTAMH OJIHAKOBI 3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTb OyTH YHI1()IKOBaHUMH
HUIAXOM pO3pOOJIeHHS TpadapeTHUX TEKCTIB, fAKI BKIIOYAIOTHCS [0 30ipHUKA
(apOoMy) yHiGiKOBAaHUX (TUIIOBUX) (POPM JOKYMEHTIB paiiepKaaMiHICTpaIIii.

17. Paiinep:xaaMiHicTpauisi 3A1MCHIOE AUIOBOACTBO JEP’KaBHOK MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKIIAJaroThCsl JIEP)KaBHOIO MOBOIO, KpiM BUNAJKIB, TMependaueHux
3aKOHO/IABCTBOM MPO MOBHU B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, $KI HAJCWIAIOTBCS 1HO3EMHUM ajapecaraMm, OQOPMIIOIOTHCS
JIEp’)KaBHOIO MOBOIO ab0 MOBOIO Jiep)KaBU-ajipecara, abo OAHIEID 3 MOB
MDKHAPOIHOTO CILTKYBaHHS.

18. OxpeMi BHYTPIIIHI JOKYMEHTH (3asiBU, MOSICHIOBAJIbHI Ta JOMOBIAHI 3alTUCKH
TOIIO), aBTOpaMMU SKUX € TO0CaaoBl Ta 1HII (I3UYHI 0COOHU, J103BOJIIETHCS
0(opMITIOBATH PYKOITUCHUM CIIOCOOOM.

bnanku ooxymenmis

19. OpranizaniiHo-po3nopsa4l JOKyMEHTH, 110 MalOTh OOTPYHTOBaHI IiJICTaBU
JUUISL OTIpAIlFOBAHHS B IMAarepoBiil ¢opmi BIAMOBIAHO 10 IHCTPYKIIi 3 IJIOBOICTBA B
CJIEKTPOHHINM QopMi Ta HE € MPUMIPHUKaMHU a00 KOMISIMU JJOKYMEHTIB, CTBOPCHUX B
CJICKTPOHHINA (GopMi, OPOPMITIOIOTHCSI Ha OJIaHKaX, IO BUTOTOBIISIOTHCS 3TIJHO 3
BUMOTaMH 1€l [HCTpyKITii.

JIyisi BUTOTOBIJICHHSI OJTAHKIB BHUKOPUCTOBYIOTHCS apKymii mamepy dopmary A4
(210 x 297 minimerpiB) Ta AS (210 x 148 minimerpiB). Jl03BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATH
onanku Gopmary A3 (297 x 420 miniMeTpiB) uist OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB Y BUIJISAI
TaOIUIIb.
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brnaHku JOKyMEHTIB MOBUHHI MAaTH TaKi MO (MUTIMETPIB):

30 — xiBe;

10 — mpasge;

20 — BepXHE Ta HUKHE.

20. Buan OnaHKiB JOKYMEHTIB BHU3HAUAKOThCSA I[HCTPYKIE€HO 3 J1J0BOJCTBA B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

21. Paw:[epmaz[MleTpaum MOXKE  3aCTOCOBYBATH OnmaHKH I[OKYMGHTIB SIK
pam[epmaﬂMlchpauu TaKk 1 CTPYKTypHHX nmpoammB y pasi, KOJU KEpIBHUK
TIPO3ILTy Ma€ MPaBo IMiAMUCYBaTH JOKYMEHTH B MEXaX MOTO TOBHOBAKCHb.

22. braHku JOKYMEHTIB MOXYTh BUTOTOBJISITUCA B APyKapHi Ha O10oMy mamepi
BHUCOKOI SKOCT1 (hapbamMu HaCHUCHHUX KOJIHOPIB (TIariepoBi OJIaHKH ).

23. Bumm OmankiB y mamepoBid (opmi, IO BHTOTOBJICHI APYyKapCHKUM
CrocoOOM, MIATAaI0Th OOJIKYy Ta OOJIKOBYIOThCS 3TiIHO 3 I[HCTpyKIi€wo 3
JIJIOBOJICTBA paliepKaaMIHICTpaIli.

OOnik  BemeThCcs 3a TOPSAKOBHMH  HOMEpPaMH, IO  MPOCTABISIOTHCS
HYMEpaTopoM, JAPYyKapCbKUM abo0 I1HIIMM CHOCOOOM Ha HUXKHBOMY TOJI 3BOPOTHOTO
00Ky a00 Ha JIIBOMY MOJI1 JTUIIOBOTO OOKY OJlaHKa.

OcoOu, siKi MepCOHAJIBHO BIANOBIJAIOTH 32 BEIAEHHS OOMIKYy, 30epiraHHs Ta
BUKOPUCTAHHS OJIAaHKIB, BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKOM amapary panjaep:kaaMiHicTparlii,
PO 110 BUJIAE€THCS BIJMMOBIITHUI HaKa3.

BuroroBnenHs OnaHKIB KOHKPETHHX BU/IIB I[OKyMeHTiB JOIyCKA€THCS, AKIIO
KUIBKICTh 3apPEECTPOBAHMX JIOKYMEHTIB y TMarepoBii (bole TaKoro BHIY B
paiiaepkaamiHicTparii MEepeBHILye 2 THC. OJMHHIb Ha pik. SIKIIO KUTBKICTh
3apeECTPOBAHMX JOKYMEHTIB y TarepoBiii ¢opMi MEHIIE 2 TUC. OJUHUIL, TOKYMEHT
APYKYEThCS 3 TEKCTOBOTO PENAaKTOpa, B SKOMY HOTO CTBOPEHO, 0e3 3acToCyBaHHS
OJIaHKIB, BUTOTOBJICHUX JPYKapChKAM CrocoooMm.

24. Jleski BHYTpIIIHI JOKYMEHTH (3asBU NPALIBHUKIB, JOMOBIJHI 3aIlHCKH,
JOBIJIKM TOIIO) Ta JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCS BiJ IMEHI KIJbKOX YCTaHOB,
o(OpMITIOIOTHCS HE Ha OJIaHKaX.

3oopasxcenna /leprcasnozo I'epoa Ykpainu

25. 3o0paxennst JlepxkaBHoro Iepba VYkpainm po3minryerbcss Ha OiaHKax
JIOKYMEHTIB BIAMOBIIHO /10 mocTaHOBU BepxoBHoi Paau Ykpainu Bia 19 mrotoro 1992
poky Ne 2137-XII «Ilpo JlepxaBuuii repd Ykpainmy.

26. 3o0paxenns JlepkaBHoro Iepba VYkpaiHu poO3MINIYETHCS MO IMEHTPY
BEPXHBbOTO ToJiA. Po3mip 300pa)keHHs CTAaHOBUTH 17 MIUIIMETPIB 3aBBHILKH,
12 MuIIMETPiB 3aBIIUPIIKH.

Koou
27. Kon paiineps:xkaaMiHicTpallii IPOCTABIAETbCS 3TiAHO 3 €AMHUM Jep>KaBHUM
peecTpoM TiANpHEMCTB Ta opradizamiii Ykpainum (€PIIOY). 3a3zHaduenuii kox
PO3MINIY€ThCA MicIs PEKBI3UTY «JlOBIAKOBI J1aHl PO YCTAHOBY».
28. Kox yHidikoBaHoi hopMu JOKyMeHTa (3a HasSBHOCT1) PO3MIIITY€ETHCS 3T1THO 3
JKVY]I Bulilie Ha3BU BUAY JOKYMEHTA.
Haiimenysannusa paiioeprcaominicmpayii

29. HaiiMeHyBaHHS YCTAaHOBM — aBTOpa JOKyMEHTa IOBHHHE BIiAMOBIAATH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HaueHoMy B 3akoHi VYkpainu «lIpo MicueBi paepaBHi
aJIMIHICTpaIli», MOJIO’KEHH] po Hel. CkopoueHe HaliMEHYBaHHS

paiiaepkaamiHicTpaIlii BKHUBAETHCS Yy pas3i, KOAM BOHO o(irmiiiHo 3adikcoBaHO B
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3a3HauyeHUX JoKymeHTax. CkopoueHe HallMEeHYyBaHHS PO3MIILYeThCs (y AyXKax ado
0€3 HUX) HWYKY€ IOBHOTO HAalIMEHYBaHHS OKPEMUM PSAKOM I10 LIEHTPY TOKYMEHTA.

Jlo6iokoei oani npo paiideprcadminicmpayiio

30. JloBigkoBl JdaHl Mpo pailaepxkaaMiHICTpalli MICTATh MOIUTOBY ajpecy,
HOMepH TenedoHiB, Tenedakcis, azpecy CIeKTPOHHOI MOIITH, aapecy 0(p1u114Horo
BeO-caiity Tomo. JloBiAKOBI JaHl PO3MINIYIOTHCS  HIDKYE HalWMEHYBaHHS
paiiaepxaamiHicTpanii a00 CTPYKTYPHOTO MiIPO3ALILY.

PexBi3uTH mOIMITOBOI aJpecu 3a3HauyarThCsd B TakKidl IMOCIIIOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIUII1, HOMEp OyIHMHKY, Ha3Ba HACEJICHOTO IyHKTY, 00J1aCTi, MTOITOBUMN 1HJIEKC.

Ha3zea eudy ookymenma

31. HazBa Bumy nokymeHTa (pO3MOPSDKEHHS, HaKa3, PINICHHS, CIy>KOOBa
3alKcKa, JIOMOBIJHA 3alKCKa TOWIO) 3a3HAa4ae€Tbcsl Ha ONaHKy Ta I[MOBHUHHA
BiAMOBiAaTH Ha3BaMm, nependadeHuM JIKVY]/I.

Jlama 0okymenma

32. Jlaroro TOKyMEHTa € jaara loro peectpaili. Jlara 3a3HauyaeTbcsi apaOCbKUMHU
nmuppaMu B OAMH PSAJOK y Takid MOCTIAOBHOCTI: YHCJIO, Micsib, pik. [lara
oopmitroeTscst U(POBUM ab0 CIOBECHO-IIMPPOBUM cnoco60M VY pasi opopmiieHHs
nati Uu(ppoBUM cOCOOOM YHUCIO 1 MICSUb MNPOCTABIAIOTHCS JIBOMA mapaMu 1udp,
PO3IIJICHUMH KPamKol0; Pik — YOTUpMa MU(paMu, Kparka HAMPUKIHII HE CTaBUTHCS.
Hanpuknan: 07.03.2018.

Y TekcTax HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCHJIAHHSX HA HUX 1 JOKYMEHTaX,
10 MICTATh BIJJOMOCTI (PIHAHCOBOTO XapaKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIOBECHO-IIU(PPOBHI
croci0 3a3Ha4YCHHS JaT 3 IPOCTABISHHSIM HYJIS B IMO3HAYCHHI JHS MICAIS, SKIIO BiH
MICTUTh OfiHY Lu(py, Hanpukiaa: 07 Oepe3ns 2018 poky. [{o3BonsieTbecsi BXKUBATH
CJIOBO «PiK» y CKOPOUEHOMY BapiaHTi «p.», Hanpukiaa: 07 6epesns 2018 p.

SKI0 MOKyMEHT CKJIaJCHO He Ha OJIaHKY, Jara 3a3HA4a€ThCs HIDKYE IMIAMHCY
niBopyu. Jlata JOKyMeHTa MPOCTaBISETHCS MOCAI0BOIO 0CO0010, sIKa MOro MiJIMUCYE
a00 3aTBEPIXKYE.

OO0O0B’sI3kOBOMY JTaTYBaHHIO 1 MIAMUCAHHIO MIJUISTAIOTh yC1 CIIyKO0B1 BIIMITKH
Ha JIOKyMEHTax, IMOB’s3aHl 3 iX MPOXOMKEHHAM Ta BUKOHAHHSAM (pe30JItolii,
MOTOJIKEHHS, BI3M, BIJIMITKM NMPO BUKOHAHHS JIOKyMEHTa 1 HalpaBjieHHS HOro 10
CIIpaBH).

Ha nokymenTi, BumaHoMmy aBoma a0o Oinbllie YCTAaHOBAMM, 3a3HAYAETHCS OAHA
JaTa, sika BiJIOBIIa€ JaTi OCTAHHBOTO ITiIIHCY.

Peecmpauiiinuii inoexc 00Kymenmis

33. Impekcartis JOKYMEHTIB TOJIATA€ y TPUCBOEHHI iM YMOBHHMX IMO3HAYEHBb —
1HJIEKCIB, SIK1 HAAAIOThCS JOKYMEHTaM I1iJ1 4ac ix peecTparti.

[IpruCBOEHHS peeCTpalifHOTO 1HJEKCY 3IMCHIOETHCS B AaBTOMAaTHYHOMY a0o
aBTOMAaTHU30BAaHOMY PEXHMI 3a JOTIOMOTOI0 TPOTrPAMHO-TEXHIYHHUX 3aCO01B.

PeecTpartifinuii iHIEKC CKIIATAETHCS 3 MOPSAKOBOTO HOMEpPA JOKYMEHTA Y MEXKax
Ipynu JOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOThCS, SKUH JTOTMOBHIOETHCS 1HAEKCAMH, IO
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3aCTOCOBYIOTBCSl y paiiiepkaJMiHICTpallii, 30KpeMa 1HJIEKCaMU 3a HOMEHKJIATypPOIO
CIIpaB, CTPYKTYpPHOTO TIJIPO3/Iidy, KOPECIOHJEHTIB, IOCaJ0BUX 0OCI0, sKi
pO3MISAIaI0Th a00 MIAMUCYIOTh JOKYMEHT, BUKOHABIIIB, MUTaHb MISUTBHOCTI SIKHX
CTOCYEThCS JJOKYMEHT.

Ck1aioBl YaCTUHU PEECTPAIIMHOTO 1HICKCY BIJOKPEMIIIOIOTHCS OJHA BiJl OIHOI
MpaBOOIYHOI MOXUJIOK pPHUCKOK. [lOCHiIOBHICTh HAMKMCAHHS CKJIAJOBUX YaCTUH
pEECTpAIITHOTO 1HACKCY MOXKE 3MIHIOBATHCS 3aJIEKHO BiJl TOTO, SKHH JOKYMEHT
pPEECTPYEThCS, — BXIAHUHW YW TaKWi, 10 CTBOPEHUU B pailjiepaaMiHiCTpalli,
Hanpukian: 145/01-10, ne 145 — mopsnakoBuii HOMep, 01-10 — iHgekc cmpaBu 3a
HOMECHKJIATyPOIO.

Miciie po3ranryBaHHsI peECTPAIIMHOTO 1HACKCY BU3HAYAETHCS (GOPMOIO O1aHKa.

JIisi HAaHECEHHSI PEECTPAIliiHOTO 1HIEKCY 3aCTOCOBYETHCS INTPHUX-KOI Ta/abo
QR-xox y mopsaky, nepeadadueHoMy I[HCTpyKIi€r0 3 UJIOBOACTBA B €JIEKTPOHHIM
dbopmi.

Ilocunannsa na 0okymenm

34. IlocunaHHs y TEKCTI TOKYMEHTa Ha JOKYMEHT, Ha SIKUM JAa€ThCS BIAMOBIIbL
a00 Ha BHMKOHAHHS SIKOIO HIATOTOBJIEHO LEH JTOKYMEHT, HABOJIWUTHCA Yy TaKlid
MOCJIIIOBHOCTI: Ha3Ba BUIY JOKyMEHTa, HaWMEHYBaHHS YCTaHOBH - aBTOpa
JOKyMEHTa, JlaTa Ta PEECTPaIliiHUNA 1HJEKC, KOPOTKHM 3MICT MOKyMeHTa. Y pasi
NMOCWJIAHHS  Ha  3apEECTPOBAHU  HOPMATHUBHO-TIPABOBUH  aKT  JOJATKOBO
3a3HAYAIOThCA TaKi PEECTpalliiiHi JaHi: JaTa JepKaBHOI peecTpallii, HOMEp akKTa
3riHo 3 Jlep’kaBHUM pEECTPOM HOPMATHBHO-TIPABOBUX AKTIB MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX
OpraHiB BUKOHABYO1 BIaIH.

[TocwmanHs y TEKCTI IOKYMEHTa Ha MOPSIKOBI HOMEPH PO3ILTIB, MiAPO3/ILIIB,
IJIaB, CTaTe€i, MYyHKTIB Ta MIANYHKTIB HOPMATHBHO-IIPABOBOIO AaKTa POOUTHCA
nudpaMu; MOPSAKOBI HOMEpPU YacTHH CTaTeil, ab3aliB 1 pedyeHb - CIIOBAMHU.
[TocunanHst y TEKCTI HOPMATHMBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha 1€ JTOKYMEHT abo HOTro
CTPYKTYpPH1 OJIMHHULII POOUTHCS 3 BUKOPUCTAHHSAM BKa31BHOTO 3aliMEHHUKA "Lier".

Micue cknaoenHs abo 6UOAHHA

35. BigomocTti mpo Miciie CKIaaeHHs abo BHUJaHHS 3a3HAYalOThCs Ha BCiX
JOKYMEHTaX, KpIM JIMCTIB. 3a3Hau€Hl BIJOMOCTI O(OPMIISIFOTHCS BIATMOBIAHO [0
aJMIHICTPaTUBHO-TEPUTOPIATLHOTO MOAULLY  YKpaiHW. SIKI0  BIAOMOCTI  MpO
reorpadiuHe MicCIe3HaXOKEHHs BXOAATh 0 HalilMEHyBaHHS YCTAHOBH, LIeH PEKBI3UT
HE 3a3HAYAETHCS.

Aodpecam ma ocobucme 36epmanus
36. JlIokyMeHTH aJipeCcyIOThCsl YCTAHOBI, 1l CTPYKTYpHHUM MiApo3/ii1am abo
KOHKPETHII MocaoBiil 0cobi. Y pasi agpecyBaHHS JOKYMEHTA YCTaHOBI a0o ii
CTPYKTYPHHUM MiApo3/iyiaM 0e3 3a3Ha4eHHs T10CcaI0BOT 0CO0M X HaliMEHYBaHHS
HABOJISITHCS Y HA3UBHOMY BIJIMIHKY, HAITPUKJIA/;
Hauniona/ibHe areHTCTBO 3 NHUTAHb
JepP:KaBHOI CJIY:KOM

K110 JOKYMEHT HaJICUIIA€ThCs TTOCa0B1H 0c001, HAMMEHYBaHHS YCTAHOBH Ta 1i
CTPYKTYPHOTO HiPO3A1Ty HABOASITHCSA Y HA3MBHOMY BIJIMIHKY, a ITocaja 1 mpi3BHUIIE
ajpecara - y JaBaJbHOMY, HAITPUKJIIAI:



KipoBorpaaceka o0/1acHa 1epxaBHa
aaMiHicTpaunis

JlemapraMeHT 0XOPOHHM 310POB'A

JIupexTopy AenapTaMeHTy
Oaery PUBAJIBHEHKY
(Baacue im's IIPI3BHIILE)

VY pa3i KoM TOKYMEHT aJpecy€eThCsl KEPIBHUKOBI yCTaHOBU 200 HOTO
3aCTYITHUKOBI, HAWNMEHYBaHHS YCTAHOBH BXOAUTH JI0 CKJIaAy HAWMEHYBaHHSI TIOCATU
ajpecara, ke HaBOJUTHCS y TaBAIbBHOMY BIJIMIHKY, HAaITPpUKJIa/:

I'os0Bi KipoBorpaacbkoi o0s1acHoi
paau
Baacue iMm’s ITPI3BUIIE

SIKII0 TOKYMEHT aApecyeThCsl KUUIBKOM OJHOPITHUM 32 XapaKTepPOM JIsJIbHOCTI
YCTaHOBaM, 3a3Ha4Ya€ThCs y3arajlbHeHE HallMEHyBaHHs aJpecaTiB, HAPUKJIIA/:

PaijionHuM nepxaBHUM aaMiHiCcTpanisiM

JIOKyMEHT He MOBUHEH MaTH O1IbIIe YOTUPHOX aapecatiB. CiioBo "kormis"
nepen HaiMEeHYBaHHSIM JIPYyTOT0-4eTBEPTOTO apecariB HE CTaBUThCA. Y pasi
HaJICUJIaHHS IOKyMEHTa OibIlle HiXK YOTUPHOM ajjpecaTaM CKJIaIa€ThCs CIIHCOK Ha
PO3CHIIKY 13 3a3HAYEHHSIM Ha KOKHOMY JJOKYMEHTI TUTBKH OJTHOTO ajgpecara.

PexBizut "Anpecatr" moxxe BkirodaT aapecy. [Hopsmok 1 popma 3amnucy
BIJIOMOCTEH MPO aJipecy yCTaHOBU MOBUHHI BifmoBinaTu [IpaBunam HamaHHs mOCTyT
MOIITOBOTIO 3B'SI3KY, 3aTBEPIKEHUM rocTaHoBor0 Kabinery MinicTpiB YkpaiHu Bij
05 6epesnst 2009 poxy Ne 270 (Odiuiitamii BicHuk Ykpainu, 2009 p., N 23, ct. 750).
[ToBHa agpeca 3a3HaYAETHCS y pa3i HAICUIIAHHS JOKyMEHTa Pa30BUM
KOPECHOHIEHTaM, HallpUKJIaa:

TOB "Arpoxoaaunr M"

ByJ. ['oponenpkoro, Oya. 2,
M. 3HaMm'siHKa, 27453

VY pasi HajcwiIaHHS JOKyMEHTa (i3u4Hil 0co01 CIOYaTKy 3a3HAYAETHCS Y
JaBaJILHOMY BIJIMIHKY BJIacHE iM'sl Ta TIPi3BHIIE, TTOTIM MOIITOBA ajpeca,
HaATPUKIIA;

Ouaexkcanapy I'onyapenky

ByJ1. CypukoBa, Oya. 3a, kB. 1,
M.Onekcanapis,

KipoBorpasacrska 00acTh,
27344

VY pasi HajcWIIaHHS JOKYMEHTA OpraHaM 3aKOHOJAaBYO1 1 BUKOHABYO1 By,
MOCTIHHUM KOPECIOHASHTaM iX IOIITOBA ajpeca Ha JOKYMEHTax He 3a3Ha4a€eThCs.
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VY pasi koM TOKYMEHT aJpeCy€ThCsl KOHKPETHINH 0C001, Y JIUCTI HUKYE
aTpulyTa "agpecar" MOke HaBOJUTUCH OCOOMCTE 3BEPTAHHS Y KIUYHOMY
BIIMIHKY:

[Tane (mani) BnacHe im'si, HanIpuKIIa:

I'osioBi IBaHiBCcbKOI palioOHHON
AepKABHOI aAMiHicTpaLil
Boaogumupy IIETPEHKY

HpO IMOT'OAKCHHS ITPU3HAYCHHA

ITane Bosogummupe!
abo
[Tane (mani) [pizBuiie, HampuKIAT;
I'osioBi IBaHiBCbKOI paliOHHOI
AepxkaBHOI aaAMiHicTpanii
Bosaogumupy IIETPEHKY
[Ipo noromxeHHs NpU3HAYEHHS
IIane IleTpenky!
abo

[Tane (mani) mocama abo 3BaHHS, HATTPUKIIA:

I'osioBi IBaHiBCHKOI pailOHHOI
AepKaABHOI aAMiHicTpail
Boaogumupy IETPEHKY

[Tpo moroxeHHs MpU3HAYEHHS
ITane rosiono!

abo
HavyaJbHUKY I0OJIOBHOTO
ynpasJjinaa HanionajabHoI moJtimii
B KipoBorpaacshkiii o6sacri,
MOJIKOBHUKY MOJIiLil
Bacuio PAJTYJIOBY

[Ipo diHaHCyBaHHS MPOrpaMH....
Ilane MOJKOBHUKY!

abo

ITanose

Hanpuxian:
I'os10Bi IBaHiBCHKOI paiioHHOL
AepkaBHOI aaAMiHicTpanii
Boaogumupy IIETPEHKY

I'oJioBi IBaHiBCHKOI paiiloOHHOI paau
I'puropiro IIIOPBI



HpO IMOT'OJIPKCHHS ITPU3HAYCHHSA

ITanoBe Bosogummupe ta I'puropiro!

VY pasi mHeoOxigHocTi riepen cioBom "Ilane"”, "ITani" abo "[lanoBe" Moxe
BuKopucToByBatucs cyioBo "lllanosuuit", "lllanoBua" a6o "lllanoBHI"
BIJIMOBIHO, HATIPUKJIA:

I'osioBi IBaHiBCcbKOI palioOHHON
Aep:KaBHOI aAMiHICTpaLil
Boaogumupy IIETPEHKY

IIpo moromkeHHs NpU3HAYEHHS

IlanoBHuii nane Boaoanmupe!

abo
Jupextopy KipoBorpaacbkoro
00/12CHOT0 KPA€3HABYOI0 My3€l0
Harauii ATAIIEEBIN

ITpo nmpoBeaeHHs eKCKypcli

[ITanoBHa maHi Araneea!

abo

Jupextopy KipoBorpaacbkoro
00J12CHOT0 KPA€3HABYOI0 MY3€I0
Haranii AUAIIEEBIN

[Tpo nmpoBeaeHHs eKCKypcli
IIlanoBHA maHi JUpeKTOp!
I'pug 3ameepoircenns 0oKkymenma

37. lokymeHT Moke OyTH 3aTBEpIKEHUH PO3MOPATINM JOKYMEHTOM a0 y
BUMAJIKaX, BU3HAYEHUX Yy JI0JATKY 2, OCaJ0BOK0 0C0000 (MMOCaI0BUMHU 0COOAMH), 110
MOBHOBAXEHb SKOI (SKUX) HAJIEKATh MUTAHHA, 3a3HAYEH] Y TAKOMY JOKYMEHTI.

HopmatuBHO-1IpaBOBi aKTH (ITOT0KEHHS, 1HCprKI_[11 MPaBUIA, MOPSAKH TOIIIO)
3aTBEP/VKYIOTHCS PO3TOPSKEHHAM TOJIOBHU pannepmaﬂMleTpauu

JIOKyMEeHT, KUl He € MPUMIPHUKOM 200 KOITI€I0 JOKYMEHTa, CTBOPEHOTO B
SJIEKTPOHHIN (PopMi, MOKe OyTH 3aTBEPIKCHUI KOHKPETHOIO TIOCAI0OBOIO 0C00010. Y
TaKoMy BUTAJKY rpud 3aTBEpHKEHHS ckiaaaeThes 13 cioBa "3SATBEPDKYIO",
HallMEHYBaHHS ITOCAJIH, ITAMKICY, BIIACHOTO iIMEHI Mpi3BHIIA 0CO0H, sSIKa 3aTBEPIHIIa
JIOKYMEHT, 1aTh 3aTBep KeHHs. Hampukia:



SATBEP//KYIO

I'onoBa [I'onoBaHIBCHKOI pailOHHOT
Jep>KaBHOI aaMiHICTpari

nignuc Bnacue im’s [IPI3BUILE
22 tpasus 2019 poky

VY pasi KoJu TOKyMEHT 3aTBEPKY€ETHCS IOCTAHOBOIO, PIILIEHHSIM, HAKA30M,
pO3NOPAKEHHAM, T'pU( 3aTBEpAKEeHHS cKkianaeTbed 13 cinoBa "3ATBEP/DKEHO",
Ha3BU BUJY TIOKYMEHTA, IKUM 3aTBEPAKYETbCSI CTBOPEHUN JOKYMEHT, 13
3a3HaYCHHSIM HOTO JaTu 1 HoMepa. Hanpuknan:

3ATBEP/’KEHO

Po3nopsxenHs rojiosu
['onoBaHiBCHKOT pailOHHOT
JepKaBHOI aMIHICTpalli

22 uepBua 2019 poky Ne734-p

['pud 3aTBEpAKEHHS PO3MILLYETHCS Y TPABOMY BEPXHbOMY KYTKY MEpLIOL
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

V pasi 3aTBepKEHHSI TOKyMEHTa KUJIbKOMa II0CaJJOBUMH oco0amMu rpudpu
3aTBEPKEHHS PO3TAIIOBYIOTHCS HA OJHOMY PIBHI.

Pe3onwuisn

38. Pesomtonisi € ocHOBHOI0O (hOpMOIO peanizalii ynpaBiIiHCbKUX IOpPYYEHb Y
MCBMOBIHY (hopmi, 10 TIepeadadae MOCTAaHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHHs, BUSHAYEHHSI
fioro mpeamera, MeTH, CTPOKY Ta BIAMOBIJAIbHOI 3a BUKOHAaHHS 0COOM, IO
BUKJIAJICHA y BUIJIAJII HAIKCY HA TOKYMEHTI.

Pe3omrortiss Mae Taki 00OB’SI3KOB1 CKJIQJIOBi: MPi3BHINE, BJACHE iM'sl BUKOHABIIS
(BUKOHABI[IB) y [JaBaJlbHOMY BIIMIHKY, 3MICT JOpPYY€HHs, CTPOK BHKOHAHHS,
0COOMCTHUH MIANNUC KEPIBHUKA, J1aTa.

SIK110 AOpyYeHHs HaJaHO KIJIbKOM IOCaJ0BUM 0co0aM, TOJIOBHUM BHUKOHABLIEM
JIOKyMEHTa € 3a3HaueHa MepIIol 0c00a, sIKi HAalaeThCsl MPaBO CKJIMKATH 1HIIUX
BUKOHABIIIB.

CTBOpEHHS HEKOHKPETHUX ((IIPUCKOPUTH», «IOJIMIIUTH», «aKTHUBI3yBaTuy,
«3BEPHYTH yBary» Tomo) 3a 3MICTOM PE30IIIOLIN HE JIOTTy CKA€THCA.

Ha poxymeHTax i3 CTpOKaMH BHKOHAHHSA, SKi HE IOTPEOYIOTh JOJAaTKOBHX
BKA3iBOK, Y PE30JIIOLi 3a3HAYAI0THCS BUKOHABELLb, MTi/ITHC aBTOPA PE30TTIOLIi, 1aTa.

Pesomromist mpocTaBisieTbes Oe3mocepeHh0 Ha JTOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZHTY
«Anpecar» mapalieTbHO J0 OCHOBHOTO TEKCTY. SKIIO Micus i Pe30Trolii
HEJOCTAaTHbO, il MOYKHA TMPOCTABISATH HA BIIRHOMY BiJ TEKCTy MICII Yy BEPXHIH
YaCTHHI MEPIIOi CTOPIHKU JOKYMEHTA 3 JIMLBOBOTO OOKY, ajieé HE Ha MOJl JOKYMEHTa,
npu3HadYeHoMy Ui migmuBaHHSA. [Ipoekt pesomiomii Moxe ApyKyBaTHUCh Ha
creliaJbHOMY OJIaHKY.

Kopomxkuii 3micm 0oxymenma

39. 3aroyioBOK JI0 TEKCTY (KOPOTKUM 3MICT) JOKyMEHTa MOBHHEH MICTHUTH
CTUCIM BUKJIAJ CYTI JOKYMEHTAa. 3arojloBOK 10 TEKCTY JOKYMEHTa (KOPOTKHIMA
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3MICT), o0csr sikoro mnepeBuinye 150 3HakiB (O'ATh PANKIB), TO3BOJSETHCS
POAOBXKYBATH JI0 MEXI1 mpaBoro nosist. Kpamnka B KiHIII 3arojIoBKa HE CTABUTHCS.

3arosioBok (KOpOTKMM 3MICT) BIANOBIAa€ Ha mnuta”Hs "mpo mo?", "koro?",
"yoro?". Hanmpukian: Haka3 (po 1mo?) npo HaJaHHs BIAMYCTKU; JUCT (PO 110?) Ipo
oprasizaliiro Hapajau, IPOTOKOJ (4oro?) 3acijaHHs aTecTalliifHOi KOMICIi; mocaaoBa
IHCTPYKLis (KOro?) roJIOBHOTO CHELiaiicTa.

CynpoBiJiHI JTUCTH, TOMOBIHI Ta CIIYOO0B1 3aITUCKU TO3BOJISIETHCS CKJIaAaTu 0e3
3arojoBKa.

Biomimka npo konmpono

40. BizMiTKa mMpo KOHTPOJb O3HAUYAE, IO JOKYMEHT B3SITO Ha KOHTPOJb HJIs
3a0e3IMeUYeHHs HOTO0 BUKOHAHHS B YCTAHOBIICHUI CTPOK.

BinmiTka po KOHTPOJIb pOOUTHCS NMUISIXOM MpocTaBiieHHs JiTepu «K» uu cioBa
«KonTpones» (Big pyku ab0 3 BHKOPHUCTAHHSM IIITaMIIa) Ha JIBOMY IOJII TEPIIOi
CTOPIHKH JIOKyMEHTa Ha PiBHI 3ar0JI0BKa /10 TEKCTY.

Texcm 0oxkymenma

4]1. Texkcrt nOKyMeHTa MICTUTh I1HQOpMaLi0, M (IKCYyBaHHA SKOI HOTIO
cTBopeHo. IHdopmallisi B TEKCTI JOKYMEHTAa BHUKIAJAETHCA CTHUCIO, T'PaMOTHO,
3pO3yMLJIO Ta 00’ €KTHBHO. JJOKyMEHT HE ITOBHHEH MICTHUTH ITOBTOPIB, @ TAKOX CIIB 1
3BOPOTIB, 5IKI HE HECYTh 3MICTOBOIO HaBaHTaxeHHs. [1i1 yac ckiagaHHs JOKYMEHTIB
BKUBAETHCS IUTOBUN CTHIIb, JJIS SIKOTO XapaKTepHUW HEHUTpaJbHUI TOH BUKJIAJCHHS,
no30aBIeHN 00pPa3HOCTI Ta EMOIIIHOCTI.

Tekct nokyMeHTa O(OpPMIISIETBCS y BHUIIAMI CYLULIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY,
aHKETH Yd TaOIUIll a00 MUIIXOM MOETHAHHS ITUX (QOPM.

CyminpHUN 3B’SI3HHM  TEKCT JOKYMEHTa MICTUTh TpaMarTH4HO 1 JIOTIYHO
y3roJKeHy 1H(QOpMAaIlil0 Npo YMpaBiiHChKI Aii. Taka dopma BHUKIAIEHHS TEKCTY
JIOKYMEHTa BUKOPUCTOBYETHCS IIiJi Yac CKJIAJaHHS TIOJOXKEHb, MOPSIKIB, MPaBUI,
PO3MOPSATINX TOKYMCHTIB 1 JIUCTIB.

TekcT, K MpaBuio, CKIAAAETHCS 3 BCTYIHOI, MOTUBYBAJIBHOI Ta 3aKIJIFOYHOL
yacTUH. BCTynHa yacTuHa MICTUThH MiACTaBy, o6rpyHTyBaHH;1 ab0 MeTy CKJIaJIeHHS
JIOKyMCHTA, MOTHBYBAIbHA — OOTpYHTYBaHHsI TO3UIlli YCTaHOBH, B 3aKIIOYHIN —
BHCHOBKH, IPOTIO3UIIii, PIlICHHS, TPOXaHHSI.

TekcTu CKIaIHMUX 1 BEIMKUX 32 00CATOM JOKYMEHTIB (ITOJIOKEHHS, MpaBuJa,
IHCTPYKIi, OTJSAM, 3BITH TOIIO) MOAUISIOTHCS HA PO3IUTH, MAPO3IIIN, MYHKTH,
NIJIYHKTH, SIKI HYMEpPYIOThCA 3a JOIMOMOTOI0 pUMChKUX a00 apaOcbkux mudp 0e3/3
Kparnkow abo Jy»Kor. A03all MyHKTY Ta MANYHKTY MOYMHAETHCSA 3 BIACTYMY Bif
JIBOTO TIOJIsE CTOpPiHKU 0Oe3 Oyap-sikoi mo3Hauku (nmedic, kpamka Ttomno). KoxkHa
CTPYKTypHa OJWHUILISI HOPMATUBHO-IIPABOBOTO aKkTa (Kpim a63auy) B1JIOKPEMITFOETHCS
BiJl TMOMEPEIHBOT MPOIYCKOM  psifika. BusHaueHH: TEPMIHIB Y HOPMATHBHO-
MIPABOBOMY aKTi1 HABOJSTHCS B ai(paBITHOMY MOPSAZIKY 1 B HA3MBHOMY BIIMIHKY.

42. ®opMa aHKETH BUKOPHUCTOBYETHCS y pa3l BUKIAACHHS y LudpoBoMy abdo
CJIOBECHOMY BUIVIAMI 1HGOpMAIli MpO OAWH OO0’EKT 3a NMEBHUM OOCSITOM O3HaK.
[Tocrifinoto 1H(MOpPMAITIEI0 B aHKETI € y3arajdbHEHI HallMEHyBaHHS O3HAK, 32 SIKUMH
IPOBOAUTHCS ONMUC 00’ €KTA, @ 3SMIHHOIO — KOHKPETH1 XapaKTEPUCTUKH.
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43. TabnuuHa Qopma JOKYMEHTa BHKOPUCTOBYETHCS Yy pa3i BUKIAJAEHHS Y
nudpoBoMy abo CIOBECHOMY BUIIIAMI 1H(OpMAIi NMpo KuUlbKa 00’€KTIB 3a PsIOM
O3HaK. 3aroJIoBKy rpad TaOnuIll TUIIYThCA 3 BEIUKOI JITEPH, MMiA3ar0JOBKH — 3 MaJoi
mitepu. Kpanku B KiHIII 3arojIOBKIB 1 M1J3aroj0OBKiB Ipad He CTaBIsSIThCS. 3arojJOBKH 1
MiJ3arofoBku rpad Ta pSAKIB TaONMIl TOBUHHI OyTH BHKJAJEHI IMEHHUKOM Y
Ha3MBHOMY BIJMIHKY OJHMHH. Y 3arojoBKax 1 MiA3arojoBKax psAAKIB 1 rpad Tadmuii
BKMBAIOTHCS JIMILE 3arajlbHONPHUIHATI YMOBHI TMO3HAa4€HHS 1 ckopodeHHs. [padu
TaONMIN, SKI PO3MIIIYIOTHCS Ha KIJIBKOX CTOpPIHKax, HyMepyroThcsa. Ha napyriit Ta
HACTYIHHUX CTOPIHKax TaOJMI[l 3a3HAYalOThCS HOMEpHU Tpad, a TaKoXK y BEPXHbOMY
npaBoMy KyTKy — cioBa «[IpofoBkeHHs 1o1aTKay.

Biomimku npo naagnicms 0o0amkie

44. JlomaTku 110 JOKYMEHTIB, KpIM JOJATKIiB JO CYIPOBIIHHUX JIUCTIB,
CKJIQJIAIOTHCS 3 METOIO JOTIOBHEHHSI, TIOSCHEHHSI OKPEeMHUX MHUTaHb a00 TOKyMEHTa B
1JIOMY.

45. JlonaTku 10 JOKYMEHTIB MOXKYTb OyTH TaKUX BHIIB:

JOJATKU, M0 3aTBEPKYIOTHCS PO3MOPSIAUYAMH JTOKYMEHTaMU (ITOJOKCHHS,
THCTPYKIIii, MpaBuia, MOPSJIKH TOIIO);

JOJIATKH, 1110 JOTIOBHIOIOTH Ta/a00 MOSICHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JIOKYMEHTA;

JOJATKH, 1110 HAJCUJIAIOThCS 13 CYNPOBITHUM JIUCTOM.

Y TekcTi OCHOBHOTO JOKYMEHTAa POOUTHCS Taka BiAMITKAa MPO HASIBHICTH
JOJIaTKIB: «II0 JOHAETHCS», «3TITHO 3 JIOJATKOM», «(momaTtok 1)», «BIAMOBITHO 10
Jomarka 2» abo «(IuB. 10JaTOK 3)».

46. Jlonatku opOpMITIOIOTHCS, SIK MPaBUJIO, HA CTaHJAPTHUX apKyllax Mamnepy.
Ha npyriif 1 HacTymHIM CTOpiHKaX J0/aTKa poOUThCS Taka BimMiTKa: «IIpomomkeHHs
nonarkay, «lIponosxenns qonarka 1».

Ha nomatkax g0 MooKeHb, IPaBWII, IHCTPYKITIHA TOIIO MPOCTABIISETHCS
BiJIMITKAa Y BEpXHBOMY MPABOMY KYTi MEPIIOi CTOPIHKH JTOATKA, sIKa BKIIFOYAE€ HOMEP
JI0/1aTKa, 3ar0JI0BOK HOPMATHBHO-IPABOBOTO AKTA Ta IIOCU/IAHHS Ha BiImOBiJ:[Hy
CTPYKTYPHY OJMHHI}O. ¥ pa3i IOMOBHEHHS HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa, IKUH
mijyIsirae Aep>KaBHIN peecTparlii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO 3 IOCHUJIAaHHSIM Ha
JT0JTaTOK a00 BUKJIIOUEHHS 3 TEKCTY HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa CTPYKTYPHOI
OJIMHMIII, SIKa MICTUTh MOCUJIAHHS Ha J0JaTOK, HyMepallisl JOJaTKIB Ta BIMOBIIHI
MOCHWJIAaHHS Ha HUX Y TEKCT1 HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa 3MIHIOIOTHCS.

Hanpuxinan:

Honarox 1

no Pexomenpartiit moso 3a6e3nedeHHs y
2019 pomi 3akiajiB 3arajibHO1 CepeaHBOT
OCBITH IIKITBHUMHU aBTOOyCaMH,
NEPCOHATLHUMHU KOMIT FOTepaMHU Ta
npuaOaHHS MOCIYT 3 JOCTYITY JI0
mBuakicHoro Inrepuery (myHkT 1 Pozmimy I1)

CTOpiHKH KOXKHOTO JI0JaTKa MalOTh CBOKO HyMepallito. Y KiHIl ] TEKCTOM
J0J1aTKa MPOCTABIISIETHCS PUCKA, 1110 CBITYUTH MPO HOTO 3aKIHUCHHS.

VY pasi HasBHOCTI KUTBKOX JIOMATKIB Ha HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSIKOBI HOMEPH,
Harmpukiaa: noaarok 1, momarok 2. 3Hak «No» mepen 1mudpoBUM MO3HAYEHHSM HE
CTaBUTHCA.
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VYci nonatku 10 JOKYMEHTIB Bi3YIOThCS MPAL[iBHUKOM, SIKHH CTBOPUB JIOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIJPO3/ILITY, B SKOMY HOTO CTBOPEHO.

JlonaTku HOpMaTUBHO-TIPABOBOIO XapakTepy (MOJ0KEHHS, IHCTPYKIIii, MpaBHia,
MOPSIIKU TOIIIO), 110 3aTBEPIKYIOThCS PO3MOPSTKEHHSIM rOJIOBU
paaepxkaaMiHICTparllii, MAMUCYIOThCS KEPIBHUKOM amapary panjepaaMiHicTparii
Ha JIMI[bOBOMY 0OI1l OCTAaHHBOTO apKyla J0JaTKa.

VY pasi KoM AOAATKU HAJCUJIAIOTHCA 13 CYNPOBIIHUM JIMCTOM, BIIMITKAa IPO
HAsBHICTb JIOAATKIB PO3MIIIY€ETHCS MICISA TEKCTY JIUCTA Tepe;] MiITHCOM.

SK0 TOKYMEHT Ma€ JTIOAATOK, MOBHE HAMMEHYBAaHHS SIKOTO HABOAUTHCS B MOTO
TEKCTI, BIIMITKA IIPO HASIBHICTh J0JaTKa 0()OPMITFOETHCS 3a TaKOK (POPMOIO:

Jonarok: Ha 7 apk. y 2 npum.

Ko MOKyMEHT Ma€ JO0AaTKH, MOBHE HAMMEHYBAHHS SKUX y TEKCTI He
HABOJIUTHCS, iX HEOOXITHO TMEPEeTIYUTH MICII TEKCTYy 13 3a3HAYeHHSIM KUIBKOCTI
CTOPIHOK y KOKHOMY JIOAATKY Ta KIJILKOCTI iX MPUMIPHHKIB, HAIIPUKIIAI:

Honarku: 1. JloBigka mpo CTaH COIIajJbHO-€KOHOMIYHOTO PO3BHTKY OONACTi 3a
I xBaptan 2019 poky Ha 8§ apk. B | mpum.
2. JloBinka mpo BUKOHAHHS MiCLIEBUX OrOmkeTiB obnacti 3a I kBapTan
2019 poky Ha 5 apk. B 1 mpum.

S0 10 TOKyMEHTa JJ0/Ia€ThCA IHIIUN JOKYMEHT, SKUW Ma€ T0JaTKU, BIIMITKY
PO HASABHICTH J0JaTKa 0OPMIIIOTH 32 TaKOK0 (hopMOIO:
Honarok: nuct Mincounomnituku Bia 20 tpaBus 2019 poky Ne536/12/1.27 1 nopaTox
JI0 HbOT'0, BChOro Ha 20 apk. B 1 mpum.

47. Y pa3i KoJIn JOKYMEHT MICTUTh OlJIbIlle AECATHU JOJATKIB, CKIAJA€THCS OMKC
13 3a3HAUYCHHAM y JIOKYMEHT1 TaKO1 BIIMITKHU:

Jlonatok: 3riIHO 3 OIMCOM Ha 3 apK.

SKIo 107aTOK HAICWIIAETHCS HE 3a BCiMa 3a3HAYCHUMH B JIOKYMEHTI ajpecamu,
B1JIMITKa MPO HASBHICTh JOKyMEHTa 0(hOPMITIOETHCS 32 TaKOI (POPMOIO:

Jlomarok: Ha 5 apk. y 2 npum. Ha IepIIy aapecy.
Iionuc

48. IlocagoBi ocoOM MIANUCYIOTh JOKYMEHTH B MEXKaX CBOiX IMOBHOBA)KEHb,
BU3HAYEHUX aKTaMH 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMATHUBHO-NPABOBUMH aKTAMH
BIANMOBIAHO 10 I[HCTpyKIii 3 JIUIOBOACTBA B €JIEKTPOHHINM (opmi Ta [HCTpyKIi 3
JIIOBOJICTBA painepxaaMminicTpaiii. [lopsgok mnianucaHHs JOKYMEHTIB 1HIIUMU
ocobamMu y pasi BIJCYTHOCTI TOJIOBM paljepkaaMiHICTpallii, HOro 3acTyIHHUKIB,
KEepIBHUKA arapaTry Ta IHIIMX MOCAaJ0BUX 0Ci0, sIKi YIMOBHOBAXEHI iX MiJNUCYBaTH,
BU3HAYAETHCS PO3MOPAKEHHSIM TOJIOBU paiiep:kaJIMiHICTpallli (HaKa30M KepiBHUKA
amapary paiaepkaaMmiHicTparii).

49. TIlignuc ckIagaeTbCs 3 HAWMEHYBaHHS IIOCaJd OCOOM, SKa MiJIUCYE
JOKyMEHT (TOBHOTO — Yy pasi, KOJIM JOKYMEHT HaJpyKOBaHH He Ha OJaHKY,
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CKOpPOYEHOTO — Yy pa3i, KOJM JOKYMEHT HaJpyKOBaHMM Ha OJIaHKy), OCOOMCTOTrO
MIJITHACY, BIACHOTO 1IMEHI 1 Mpi3BUINA, HAPUKIAI!

T'oroBa paiioHHOI

AepKaBHOI aAMiHicTpanii T JIITUC Baacue im’s ITPI3BUIIE
abo
JIupexTop T1ITUC Baacue im’a I[TPI3BUIIE

50. ¥V pa3i HajcuiaHHA JOKYMEHTA y ManepoBid (opMi OJHOYACHO KUIHBKOM
yCTaHOBAM MIJANUCYETbCA TUIBKM OpHUTIHAN, SKWM 3alMIIA€ThCs Y  CHpaBl
paiinepaamiHicTpallii — aBTOpa TaKOro JOKYMEHTa, a Ha MICISl PO3CHIIAIOTHCS
3aCBIiTUEHI CITY>K0010 JI1JIOBOICTBA HOTO KOTIii.

51. JIoKkyMEeHTH TiJMUCYIOThCS, K MPABHUIIO, OJIHIEI0 MOCATOBOI 0CO00M0, a Y
pas3i, KOIM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYTh BIANOBIAANBHICTH KiJbKa 0cCi0 (akTw,
(db1HAaHCOBI JOKYMEHTH TOIO), — JiBOoMa abo Oiiblie mocagaoBumMu ocobamu. [lpu
IbOMY MIJMUCH TOCAJOBUX OCIO PO3MINIYIOTHCS OJWH TiJ] OJHUM BIAMOBIIHO O
100pAIKOBaHOCTI 0ci0. Hanpukian:

JAupexTop T1ITUC Baacue im’s [IPI3BUILE
T'osioBHMI Oyxrajarep TTTHC Baacue im’a ITPI3BUIIE

52.V pa3i nianucaHHs CHUIBHOTO JOKYMEHTA KIJIbKOMa 0CO0aMu, sIK1 3aiiMaroTh
OJTHAKOB1 TMOCAJH, 1X MIAMNUCH PO3MIIIYIOTbCS HA OZHOMY PIBHI 1 CKPIIUTIOIOTHCA
[e4aTKaMH yCTAHOB, HAIIPUKJIA:

T'onoBa I'osioBaHiBCHKOI palilOHHON T'osioBa I'os10BaHiBCHKOI paliOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHICTpauil paau

MIINAC Baacue im’a IIPI3BUIIE MIIINAC Baacue im’a IIPI3BUIIE
B1IOUTOK repOOBO MeUaTKu B1IOUTOK repOOBOT MeUaTKu

JIOKyMEHTH KoJIET1aJdbHUX OPraHiB IMIMUCYIOTh I'0JIOBA KOJET1aJIbHOIO OpraHy 1
CeKpeTap, HalpuKIaa:

T'osioBa komicii T AIUC Baacue im’s IIPI3BUIIE
Cexkperap komicii T ITHC Baacue im’a ITPI3BUIIE

53. ¥V pasi BiJICYyTHOCTI MOCaA0BOi 0COOM, HaliMEHYBaHHS MOCAJ]U, MPI3BUIIIE,
BJIAaCHE 1M’s SKOI 3a3HAYEHO HA IPOCKTI JOKYMEHTa, MOro Miamucye ocoba, Mo
BUKOHYE ii 000B’s13KH, a00 ii 3aCTyNHUK. Y TakoMmy pa3i 00OB’SI3KOBO 3a3HAYaOThCS
dbakTU4YHA TIOCaja, BJIACHE 1M’s 1 MpPI3BUILE OCOOM, sKa MiJNucalia JIOKYMEHT, MpH
IIbOMY BHUIIPABICHHS BHOCHTH PYKOIMHCHHUM CIIOCOOOM o0co00a, sKa MiaIucye
TOKyMeHT. He momyckaeThes i 9ac MiAMUCaHHS JOKYMEHTAa CTaBUTH MPUHMEHHUK
«3a» uYM TpaBOOIYHY TOXWIy PHUCKYy TIepell HaWMEHYBaHHSIM Tocamu. Y pasi
3aMIIICHHS KEPIBHUKA 3a PO3MOPSKEHHSIM (HAaKa3oM) 10 HAWMEHYBaHHS MOCAIH
JIOJAr0ThCS CUMBOJIM «B. 0.».
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54. dakcuminabHE BIATBOPEHHS MIAMUCY MOCAT0BOI OCOOM HA JOKYMEHTaX He
JIOTTYCKAETHCSL.

55. V pa3i cTBOpeHHs paiep:KaJIMIHICTPALIE€I0 TOKYMEHTA Y Naneposiil popmi
32 HasgBHOCTI JJI1 LIbOTO OOTPYHTOBAHMX MIJACTaB JUIS iX MOAAQJIBIIOTO HaJCHIIAHHS
yCTaHOBaM  CIIy’k00I0 JIIIOBOJICTBA CTBOPIOETHCS B  YCTAaHOBJIECHOMY THOPSAKY
€JIEKTPOHHA KOMisl MarnepoBOr0 OpUIIHATY BIANOBIIHOIO JOKYMEHTa, SKa
HAJICUJIAETHCS aJipecaTaM uyepe3 CUCTeMY €JIEKTPOHHOI B3aEMO/IIi OpraHiB BUKOHABUO1
BJIAJIN.

Bizu ma ecpugh nozoorxcennsn 0nsa 0oKymenmis,
U0 CmeoprIomsbca y naneposii gopmi

56. TloromkeHHs JTOKyMEHTa Yy pa3l MOTpeOM MOXKe 3I1HCHIOBATUCS SIK B
paiaepkaaMiHicTpalii (BHyTpIIIHE), TaK 1 3a il MeXaMu 1HIIMMH 3a1HTEPECOBAHUMU
YCTaHOBaMHU (30BHIILIHE).

57. BHYTpIlIHE MOTOIKEHHS TOKyMEHTa OQOPMITIOETHCS MUISIXOM MPOCTABIISHHS
Bi3u. Bi3a Bkitouae ocoOMCTHH TIANMKC, BIacHE 1M’S 1 MPI3BHUIIE OCOOM, SIKa Bi3ye
JNOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHA 13 3a3HAYEHHSIM Y pa3l NOTpeOM HailMeHyBaHHS MOCaaU
el ocoou.

58. Biza mpocTaBis€eThCS Ha JTUIOBOMY a00 B pa3i, KOJIU MICIS Ha JUIOBOMY
OOLll OCTaHHBOIO apKylla HEIOCTAaTHHO, HAa 3BOPOTHOMY OOIll OCTAaHHBOI'O apKyIla
IPOEKTY JOKyMeHTa. Bi3M MpoCTaBisiOTbCS Ha TaNepoBHX MPUMIPHHUKAX
JIOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTBCS y pa3l HASBHOCTI IJCTaB, SKi BHU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAaHMMU JJII CTBOPEHHSI YCTAHOBOKO JTIOKYMEHTIB Yy Hameposiil ¢opmi, Ta
3aJIMIIAI0THCA B YCTAHOBI.

59. 3ayBakeHHS 1 MPOMO3UINT JO MPOEKTYy JTOKyMEHTa BUKIAJAIOTHCA Ha
OKpPEMOMY apKyIill, PO 10 Ha MPOEKTI pOOUTHCS BIANOBIIHA BIAMITKA!

HavanpHuK 3araabHOTO BiIJILTY
Jata IT1 JITTHC Baacue im’a ITPI3BUIIE
3ayBaKE€HHSI 1 MPOIO3UIT TOIAI0ThCH.

60. Tlopsmok Bi3yBaHHS BHU3HA4YaeThcs B I[HCTpPyKIii 3 JIJIOBOJICTBA B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

61. 3a 3MicT JOKyMeHTa, SKHUHU BI3YEThCS KiJIbKOMa 0OcCO0aMH, Taki OcoOH
BIIIIOBIAIOTH 3T1IHO 3 KOMIIETEHIIICIO.

62. 30BHIIIHE MOTOIKEHHS MPOEKTIB IOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y ManepoBiii
dbopmi, ohopMIIIETHCS MIITXOM MMPOCTABJICHHS HA HUX Tpuda MOroKEHHS, KU
BKiItouae B cede cimoBo «I1OI'ODKEHOy, HaiimenyBaHHS TTocaau 0coOU Ta
YCTaHOBH, 3 SIKOIO ITOTOJIKYETHCSI MPOEKT JOKYMEHTa, OCOOMCTHI ITiIMKC, TTOCAT0BOI
0co0u, CKpiruIeHU# TepOOBOIO MIEYATKOI0, BIIACHE 1M's, TIPI3BHUILE 1 JaTy a00 Ha3BY
JTOKYMEHTA, IO MiATBEPKYE IMOTOKEHHS, HOTo naTy 1 Homep (1HAeKC), HalIPUKIIaI:

HOTI'O’KEHO

JlupexkTop nemapramMeHTy

€KOHOMIYHOI'0 PO3BHUTKY i

TOPTiBJIi pailiepxxaamMiHicTpanii

nianuc Baacue im'a ITIPI3BUIIE
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Jlara

HOTI'OA’KEHO

HavyajbHUK ynpaBJIiHHA COLiaJIbHOIO

3aXHCTy HACeJICHHSI paiiiep:kaaMiHicTpanii

M IINAC Baacne im'a IIPI3BUIIE
Jlara

[TOT'OJI’)KEHO
[IpoTokoun 3aciaHHs
EKCHepTHO nepeBipHOI
KOMicIi

Jara Ne

63. I'pud mnoromxeHHs CTAaBUTHCA HIDKYE IMIANUCY HA OCTAaHHIA CTOpIHII
IPOEKTY TOKYMEHTA.

64. YV pa3i komu 3MICT JOKyMEHTa CTOCYEThCS OUIbIIE HI)K TPHOX YCTAHOB,
CKJIQZA€ThCS apKyIl MOTOKEHHS, PO O POOUTHCS BIAMITKA Yy JOKYMEHTI Ha MICII
rpu¢a NoroaKeHHs, HaIPUKIAL:

APpKYIII TOTO>KEHHS JOJJA€ThCS.

65. ApKyll MOTrOMKEeHHS O(OPMIIIOETHCS HA JUUBOBOMY Ta y pasl MOTpPeOH
3BOPOTHOMY OOI11 OJHOTO apKyIiia 3a Takoto (popMoIo:

APKYHUI ITOT'OJIKEHHSA
HasBa npoekty 1oKymeHTa
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHSsI mocaau | MiAMNC Baacue im’s ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMKC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara

66. 30BHIIIHE MNOTOKEHHS y pa3l MOTpeOH, BHU3HAYEHOI 3aKOHOAABCTBOM,
3MIACHIOETbCSI B Takid MOCHIAOBHOCTI: YCTaHOBM OJIHAKOBOTO pIBHS Ta 1HIII
yCTaHOBH; TPOMAJICHK1 OpraHi3ailii; Opranu, sKi 311HCHIOIOTh J€PKaBHUNU KOHTPOJb B
NEBHIN cepi; yCTaHOBU BHUILOTO PIBHS.

Biooumok neuamku

67. Ha noxymeHTax, IO 3aCBiA4yIOTh NPaBa IPOMAISH i IOPH/IMHHX oci0, Ha
SIKUX cbnccyeTLcs[ (dakT BUTpadaHHS KOIITIB 1 TPOBEICHHS onepaum 3 MarepialbHUMH
IIHHOCTSIMH, TIAMKC MOCamoBOi (BIAMOBINATBEHOT) 0COOM CKPITUTIOETHCS TEepPOOBOIO
Me4aTKoI0 paiaepKaaMiHiCTparii.

[lepenik 1HIMUMX JOKYMEHTIB, IJIMHCH Ha SKUX HEOOXIAHO CKPITIIIOBATH
repOOBOI0  TEYATKOI0, BHU3HAYAETbCA  paliep>KaaMIHICTpaAlLll€El0 Ha  MIJICTaBl
HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX AKTIB Ta MPUMIPHOTO TEPEIiKy TOKYMEHTIB, MIAMUCH Ha SKUX
CKPITUTIOIOTHCS TepOOBOIO MEYaTKOIO (H07aTOK 3).
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68. BigOurtok TICYaTKH, Ha SAKIN 3a3HaYE€HO HallMEHYBaHHS
pariaepxaaMiHicTparllii abo il CTpyKTypHOro mipo3ainy (6e3 300pakeHHs repba) y
pa3i moTpedu CTaBUTHCA HAa KOMISIX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOKEHHX HMPUMIPHHUKAX
PO3MOPSIAYUX TOKYMEHTIB.

BinOuUTOK me4yaTKM CTaBUTHCSA TAaKUM YHHOM, 1100 BIH OXOILIIOBAB OCTaHHI
KUIbKa JIITEp HallMEHYBaHHsI TOCaAu 0coOu, AKa miJnucaia JOKYMEHT, ajie He MiJIMNHUC
10CaIoBoOi 0coOH, a00 Ha OKPEMO BUAICHOMY JIJISl IIbOTO MiCIIi 3 BiAMITKOI0 « MID».

69. PosnopsypkeHHSIM TOJOBH padjepskaamiHicTpamii (Haka3oM KepiBHUKA
arnapary) BU3HA4Ya€ThCs OPSAIOK BUKOPUCTAHHS, Miclle 30epiranHs repOoBoi MeyaTKu
1 mocajgoBa ocoba, BIAMOBIAAJIbHA 3a 11 30€piraHHs, a TaKoX IMepesik oci0, MiIMUCH
SIKUX CKPITUTIOIOTHCS TepOOBOIO MEYATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouennsa naneposux Koniii 00KymMeHmis

70. PaiinepsxaaMiHicTpallist MOXKe 3aCBITIyBaTH KOTII1 JIUIIIE TUX JTOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS B HIiM, KpIM BUIIQJIKIB CTBOPEHHS IalepOBUX KOMIH EIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 110 HAIIWILIN 10 paiep:KaJIMIHICTpallii yepe3 CUCTEMY €IEeKTPOHHOI
B3a€EMOJIII OpraHiB BUKOHABYOI Blaau (llajii — CUCTEMa B3a€EMOJii), a TAKOXK Yy
BUIA/IKaX, MEpe10aYCHUX I[IUM ITyHKTOM.

VY pa3i miaroToBKM JTOKYMEHTIB JUIS HaJIaHHS OpraHaM CYyJAOBOI BIIQJIM ITiJT Yac
BUPIIIICHHS TUTaHb MOJI0 MPUWHSATTS TPOMAJISTH Ha POOOTY, HABYAHHS, 3aCBIUCHHS 1X
TPYAOBUX, )KUTJIIOBHX Ta IHIIKX MPaB y B3aEMOBITHOCHHAX 3 YCTAaHOBOIO, & TAKOXK ITi]T
yac ¢GopMyBaHHS OCOOOBHX CIIpaB TMPAIIBHUKIB palepKaIMIHICTPAIlisl MOXKe
BUTOTOBJIATU KOMIi JIOKYMEHTIB, BUJAHUX IHIIMMHU YCTaHOBaMHu (KOIMIi JUIIJIOMIB,
CBIJIOLITB PO OJIEP>KAHHS OCBITH TOIIIO).

Binmitka «Komiss» mpocTaBiseThes y BEPXHBOMY IMPaBOMY KYTKY TeEpIIOi
CTOPIHKH MArepoBOTO TOKYMEHTA.

[Topsimok CTBOPEHHS MarepOBUX KO €JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB BU3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€rO 3 AIJIOBOJICTBA B €ICKTPOHHIN (PopMi.

71. Hanuc npo 3acBiAY€HHs ManepoBoi KOomii JOKyMEeHTa y naneposiil popmi
CKJIaJIa€Thesl 13 ¢i1iB "3riaHO0 3 opUriHajioM", HalMEHyBaHHS 110CaId, 0COOUCTOTO
MiMUCy 0cO0H, sIKa 3aCB1IUYy€E KOITiI0, BJIACHOTO IMEHI1 Ta Mpi3BHUIIA, 1aTH
3aCBIAYEHHS KOMIl Ta MPOCTABISETHCS HUKYE PEKBI3UTY AoKyMeHTa "[lignuc",
HaIPUKIIAI:

3riJIHO 3 OpUTIHATIOM

["o1oBHUHN crieriaricT 3arajibHOrO

BiJUTUTY anapaty ['omoBaHIBCHKOT

palioHHOI Jep>KaBHOI aMiHICTpaIlii nmignuc Bnacne im’s [TPI3BUILE
Jlara

VY Bumnagkax HaJCUJIaHHS KOMiN JOKYMEHTIB 4epe3 CUCTEMY €JIeKTPOHHOI
B3a€MO/I11, HAJICUJIAHHS KOMiH JOKYMEHTIB KUIbKOM anpecatam (p03CHJ1Ka) THITUX
BUMAJKaX, IepeadaueHux IHCprKHlGIO 3 JIIJIOBOJICTBA pannepmaanchTpauu
3aCBiTYEHHS MANEepPOBUX KOMil JOKyMEHTa y nanepOBm dbopMi 3AIHCHIOIOTH 3TiHO 3
BUMOTamu [HCTpyKIIii 3 IUTOBOACTBA B €JIEKTPOHHIN (popmi.

72. Hammc mpo 3acBiAUEHHS MANepoBOi KOMii CKPIIUTIOETHCS MEYaTKO0 13
3a3HAYEHHSAM Ha Hii HailMeHyBaHHS paijep:kaaMiHicTpalii (0e3 300pakeHHs repoa)
a00 TMeYaTKo CTPYKTYPHOTO Mipo3aAuly (CiykOu HiIOBONCTBA, CIY>KOW BIJIILTY
ynpasiiaas nepcoHanoM, PCO Toro).
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73. Ha xomisix JOKYMEHTIB Yy mamnepoBiii (opmi, MOA0 SIKUX 3AIHCHIOETHCS
BUIMKa, 3a3HAYa€TbCsl HaWMEHYBaHHS IMOCaaud OCOOH, sKa 3acBiauuia Komito, ii
0COOMCTUHN MiANUC, JaTa 3aCBIAYCHHS Ta BIJOMTOK MEYaTKU CIY>KOW JILJIOBOJICTBA,
HaIPUKIIAI:

3riJHO 3 OpUTIHATIOM
I'os0BHUIA creriaiicT 3arajJbHOT0
BIIJIUTY anapaTy [ onoBaHIBChKOT
palioOHHOI Jep>KaBHOI aMIHICTpaIlii mianmc Bnacue im’st [IPI3BUILIE
B1JIOUTOK MEYATKU CIyKOU J11JIOBOJICTBA
Jlara

74. Ha Komisix BUXIAHUX JOKYMEHTIB, IO 3QJIMINAIOTHCS Yy CIpaBaxX yCTaHOBH,
MOBUHHI OyTH BI3H MOCAJ0BUX OCI0, 3 SIKUMU BOHH IMOTOKEH1, BIAMOBIIHO JO BUMOT
[HCTpYKIIIT 3 A1IOBOICTBA paiepKaaMiHICTpallii.

75. Korist fokyMeHTa TOBUHHA BiIMTOBIIATH OPUTIHAIY.

Biomimku npo cmeopenns, BUKOHAHHA OOKyMeHma

76. IM’s Ta mpi3BUIlE MNpaIiBHUKA, SKUH CTBOPUB JIOKYMEHT, 1 HOMEp MOro
ciy00BOro TeneOHYy 3a3HAYAOTHCS B HIDKHBOMY JIIBOMY KYyTKYy OCTaHHBOI
CTOPIHKH MAaNepoBOro JOKYMEHTA, HalIPUKIIA:

Onena Ilerpenxo 24 55 44

77. Ilicns 3aBeplieHHS POOOTH 3 JOKYMEHTOM MPOCTABISETHCS BIAMITKA PO
Horo BUKOHaHHS. BigmiTKa Mmpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBIAYHTH MPO TE, IO pOOOTY
HaJ JTOKyMEHTOM 3aBEpPILIEHO 1 MOro MOYKHA JOJIYYUTH A0 COpaBu. BigMmiTka Moxe
MICTUTH clioBa «Jlo crpaBuw», HOMEp CIIpaBH, IMOCHJIAHHS Ha JaTy i peecTpariiHun
1HJIEKC TOKYMEHTA, SKUH 3aCBiA9y€e MOro BUKOHAHHS, HaﬁMeHyBaHHﬂ ocaau, MiJIuc
i Jaty. SIKImo JOKyMEHT He HOTpe6ye MUCHMOBOT BIIOBIIi, 3a3HAYAOTHCS KOpOTKl
BIiJIOMOCTI TIpo BHKOHaHHs. Ilimmuc i maty BiAMITKH MpOCTaBJIsiE NPAIiBHUK, SIKAN
CTBOPHB JIOKYMEHT, 200 KEpIBHHUK CTPYKTYPHOTO MiApO3iTy. 3a3HAUCHUA PEKBI3HUT
MPOCTABISIETECSL BiJl PYKH Y JIBOMY KyTKYy HWKHBOTO TIOJIS TIEPIIOl CTOPIHKH,
HaIPUKIIAI:

Ho crpaBu Ne 03-10 abo o cnpaBu Ne 05-19
Jlucr-BignoBiae Big 20.05.2011 Ne  TlutanHs BUpIIIEHO MO3UTUBHO IIiJ] Yac
03-10/01/802 TeneOHHOT pO3MOBH
04.03.2011
nocana miamuc Baacue im’a IIPIBBUIIE  nocana nmignuc Baacue im’s IIPI3BULIE
21.05.2011 05.03.2011
78.  BigmiTka  TpO  HAAXOKEHHS  MAlEepoBOrO  JIOKYMEHTa  JIO

paiiaepxaaMiHICTpalli NPOCTABISIETbCS Bl pykd ado0 3a JOMOMOIOK IITamia,
aBTOMaTUYHOIO HyMeparopa 4M IITPUX-KOAY Ha JUI[OBOMY IOJI y MPaBOMY KYTKY
HIDKHBOT'O TI0JISI IIEPILIOTO apKyllla OpUTiHAy JOKyMeHTa. EnemeHTamu 3a3HaueHOro
PEKBI3UTY € CKOpPOYEHE HalMEHyBaHHS YCTAHOBUM — OJEp)KyBauya JOKYMEHTa,
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peecTpauiiHuil iHAeKC, ngata (y pasl MoTpeOu ToAWHA 1 XBUJIMHU) HAJIXOJKEHHS
JOKYMEHTA.

SKIO KOPECHOHJEHLISI HE PO3KPUBAETHCSA BIAMOBIAHO 10 MYyHKTY 148 miei
[HCTpyKIIii, BIAMITKA PO HAAXOIKEHHS JOKYMEHTa MPOCTABISIETHCS Ha KOHBEPTaX
(ymakyBaHHSIX).

VY pa3i HaaXoKeHHsS 30pOIIypPOBAHHMX JIOKYMEHTIB pa3oM 13 CYIpPOBIIHHM
JIMCTOM BIJIMITKA CTaBUTHCS Ha CyNPOBITHOMY JIUCTI.

3anuc npo oepricasny peccmpauiro

79. 3anuc npo Aep)kaBHY PEECTpallilo pOOUTHCS MO0 HOPMATHUBHO-IIPABOBHUX
aKTIB YCTAHOB, BKJIOYEHUX J0 E€CIAUHOTO JEPXKABHOTO PEECTPY HOPMATHBHO-
npaBoBUX akTiB. /[0 HakaziB (pO3MOpSKEHb, IMOCTAHOB, PIilIEHb) HOPMATHBHO-
IIPaBOBOTO  XapakTepy HE  BKJIIOYAIOTBCS  CTPYKTYPHI  OJUHUI,  SKUMH
3aTBEPKYIOTHCSA, 3MIHIOIOTHCS a00 BU3HAIOTHCS TAKUMU, MO0 BTPATWJIM YHHHICTH,
TIOKYMEHTH, sIKi JIep >KaBHIN peecTpallii He miaisaraoTh, KpiM HakasiB (pO3MOPSHKCHb,
MOCTAHOB, PIIICHb) MPO 3aTBEPKEHHS (OPM 3BITHOCTI Ta IHCTPYKIH IMIOA0 iX
3alOBHEHHSI.

VY pa3i momaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha JEPKaBHY PEECTPAII0 B
CJICKTPOHHIN (PopMi 3amuc Mpo JAepiKaBHY PEECTPAIliI0O BHOCUTHCS JI0 PEECTPAIIHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, Ta MOXE Yy pa3l moTpedu OyTu Bi3yali3oBaHHIl 3acobammu
CUCTEMHU E€JIEKTPOHHOI'O J1JI0BOJCTBA IMIJ Yac Bi3yani3alii TOKyMEHTa.

Cknadenns deakux 6uoie 0OKymeHmie
Posnopsoocenns (naxasu)

80. PosnopsmxeHHss (Haka3ud) BUIAIOTBCA SIK PILIEHHS OpraHi3aliiHo-
PO3MOPSIAYOTO YA HOPMATUBHO-TIPABOBOTO XapaKTepy. 3a 3MICTOM YINPaBIIHCHKOT Ail
HaKa3d BHUJAKOTBCA 3 OCHOBHOI [JISJIBHOCTI  yCTAHOBH, aIMIHICTPaTHBHO-
rOCIOAAPCHKUX a00 KaJAPOBUX IMUTAHb.

81. Ilpoektn  po3nopsypkeHb  (HaKa3iB) 3  OCHOBHOi  JIISUIbHOCTI,
aJIMIHICTPATUBHO-TOCIIONAPCHKUX THUTAaHb TOTYIOTHCA 1 TMOMAIOTHCS CTPYKTYPHUMU
HiApO3J1JIaMy 32 JOPYYEHHSIM TOJIOBU paiiepkaaMmiHicTpalli (KepiBHHKA amapary)
YH 3a BJIACHOIO 1HII[1aTHBOIO.

[IpoexTu po3nopsipkeHb (Haka3iB) 3 KaAPOBUX MUTaHb (0COO0BOTO cKiIamy) (Mpo
OPUIHATTS Ha poOOTY, 3BUIbHEHHS, HAJlaHHS BIJIYCTKU, BIAPAJKEHHS TOIIO) TOTY€E
BIIJIUT YIIPaBJIiHHS TIEPCOHAJIOM amapary paijepkaamiHicTpamii (gamxi — KaapoBa
cimyx0a) Ha mijcTaBi pimieHb (BKa31BOK) TOJIOBU paiiepaamiHicTpalli (KepiBHUKA
arapaty) OpraHi3aliiHO-PO3MOPSAYOrO 4M HOPMATHBHO-IPABOBOIO  XapakTepy,
JIOTIOBI/IHHX 3aITHCOK KePIBHHUKIB _CTPYKTYpHUX I APO3 /LB, KOHKYPCHUX TOKYMCHTIB
(HpOTOKOJ'IlB Ta pillIeHb aTeCTaIlIMHOI YU 1HIIOT KOMICIT), 3asB MPaIliBHUKIB, TPYIOBUX
JIOTOBOPIB Ta IHIINX JOKYMEHTIB.

82. Ilpoektm  po3mopsypkeHb  (HaKa3iB) 3  OCHOBHOI  JIiSILHOCTI,
aJIMIHICTPATUBHO-TOCIIONAPCHKUX MUTAHB Y Pa3i iX MiATOTOBKH Y Maneposiit hopMi Ta
JOJATKN JI0 HUX BI3YIOTHCS TIPAIIBHUKOM, SKUH CTBOPUB JOKYMEHT, KEPiBHUKOM
CTPYKTYpPHOTO TMIAPO3JLTy, B SIKOMy HOro CTBOPEHO, IMOCAJOBUMHU OCO0aMH, SsKi
BU3HAUEHI y TMPOEKTI JOKYMEHTa SK BHKOHABIIl 3aBJaHb, IO MICTITHCS B HHOMY,
KEPIBHUKOM CIIYOH J1JIOBOJICTBA, PEAAKTOPOM, KEPIBHUKOM 200 MOCaTOBOIO 0CO00I0
CTPYKTYPHOTO MiJPO31Iy 3 MUTAaHb 3aMO0IraHHs Ta BUSIBICHHS KOPYIIIii, 1HITUMH
M0CaIOBUMHU 0CO0aMHM, IKMX CTOCYETHCS JOKYMEHT.
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[Ipoexktn Haka3iB (poO3MOPSHKEHB) 3 KaJAPOBUX NUTaHb (0COOOBOTO CKIIAIY)
BI3YIOThCSI TPAIlIBHUKOM KaJpOBOi CIyXOH, SKHUH CTBOPUB JOKYMEHT, Ta MOro
KEpIBHUKOM, a TaKOX 3aJ€KHO Bl BHUIIB HaKa3iB MOCAJOBUMU 0CO0aMH
CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY 3 TMHUTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSBJICHHS KOPYIIIIIi,
OyXraiaTepcbkoi CIy>KOM, I1HIIMMH TIOCAJOBUMH 0CO0AMH, SIKUX CTOCY€EThCA
JIOKYMEHT.

VY pa3i HEOOXiAHOCTI TPOBEACHHS OIIIHKK 3MICTY Ta JOIUIBHOCTI BHUJAHHS
Hakazy (pO3MOPSIKEHHS) 31ACHIOETHCS] 30BHIIITHE MOTOIKEHHS MTPOEKTY JOKYMEHTa
3 IHIIMMU 3a1HTEPECOBAHUMH YCTaHOBAMHU.

83. VYmoBHOBaXEHOI 0CO00I0 IOPUIAMYHOI CIIy’)KOU OOOB’SI3KOBO BI3yIOThHCS
MPOCKTH PO3MOPSKeHb (HaKa3iB) HOPMAaTHBHO-IPABOBOTO XapaKTepy, a TaKOK
pO3MOpsKEHHS (HaKa3n) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIATY).

84. Slxkmio B mporeci TOTOMKEHHS [0 TMPOCKTY pO3MOPSDKCHHS (HaKazy)
BHOCATBHCSI 3MiHU, BIH MIJJISTa€ MOBTOPHOMY MOTO/KEHHIO (B13yBaHHIO).

85. PosmopsypkeHHs (Hakasw) MIAMHCYIOTHCS TOJIOBOKO paiiaepikaamiHicTpartii
(KepiBHMKOM arapary), 3 IWTaHb, 110 HaJIEXaTh JO WOro KOMIIETEHINi. Y pasi
BIJICYTHOCTI TOJIOBH paiiiepaamiHicTpalli (KepiBHHUKA amapaTry) pO3MOpsIKEeHHS
(HaKa3®) MiAMUCYIOTHCS TTOCAI0BOIO 0CO00T0, sIKa BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH.

86. PosnopsikeHHs (Hakasu, pilIeHHs ), SIKI € HOPMaTUBHO-NIPABOBUMHU aKTaMH,
HAOMPAIOTh UYWHHOCTI 3 JHA iX OQIiIiiHOTO OmyOIiKyBaHHS, SKIIO 1HIIE HE
BCTAHOBJIEHO TaKUMH PO3MOPSIKEHHIMHU (HaKa3amu, PIIICHHSIMH), ajle HE paHille
JHSA 1X 0(iiHOTO OMyOIiKyBaHHS.

87. PosmopsypkenHss (Haka3) OGOPMIIOETbCS Ha OJAHKY PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy). 3MICT pO3MOPSIAKEHHS (Haka3zy) KOPOTKO BUKIIAJIA€THCS B 3ar0JIOBKY, SIKUM
MOYUHAEThCS 3 NMpuiiMeHHUKa «IIpo» 1 ckiamaeThcsi 3a JOMOMOTOIO BiJJIIECIIBHOTO
imenHuka («IIpo 3arBepmxkeHHs...», «lIpo BBemeHHs...», «IIpo cTBOpeHHS...») abo
iMmeHHuUKa («IIpo miacymku...», «IIpo 3axonu...»).

88. Tekct posnopsaxkeHHs (HAaKa3y) 3 MUTaHb OCHOBHOI [ISUIBHOCTI Ta
aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCTIONAPCHKUX MUTAHb CKJIAIAETHCA 3 MPeaMOyld 1 PO3MOPS IO
JaCTHHH.

89. V mpeambOyni 3a3HavaroThCs MiJCTaBa, OOTPYHTYBaHHA a00 MeTa BHJIaHHS
po3nopsIKEHHS (Haka3y). 3a3HaueHa YaCTUHA MTOYMHAETHCS 13 CimiB «Ha BUKOHAHHSY,
«3 MeTOow» TOmO. SIKIIO0 JOKYMEHT BHUJAETHCS Ha MIJACTaBl IHIIOTO PO3MOPSIUOTO
JIOKyMEHTa, y KOHCTaTyrouli dYacTuHi (mpeamMOyii) 3a3Ha4aeThCs MOCHJIAHHSA Ha
BIJIMOBITHUIN JTOKYMEHT.

Posmopsimua JacTHHA PO3MOPSIKEHHS OYMHAETHCS i3 cloBa
"30BOB’A3YIH0:", a nakazy cioBoM "HAKA3YIO:", sike ApyKyeTbCs KUPHUM
mpudTOM, TICIHS SIKOTO CTABUTHCS JBOKpATKa.

90. Po3nopsiTua 9acTUHA MOAUIIETHCS Ha TyHKTH 1 TAMYHKTH, SKi HYMEPYIOThCS
apaOChKUMU umbpaMH VY KOXXKHOMY ITyHKTI TOBUHHI 6yTI/I 3a3Hau€HI OpraHizalliiHo-
po3nopsrya ais (3aTBEpKEHHsT a00 BBEJCHHS B [0 THCTPYKIIii, TIOJIOKEHHS TOIIIO)
ab0 KOHKpETHE 3aBAaHHs (IOpPY4YEeHHs) 13 CTPOKOM HOro BUKOHAHHS Ta CTPYKTYpHI
M1IPO3I1IM — HOTO BUKOHABIII, HAITPUKIIAI:

ynpaBmHHfo COIITBHOTO 3AXHCTY HACC/ICHHS paHz[epH(az[MlchTpauu

KeplBHI/IKaM CTPYKTYPHHX TIIPO3IIIiB paiiaepkaaMiHicTparlii;

CUTbCHKUM, CETTUIITHUM TOJIOBaM.

91. HekoHKpeTHI («IPUCKOPUTHY, IONIMIIATH», «AKTHBI3YBaTH», «3BEPHYTH
yBary» TOIIO) Ta HEKOHTPOJIbHI («JIOBECTHU [0 BiOMa», «O3HAHMOMUTHU» TOIIO)
JIOPYYEHHS B HaKa3aX HE 3aCTOCOBYIOTHCS.
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92. Tlicns HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSKEHHSIM (HAKa30M) BHECEHHS 3MIH JI0
HBOTO, BH3HAaHHA WOro TakWM, W0 BTPaTUB YWHHICTb, YU MOr0 CKacyBaHHS
3IIMUCHIOETHCS JIUIIIE HUISTXOM BUIAHHS HOBOTO PO3MOPSXKEHHS (HaKazy).

93. PosnopsmkeHHs (HakKa3), SKAM BHOCSThCA 3MIHH, O(OPMIIIOETHCS 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) 3aronoBOK po3mopsiKeHHs (Haka3y) MouuMHAeThes 13 ciiB «lIpo BHeceHHs
3MIH JI0 PO3MOpSKEHHS (Hakaszy)..» 13 3a3HAYEHHSIM JaTh, HOMEpa, Ha3BU BUIY
PO3MOPSIAYOTO TOKYMEHTA, /10 SIKOTO BHOCSITHCS 3MIHU;

2) po3nopsAya YaCTUHA HaKa3y (PO3NOPSAKEHHS ) IOUYMHAETHCS 3 MMyHKTY:

«1. BHecTu 3MiHU 10 Haka3y (PO3MOPSAKEHHS) ... » Y pa3i BUKJIAJICHHS 3MiH Yy
TEKCTI HaKa3y (PO3MOPSIKCHHS);
«1. Buectn 3MiHM 10 Hakaszy (PO3MOPSDKEHHS) ..., IO JOMAIOTHCA.» Y pasi

BUKJIQJICHHS 3MiH Y BUIJISIJII OKPEMOTO JIOKYMEHTA;

3) GopMyITIOIOTHCS 3MIHU Y BUTJISI MYHKTIB Ta MIAMYHKTIB PO3MOPSIYOTO
XapakTepy, HalpuKIad:

"1. IlyHKT 2 BUKJIACTH B Takid pefakiii:...";

"2. IlyHkT 3 BUKIHOYUTH";

"1) abG3aw apyruii NyHKTY 4 JOIOBHUTH CJIOBaMHU...";

"2) y miamyHkTi 2 myHKTY 7 ciioBa 'y pasi moTpedu" 3aMIHUTH CIIOBOM
"BUMaraeTbcs'.

VY pasi AONOBHEHHS HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOTO AKTa, SIKMW MIJUISATA€ JEp:KaBHIN
peecTpallii, HOBUMU CTPYKTYPHUMHU OJIMHULISIMH a00 BUKJIIOYEHHS 3 TAaKOTO aKTa
CTPYKTYPHMX OJWHHUIIL HyMepallisl BiJIMOBIJIHO 3MIHIOETHCS. 3a3HaueHa BHMOTa
3aCTOCOBYETHCS TAKOXK y pa3l BHECEHHsI 3MIH /10 CTPYKTYPHOI OJIMHHIII HOPMATHUBHO-
MPaBOBOT0 aKTa LUISIXOM 3aMIHM ii KUJIbKOMA CTPYKTYpHUMHU oguHuusaMH. [1ig yac
BHECEHHsSI 3MiH JI0 MYHKTY (MAMYHKTY), SKUW Haiuye JeKibKa a03aiiB (pEUeHb),
BKa3yeTbCS MICLHE3HAXO/UKEHHST 1uX 3MiH. OJHOMaHITHI 3MIHM 32 TEKCTOM
HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa OO0’ €IHYIOTBCS B OJHY CTPYKTYPHY OJMHHIIO 1
PO3MIMTYIOTHCS HATPUKIHII TEKCTY;

4)3MIHU BHOCSITBCS O OCHOBHOI'O HOPMATHBHO-IIPABOBOT'O aKTa, SIKUW MIAJIATa€e
JiepKaBHIN peecTpallii, a He 10 aKTa MPO BHECEHHS 3MiH JI0 HbOTO;

5) 3MiHM 10 pPO3MOPSAYOrO0 JOKYMEHTa HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SIKUMN
NiJUIsirae Jep:KaBHIN peecTpalii, BUKIAJA0ThCS Y PO3MNOPSIAYOMY JTOKYMEHTI; 3MIHU
y A0JATOK JIO PO3MOPSAYOro JOKyMEHTa 0(OPMITIOIOTHCS il TPU(POM 3aTBEPHKEHHS
SK JOJATOK 10 pPO3MOPSAYOro JOKYMEHTAa, 3a BHUHATKOM 3MIH JI0 HOPMAaTHUBHO-
MPaBOBOI0 aKTa, K1 MalOTh HE3HAYHUN 00CST (SIK MPABUIIO, 0 JIBOX CTOPIHOK);

6) y pa3l BHECEHHS 3MIH JO KUIBKOX HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUX aKTiB, Kl
MiJUISITaI0Th  IEPKABHIM pPEeCTpallii, TEKCT 3MIH HaBOJUTHCA B XPOHOJIOTIYHOMY
TOPSIIKY IPUAHSATTS aKTiB;

7) y pa3l BHECEHHS 3MiH JI0 HOPMATHBHO-TIPABOBOI'O aKTa, SIKMM ITiJisArae
Jep>KaBHIN  peecTparlii, NUISIXOM BHKJIQJCHHS B HOBIM penakmii y rpudi
3aTBEPIKEHHSI pOOUTHCS TOCUJIAHHA HA ATy 1 PEECTPALITHUN 1HIEKC PO3MOPSIAUY0TO
JOKYMEHTa, SIKUM OyJIO 3aTBEp/PKEHO OCHOBHHMM akT, Ta 3a3HAYarOThCsA Jara 1
peecTpaliiiHiil 1HAEKC PO3MOPSIYOro IAOKYMEHTa, SKUM 3aTBEPIKYETHCS HOBA
penaKilisi HOpMaTHUBHO-TIPABOBOTO aKTa. AHAIOTIYHI BHMOTH 3aCTOCOBYIOTBHCS O
obopMIICHHS BIAMITKH 1O JOJaTKa [0 PO3MOPSAAYOro JAOKyMeHTa. Y pasi
JIOTIOBHEHHSI  PO3MOPSIAYOr0 JOKYMEHTa HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKUH
MIJJIsArae  JACp’KaBHIA  peecTpallli, HOBOK CTPYKTYpPHOIO OJIMHMIICIO OO
3aTBEP/KEHHS J0JaTKa 0 bOT0 PO3MOPSAYOro JTOKyMEHTa y Ipu(i 3aTBEPAKEHHS
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poOUThCS MOCUJIAHHS HA JATy 1 PEECTPALIMHMI 1HJIEKC PO3MOPSAYOTO JOKYMEHTA,
SIKUM BHOCSITCS 3MIHU JI0 OCHOBHOT'O PO3MOPSAYOTO JOKYMEHTA,

8) y pa3i komu 3MiHHM BHOCSTBCS 1O HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKHIA
nijyisirae  Iep»KaBHIM peecTpauii Ta SKUA BHUKJIAQJIEHO B HOBIM pefakuii, TEKCT
CTPYKTYpPHOI OJIMHUIII PO3MOPAIIOro T0KyMEHTa BUKIANIAETLCA 3 yPAXyBAHHSM TOTO,
10 3MIHH BHOCSTBCS /10 TEKCTY HOr0 HOBOT pelaKilii 3 MOCHIaHHSAM Ha PO3MOPSTINN
JOKYMEHT, SIKHM 3aTBEpP/DKEHO TEpIly pedakiilo, 13 3a3Ha4eHHSIM HOro
pEECTpalliiHUX JaHUX; B JYXKKaX 3a3HAYAETHCA PO3NOPSTUHN JOKYMEHT, SKUM
3aTBEPKEHO HOBY PEAAKIII0, MOCUJIAHHSA HA MOT0 peecTpauliiHi JlaHl Ta MONepeIHl
peaaKiIiii HOBOro HOPMaTHUBHO-IIPABOBOTO aKTa HE POOIIATHCS.

94.V pa3i BugaHHs po3NOpsKEHHS (HaKa3y) Mpo BUSHAHHS TaKUM, 1110 BTPATUB
YUHHICTh, a00 CKaCYBaHHS 1HIIIOTO PO3MOPSHKCHHS (HAKa3y) y pO3MOpsI4iid YacTHHI
3a3HAYA€ThCA MYHKT, SKUH TOBMHEH MOYMHATHCS i3 cliB «Bu3HaTH TakuMm, IO
BTPaTUB YHHHICTD,...» a00 «CKacyBaru ...» BIAMOBIIHO.

He mignmsararoTe BU3HAHHIO TAaKWMHU, IO BTPATWIM YWHHICTh, CTPYKTYpHI
OJIMHHUILII HOPMATHUBHO-TIPABOBOT0 aKTa, 3aTBEPHKEHOT0 PO3MOPSIUUM JOKYMEHTOM,
Ta IOJATKIB 1O HHOTO.

VYV 3B’M3Ky 3 NOpUUHATTSIM HOPMAaTUBHO-IPABOBOIO AaKTa, SKUN IIJIATae
JEp’KaBHIN peecTpallii, BU3HAIOTHCA TAKUMH, IO BTPATWIM YHHHICTb, paHille
MPUIHATI HOPMATHBHO-TIPABOB1 aKTH, SKIIO BOHHU HE Y3TOKYIOTHCS 3 HOPMaMH
POTO aKTa, BHUABWINCA TaKUMH, IO MOTJIMHYTI HMM a00 BTpaTHIN CBOIO
aKTyaJIbHICTh; MEPEeJiK TAKMX HOPMATHBHO-TIPABOBUX AKTIB HABOJUTHCS B OKPEMOMY
OyHKTI  (TAMYHKTI) PO3MOPSAYOrO JOKYMEHTa, SKAM 3aTBEPIKEHO HOBHM
HOPMATHUBHO-TIPABOBHI akKT, a00 OQOPMIIIOIOTHCS JOJATKOM 1O PO3MOPSIYOTO
JOKyMEHTa. Y Tepelikax HOPMaTUBHO-NPABOBHUX aKTIB, AKI MIAJIATal0OTh BU3HAHHIO
TaKUMH, 1110 BTPATHJIM YUHHICTh, aKTH PO3MIIIYIOTHCS B XPOHOJOTIYHOMY MOPSAKY 1X
NpUMHATTS. Pa3oM 3 HOpPMAaTHUBHO-IIPABOBUM AaKTOM, SIKMM BH3HAETBHCSA TaKHUM, IO
BTPaTUB YWHHICTh, BH3HAIOTHCS TAKWMH, IO BTPATHJIA YUHHICTh, HOPMAaTHBHO-
MPaBOBI aKTH, IKUMHU JIO ITbOTO aKTa BHECEHO 3MiHHU.

He BU3HAIOTHCS TakMMU, IO BTPATHIM YHMHHICTH, HOPMAaTUBHO-TIPABOBI aKTH 3
O0OMEKEHHM CTPOKOM [Iii, CTPOK il SKUX MUHYB. BU3HaHHS HOPMaTHBHO-IIPABOBOTO
aKTa TaKWM, 10 BTPAaTHB YWHHICTh, HE TOHOBIIIOE [0 aKTiB, SKI BH3HAaHI HUM
TaKWMH, [0 BTPATUIN YMHHICTB. Jlis1 OKpEeMHX CTPYKTYPHUX OAMHHUIIL HOPMATHBHO-
MIPaBOBOTO aKTa, BUKIIOYEHUX HOPMATUBHO-TIPABOBUM aKTOM, SIKUH Mae 0OMEKEHHI
CTPOK i1, BIJTHOBIIFOETHCS IMICIISI 3aKIHYSHHS CTPOKY HOTO Jii.

95. KoHTpoib 3a BHKOHAaHHSM 3aBAaHb (JOpPYy4Y€Hb), 3a3HAUCHUX Y
pPO3MOPS/KEHHT  (HaKasil), TOKIAMa€ThCcsl Ha CIY)KOy KOHTPOIIO, a TaKoX Ha
3aCTyIHUKIB TOJIOBU palep KaJMIHICTpallii, KEepiBHHKAa amapary BIJIOBITHO 0
po3mnoauty QyHKIIIOHATLHUX TOBHOBA)KEHb.

96. Jlnst o3HallOMIICHHSI 3 PO3NOPSIHKEHHSIM (Haka3oM) yKJiajad ToTye Ta Mojae
Ha PEECTpaIlii0 Pa3oM 3 MIJMUCAHUM PO3MOPSIIUM JOKYMEHTOM IEpENiK yCTaHOB,
CTPYKTYPHHUX IIAPO3JILIIB, TOCAT0BUX (CIYyX00BHX) 0C10, IKMX Tpeba 03HAMOMUTH 13
UM JJOKYMEHTOM.

97. POBHOpHI[)KeHHH (HaKasn) 3 KaJpOBUX INHTaHb (ocoboBoro ckiamy)
O(I)OpMJIIOIOTBCSI y BUIJISII 1HAMBIyalbHUX 1 3BEICHUX pO3MOpsIKeHb (HakasiB). B
IHAMBITYaIbHUX PO3MOPSIKEHHSIX (Haka3ax) MICTUThCS 1H(OpMAIis Mpo OXHOTO
mparfiBHUKa (CIIBpOOITHUKA), Y 3BEACHUX — MPO KUTBKOX HE3AJICKHO BIJ TOTO, SIKi
VOPABIIHCHKI ~ PIMIEHHS LIOJ0 HUX MNpUHAMalOThes (MpUUHATTS Ha  poOoTY,
MPU3HAYCHHS HA MT0Caly, IEPEBECHHS Ha 1HITY 1ocaay (poOoTy), 3BUIBHEHHS TOIIIO).
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98. 3MmicT 1HAUBIAYaJbHOTO PO3MOPSIHKEHHS (HaKa3y) 3 KaJpOBUX IUTaHb
(0cobOBOrO CKJIaMy) CTHCIO BHUKIAJAETHCA B 3aroJIOBKY, SIKHM MOYMHAETHCS 3
npuitmenHuka «lIpo» 1 cknamaerbcs 3a JONOMOIOK BIJJIECIIBHOIO IMEHHHKA,
Hanpuknan: «lIpo npusHadeHHd...», «lIpo npurHATTA...». Y  3BEIECHUX
PO3MOPSKEHHSAX (HaKa3aXx) MOXKE 3aCTOCOBYBATHCS Y3araJlbHEHHM 3arojioBOK,
Hanpukiana: «IIpo kagposi nutanua», «IIpo ocoboBuil cKkIam.

99. V TekcTi po3nopskeHb (Haka3iB) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAY),
SK TIpaBUJIO, KOHCTaTyloua yacTuHa (mpeamOylia) HE 3a3HAYAE€THCS, KPIM BHUIIAJKIB
MpU3HAYEHHS Ha Mocaay abo 3BUIBHEHHS 3 MOCAJU KEPIBHUX MpPalliBHUKIB OPraHOM
BUILOTO piBHS a00 3a IHIIOK MPOLEAYpOr0. Y TakoMy pa3l B KOHCTaTyIOUidl 4acTHUHI
(mpeamOyii) HABOAWTHCA TOCWJIAHHS Ha BIAMOBIIHUN HOPMATHUBHO-TIPABOBHM aKT
OpraHy BHIIOTO PIiBHSA y Takild MOCIIAOBHOCTI: BUJ aKTa, YCTaHOBAa — aBTOp, JaTa,
HOMeEp, TOBHA Ha3Ba.

100. Po3nopsinua 4YacTUHA PO3MOPSAIKEHHS (H&K&Sy) 3 KaJgpOBUX IIUTaHb
(0c000BOrO CKNIaAy) MOYMHAETHCA, SAK IPABWJIO, 3 JAi€cnoBa y (opmi iH(IHITHBY
«[TPUUHSITW, «ITPU3HAUYUTN», «IIEPEBECTW», «3BIJIBHUTWN»,
«BIAPAAUTU», «HAIATU», «OI'OJIOCUTHU» Tomo. Jami 3a3Ha4aroThCs
BEJIMKUMH JITEpaMU MPI3BULIE MPALIBHUKA, HA SKOTO MOIIMPIOETHCS  JIis
pO3MOpsKEHHs (HaKasy), 1 MaJuMU — HMOTO BJIACHE IM'Sl Ta TEKCT PO3MOPSIKCHHS
(Hakazy).

VY KOXKHOMY MYHKTI pO3NOPSIKEHHS (HaKa3y) 3 KaJpOBUX MUTAHb 3a3HAYAETHCA
miJCTaBa JAJisg HOro BUJAHHS.

[Tin gac o3HAWOMIIGHHS 3 PO3MOPSDKEHHSM (HAKa30M) 3TaJlaHUMHU Y HBOMY
ocobamMu Ha MEpIIOMYy MPUMIPHUKY PO3MOPSKEHHS (Haka3zy) 4d Ha CHEIlaIbHOMY
OJTaHKY MPOCTABJISIFIOTHCS MIAMUCH 13 3a3HAYCHHSAM JIaTH O3HAMOMJIICHHS.

Y posnopsmxeHHi (Hakaszl) mpo Tpu3HAuYCHHS a00 3BUIBHEHHS MpalliBHUKA
3a3HAYAETHCA MOBHA JAara (YUCI0, MICSlb, PIK) (PAKTUYHOTO BUXOAY IMpallIBHUKA Ha
poOoTy (MpUNHMHEHHS TPYAOBUX BIJTHOCHH), PO3MIPM MOro MOCAZAOBOrO OKIaay
BIJIMOBIAHO JIO IITATHOTO PO3MKCY, HaI0ABOK Ta JOILIAT.

101. V 3BeneHux Hakazax (pO3NOPSAKEHHSX) 3 KaJIpPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIay) JO PO3MOPSIU0i YaCTUHHM BKIIHOYAETHCS 1HGOPMAIliS, 10 PO3MIMIYETHCS Y
TakKiil MOCTIAOBHOCTI: MPUUHATTS Ha poOOTy (cimyx0y), IEpeBEACHHS, 3BUIBHCHHS.
[Ipn npoMy 10 OIHOTO 3BEACHOIO HAaKa3zy HE MOXKE BKJOYartucs iHpopmalis, ska
3T1JIHO 13 3aKOHOJIABCTBOM MAae€ Pi3H1 CTPOKHU 30epiraHHs.

VY 3BeeHUX PO3MOPSKEHHAX (HaKazax) Mpi3BUIA OCi0 y Mekax IyHKTIB
PO3MIIIYIOThCS 32 aI(aBITOM.

102. CrinbHe po3nopsiKeHHs (Haka3) yCTaHOB OJTHOTO PiBHS 0(OPMITIOETHCS HA
yuCTUX apkymax mnanepy (opmary A4 (210 x 297 mimimertpiB). JlepxaBuuii ['ep6
VYkpainu mig yac oopMIeHHSI TakMX Haka3iB HE BIATBOPIOE€ThbCs. HaliMenyBaHHs
YCTaHOB PO3MINIYIOTHCS HA OJJHOMY PiBHI, a Ha3Ba BUAY JOKyMEHTA — IOCEpPEIUHI.
Jlata criIbHOTO PO3MOPSKEHHS (HaKa3zy) MOBUHHA OyTH €IMHOIO, BIAMOBIAATH JaTi
OCTaHHbOTO nizumcy, a peeCTpauiﬁHI/Iﬁ IHIAEKC JOKYMEHTa CKJajaTucs 3
pC€CTpaHII/IHI/IX 1HJEKCIB, fKi MPOCTABIIAIOTECS Yepe3 paBoOiUHY TOXWIY PHUCKY B
MOCITIIOBHOCTI MIANMHUCAHHS HakKa3y KepIBHHUKaMU yCTaHOB. Po3mopsmya dacTwHa
nounHaetbcsi 13 cioBa  «30BOB’A3YEMO» («HAKA3YEMOy). Ilianucu
KeplBHI/IKlB YCTAaHOB PO3TAIIOBYIOTHCS HHUX4YE TEKCTy Ha OJHOMY PpIBHI 1
CKPITUTIOIOTHCSI TepOOBUMH MTEYATKaAMU ITUX YCTAHOB.

KinbKicTh  OPUMIPHHMKIB  CHUIBHUX  pO3MOPS/IKEHb  (Haka3iB) IMOBHHHA
BIJIMOBIAATH KIJTBKOCT1 YCTAHOB, IO iX BUJIAIOTh.
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VY pasi KoiM cniIbHU HOPMATUBHO-TIPABOBUM KT, SIKUW MIJJISATAa€E JepKaBHIN
peecTpailii, MpUMUMaEThCs Cy0’ €KTaMH HOPMOTBOPEHHS, sIKI BUJAIOTh Pi3HI BUIU
PO3NOPATUUX TOKYMEHTIB, KUIBKICTh PO3NOPAIUMX JOKYMEHTIB Ma€ BIINOBIIaTH
KUIBKOCT1 Cy0’€KTIB HOPMOTBOPEHHS, IPU LIbOMY TaKl PO3NOPSAIYl JOKYMEHTH
MOBUHHI MaTH OJIHY JaTy, OJIHAKOBUH 3aroJIOBOK Ta OJIHAKOBY CTPYKTYPHY OJIMHUIIIO
1010 3aTBEPAKEHHSI CIIIJIBHOIO HOPMAaTUBHO-IIPABOBOI'O aKTa, BHECEHHS 10 HHOTO
3MiH Y¥ BU3HAHHS TaKOTO aKTa TaKUM, 1110 BTPATUB YMHHICTb, & TAKOK OJTHAKOBUH
3MICT HOPMaTUBHO-TIPABOBOTO aKTAa, SIKUW UM PO3MOPATYUM JOKYMEHTOM
3aTBEPKEHO.

103. MexaHi3M MOJaHHS HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aKTiB, SIKI BIJAMOBIAHO [0
3aKOHOAABCTBA IMUIATAIOTh JIEP)KaBHIA peecTpallii B TGpHTOpiaHbHHX opraHax
Min’1ocTy, BCTaHOBIIOETHCS [lom0xKeHHIM po iepAKaBHY PEECTpAIIif0 HOPMAaTUBHO-
MIPABOBUX aKTiB MIHICTEPCTB, IHIIHUX OpFaHlB BUKOHABYOi BJIaJH, 3aTBEPIKEHUM
noctanoBoro Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpymaas 1992 p. Ne 731 (3II
VYkpaiau, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimiitauii BicHuK Ykpaiam, 1998 p., Ne 42, crt.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta MOPSAAKOM TOJAAHHS HOPMATHUBHO-TIPABOBHX aKTIB
Ha JIEpXKaBHY pPeecTpallito, BA3HAYeHUM MiH FOCTOM.

104. Po3nopsiizkeHHsl (HaKa3yW) HYMEPYIOThCS y MOPSAKY 1X BUJIAHHA Yy Mexkax
KaJICHAApPHOTO  POKY; PpO3MOPSDKeHHS — (Haka3u) 3  OCHOBHOI  AISUTBHOCTI,
aJIMIHICTPATUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MUTAaHb Ta 3 KAAPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIATY)
MaroTh OKpEMY MOPSAIKOBY HyMEpaLlLo.

105. Komii PO3IOPAKEHD (Haka3iB) 3aCquy}0TLCH CITY>KOO0I0 JTUIOBOJCTBA UM
KaJpOBOIO cny>1<6010 1 HaJCHJIAIOTHCSA BalHTepeCOBaHI/IM yCTaHOBaM, MOCAaJI0BHUM
oco0aM, MpaniBHUKaM y €JIeKTPOHHIN (opMi. Y pa3i HeoOXiTHOCTI HaJCUIIAHHS KOIIi
pO3MOps/KEHHS (HaKa3y) YCTaHOBI, Sika HE € YYaCHHUKOM CHUCTEMHU B3aeMOJii, i
HAJICWJIAE€THCS KOIisA y TamnepoBiil ¢opMmi. Y TakOMy BHIMAJIKYy CKIIAA€THCS CIHCOK
PO3CWIIKM (JIMILIE 100 TUX YCTAHOB, SIKUM HAJCUIAETHCS y ManepoBiil ¢opmi), 110
M1MUCYETHCS MPAIIBHUKOM, SIKUH HOTO CKJIaB.

IIpomoxonu

106. Y mporokonax ¢ikcyeTbes iH(pOpMaIliss mpo XiAg BEACHHS 3acijaHb,
OPUMHATTS pILIEHb KOMICIAMM, KOJIETIsIMU, JIOpaJyuMU OpraHam, poOOYUMH
rpynamu  Tomo. [IpoTokon ckiamaeTbcss Ha MiACTaBl  3amuCiB, 3pPOOJIECHUX
Oe3rocepeIHbO Mij Yac 3acifjaHb, MOAAHWX TEKCTIB Ta Te3 JOMOBIJEH 1 BUCTYIIIB,
JTOBIJIOK, MMPOEKTIB PIllIEHb TOIIIO.

107. Tlporokoau MOXYTh CKJaJaTUCS B TOBHIM abo ctuciiit dopmi. Y
MPOTOKOJIAX, CKIAICHUX Y CTUCIINA dopMi, QIKCYIOThCA JIMIIE TPUMHSTI pillleHHs 0e3
X0y 0OrOBOpPEHHS TUTaHb.

108. TIpotokon odopmiaroeTbess Ha odiiiHOMY OJIAaHKY KOJIET1aJIbHOTO OpTaHy
abo Ha yuctoMy apkyiii manepy dhopmary A4 (210 x 297 MiliMeTpiB) 3 TTO30BKHIM
pO3TalllyBaHHSIM PEKBI3UTIB.

109. Jlatoro mOpoTOKONy € Jara MpOBENEHHS 3acigaHHs. SIKIIO 3acilaHHs
TPUBAJIO KUTbKA JHIB, Yepe3 TUPE 3a3HAYAIOTHCS MEPUTUH 1 OCTaHHIN JACHB 3aCiJaHHS.

110. Homep (iHaeKC) MPOTOKOJIY MOBUHEH BIJAMOBIAATH MOPSAKOBOMY HOMEPY
3acimanns. Hymepallist IpOTOKOMIB BEETHCS B MEXaX KaJeHAApPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOXKHOIO TPYIIOI0 TMPOTOKOJIB 3aciJaHHS BIAMOBIAHOI KOMICIi, KOJIETii, MOpaadoro
oprany, po6o4oi rpymnu ToIIoO.

111. V¥ pexBi3uTi «Miciie 3acijaHHs» 3a3HAYa€ThCA HAa3Ba HACEJIEHOTO MYHKTY, B
SKOMY Bi0Yy/IOCS 3acijaHHs.
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112. KopoTkuil 3MICT 10 TEKCTy MPOTOKOJIY IOBHMHEH BiAOOpakaTu BUA
3acimanHa (Hapazga, 300pu, KoHGeEpeHIis ToIo) abo KoJerialbHOI isUTBHOCTI
(komicid, pajaa, KoJeris, AOpaAuuid opraH, podoya rpymna TOIlO) 1 BKIIOYAaTH Ha3BY
BUJTy IOKYMEHTA.

113. TekcT MpOTOKOITY CKIAAA€ThCS 3 BCTYIMHOI Ta OCHOBHOT YaCTHH.

114. YV BCTymnHIM 4acTHHI MPOTOKOJY 3a3HAYAIOTHCS MPI3BHILA Ta BIACHE 1M A
roJ0BH 200 TOJIOBYIOUOTO, CEKpETaps, 3aIPOIICHNX, & TAKOXK IPUCYTHIX OCI0.

Y cnucky HpI/ICYTHIX 3a3HAYalOTHCS B aJI(baBlTHOMy TMOPSIAKY ~ CHOYATKY
np13BHma Ta BJIACHI 1IMEHA TPHUCYTHIX IMOCTIMHWX YJICHIB KOJIETIaJbHOTO OpraHy,
MOTIM — 3aMpoIIeHuX 0cCi0 13 3a3HaYCHHSM MOCaJa Ta y pa3i moTpedbu HaltMeHYBaHHS
yCTaHOB. SIKIIIO KUIBKICTh MPUCYTHIX MepeBuIye 15 oci0, 3a3HavaeThbes iX 3arajibHa
KUTBKICTh 3 TTIOCUJIAHHSM Ha CIUCOK, 1110 JOJAAETHCS 10 TTPOTOKOITY.

BcerynHa yacTrHA BKITFOYA€E MOPSJIOK JEHHUIN — MEpeiK MUTaHb, 3allJlAaHOBAaHUX
JI0 POy Ha 3acifiaHHi, 0 PO3MIIIEH] Y TOPAJIKY 1X 3HAYYNIOCTI 13 3a3HAUYEHHAM
JIOTIOBiTa4a 3 KOXXHOTO TMUTaHHA. [lopsAmok NeHHW AA€ThCs HAMPHUKIHIN BCTYITHOI
YACTUHH.

CnoBa «Ilopsimok neHHMI» APYKYIOTBCS BiJI MEXI JIBOTO MOJISA, TMICIS HHUX
CTAaBUTHCSI JBOKpamnka. KoXHE THWTaHHA HyMEpYyeTbcs apaOChkumu Iudpamu i
IpyKyeThecst 3 ab3aryy. DopMyBaHHS NMHUTaHb y MOPSIKY ACHHOMY IOYMHAETHCS 3
npurimeHHuKa «IIpo».

115. OcHoBHa YacTHHA NPOTOKOJY CKJIAIA€TbCsl 3 PO3JUIIB, SIKI TOBUHHI
BIJIMOBIJIATH TMyHKTaM TMOPSIAKY JeHHOro. Po3aiivm HyMepyroThCcsi apaOChbKUMH
muppamu 1 OymyroTrbest 3a Takoro cxemoro: CIIYXAJIM - BUCTYIIWIN -
BUPIIINJIN (Y XBAJIMJINU, IOCTAHOBWIN).

3a3HayeHl CjoBa JIPYKYIOTHCS BEJIMKUMH JiiTepamu. [licis ciB CTaBUTHCS
JTBOKpArka.

116. Ilicns cnoBa «CIIYXAJIM» 3a3HadyaeTbcs TEKCT BUCTYNMY OCHOBHOTO
nomnoBigaya. [Ipi3Buine Ta BracHe iM’si KOXKHOTO JOMOBiIa4a APYKYIOTHCS 3 HOBOTO
psanka. TekcT BUCTYITy BUKIIAJAETHCS Y TPETIH 0CO01 OTHUHH.

117. Texkctu abo Te3u TOMOBIAl Ta BUCTYMIB, o@opMneHi AK OerMi JIOKYMEHTH,
0 TEKCTY MPOTOKONY HE BKIIOYAIOTHCA. [Ticns BimomocTel mTpo JOMOBigayda
CTABUTHCSI THUPE 1 3a3HAYAETHCA «TEKCT JOMOBIAI (BUCTYMy) IOJAETHCSA JO
IPOTOKOITY ».

118. Iicasa cnoBa « BUCTYIIUIINY» ¢ikCyrOTbCS BUCTYIH THX OCIO, IO B3SUIH
y4acTb B OOroBopeHH1 momoBigi. Bucrtynmu odopmimoiorees y mpoToKomi i3
3a3HAYEHHSAM HaWMEHYBaHHs IMOCaJ, MpI3BUIIA Ta BIACHOTO IMEHI1 MPOMOBIIB Y
HAa3MBHOMY BIJMIHKY, a TaKOX 3 BUKJIQJICHHSIM 3MICTy MHUTAHHS Ta BIJANOBIJICH Ha
HBOTO. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIQIA€ThCS Bl TPETHO1 0COOU OJTHUHHU.

119. Iicas cinoBa «BUPIIWIINY («YXBAJIWIIN», «ITOCTAHOBWIINY)
(biKCyeThCS IPUNHSATE PIIICHHS 3 PO3MISIHYTOTO MUTaHHS TMOPSIIKY JACHHOTO. Pimenns
MOBUHHE OyTH KOHKPETHHM 1 BKJIOYATH CKJIQJOBl, IO BIAMOBIJAIOTH HAa Taki
MTUTAHHS: KOMY, 110 3pOOUTH 1 B SIKHW CTPOK.

PimenHs, mo MICTATh KUIbKA MUTaHb, MOAUISIOTh HA MyHKTH 1 MiANYHKTH, SKi
HYMEPYIOThCS apa6CbKI/IMI/I un(bpaMH HII[HYHKTI/I HYMEpYIOThCS udpamu 3 TyKKOIO.

120. ¥V pa31 KOJIM Ha 3acigaHHi MPUHMAETHCS le_IeHHSI PO 3aTBEPIKCHHS
JIOKyMEHTa, SKWUH OOrOBOPIOBAaBCS Ha 3aciflaHHl, M€l JTOKyMEHT JOAA€ThCS [0
MIPOTOKOITY 1 B HBOMY POOUTHCS TIOCHIIAHHS HA HOMED 1 1aTy MPOTOKOJTY. 3a HAsBHOCTI
IHIIUX JOKYMEHTIB, IO PO3DISIAQINCS Ha 3acilaHHl Ta (akT OOTOBOPEHHS SKUX
3a(iKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKONY, BOHU HYMEPYIOThCS apaOChKUMHU HHPpaMu
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(Hdonarok 1, Jonatok 2). YV BIANMOBIAHUX MyHKTaX MPOTOKOIY POOUTHCS MOCUTIAHHS
Ha {1 JOIATKH.

PexBi3uT «BigmiTka mpo HasBHICTh J10AATKIB» HAMPUKIHII TEKCTY MPOTOKOIY HE
3a3HAYAETHCA.

121. ITpoTOKON MiAMUCY€ETHCS TOJOBYIOUYHMM Ha 3acCi/laHHI1 KOJIETiadbHOIO OpraHy
Ta CEKpeTapeM.

122. HanepOBi KOIi1 MPOTOKOJIIB 200 BUTATH 3 HUX 3aCBIAYYIOTHCS IMEYATKOIO
CIIy>kOM JI1JIOBOACTBA 1 HAJCHJIAIOTHCS y pa3l MoTpedu SalHTepeCOBaHI/IM yCTaHOBaM,
0caZoBUM ocobaM, nmpariBHUKaM. CIIMCOK PO3CHIKH CKJIAJA€ 1 MIMUCY€E CEKpeTap.

Cnyarcbo6i tucmu

123. Cnyx00Bi JUCTHU CKIAJAIOTBCA 3 METO OOMiHY 1H(pOpPMAII€0 MiX
yCTaHOBaMH SIK BIJIOBIJI HA BUKOHAHHS 3aB/JaHb, BU3HAYECHUX B aKTaxX OPraHiB
JIep>KaBHOI BIIaqu, OpraHiB Biagu ABTOHOMHOI PecnyOmixku Kpum, nopydeHHsX
BUIIMX MOCAZOBHX OCi0, Ha 3amuTH, 3BEPHEHHS, a TaKOX KOPECIOHJIEHIIIIO
BepxoBnoi Paam VYkpainu, Ha BUKOHaHHS JOpPY4YeHb yCTAaHOB BHIIOTO PIiBHS, Ha
3alATH 1HIINX YCTAHOB, 3BEPHEHHS TPOMAJSH, 3alMUTH HA 1H(OPMAIIiIO, a TAKOX 5K
1HILIATUBHI Ta CYNPOBI/IHI JUCTH.

124. 'V pa3i HasgBHOCTI TiACTaB, SKI BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMHU IS
CTBOPCHHSI palep>KaIMIHICTPAIlI€l0 TOKYMEHTIB y MarnepoBiii ¢opMi, CIIykO0BHIA
JUCT O(QOPMITIOETHCS y TanepoBii (GopMi Ha crHemiaJibHOMY JISl JIMCTIB ONaHKY
dbopmary A4 (210 x 297 miniMeTpiB). SAKIIO TEKCT JIMCTA HE TIEPEBUIILYE CEMU PSI/IKIB,
BUKOPHCTOBY€EThCs OnaHk popmary A5 (210 x 148 minimeTpiB).

125. Jluct mae Taki PeKBI3UTH: JaTa, PEECTpALiiHUMN 1HJIEKC, MOCWIAHHS Ha
JIOKYMEHT, Ha SIKMM JA€ThCSA BIJMOBIb, aJpecar, 3arojOBOK JI0 TEKCTY, TEKCT
(OCHOBHHMI PEKBI3UT CIIY’OOBOIO JIUCTA) Ta 0COOMCTE 3BepTaHHA (y pa3l MoTpedH),
BIIMITKa MpPO HAasBHICTb J0AaTKIB (y pa3l mnorpedu), MHiAMKC, BIAMITKA MPO
BUKOHABIIS.

126. [latoro nucra € para peecTpaiii BUXIIHOI KOPECHOHJEHLII y CiryxO0i
JIJIOBOJICTBA.

127. Sk npaBuio, y JIUCTi MOPYUIY€ETHCS OAHE MUTAHHS.

128. TekcT nucra BUKIAIA€ThCA BIJl MEPUIOi 0COOU MHOXKMHU 3 BUKOPUCTAHHSAM
CHIB: «IIPOCUMO TMOBIJOMHTH...», «PO3’SICHIOEMO, II0...», a00 BiJ TPeThoi 0COOHU
OJTHUHU — «MIHICTEPCTBO 1HHOPMYE...», «YTIPABIIHHS BBAXKAE 32 JOIIHHEY.

Skio nUcT CKIIaieHO Ha OJIaHKy MOCaJoBOi 0COOM, TEKCT BUKIAMAETHCSA BIJl
nepIIoi 0coOU OTHUHU — «IIPOILY...», KITPOMOHYIO...»

129. Ciry00Bi JTUCTH MIAMUCYIOTHCS BIAMOBIAHO 10 IHCTpyKIIii 3 A1I0BOJCTBA
paiinepxaaMminicTpallii. ['epOOBOI0 MeEUaTKOI 3aCBIAUYYIOTHCA JIMIIE TapaHTIiHHI
JUCTH.

130. Cnyx00Buii JTUCT y manepoBiii Gopmi Bi3ye aBTOp IOKyMEHTa, KEPIBHUK
CTPYKTYPHOIO MiJIpO3/ALTY, B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, Y pa3i moTpedu (SKIIO B JIUCTI
MOPYIIYIOTbCSI BaXJIMBI Ta TMPUHIMIIOBI TUTAHHS) KEPIBHUKU 3alHTEPECOBAHUX
CTPYKTYPHHX IMiJIPO3/1IIB, a TAKOXK 3aCTYMHHUK TOJIOBH panep KaJIMIHICTpaIlii, STKAi
KOOPJMHYE pOOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ILITY, B IKOMY CTBOPEHO BiAMOBITHUN JTUCT.

Jloxymenmu 0o 3acioansb Koae2iaibHUxX opeanis
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131. IlinroroBka Ta oOQOpMIIEHHS AOKYMEHTIB A0 3acCijlaHb KOJIET1aJIbHUX
OpraHiB 3JIIMCHIOIOTBCA 3 METOI OpTraHi3amiiHOrO 3a0e3MeyueHHs BiJAMOBIIHOTO
Oprasy.

132. 3acimaHHsS KOJETIAIbHUX OpPraHiB MPOBOASTHCS  BIAMOBIAHO  J0
3aTBEPPKEHUX IIJIaHIB X poOOTH Ta y pa3i moTpeoHu.

VY mnaHi poOOTH KOJIETI1aJIbHOTO OpraHy 3a3HavyaroThCsl MUTAHHS, IO MOBUHHI
po3mIAIaTrcs, Jata po3risay, Mpi3BUIlle, BIAaCHE 1M s JIOMOBi1aya Ta HAWMEHYBaHHS
CTPYKTYPHOTO TIIPO3JLTY arapary, sSikiid TOTy€ JOKYMEHTHU Uil PO3IVISAY MUTaHHS
KOJIET1aIbHUM OpPTaHOM.

[TpoekT miany poOOTH KOJIETiaJbHOTO OpraHy CKIIaa€ThCsi CEKPETapeM LbOro
opray 3 ypaxyBaHHSIM nponoanum CTPYKTYPHHX 1APO3LTIB.

KeplBHI/IKI/I CTPYKTYPHHX nmpo:smmB MOJAI0Th JUISI BKJIIOYCHHS [0 TUIaHY
pOOOTH KOJIETiaJIbHOTO OpraHy IepeiliK MUTaHb, SKi BOHM BBaXKAlOTh 32 HEOOXiTHE
PO3MISTHYTH Ha #oro 3aciganHi. Jlo meperniky A0AaeThesl AOBIAKA 3 OOTPYHTYBAHHIM
MiJICTaB JUIsl BHECCHHSI MUTAHHS Ha PO3TIIS] KOJIET1aIbHOTO OpTaHy.

3aTBep/HKEHUI KOJIETiallbHUM OPraHoM IUIaH poOOTH JOBOAMTHCS /IO BiJioMa
YJICHIB KOJET1aJIbHOTO OpraHy 1 KEpIBHUKIB CTPYKTypHHX Miapo3aiiiB. JlogaTkosi
MUTAHHS JI0 3aTBEPIKCHOTO IJIaHy POOOTH KOJIETiaJhbHOTO OpraHy MOXYTh OyTH
BKJIFOYEH1 3a pilleHHsIM Horo rosioBu. Cekperap KojeriaabHOro oprany iHgopmye
BCIX WICHIB KOJICTIAJIBHOTO OPraHy Ta BIAMOBIJAIbHUX BHUKOHABINB IMPO BHECEHI 0
IUTaHY 3MIHH.

133. JIokyMEeHTH 3 MUTaHb, II0 BHOCATHCS HA POV KOJIET1aJbHOTO OpraHy,
MOBHHHI TIOAAaBaTUCSA HE TMI3HIIIE HDK 3a IT'ATh JHIB JIO 3acilaHHs, a y pasi
MPOBEACHHS MM03aYEPTOBOr0 3aCiIaHHsl — HE Mi3HINIE HDK 3a OAWH JIeHb. 3a3HaueHl
JOKYMEHTHU MICTSTh:

1) nomoBinHy 3AIIMCKY, aipeCcOBaHy KOJ'Iel"laJ'H)HOMy oprady (y pasi motpebu), B
SIKI{ TPYHTOBHO BUKJIAJCHI MUTaHHS 3 BHCHOBKAMH 1 HpOHOSI/IHI}IMI/I

2) mNpOeKT pIlIeHHS KOJICTIaJbHOTO OpraHy, 3aBi30BaHMN KepiBHUKAMH
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHX MiAPO3ILIiB, Ta JTOKYMEHTH JI0 HBHOTO (aHATITHYHI
JOBIJKY, TAOIULI, JlarpaMH TOIIO), 3aBi30BaH1 iX KEPIBHUKAMH, a y pa3l noTpedu —
IIPOEKT PO3MOPSHKCHHS (HaKa3y);

3) MAOBiAKY TIPO TIOTOMKCHHS TMPOEKTYy pIIMIEHHS 13 3aiHTePEeCOBAHUMH
CTPYKTYPHHMMHU TIIPO3ALTIaMU Ta y pa3l MOTPEOH 1HITUMHU YCTaHOBAMU;

4) cicok 0ci0, SIK1 3aMpONTyIOTHCS Ha 3aCiIaHHS KOJIeT1aJIbHOTO OpTaHy;

5) 1HIII TOKYMEHTH, HEOOX1IH1 JIJIs PO3IVISy ITUTaHb.

134. JlokymMeHTH, MiATOTOBIEH] AJIs PO3MISIAY KOJIETiadIbHUM OPTaHOM, a TaKOX
OJIMH MPUMIPHHUK iX KOMiH, 30epiraloThbCsl y CeKpeTaps KOJIET1aIbHOTO OpraHy.

135. V pa3i npoBeneHHsS 3aKpUTOTO 3acifjaHHS KOJIErialhbHOTO OpraHy ado
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHUX MUTAaHb MIJArOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIAMOBITHUX
MUTaHb 3/A1MCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHSIM MOPSJIKY pOOOTH 3 JOKYMEHTaMH, 1110 MICTATh
1H(pOopMaIIito 3 0OMEXEHUM JI0CTYTIOM.

136. 3a miArOTOBKY JOKYMEHTIB JUIsl MPOBEICHHS 3acijlaHb KOJIET1aJIbHOTO
OpraHy BiJIITOB1IaIOTh KEPIBHUKH 3aIHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHUX ITiIPO3ILIIB.

137. Cekperap KOJNETIalbHOTO OpraHy 3IHCHIOE KOHTPOJb 32 CBOEYACHUM
NOJaHHSAM JTIOKYMEHTIB Ha O3NS Ta MepeBips€ iX HAa HASBHICTh Y MOBHOMY 00Cs31
Ta MPaBWIBHICTh 0()OPMIICHHS.

JlokyMeHTH, ToAaHi 3 TMOPYIICHHSIM YCTaHOBJICHOTO TOPSAIKY 1 CTPOKIB, IO
pO3MIISIAY HE TPUKUMAIOTHCHL.

138. Pe3ynbraru 3acijiaHHs KOJET1AIbHOTO OpTaHy 0(OPMITIOIOTHCS TIPOTOKOJIOM
3TiAHO 3 BUMOTaMH, 3a3Ha4eHUMHU y myHKTax 104-120 miei [HcTpyxkii.
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139. PimenHs xojerii paijiepkaaMiHICTpalii peani3yroThCsl HUIAXOM BHJIaHHS
PO3MOPSIKEHB TOJIOBY paiifiepxaAMIHICTpalli, IKUMU BOHU BBOASITHCS B [IIIO.

140. Butsarn 3 npoTokosiiB O(OPMIIIOIOTBCS Ha BIANOBIAHOMY OJaHKy 1
3aCBITUYIOTHCS TEUATKOI CITY>KOU J1J0BOJICTBA.

Joxymenmu npo cayaico08i 8i0psi0HceH s

141. Cnyx00Bi BiApSIKEHHS MpalliBHUKIB MependoadaloThesa y IUIaHi poOOTH
paiinepxaamiHiCTpallii.

142. V pa3i BUHUKHEHHS MOTpeOU y HAIpaBJICHHI MpalliBHUKA Y BIJIPSAHKCHHS,
HE TMependadyeHe IIaHOM pPoOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYpPHOTO TIAPO3AiTY, B
SKOMY TIPAIlIO€ TIPAIliBHUK, TOTYEThCS JOMOBIMHA 3amicKa Ha 1M’ TOJIOBH
paiizepkaaMiHicTpanii (KepiBHUKA amapary), B SIKi 3a3Ha4yaeTbcs Mpo Te, KyAu, Ha
KU CTPOK, 3 SIKOIO METOIO BIAPSAIKAETHCS TIPAIIBHUK.

JlomoBimHa 3amucka pa3oM 3 TPOEKTOM PO3MOPSUDKEHHS (Haka3y) TMpo
BIJIPSJDKEHHSI TIepeaeThCs ajpecary, sSK MpaBWiIo, HE Mi3HIIIEe HIXK 3a TPU J00H 10
MOYaTKY BiAPSKCHHS.

143. JInst peectpauii BiApSIKEHb BEACTHCA KypHa, (opMa SIKOTO BU3HAYAETHCS
OKpPEMHUM HOPMATUBHO-TIPABOBUM AKTOM.

144. ITlicns moBepHEHHS 3 BIAPSUKCHHS IPaIliBHUK BIATOBIIHO O TOPSIKY,
BHU3HAYEHOTO PO3MOPSIKEHHSM TOJIOBH paiiiepxaamiHicTpanii (Haka3oM KepiBHUKA
armapary), TOTy€ y TPUACHHHUI CTPOK MUCHMOBHI 3BIT TIPO BIIPSIKEHHS (BUKOHAHHS
3aBIaHHS), @ TAKOX TOJA€ 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS KOINTIB Y CTPOKH, BHU3HAYECHI
3aKOHO/IaBCTBOM.

3BIT Opo BIAPSIHKEHHS (BUKOHAHHS 3aBJaHHs) Ta 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS
KOIITIB MIAMUCYIOThCSI TPAI[IBHUKOM, SIKAW mepedyBaB y BIAPS/DKEHHI, Ta
NepeatThCs 10 KaJpOBOi Ta OyXraaTepCchKoi CIy»KO BIAMIOBIAHO.

II1. Opran”izanisg 10KYMEHTO000iIy TA BAKOHAHHA TOKYMEHTIB

Bumozu w000 pauionanizayii 00Kkymenmoooizy

145. JlokymeHTH, CTBOPEH1 y manepoBiit ¢opMi, MPOXOATH 1 ONMPAIbOBYIOTHCS B
paiiaepxaaMiHICTpalli Ha €AMHUX OpraHi3aliifHMX Ta MPAaBOBUX 3acajax opraHizaiii
JOKYMEHTOOO0Iry 13 IOKyMEHTaMH, CTBOPEHUMHU B €JIEKTPOHHINA (opMi, BUSHAYECHUX
[HCTpYKITiEO 3 ALTOBOACTBA B €NEKTPOHHINA (hopmi. Y pasi HasSIBHOCTI MIACTaB, SKi
BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAaHUMU JUIsl CTBOPEHHS pailiepaAMIHICTPALIEI0 TOKYMEHTIB
y marnepoBiit ¢opmi, 3aCTOCOBYIOThCS 3acajld OpraHizallii JOKyMeHTO00ITY, BU3HAYEH1
miero [HCTpyKITi€to.

146. EdbexTuBHa oprasizailisi JOKyMEHTOOOIry niepeadavae:

1) mpoxomKeHHs1 JOKYMEHTIB B paiaepxkaaMiHICTpallii HAHKOPOTIIHUM LUTSIXOM;

2) CKOpOYEHHSI KUIBKOCTI 1HCTAHIIA MPOXOMKEHHS JTOKYMEHTIB (30Kpema, Tij
4ac MOTO/KEHHS);

3) yHUKHEHHS TyOJIeTHUX Omepalii mja yac poooTH 3 TOKYMEHTaMU;

4) meHTpamizaiito (3MIMCHEHHS OMHOTHUITHUX OMepaliid 3 JTOKyMEHTaMH B
OJTHOMY MICII1);

5) yCyHEeHHs pyYyHUX PYTHHHHUX ONEparliil, ikl MOKHa aBTOMaTHU3yBaTH.
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Ilpuiimanna ma nepeunne onpaulo6anHs 00OKymMeHmia,
Ui0 HA0X00aMmb 00 PANdePHcaOMinicmpayii

147. JlocraBka IOKYMEHTIB A0 paijep:kaJMIiHICTpalii 3H1HCHIOETbCA Yepes
CUCTEMY B3a€MOJIli, a TaKOXX MOX€E 3JIHCHIOBATUCS 3 BUKOPUCTAHHSIM 3aco0iB
HOILITOBOTO 3B 513Ky, Kyp €PChKOIO Ta (PeJIbJ’ €repChKOI0 CITYKO0I0.

[TomToro Ta 4epe3 Kyp'epcbKy CayxkO0y JOCTaBISETHCS  MHUCHMOBA
KOPECIOHCHIIIS Y pa3i HAasIBHOCTI MiACTaB, sIKI BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMHM IS
CTBOPEHHS paiJiep KaJIMIHICTPALII€EI0 JOKYMEHTIB Yy MamnepoBiil (opmi, MOIITOBI
KapTKu, OaHaepoii, ApiOHI MaKeTH, a TAKOK MEPIOJUYHI IPYKOBaHI BUIAHHSL.

®denba’erepchkoro CIy>kK0010 JIOCTABISAETHCS CeIliajJbHa KOPECIIOHICHITIS.

148.  ¥Yci qoKyMeHTH, 0 HAAXOIATH JI0 paiaep KaJaMiHICTpaIliil, IPUIMaIOThCS
IIEHTPaTI30BaHO CITY>KOOFO JTIIOBOJICTBA.

[TopsimoK PO3KPUTTS KOHBEPTIB BU3HAYAETHCS Ii€I0 [HCTPYKINEO 3 T1JI0BO/ICTBA
paiaepkaaMiHICTpaIlii 1 € TAaKUM.

BxinHa KopecnoHIeHIIisl pO3KPUBAETHCS MPAIIBHUKOM 3arajibHoOro Biaauty. [Ipu
IIbOMY TIEPEBIPSETHCS BIAMOBIIHICTh 1X PEECTPAIIMHUX 1HIACKCIB 3a3HAYCHHM Ha
KOHBEPTI (TaKOBaHH1) Ta y CYNPOBITHOMY JIHCTI.

Hanicnani He 3a aapecoro TOKYMEHTH 3 Tpud)OM MOBEPTAIOTHCS BlANPABHUKOBI
0e3 iX po3IIAdy.

VY cayx01 AI0BOJACTBA PO3KPUBAIOTHCS BC1 KOHBEPTHU, KPIM THX, IO MAalOTh
Hanuc "ocoOucto". YV TakoMy BHIIAJIKy PEECTpALIHUI 1HIEKC Ta Jara peecTparii
HAHOCSTHCS Ha KOHBEPT.

Pekomeni0BaHa, crieliajibHa Ta KOPECHOHJEHINSE 3 OTOJIOLIEHOK IIHHICTIO
IpUMaeThCs M PO3MUCKY B XKYpHaIl, peecTpl a00 MOBIIOMIIEHHI PO BPYYEHHS.

149. V pa3i HaOgXOMKEHHS KOPECHOHJEHINI 3 BIiIMITKOIO «TepMiHOBO»
(1KCy€eThCS HE JIMILE AaTa, a 1 TOAUHU Ta XBUJIMHU J10CTABKU.

VY pas3l BIICYTHOCTI CHCTEMH €JIEKTPOHHOIO MAUIOBOJICTBA JTOKYMEHTH, IO
HAJIUNUIA Yepe3 CHCTeMY B3a€EMOJIi, JPYKYIOThCS Ta O(OPMIIIOIOTHCSA CIIYk)OOI0
JIJIOBOACTBA SIK MarepoBa KOMis €JEKTPOHHOIO OpHUTriHANy, 3aCBIAYEHA MEYaTKOIO
CITY>K0H J1JIOBOJICTBA.

150. KonBeptu 30epiratoTbes 1 TOMAIOTHCS A0 TOKYMEHTIB Y pasi, KOJIU JUIIIE 3a
KOHBEPTOM MOKHA BCTAHOBUTH aJlpecy BiJIMpaBHUKA, 4Yac BIAMPABICHHS Ta
oJIepKaHHS JOKyMEHTa ab0 y KOHBEPTI BIJICYTHI OKpeMi TOKYMEHTHU YU BCTAHOBJICHO
HEBIJIMOBIIHICT HOMEPIB JOKYMEHTIB HOMEpPAM, 3a3HAYEHUM Ha KOHBEPTi, a TAKOX
aJpEeCH1 APIUKA PEKOMEHIOBAHUX KOHBEPTIB 1 MaKETIB.

VY pasi BIICYTHOCTI J0AATKIB, 3a3HAYEHUX Y IOKYMEHTi, 800 OKpPEMHUX apKYIIIiB,
a TaKOXX 32 HAsIBHOCTI MOMUJIOK B OpOPMIICHHI JOKyMEHTA, 10 YHEMOXKJIUBIIIOE HOTO
BUKOHAHHS (BIJACYTHICTb mz[nncy, BIJIOUTKA TMEYATKH, rpnq)y 3aTBEPKEHHS TOIIIO),
JIOKYMEHT HE PEECTPYEThCs 1 TOBEPTAETHCA BIJMIPABHUKOBI 13 3a3HAUYECHHAM MPUYUHU
HOBEpHEHHS a00 oMy MOBIJOMIISIETHCS PO MOBEPHEHHS JOKYMEHTA TeIe()OHOM.

VY pa3i NOouIKoAKEeHHsI KOHBEpTa POOUTHCS BIAMOBIIHA BIIMITKA Y MOLITOBOMY
peecTpi.

VY pas3i BiICyTHOCTI, HEIUTICHOCTI BKJIaJI€Hb BHACIIIOK ITOITKO/IPKEHHS KOHBEPTA,
yHaKyBaHHA, IO TPHU3BENIO 10 HEMOXIWBOCTI TPOYMUTAHHS TEKCTy IOKYMEHTa,
CKJIQJIA€ThCSl akT 3a (popMoOrO 3rigHO 3 momaTtkoM 13 y ABOX NpHUMIpPHHKAaX, OJIUH 3
SKUX HaJICUIIAETHCS KOPECIIOHACHTY, a IHIINA 30€pITacThCsl y CIYKO01 T1JIOBOJICTBA.



29

151. JlokyMeHT MOBEPTAEThCA BIAMPABHUKOBI 0€3 po3msaly y pas3l Horo
HAJXO/KEHHSI HE 3a aJ[PeCcOol0, HAJIXO/KEHHS ManepoBOro MPUMIPHUKA TOKYMEHTAa,
AKUM BXKE HAAIMIIOB Yy €JNeKTpoHHIM ¢opMmi uepe3 cuCTeMy B3aeMonaii, abo
HAJXO/DKEHHS JIOKyMEHTa y mnamnepoBiid ¢opmi 0e3 HasBHUX Ha T€ MIJACTaB, SKi
BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAaHUMHU [IJIsi CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB Yy MarepoBiid
bopmi.

152. 'V pa3i oxepxkaHHi (AKCUMUIBHOTO TIIOBIOMJICHHS JIOKYMEHT HE
PEECTPYETHCSL.

Ilonepeowniii po3enad 00Kymenmie

153. Bci BXiHI JHOKYMEHTH MIJJISTalOTh MOMEPEIHBOMY PO3IVISLIY B CIYXOi
JIIJTOBOJCTBA.

154. T1ix yac monepeaHHOTO PO3TIISITY BU3HAYAETHCS:

91 Ma€ JOKYMEHT OyTH JOMYIICHHUH 10 peecTpariii;

g ToTpedye pO3MISMy KEpiBHHUIITBOM paiiepkaaMmiHicTpalii abo mepemadi
MICIs peecTparlii 0 CTPYKTYPHOTO MiApo3auly abo CTPYKTYPHUX MIAPO3JLUIIB
BIJIMOBITHO /10 (YHKIIOHATHHOTO PO3MOITY TIOBHOBaXKEHb (00OB'A3KIB) MIiX
CTPYKTYPHHMH MiAPO3AUIAMH paiepKaIMIHICTpaLlli;

YW HAJICKUTh JI0 IOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IVISTY (OMpAaIFOBAHHS).

155. Ha cranii monepeaHboro po3misny 3M1HCHIOETHCS B1IOIP JTOKYMEHTIB, IO
HE MIJJISTal0Th PEeECTpallil CIy)0010 AIOBOJCTBA, a TAKOXK TAKUX, 110 MEPEaaroThCs
JUISL CIIELIJIBHOTO OOMTIKY CTPYKTYPHHUM MiApO3/iJiaM, 1110 BU3HAYECHO Y J0JaTKy 4.

Peecmpauina 0okymenmie

156. Peectpariisi TOKyMEHTIB BCIX KaTe€ropiii IMOJSITa€ y CTBOPEHHI 3amuUCy
OONIKOBUX JaHUX MNPO JOKYMEHT Ta O(OPMIIEHHS peeCTpaLiiiHO-MOHITOPUHIOBOI
KapTKHU B €JICKTPOHHIN (OpMi y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JUIOBOACTBA 13 3a3HAYEHHSIM
000B’S3KOBUX PEKBI3UTIB, 3a JOMOMOTOI0 SKHX (IKCyeTbes (akT CTBOPEHHS,
BianpaBieHHs a00 ojpepKaHHS JOKYMEHTa IIIJISXOM IPOCTABICHHS Ha HBOMY
peecTpaiiiHoro  iHAEKCY 3  TOAANbIIMM  BHECEHHSIM /IO  PEECTpaIiifHO-
MOHITOPHUHTOBO1 KAPTKW HEOOX1THUX Bi1JIOMOCTEH.

VY BeO-MOIyJl CUCTEMH B3a€MOJIT JOJATKOBO PEECTPYIOTHCS JIMILE TOKYMEHTH,
K1 HaIIAILIKM a00 OyayTh BIJNIPaBIICHI yepe3 CUCTEMY B3a€MOIII.

Y pa3si morpebu mepemik  O0OOB’SI3KOBUX  PEKBI3UTIB  peeCTpariiHoO-
MOHITOPUHIOBO1 KAPTKU MOK€ OyTH JOMTOBHEHUN.

Peectpariiss J1OKYMEHTIB MPOBOAMTBCSA 3 METOK 3a0e3ledeHHs iX OOIiKy,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 OINEPaTMBHOTO BHKOPUCTAaHHS HAsSBHOI B
JOKyMEHTax 1H(opmariii.

157. Peecrtpamisi JOKYMEHTIB MPOBOAUTHCA IICHTPAII30BaHO  CIYK000
JIIJIOBOJCTBA.

CTpyKTypHI HIAPO3IUIM pailiepxKaAMiHICTpalli PEeECTPYIOTh CTBOPEHI HUMHU
JOTIOBITHI Ta CITY>KOO0B1 3aITUCKH.

PeecTparriss akTiB opraHiB Aep>KaBHOI BJIaJy Ta JOPYYEHb BHINUX IMOCATOBUX
oci0, 3amuTiB, 3BEpPHEHb, a TaKOX KopecrnoHueHuii BepxoBHoi Paau VYkpainw,
Anminictpanii  [lpesupenta  Ykpainu,  KabGimery  MinictpiB  Ykpainu,
obnmepxaaMiHiCTparlii  JOKYMEHTIB, 110 HQAINMNIUIA HA PO3MISLA  TOJOBH
paiiaepxaamiHicTpalli Ta MOro 3aCTYMHUKIB, PO3MOPAIUMX JTOKYMEHTIB, JHCTIB 3a
M1JITUCOM TOJIOBU paii/iep KaIMIHICTpaIlil Ta HOro 3aCTyIMHUKIB, IPOTOKOJIB 1 PillIeHb
KOJIET1aIbHUX OPTaHiB MPOBOIUTHCS IEHTPATI30BaHO CIIYKOO0IO0 JiJT0BOACTBA.



30

[HII  MOKYMEHTH, W10 CTOCYIOTBCS HampsIMIB  JISJIBHOCTI  CTPYKTYPHUX
MIIPO3ILIIB  palaepKaAMIHICTpaIlll, MOXYTb PEECTPYBATUCA B CTPYKTYPHHUX
H1IpOo3/1Iax anapary pauepxkaaMIiHICTpallii, 30Kpema:

y CIIy>k01 T1JI0BOACTBA (3arajlbHOMY BUIJIUII) PEECTPYIOTHCS:

1) po3nopsiKEHHS TOJIOBU PAaiOHHOT IepyKaBHOT aJIMiHICTpallii;

2) Haka3u KepiBHUKA anaparTy paijep:kaaMiHICTpalli:

3 OCHOBHOI JIISITIEHOCTI,

3 aIMIHICTPATUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MMUTAHb;

Y KaJIpOBIH CITy#01 PEECTPYIOThCS:

1) noBiIKYU 3 KaAPOBUX MUTAHB;

2) HaKa3W KepiBHUKA amapaTy pallOHHOI JiepKaBHOI aIMiHICTpaIlii:

3 0COOOBOTO CKIIANTY;

PO BiAMYCTKH;

PO BIAPSKEHHS, CTITHEHHS,

y BTt ) iHAHCOBO-TOCTIONAPCHKOTO 3a0€3MEeUEHHS PEECTPYIOThCS:

JIOTOBOPH,

JIOBIPEHOCTI,

BUIATKOB1 HaKJIQHI;

NpUOYTKOBI Ta BUIATKOB1 KaCOBI OPJIEPH;

TJIATIXKHI IOPYYCHHS;

peecTpu OIOKETHUX Ta (PiIHAHCOBUX 3000B’S3aHb PO3MOPSAIHUKIB OFOHKETHUX
KOIIITIB;

JOBIJIKU TIPO 3apOOITHY IJIaTy, TOXOAH, JUIsl HApaxyBaHHS Ta MEpepaxyHKy
MIEHCIMH;

3BiTH llenciiinomy poHny Ykpainu (nmepcoHigikaiis) TOLIO.

Peectparii migisraroTh TakoX JOKYMEHTH, CTBOPEHI B paijepikaamiHicTpaliii
(TOBiAKHM, JOTIOBITHI 3aITUCKH, 3as5BH TOIIIO).

158. JIokyMEHTHU peeCTPYIOThCS JIUIIE OAUH Pa3: BXiJIHI — y J€Hb HAJXOJKEHHSI,
CTBOPIOBaHI — y JICHb MiAMUCaHHS a00 3aTBEPHKEHHSI.

159. V pa3i mepemadi 3apeecTpOBAHOTO JOKYMEHTA 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO
OIAPO3JLTy 10 1HIIOIO HOBHM peecTpaliiHui 1HAEKC Ha JOKYMEHTI He
POCTABIISIETHCS.

160. JIokyMEHTH peecTpYIOThCS 3a IpylaMu 3aJI€XKHO BlJ HAa3BU BH]Y, aBTOpA 1
3MICTY J1OKYMeHTIB. Harnpukiaz, okpeMo peecTpyroThCs:

aKTW OpraHiB Jep»KaBHOI BJaJid, OpraHiB Biaau ABTOHOMHOI PecryOmniku Kpum
Ta JIOPYUCHHS BUILKX MMOCAJOBUX OCI0, 3aUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOK KOPECIIOH ICHIIIs
BepxoBHnoi Pagu Ykpainu, 1110 Haaifnuwiy 10 paaepkaaMidicTparii,

po3mnopsiKeHHs (Haka3u) 3 OCHOBHUX MUTaHb JISIIbHOCTI;

PO3NOPAKEHHS (HaKa3H) 3 aIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOIAPCHKUX TUTAHb;

po3MopsKeHHs (HaKa3W) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COO0OBOTO CKJany) (BiAMOBIIHO
710 X BUJIIB Ta CTPOKIB 30epiranHs);

pIIIEHHS KOJIerti;

aKTU peBi3ii (PiHAHCOBO-TOCIOAPCHKOI JISITBHOCTI;

OyXranTepchbki JOKYMEHTH;

3asIBKU Ha MaTepiajbHO-TEXHIYHE MOCTAYaHHS;

CITY>KOOBI JIUCTH;

3BEPHEHHSI TPOMAJISH;

3anmuTy Ha 1H(OopMaIlito.
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161. Peectpaiiss JI0KyMeHTa 3IIHCHIOETHCA 3 BUKOPUCTAHHSIM CHUCTEMH
CJICKTPOHHOTO JUIOBOACTBA paiiaepkaamiHicTpanii (momatku 5 1 6) abo y pasi ii

BIJICYyTHOCTI:
[EHTPaJII30BAHO 13 3aCTOCYBAaHHSAM BEO-MOJYJISI CHCTEMHU B3a€MOIIT;
JOTIOBIJTHI Ta CIYOOB1 3amMCKH, CIeMiadi3oBaHl JOKYMEHTH — 13

3aCTOCYBaHHSM MPUKIIATHOTO IPOrPaMHOTO 3a0€3MEeYEeHHS.

KypnanpHa (manepoBa) abo kapTkoBa opMa peecTpallii JOIMyCKAeTbCsl JTUIIE B
YMOBax Ta MPOTATOM CTPOKY JIii BIiCBKOBOTO YU HAJ[3BUYANHOIO CTaHy Ha TEPUTOPII,
Jie po3TalioBaHa paiaep kaaMiHICTpallii.

162. YV pa3i 3acTOCyBaHHS CHCTEMU  €JIIEKTPOHHOTO  JiJOBOJICTBA
parinepxaaMmiHicTparlii (GopMyeThCs €aWHA IIEHTpajizoBaHa 0a3a peecTpariiHux
TaHUX paiaepKaaMiHICTparllii, o 3a0e3nedyye MpaiiBHUKIB iHPOpPMAIlIE0 TPO BCi
JOKYMEHTH Ta iX MiCIIe3HAXO[)KCHHSI.

Opzanizauia nepedaui 00KymeHmie ma ix 6UKOHAHHA

163. Jlns 3a0e3mneueHHS CBOEYACHOTO BHKOHAHHS JOKYMEHTIB CIyk0a
JJI0BOACTBA po3p06n;le rpagiku nepez[aqi KOPECIIOHJEHLIi  KEPIBHHULITBY
paiaepkaaMiHicTpallii 1 CTPYKTYPHUM HiApO3/IiIam.

164. 3apeecTpoBaHi JOKYMEHTH TIEPENAIOTbCS HA PO3MISLA  KEPIBHHUIITBA
paiiaepaaMiHICTpalli B I€Hb X HaJIXOMKEHHs a00 HACTYITHOTO poOOYOro JHs y pasi
iX HagXxoIKeHHS michs 17 ronuHu. AKTH OpraHiB JIep>KaBHOI BJiaJM, OPTaHIB BIaJH
ABroHoMHOI PecnyOmiku Kpum, mopydeHHS BHUIIMX MOCATOBUX OCIO, 3amuTH 1
3BEpHEHHsI HAPOJHMX JENYTaTiB, a TAKOXK KopecnoHaeHis BepxoBHoi Panu Ykpainu,
Anminictpauii  [lpesupenta  Ykpainu,  KabGimery  MinictpiB  Ykpainu,
KOPECTIOHJICHITISA, 10 HAIXOAWUTh BIJ] YCTAHOB BHIIOTO pIBHS, MEPENAIOThCS HA
O3Sl HEBIAKIIAHO.

165.  JloxkymeHTH, pO3IISHYTI  KEpIBHUUTBOM  palJep:kaJMiHICTpallii,
MOBEPTAIOTHCS 3 BIAMOBITHOI PE3OJIOIIEI0 CIYXKO1 JTOBOACTBA, SIKA 3/IHCHIOE
nepenavy JOKyMEHTIB Ha BUKOHAHHSI.

166. JIOKyMEHT, BHMKOHABISIMH $IKOTO € KUIbKa CTPYKTYpPHHMX IiJIPO3/LIIB,
nepeaeTbcsl BHUKOHABIIM OHOYACHO Y BHUIVISAL KOMIM 3 mepeaavyero OpHUriHay
TOJIOBHOMY BHKOHABIIIO, BU3HAYCHOMY B PE3OIIIOLI] MEPIIHM.

167. dakt mnepenadi JOKYMEHTIB BHKOHABISAM  (DIKCYETHCS — ILISIXOM
MIPOCTABIIIHHS BIATIOBIHOT BIAMITKH B PEECTPAIifHO-MOHITOPUHIOBIA KapTIi 13
3a3HauYEHHAM 1H(OpMalii MPO BUKOHABIIB, SIKUM MEpPEJaHO NanepoBUN OpUTiHAT
JIOKyMEHTa Ta HOT0 KOITii.

168. Tlepenaua JIOKyMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYpPHOTO Hiz[p03;[iny 710 1HIIIOTO B
000B’A3KOBOMY MOPSIIAKY 3IIHCHIOETBCSA 4epes CiyxOy IIIOBOACTBA, SIKa POOUTE
BIIIOBIIHY ~ BIAMITKY B PCECTPALiiiHO-MOHITOPUHIOBIN  Kaprii. JlOKyMeHTH,
BUKOHAHHA SIKUX TepedyBa€ Ha KOHTPOJ, MEPENAlOThCSA [0 I1HIIUX CTPYKTYpHHUX
MIIPO3AUIIB a00 1HIIMM BHUKOHABISIM TIIBKM 3 MOBIAOMJIEHHSIM TIPO 1€ CIIyXkO1
KOHTPOJTIO.

169. Ilepenaua MOKyMEHTIB y MEXax CTPYKTYPHOTO MiAPO3IUTY 3T1HCHIOETHCS
yepe3 ocoOy, BIANOBIAAJIBHY 3a JIJOBOJICTBO B  CTPYKTYPHOMY  IIJIPO3IiIL
(cexperaps).

170. BignmoBiganpHICTh 3a BUKOHAHHS JOKYMEHTa HECYyTh OCOOW, 3a3HA4YCHi Y
PO3MOPSAYOMY JTOKYMEHTI, Pe30JItollii ToJI0OBM ab0 3acTyNMHUKA TOJOBH, KEpPIBHUKA
amapary paiiepkaJMIHICTpallii, Ta MNpaliBHUKU, SIKUM O€3MOCEpPEeHbO TOPYUECHO
MOr0 BUKOHAHHS.
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['0110BHMIT BUKOHABEIb OPraHi3oBy€e poOOTY CIIIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TOJAaHHS HUMHU NPOIO3HUILIIM, TOPAIOK MOTOHKEHHSI 1 MIATOTOBKH IMPOEKTY
JIOKYMEHTA.

CriBBUKOHABIII BIJIIMOBIIAIOTh 3a MIATOTOBKY Ha HAJIEKHOMY PiBHI Ta CBOE€YACHE
MOJIaHHSI TOJIOBHOMY BHMKOHABIIO MPOMO3MUIINA. Y pa3l HECBOEYACHOTO IOJIAaHHS
IPOIO3HIIIM CIIBBUKOHABISIMU TOJIOBHUN BHKOHAaBElb 1H(OPMYE PO 1€ KEPIBHHUKA,
AKUM HAlaB TIOPYYCHHS.

171. BukoHanHs JoKyMeHTa niependadae 30MpaHHs Ta ONMpalfoBaHHs HEOOX1AHOT
1H(popMallii, MATOTOBKY MPOEKTY BIAMOBIAI HAa JOKYMEHT YM HOBOTIO JOKYMEHTA,
Horo odopmieHHs, TOTOMKEHHs, TOAAHHSA JJis TMIANUCAaHHS (3aTBEPIKCHHS)
BIJIMOBITHOMY KEPiBHUKY.

172. Ilepen nogaHHAM MPOEKTY JIOKyMEHTa Ha T ITNC BiI[HOBiI[HOMy KEPIBHUKY
aBTOpP JOKYMEHTa 3000B’SI3aHUN TEPEBIPUTH HpaBI/IJ'IBHICTB HOro CkJajeHHs Ta
0(1)0pMJ1eHH;1 TMOCHJIAHHS HAa HOPMAaTHBHO- PaBOBI aKTH, YTOUHUTHU IUGPOBI JaHi,
HasBHICTh HEOOX1JHHUX Bi3 1 JOJATKIB.

173. JIoKyMEHT MOAA€ThCA Ha MIAIUC Pa30oM 3 JOKYMEHTAMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha ITICTaB1 IKUX HOTr0 CKJIAJEHO.

174. SKmo [OKyMEHT HAJCWUIAETbCS OO KUIBKOX YCTaHOB, fAKI HE €
KOPHUCTYBayaMU CHCTEMH B3a€MOJii, MICIs MOro peectpailii ciyba iJIOBOACTBA
OpraHi30BY€ BUTOTOBJICHHS HEOOX1/THOT KUTBKOCTI TPUMIPHHKIB.

175. ABTop JIOKyMEHTa pa3i BII[l'IyCTKI/I BiI[pHI[)KeHH}I 3BIJIbHEHHS
3000B’s13aHUI TEepefaT 1HIIOMY MPAIIBHUKOBI 3TiHO 3 JIIOYUM PO3MOIIIOM YCi
HEBUKOHAHI JIOKyMEHTH Ta TMOiH(GOpMYyBaTu Cciyk0y KOHTPOJIO Mpo Tepeaady
JIOKYMEHTIB, BAKOHAHHSI SIKUX NIepe0yBae Ha KOHTPOJII.

Opzanizayia MOHIMOPUHZY 6UKOHAHHA 0OKYMEHMIE

176. OcHOBHI 3acagu NPOBEIECHHA MOHITOPUHTY BHKOHAaHHSA JIOKYMEHTIB
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITI€IO 3 A1JIOBOJICTBA B €JIIEKTPOHHIN (hopMmi.

177. Y cTpyKTypHUX MiIpo3fdigax Oe3locepeHii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHSM
JIOKYMEHTIB 3/1HCHIOE 0c00a, BIAMOBIJabHA 3a A1JIOBOACTBO.

178. CTpok BUKOHaHHS JOKYMEHTA MOXE BCTAaHOBIIFOBATHCS y HOPMAaTHBHO-
IpaBOBOMY  aKTi,  pO3MOPSAYOMY  JOKyMeHTI abo  pe3omiouii  TrojoBH
paiiaepxaamiHicTpanii abo 1oro 3aCTYITHUKA, KEpiBHUKA amapary
pariepxkaaMiHiCTpaIri.

179. CTpoku MOXYTh OyTU TUTIOBUMHU 200 1HAUBIAYaTbHUMHU.

TumoBi CTPOKM BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB YCTAHOBIIOIOTHCS 3aKOHOIABCTBOM.
CTpoku BUKOHaHHS OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOIATHCS Y JOJATKY 7.

[HauBiyanbHI CTPOKM BCTAaHOBIIOIOTHCS TOJIOBOIO paiiiepxkaamiHicTparii ado
HOro 3aCTyNHHUKaMU, KEPIBHUKOM arapary paijiepkajamiHicTparii.

180. JokyMeHTH, B SIKMX CTPOK BHUKOHAHHS HE 3a3HAY€HO, SKI HE €
JOKyMEHTaMH 1H(OpMAaIliiHOTO XapakTepy a00 He MICTATh KOHTPOJBbHUX 3aBIaHb,
MOBUHHI OyTH BUKOHaH1 HE Mi3HiIIe Hixk 3a 30 JHIB 3 MOMEHTY peecTpallii JOKyMeHTa
B paiaep)kaaMiHiCcTpallii.

181. Sxmo 3aBmaHHS MOTpeOye TEPMIHOBOTO BHKOHAHHS, y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’S3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUH KIHIICBUI CTPOK BUKOHAHHS.

182. CniBBUKOHAaBIII 3000B’s13aH1 MOJIaBaTH MPOIIO3UIlii TOJJOBHOMY BHUKOHABITIO
MPOTATOM TEPIOI TMOJOBHHH CTPOKY, BIJIBEICHOTO 11 BUKOHAHHS JTOPYYCHHS,
3aBJIaHHS.

183. ¥V pa3i norpebu 1HAMBITyaTbHUI CTPOK BUKOHAHHS JOKYMEHTA MOXE OyTH
MPOJOBKEHO 3a OOTPYHTOBAaHMM TMIPOXAHHSM BUKOHABIL, SIKE TOMAETHCS 0e3
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HOTOJKEHHS 3 1HIIMMHU CTPYKTYPHMMH MiAPO3AUIaMH Oe3M0CepeHbO MOCaa0BIi
0c001, sika BCTaHOBWJIA CTPOK. BiMoOBiAHE MpOXaHHS MOJAETHCS HE IMI3HIIIEe HIXK 3a
TpH poOOYl JHI 10 3aKIHYEHHS] BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY.

184. TIpomno3uitis 1m0/10 MPOJAOBKEHHS CTPOKY BUKOHAHHSI 3aBJaHb, BU3HAYCHUX
Bepxosuoto Panmoro Ykpainu abo Ilpesunentom Ykpainm, mo Hajgiciaani KaGinetom
MinictpiB YKpainu, 00JacHOI0 JI€pKaBHOIO aJMIHICTpAIlI€l0, MOAAETHCS 3aralIbHOMY
BIJUIUTY amapary ooaep kaaMiHIcTpalli paiaep:xaaMiHicTpaui€ero (y pasi, SKII0 BOHA
€ BIJIMOB1IaJILHOIO 32 BUKOHAHHSI 3aBJIaHHSI) Pa30M 3 MPOEKTOM JIUCTA, aJpeCcOBAHOTO
BIJIIOBITHO KepiBHUKOBI Amnapary BepxoBHoi Panu Ykpainu, [naBi AnmiHicTpanii
[Tpe3unenTta YkpaiHu uu KepIBHUKOBI anapary oOnjaep:KajMiHicTparllii 3a CiM JIHIB J0
3aKIHYEHHSI BCTAHOBJICHOTO CTPOKY.

185. besnocepenHiii MOHITOPUHT BUKOHAHHS JOKyMEHTa IPOBOAUTHCS Ha
MiJICTaBl Pe30JIoLii TOJIOBU paiiiepxkaamiHicTpalii abo MHoro 3acTylnmHUKa YH
KepiBHHUKA arapary paiaepxaaMiHicTparlii.

186. PeectpalliiiHO-MOHITOPUHTOBI KapTKH TOKyMEHTIB, MO0 BUKOHAHHS SKUX
IPOBOAUTHCS MOHITOPHUHI, [UJISI 3PYYHOCTI MOXYTh TpYIyBaTucs 3a CTPOKaMHU
(HaOMMKEHHSIM ~ CTPOKIB)  BUKOHAHHS ~ JIOKYMEHTIB, 3a  BHUKOHABIIIMH, 32
KOpeclnoHJeHTaMu abo rpynamMu (Haka3d 3 OCHOBHOI [ISJIBHOCTI, HakKazW 3
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOAAPCHKUX TUTaHb, JOPYYEHHsS BHIIUX OpPraHiB BIaJH,
JOPYUYEHHSI KEPIBHUKA YCTAHOBH TOLLO).

187. Ha omuH nOoKyMeHT Moxe OyTH 3aBeleHa JIMIIE OAHAa peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBA KapTKa HE3aJIeKHO BiJl KIJTbKOCTI BUKOHABIIIB a00 CTPOKIB BUKOHAHHSI
OKPEMHUX 3aBaHb, 3a3HAYCHUX y TOKYMEHTI.

188. JlaHi npo XiJ BUKOHAHHS JOKYMEHTa MOXYTh BHOCUTHCS JIO pEECTpalliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKU Ha MIJCTaBl iX 3anuTy Tesle@oHoM abo Mmija Yac MepeBIpKU
POOOTH CTPYKTYPHOTO ITiAPO3/ILTY — BUKOHABIIS.

189. 3a 3anmuTOM CTPYKTYpHOTO MiAPO3AULY CIy’)k0a KOHTPOJIIO HaJae
iH(dOopMaIlil0 MpO JOKYMEHTH, BUKOHABIIEM SKMX € BIIMOBIAHUN MiAPO3ALI, MO0
SAKUX MPOBOIUTHCS MOHITOPHHT.

190. Indopmariis npo CcTaH BUKOHAHHS B3ATHX HAa KOHTPOJIb JOKYMEHTIB
y3arajJbHIOETHCSI CTAHOM Ha TIEPIe YUCIIO KOKHOTO MICSIIS 1 MOAA€ThCSI KEPiBHUIITBY
paiiaepkaaminicTpartii (mogarox 8).

Ingpopmauiitno-o0osiokosa poooma 3 00OKymenmamu

191. 3acamu mpoBeneHHs iHGOPMAIIHHO-TOBIIKOBOI POOOTH 3 JOKYMEHTaAMHU
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITIE€IO 3 TUIOBOJACTBA B €JIEKTPOHHIN hopmi.

Ilopaooxk onpauioganna ma HAOCUIAHHA BUXIOHUX OOKYMEHMIE

192. BuxigHi  AOKyMEeHTH y  mamepoBiii  ¢opmi, CTBOpeHI B
paiaepxkaaMiHICTpallii y pa3l HasABHOCTI MiJICTaB, SKi BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAaHUMU
JUIsl CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB y TamepoBiii (opmi, HAJICHUIAIOTBCA ajpecartaM 3
BUKOPHCTaHHSIM  3acO0IB  TOIITOBOTO 3B S3KYy, €JEKTPO3B’SI3Ky, a TaKOX
JIOCTaBIISIIOTHCS KYp €PChKOIO, (Peiba’ €repchKoio CyK00K0.

193. OmnpamroBanHs JOKYMEHTIB Il BIAIpaBiICHHS 3aco0aMM IOIITOBOIO
3B’SI3KY 3MIIACHIOETHCS CIIY>KOO0I0 JTIJTOBOACTBA palep KaIMIHICTpaIlii BiMOBITHO 10
[TpaBui HaTaHHS MOCTYT MOIITOBOTO 3B’ S3KY.
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194. BuxiaHi JOKYMEHTH OINpPalbOBYIOTHCS 1 HAJICUJIAIOTHCS LEHTPAII30BaHO B
JIeHb 1X HAJXOJKEHHS B1JI CTPYKTYPHHMX MiIpO3ALTIB — BUKOHABIIB a00 HE Ti3HIIIE
HACTYITHOTO POOOYOro JTHS.

195. He nonyckaerbcs:

HaJicuIaHHs a00 Tepeaada JOKyMEHTIB 0€3 iX peecTparlii y ciry»01 J1I0BOJICTBA;

nyOneTHe HaJCWJIaHHS NPUMIPHHUKA, Y TOMY YHUCIII OPUTIHAIBHOTO, IOKYMEHTA Y
narnepoBiii popMi, KO0 HOro MPUMIPHUK a00 KOMIiI0 BXKE HaJICIaHO B €JIEKTPOHHIN
dbopmi yepe3 cucTeMy B3aeMOII.

196. Ilig yac npuiiMaHHs B1J BHKOHABIIB BHUXIJHUX JOKYMEHTIB MHpPAalliBHUKH
CITY>KOH J1710BOJICTBA 3000B’s13aH1 MEPEBIPUTH:

1) mpaBunbHICTE 0DOPMIICHHS AOKYMEHTa (CKJIad 1 PO3MIIIEHHS B HhOMY BCiX
PEKBI3UTIB);

2) HasgBHICTH 1 IPABUJIBHICTh 3a3HAYEHHS aJIPECH;

3) HasIBHICTh Ha JOKYMEHTI BIIMITKH MPO JOJATKH;

4) HasgsBHICTH yCiX HEOOX1THUX IMiAMUCIB (I€YaTOK) HA JOKYMEHTI Ta JOJaTKaX 110
HBOTO;

5) HasBHICTPH JIOAATKIB Ta iX BIAMOBIIHICTH 3aBICHOMY CKJIAY;

6) BIANOBIHICTh KIJIBKOCTI MPUMIPHUKIB KUIBKOCTI aJpecariB;

7) HasABHICTH BI3 Ha MANEpPOBOMY MHPHUMIPHUKY BUXITHOTO JTOKyMeHTa (y pasi
HEOOX1THOCTI OTO CTBOPEHHS ), IO 3AJIUIIAETHCS y CTIpaBax paiiepkaaMiHicTparii.

197. Ha opurinanax JOKYMEHTIB, SIKi HJIATalOTh IOBEPHEHHIO, HA BEPXHbOMY
IPaBOMY TOJI1 TIEPIIOi CTOPIHKHU CTaBUThCA mTaMmil «lliyisrae moBepHEHHIOY.

198. JlokymeHTH, 1110 HAJCHJIAIOTHCS OTHOYACHO OJHOMY 1 TOMY K aapecaToBi,
BKJIAJIAlOTbCSI B OJAUMH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KOHBEpPTI MpOCTaBISIOTHCA
peeCTpalliiiHi 1HAEKCH BCIX JTOKYMEHTIB, K1 MICTATHCA Y KOHBEPTI.

199. Anpecu MOXKYTh HAHOCUTHUCS HA KOHBEPT APYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

200. JlokyMeHTH, W10 JOCTaBIAIOThCA  (DENbI’€repCchbKo0  CIykO0010,
nepeatoThCs aipecaram IiJl PO3MUCKY Y BIAMOBIIHIA KHU3I.

201. Jocwumannas abo 3amiHa HAICIAHOTO paHIIIe TOKyMEHTA 3IMCHIOIOTHCS 3a
BKa31BKOIO TMOCAJIOBOI 0COOM, sika MiJAnucaia JOKYMEHT, a00 KEpiBHHMKA CIIyXOu
TJIOBOACTBA. Y TaKOMY BHUIIQJKy B JIOKYMEHTI 3a3HAYa€ThCs, IO BiH € JOCHJIAHHSIM
a00 HAJCWIIAE€THCS HA 3aMiHY paHillie HaAICITaHOMY.

202. CTpyKTypHI HiIpO3AidM Ta OKpeMi BHUKOHAaBIl 3000B’s3aHI TepeaBaTH
BUXIJIHI JIOKYMEHTH Ta 1HII TOIITOBI1 BIAMPABICHHS 10 CIY>XOMU IJIOBOACTBA IO
13.00 rox., y BHUKIOYHHX BHNAJKaX Yy pa3l HaJACUIAHHS JOKYMEHTIB
dbenba’erepcbkum 3B’ s13koM — 110 16.00 rog.

IV. CucremaTusanis Ta 30epiraHiast 10KYMEHTIB V T1LJI0BOACTBI

CKla0eHHs HOMEHKIAmypu cnpae

203. OcHOBHI 3acaay CKIaJCHHS HOMEHKJIATypH cipaB, (OpMyBaHHS CIpPaB Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB B paiJep:KaJMIHICTpalli BH3HAYalOThCS I[HCTpYyKUI€O 3
JJIOBOZICTBA B €JIEKTPOHHIN (popmi.

Iliero IHCTPYKIi€I0 BU3HAYAIOTHCSA OKpPEMi OCOOJMBOCTI CHCTEMarH3allii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y ManepoBiil popMi, sIKI 3aCTOCOBYIOTHCS y pa3l HasBHOCTI
M1JICTaB, K1 BU3HAIOTHCSI OOTPYHTOBAHUMM JJI1 CTBOPEHHS YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB Y
narnepoBii Gpopmi

204. Homenknarypa cmnpaB — L€ OOOB’A3KOBUH i paijep:kaaMiHICTpaLii
CUCTEMAaTH30BaHUM TEpeslik Ha3B (3aroJioBKiB) cmpaB, 10 (OpPMYIOTbCcs B i
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JTITOBOJICTBI, 13  3a3HAYEHHSM  CTPOKIB  30epiraHHs  BIAMOBIJHUX  CIpaB
(momarku 91 10).

205. 3BeneHa HOMEHKJATypa CIpaB pailfep:kaJMiHICTpalil CKIAJaeTbCs Yy
YOTUPHOX MNPUMIPHUKAX, HAa KOXKHOMY 3 SIKUX NOBUHEH OyTH 3alOBHEHHU Tpud
MOTO/KCHHS 3 JIepKaBHUM apXiBoMm objacTti. [lepmuii (HemoTOpKaHHUN) TPUMIPHUK
3BEJICHOI HOMEHKJIATypu CIIpaB 30€piraeTbCsi y CIay»kO01 IIJI0BOACTBA, APYTHHA —
BUKOPHCTOBYETHCSI CIIYKOOK0 JUIOBOJCTBA SK pOOOUMiA, TpETId — MepenaeTbes
MpaIiBHUKY, BIANOBIJAILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JTOKYMEHTIB, JUIS 3A1HCHEHHS
KOHTPOJIIO 32 (DOPMYBAHHSIM CHOpPAB Yy CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIAaX, YETBEPTUA —
HAJCWJIAE€THCS apX1BHOMY BIIJILUTY paiiep:KaIMIHICTpallii.

206. CTpyKTypHl MApPO3AUM palfepKaaMiHICTpallli OTPUMYIOTh BHUTITH 3
BIIMOBIAHUX  PO3AUTIB  3aTBEP/DKCHOI  3BEJICHOI HOMEHKJIATYpH CHOpaB  JUIS
BUKOPUCTAHHS y pOOOTI.

207. I'padu HOMEHKIIATYPH CHPAB 3aTIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM.

v rpa(l)i 1 NPOCTABIAETECA THIIEKC KOXKHOT CIIPABH. [nneke cpaBu CTPYKTYpPHOTO
P03y CKIAAA€ThCS 3 1HIEKCY CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY (32 IITaTHUM PO3MUCOM
abo Knacn(blKaTopOM CTPYKTYPHHUX MiJAPO3/LTiB) Ta TOPSAIKOBOTO HOMEPA CIPABH B
Mexax miaposnury. Hanpukinan: 06-12, ne 06 — inaexc camocCTidHOrO BTy, 12 —
nopsiAkoBuid Homep cmpaBu, ab6o 04.1-07, ae 04.1 — iHaekc BTy y CKiIal
ynpasiiaas, 07 — TOPAIKOBUN HOMEP CITPaBH.

VY pa3l HagBHOCTI y cCHpaBl TOMIB I1HJAEKC CTaBUTbCS HAa KOXXKHOMY TOMI,
Hanpukiag: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIIOUAIOTHCS 3aTOJIOBKH CIPaB (TOMIB).

3aroJIOBOK CHpaBH MOBUHEH YITKO Y CTUCIHIN y3araiabHEH1H (opMi BigoOpaxaru
CKJIaJI 1 3MICT JJOKyMEHTIB CIIPaBH.

He A0SBONAETECA BAHUBAHHA B 3aTONOBKAX CMPAB HEKOHKPETHHX (I)OpMyJHOBaHL
(«pizHi MaTeplaJm» «"'3arajgpHe JUCTYBAaHHS, «BXigHA KOpGCHOHI{CHHIH» «BUX1JTHA
KOp@CHOHIICHLIlSI» TOIIO), @ TaKOXX BCTaBHUX CJIB 1 CKIAQAHUX CHHTAKCUIHUX
3BOPOTIB.

[Tin yac ¢opMyntoBaHHS 3aroJiOBKiB CIpPAaB BpPAaxOBYIOThCA Takl O3HAKU
dbopMyBaHHS CHpaB, SK HOMiHaJbHA, aBTOPCHKA, KOPECIOHICHTChKA, MPEIMETHO-
nuTaabHa, XPOHOJIOTIYHA, reorpadivHa.

JlokymeHTH (OPMYIOTHCS Y CTIPaBH HAa OCHOBI OKPEMOi O3HaKU a00 CITOTyYCHHS
O3HaK.

3arooBOK CHpaBH CKIATAETHCS 3 €JIEMEHTIB, IO PO3MIIIYIOTECA Yy TaKii
MIOCITIIOBHOCTI: Ha3Ba BUAY CIpaBH (JTUCTyBaHHS, )KypHaj, KHATA TOIIO) YH BHUIY
JOKYMEHTIB y chopaBl (HaKa3u, MPOTOKOJIM, aKTH TOIIO); aBTOP JIOKYMEHTIB
(HailiMeHYBaHHS paijep>KaaMiHICTpallli, CTPYKTypHOTO MiIPO3/AiTy); KOPECTOHICHT
abo anpecar (HaiiMeHyBaHHsI YCTaHOBH, JI0 SIKO1 aJpecoBaHl a00 BiJ SKOi HaAINIUIHA
JIOKYMEHTH); KOPOTKHM 3MICT JIOKYMEHTIB CHpaBu (MMHUTaHHSA, 3 SIKOTO (HOPMYETHCS
CIpaBa); Ha3Ba PETiOHy (TepUTOpii), 3 SKOI IOB’SA3aHUN 3MICT JTOKyMEHTA; Jara
(mepiom), A0 £AKOI HaJeXarTb JOKYMEHTH CIpPaBH; BKa31BKM Ha HAasBHICTb KOMIN
JIOKYMEHTIB Y crpaBi (y pasi motpedn).

Y 3aromoBkax o0co0OBuX (TIEpPCOHANBHUX) Ta IHIIUX CHpaB, IO MICTSITh
JOKYMEHTH 3 OJHOTO IIMTAaHHS, IIOB’S3aHI IOCTIAOBHICTIO BEACHHS MPOIEAYP
JIJIOBOJICTBA, BXKUBAETHCA TEPMIH «cmpaBay, Hampukian: «OcoboBa cripaBay,
«IlepconanpHa cipaBay.

VY 3arojoBkax CHpas, IO MICTATh JOKYMEHTH 3 OJHOTO NMUTAHHS, HE TOB’sI3aHi
MOCJIITOBHICTIO BEJICHHS TPOIEAYP JIJIOBOJICTBA, BXKUBAETHCS TEPMIH «ITOKYMEHTH,
a MmCIS HBOTO B JY)KKaX 3a3HAYalOThCS OCHOBHI BHUAM JOKYMEHTIB CIIPaBH,
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Hanpukiaa: «/lokymeHTH (miaHu, aHKETH, TOBIAKH) MPO MPOBEACHHS OIVISIAY CTaHY
JIJIOBOZICTBA Ta apXIBHO1 CIIPABH Y BUILMX HABUYAJIBHUX 3aKJIaJIax».

TepMiH «TOKYMEHTH» BKHUBAETHCS TAKOXK Y 3aroJioBKax CHpaB, IO MICTSTh
JOKYMEHTH-IOJATKH 10 Oy[b-SKOTO HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa ab0 PO3MOPSAUOTO
JIOKyMEHTa YCTaHOBHU.

VY 3aronoBkax crpas, MPU3HAYEHUX ISl TPYITyBaHHs JTOKYMEHTIB OJHOTO BUY,
3a3HAYA€THCA BHUJA JOKYMEHTa Yy MHOXHHI Ta aBTOp JIOKYMEHTIB, HAalPHUKIA:
«ITporokonu 3acimanb koserii [ ooBaHIBChbKOTI pallOHHOI JIepKaBHOI aIMiHICTpaIliiy.

VY 3arooBkax copas, OI0 MICTATH JIMCTYBaHHSA, 3a3HAYalOThCS KOPECIOHJEHT 1
KOPOTKMH 3MICT JIOKYMEHTIB, Hampukian: «JlucryBanus 3 MiHicTepcTBOM
€KOHOMIYHOTO PO3BUTKY 1 TOPTIBIIi 3 OCHOBHOI JISITBHOCTI.

Y 3aromoBkax cmOpaB, MO MICTATh JIMCTyBaHHA 3 KOPECIOHJICHTAMH,
OTHOPIAHMMH 32 XapaKTEPOM AisUTBHOCTI, TaKi KOPECTIOHACHTH HE MePEPaxOBYIOTHCS,
a 3a3HAua€ThCA IX Yy3araJibHEHe HaWMEHyBaHHsS, Hanpukiaan: «JluctyBanHs 3
OpraHaMy MICIIEBOTO CaMOBPSIIyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MEUEHHs COI[IaTbHOTO 3aXUCTY
HACEJICHHS.

VY 3aromoBKax cIpaB, MO0 MICTSATh JUCTYBaHHS 3 PI3HUMU KOPECIOHIACHTAMH,
TaKl KOPECIOHJICHTH HE 3a3HauYaloThCs, HANpUKIaJ: «JIucTyBaHHS Mpo OpraHi3alliio
ceMiHapy 3 MiABUIIEHHs KBaiQiKallii mpaiiBHUKIB KaAPOBUX CITYKO».

VY 3arosoBKax cIpas, IO MICTATh IJIAHOBO-3BITHY JOKYMEHTAII10, 3a3HAYA€ThCS
nepiof (micsiup, KBapTal, MIBpIYYs, pIK), B SKOMY IIJJAHYETbCSI CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, a00 Tiepioa iX (pakTHUYHOrO BUKOHAHHS, HAITPUKJIIA/;

1. [Iman oCHOBHMX OpraHi3aIliiHUX 3ax0/iB oOnaepxkaaminicTparii Ha 2012 pik.

2. 3BIT OpO BUKOPHUCTAHHS OIOUKETHHX KOIITIB OOJAepKaaMIHICTpalii 3a
2011 pik.

Sxmo cmhpaBa CKIAAA€TbCS 3 KUIBKOX TOMIB, (DOPMYIIOETHCS 3arajibHUMN
3aroJIOBOK CIPaBH 13 3a3HAUEHHSM HOMEpa TOMY.

[limx dvac po3MillleHHs 3arojioBKiB CIpaB y HOMEHKJIATYpl BpPaxOBYETHCS
BAXJIMBICTh JIOKYMEHTIB, BKIIOUEHUX JO CIIpaBH, iX B3a€EMO3B’SI30K Ta CTPOKH
36ep1raHH51 Ha mouarky pO3M1H_IyIOTBC$I 3aroJIOBKH CIIpaB MO0 I[OKyMCHTlB K1
HQIMIUTA BiJl OpraHiB BUINOTO PiBHS, Jaji — IIOAO OpTaHi3aImiifHoO- pO3MOPs 0]
JOKYMEHTAIlil, TJIaHOBO-3BITHOI MTOKyMEHTAIlli, JIUCTyBaHHS, OOJIIKOBO-IOBIIKOBUX
BU/IIB JOKYMEHTIB.

['pada 3 HOMEHKIATypH 3aTIOBHIOETHCS HAITPUKIHII KaJICHIApPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIIATYPH 3a3HAYAKOTHCS CTPOKH 30epiraHs crpaB, HOMEPH
cTareit 3a mepeikoM JOKYMEHTIB i3 CTpOKaMu 30epiraHHsl.

VY rpadi 5 poOnSITECSA MO3HAYKHU PO MEPEXiaHI CIpaBH; PO GopMy CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB CIIpaBu (ENIEKTPOHHA, TarepoBa, 3MilllaHa); TPO MOCaJ0BUX OCIO,
BIJIOBIJIAJIbHUX 3a (DOPMYBAHHS CIIpaB; PO Nepeady crpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs
YH 1HIIUM YCTaHOBaM IS iX MPOJOBKEHHS TOIIIO.

Dopmyeanns cnpag

208. dopmyBaHHS CHpaB — 1€ TPyNyBaHHS BUKOHAHUX JIOKYMEHTIB y CIIPaBH
BIJIMOBIHO /10 HOMEHKJIATypH CIIPAB.

209. Ilix yac QopmyBaHHS CIIpaB HE JOMYCKAETHCS BIIIOYCHHS IO CIpaB
YOPHOBHX, OCOOMCTUX JIOKYMEHTIB, PO3MHOXKEHHX KO Ta JTOKyMEHTIB, IIO
MIJJISTal0Th TOBEPHEHHIO. JIOKYMEHTH TMOCTIHHOrO 1 THMYacoBOrO 30epiraHHs
IPYNYIOThCS Y CIIpaBU OKpeMoO. 3a 00CAToM cCIipaBa y marepoBii (opMi HE MOBUHHA
nepesutnryBaru 250 ctopinok (30-40 MisiMeTpiB 3aBTOBIIIKH).
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210. JIOKyMEeHTH TPyNyHOThCA y CHPABU B XPOHOJIOTIYHOMY Ta/ab0 JIOTIYHOMY
HOPSAJIKY.

211. IlomokeHHs, TpaBWJIA, THCTPYKIII TOWIO, 3aTBEPIKEHI PO3NOPSAYUMHU
JOKYMEHTaMH, TPYIYIOThCS Pa3oM i3 3a3HaU€HUMU JTOKYMEHTAMH.

212. Po3nopskeHHs (HaKa3W) 3 OCHOBHOI JISILHOCTI paiiaepikaaMiHicTpaliii, 3
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MHUTAHb, 3 KaJAPOBUX MUTaHb (0COOOBOrO CKIIATY)
IpynylOThCS y Pi3HI crnpaBu. Po3nopspkeHHs (Haka3w) 3 KagpOBHX IHUTAHb
(ocoboBoOrO CKIIaay) TPpyIyIOThCS BIAMIOBIIHO JI0 X BUIB Ta CTPOKIB 30€piraHHs.

213. JlokyMeHTH 3aciJlaHb KOJIET1aIbHUX OPTraHiB IPYIYIOThCS Y Bl CIIPaBU:

MIPOTOKOJIM 1 IOKYMEHTH J10 HUX (JIOTOBIJi, IOBIIKH, TPOEKTHU PIlIEHb TOIIIO);

JOKYMEHTH 3 opraHizaiii 3acianb (MOPSAIOK JCHHUH, MaKeT PO3MIIICHHS,
CIIMCOK 3aIPOIICHUX TOLIO).

214. TIporokonu 3acijlaHb KOJIETIaJbHUX OpraHiB TPYIYIOTbCA Yy CIpPaBU B
XPOHOJIOTIYHOMY TOPSAJKY 1 3a HOoMepamu. JIOKYMEHTH 110 3acijiaHb 3a3Haue€HHX
OpraHiB CHCTEMATH3YIOTECS 33 JaTaMU Ta HOMEpamu MPOTOKOJIIB, @& B MEXKax Ipynu
JIOKYMEHTIB, I1[0 CTOCYIOTHCSI OJHOTO MPOTOKOITY, — 33 HOPSAKOM JICHHUM 3acu:LaHH51

215. Jlopy4yeHHs yCTaHOB BHILIOIO pIBHSA 1 JOKYMEHTH, IOB’f3aHl 3 iX
BUKOHAHHSAM,  TPYNyIOTCA y  COpaBM  3a  HaOmpsAMaMd  JiSUTbHOCTI
pariaepxkaaMiHicTpallii abo 3a aBropaMu IHIIAaTUBHUX JOKYMEHTIB. Y cHpaBi
JOKYMEHTH CHCTEMaTU3YIOThCS 3a JaTaMu JOPYUEHb.

216. 3aTBepKeH1 ITUIaHH, 3BITH, KOIITOPUCH TPYIYIOTHCA y CIIPABH OKPEMO Bij
MPOEKTIB ITUX JTOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYMY€ETHCA 3a 3MICTOM Ta KOPECMOHACHTCHKOI O3HAKOIO 1
CUCTEMATH3Y€ETHCSI B XPOHOJIOTTYHOMY MOPSAAKY: JOKYMEHT-BIJIIMOBIIb PO3MILLY€ETHCS
3a JOKYMEHTOM-3aITHTOM.

218. Oco0oBi cmpaBu JepKaBHUX CIYKOOBIIB (HOPMYIOTHCS Yy TIOPSIIKY,
Bu3zHaueHomy HAJIC.

219. Po3paxyHKOBO-IUIaTIkHI BIIOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) MpalliBHUKIB
paiaepkaaMiHicTpallii CHUCTEMATH3yIOThCS B MEXKax pOKYy 3a TMpI3BUIIAMHU B
andaBiTHOMY TMOPSAIKY, a BIJOMOCTI IIOJ0 BHUILIATH Tpomied (BIIOMOCTI MIOJ0
HapaxyBaHHS 3apoOITHOI TMJaTv) TMOBUHHI OyTH cQOpMOBaHI UIIOMICSIS 32
KaJICHIAPHUN PiK.

220. MeroauyHe KEpIBHUITBO 1 KOHTPOJb 3a (OPMYBaHHSM CIIpaB B
pariaepxkaaMiHICTpallii Ta i1 CTPYKTYpHHUX MiAPO3/iaax 3I1HCHIOIOTHCS CIYK00I0
TIIJIOBOJCTBA.

3bepizanna 0OKymMeHmie 8 yCmanoeax

221. JIOKyMeHTI/I 3 4acy CTBOPCHHS (HaAXOMKEHHS) 1 10 Tepeaadi 10 apXiBHOTO
H1PO3ALTY pannepmaanchTpauu 36epirafoT1>051 32 MiIClIeM 1X CTBOPEHHS.
HopMaTuBHO-TIpaBOBi akTH 30€pIiraroThCs 3a MICIIEM iX BHJIAHHS, a JOKYMEHTH 070
iX po3po0IeHHS, TOTOKEHHSI TOIIIO — 33 MiCIIEM CTBOPEHHSL.

222. 30epiranHs ,IIOKYMCHTIB 1 CrpaB y paiiaepkaamiHicTpallii 3abe3nedye
ciryx0a JIT0BOJICTBA paHnepmaanchTpauu

223. CrpaBu 30epiratoTbcsi y cnemiaibHii KIMHATI Y BEpTUKAILHOMY MOJIOKEHHI
B madax, 1o 3aKpuBarOThCA. {1 MIABHUIIEHHS ONEPATHBHOCTI MOIIYKY JOKYMEHTIB
CIIpaBu PO3MINIYIOTHCS BIJMOBITHO JO HOMEHKIATYypu cmpaB. Ha KopiHIsx
0OKJIaAMHOK CIIPaB 3a3HAYaIOThCS 1HJIEKCH 32 HOMEHKJIATypOIo.

224. ®oHorpaMu 3acifiaHb KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 30epiraroThCsi y HOTo
cekperaps. Ha wocii ¢onorpamm (ii ymakoBili) poOWUThCA BiAMITKAa PO ATy
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3acigaHHs 1 yac 3anucy. Cekperap KOJETiaJibHOTO OpraHy BIJNOBIAaE 3a iX
30epiraHHs.

225. Bugaua CTpaB, CKIAJEHUX 3 I[OKYMeHTiB y nanepOBiﬁ dbopmi, y TUMYACOBE
KOPHCTYBAHHS MpaiiBHUKAM CTPYKTYpHHX rnz[poe.mmB paiiaepxkaamiHicTparii
3MIIACHIOETHCS 3 JI03BOJY KEpiBHUKA CJIy>K6I/I JIOBO/ICTBA, 1HIIMM YCTaHOBaM — 3
MKMCbMOBOTO JI03BOJIy KEPIBHMKA amapary paiaepskaamidictpauii. Ha Bumgany crpapy
CKJIaJIa€ThCsl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTill 3a3HAYarOThCSA 1HIEKC CIpaBH, 3arojOBOK
cripaBH, JaTa ii Bujadi, ocoba, SKii CIpaBy BHUJAHO, JiaTa ii MMOBEPHEHHs, IMiAMUCH
0Ci0, sIK1 BUJIaJIU Ta IPUUHSIINA CIIPaBY.

226. Haganus cipaB y TUMYAacOBE KOPUCTYBaHHS 31MCHIOETHCS HE OLIBII SK HA
OIIH MICHIIb.

227. ButydeHHs TOKyMEHTIB 13 CIpaBH MOCTIHHOTO 30epiraHHs 3a00pOHSIETHCS.
VY BUHSATKOBHMX BUIIAJIKaX BHIYUYEHHsI JOKYMEHTIB JIOMYCKAETHCS 3 JO3BOITY KEPIBHUKA
amapary paijepaamiHicTpallii 3 000B’I3KOBUM 3aJTUIICHHSIM Yy CIIpaBi 3aCBIAYEHHUX
HaJIC)KHUM YHHOM KOIIIH.

V. Iopssnok miArOTOBKHM cOPaB 0 nepeaadi 1Jas apxXiBHOro 30epiranus

Excnepmusa yinnocmi 00Kymenmie

228. OcHOBHI 3acajy TPOBEIEHHS EKCIEPTU3M I[IHHOCTI, CKIJIaJICHHS OIHCIB
cnpaB, OOPMIIEHHS CIpaB Ta Mepeadi Crpas 10 apXIBHOTO MIIPO3AUTY Ha apXiBHE
30epiraHHs BU3HAYAOThCs [HCTPYKITIEIO 3 IIJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIHN (hopMmi.

[liero [HCTpYyKIIi€I0 BU3HAYAIOTHCS OKpPEeMi OCOOIMBOCTI MiJATOTOBKHU CIIPAB,
chopMOBaHNX y MaNepoBii (1)0pM1 70 nepez[aql Ui apXiBHOTO 30epiraHHs, sKi
3aCTOCOBYIOTHCS 32 HAsSBHOCT1 IMIJICTaB, SIKI BHU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHHMH JIJIsi
CTBOPEHHSI paiiepKaIMIHICTPAIII€I0 TOKYMEHTIB y TanepoBii Gopmi.

229. IlpoBeneHHs €KCEepTU3H LIHHOCTI J:[OKyMeHTiB MOJIATAE y iX BCEOIYHOMY
BHUBYEHHI 3 METOIO BHECEHHs 10 HarioHanbHOTo apXiBHOTO (bOHz[y abo BHITY4CHHS 3
HBOTO Ta BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30€piraHHs OKyMEHTIB, IO HE MiAJIATAI0Th
BHECEHHIO J10 3a3HaueHoro MoHy.

230. Jlna opranizaiii Ta TpPOBEAEHHS EKCIEPTU3U I[IHHOCTI JOKYMEHTIB Y
paitnepxaaminictpartii (y pa3i moTpedu B CTPYKTYPHUX MIAPO3iJIaX) YTBOPIOIOTHCS
NOCTIHHO JI1F041 €KCIIEPTH1 KOMICI].

231. Excnepru3za IIHHOCTI JIOKyMEHTIB MPOBOJUTHCS IIOPOKY B CTPYKTYPHHUX
Niapo3aIax panaepxkaaMiHicTpanii 0e3nocepeqHbo ocodamMu, BIANOBIIATbHUMU 32
Opraizalniio JIUIOBOACTBA B IUX MIAPO3JLIAX, PA30M 3 E€KCHEPTHOI KOMICIEI i
METOIMYHHUM KEPIBHHUIITBOM CITY>KOU J1JIOBOJICTBA.

232. Buiy4yeHHS NOKYMEHTIB JJI1 3HUILEHHSA O€3 MNpPOBEIAEHHS MONEpPEAHbOL
EKCIIePTHU3H 1X I[IHHOCTI 3a00pOHSAETHCS.

233. Binlip MOKyMEHTIB MOCTIHHOTO 30epiraHHs 31HCHIOETHCS Ha TIiCTaBi
TUIIOBUX Ta BIJOMYHMX (Taly3€BUX) MEPENIKIB JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATypH CIIpaB paiep:KaaMiHICTpallli HUISIXOM MEeperisay KOKHOTO apKylla
CTIpaBH. Hopyuenns OpraHiB BJaJM BHIIOTO pIBHS, IO HAMIAIUIM [0
paHﬂepmaﬂMmlchaun y BHUIJISAJI TArepoBOoi Komii, He MOXYTh OyTH BimiOpaHi sk
JOKYMEHTH MOCTIHHOTO 9M TpuBaioro (moxax 10 pOKIB) 30epiraHHsl.

234. 3a  pesynbTaraMu  €KCIEPTH3W  I[IHHOCTI  JOKYMEHTIB B
paiiaepkaamiHicTpaIlli CKIAJaeThCs aKT PO BUITYYCHHS ISl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB
y nanepoBiii popmi (onatok 11).
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235. 3BeneHl ONKUCH CIpaB MOCTIMHOTO, TpuBanoro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs
Ta 3 KaJJpOBUX NMHUTaHb (0COOOBOrO CKJIaay) Ta akT MPO BWIYYEHHS AJIs 3HUIICHHS
JOKYMEHTIB, HE BlJHeCEeHMX 10 HarioHanbHOro apxiBHOro (QOHIY, pO3MIsAIAIOTHCA
EKCIIEPTHOIO0 KOMICI€I0 paiiepkaaMiHicTpalii ogHodacHo. [1icis 3aTBep/KeHHS aKkTa
paiinep>kaIMIHICTpallisl Ma€ IPAaBO 3HUIIUTH BU3HAYEHI HUM JJOKYMEHTH.

236. AxT npo BWIYYEHHS JUIsI 3HULICHHS I[OKYMGHTiB CKJIAIAETHCS  LIOA0
):[OKYMGHTIB He BHeceHuxX 10 HaiioHanbHOro apxiBHOrO (bOHﬂy, Ha CIpaBHU BCIET
paiinepxanMinictpanii. HalimenyBaHHS CTPYKTYPHOTO HiAPO3AUTY 3a3HAYal0ThCA
nepes rpynoro 3arojoBKIB CIIPaB LbOTO M1APO3LITY.

Cknaodenns onucie cnpas, wo CK1a0eHi y nanepoem Gopmi

237. Omnuc cnpaB — apXiBHUM JTOBITHUK, HpI/IBHa‘-IeHI/II/I TS 06J111<y Ta PO3KPUTTS
3MICTy OJIMHHUIIb 30€piraHHs, OJWHHIL OONIKY, 3aKpIIJICHHS iX CHCTeMaTu3amii y
MeXKax apXiBHOTO (DOHTY.

238. Omucu crpaB yKIAAAIOTHCSA OKPEMO Ha CIPaBH MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIa,Z[y) Ha crpasu
TUM4acoBoro (110 10 pokiB) 36ep1raHH$1 OIKMCH HE CKIIAJAIOThCA. Y pasil JikBigamii yu
peoprauizaiiii yCTaHOBH TaKi OMUCH CKJIaal0ThCs 000B’ I3KOBO.

239. Onucu crpaB CTPYKTypPHOTO IMMAPO3IUTY CKJIQAAIOTHhCS IIOPOKY 3a
BCTaHOBJIEHOIO ¢opMoto (momarok 12) mocamoBor0 0c0000, BIAMOBIIATBHOIO 32
JUJIOBOACTBO Yy CTPYKTYPHOMY MIAPO3AUT, 3a METOAMYHOI JOMOMOTH CIY>KOU
JIJIOBOJICTBA.

240. Homep ommcy cmpaB CTPYKTYPHOTO MiApO3AUTY TOBHHEH CKJIAJaTHUCA 3
IHJEKCY CTPYKTYpPHOTO MIAPO3JALIY 3a HOMEHKIATypOI CIpaB 3 J0/IaBaHHSM
MOYaTKOBOI JITEpU Ha3BU KaTeropii JOKYMEHTIB, IO BKIIIOYAIOTHCS IO OIHUCY, Ta
YOTUPHOX MUGP POKY, B IKOMY PO3MOYATO CIPaBH, BKIIOYEHI 10 onucy. Hampukmnan,
OMHUCHU CIpaB MOCTiHOrO, TpuBasioro (moHaja 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaapOBUX
NMUTaHb (0COOOBOTO CKJIAAy) CTPYKTYPHOrO MIIPO3ALTY 3 1HA. 5, IO pO3ModYari y
2011 porri, matumyTh HOMepH: 5 [1—-2011; 5 T -2011; 5 OC — 2011.

241. ITig yac ckiagaHHs OMKCIB CIPaB CJIiJ JOTPUMYBATUCS TAKUX BUMOT:

1) KoXHa crpaBa BHOCUTBCS JI0 OIMKCY ITiJI CAMOCTIHHUM TOPSJIKOBUM HOMEPOM
(SIKIII0 cTpaBa Mae KiJlbKa TOMIB, KO)KHUW TOM BHOCHUTBCS 7O OMHUCY IMiJI OKPEMUM
HOMEPOM);

2) rpadu omnucy oGOpMITIOIOTHCA BIJAMOBIAHO A0 BIJOMOCTEH, 3a3HAUYCHHMX Ha
OOKJIaJIUHIII CIIPaBU;

3) y pa3i BHECEHHS JI0 OMHUCY KUIBKOX CIpPaB MIJPsSJ 3 OJHAKOBUM 3aroJO0BKOM
3a3HAYAE€THCS MOBHICTIO JIMIIE 3aroJIOBOK IEpIIOi CIpaBH, a BCl IHINI OJHOPIAHI
CIPaBH TMO3HAYAIOTHCS CIIOBAMHU «T€ camey, MPHU I[bOMY IHII BIJIOMOCTI TIPO CIIpaBU
BHOCSTBCA JI0 OINKCY TOBHICTIO (Ha KOXKHIA HOBIM CTOPIHIII OMHUCY 3arojoBOK
BIITBOPIOETHCS TTOBHICTIO);

4) rpada omucy «IIpumiTka» BUKOPUCTOBYETHCS JJISl BIAMITOK PO OCOOIMBOCTI
(GI13MYHOTO CTaHy cCIHpaB, PO Mepenady CHpaB 1HIIMM CTPYKTYPHUM IMiIpO3JAiiaM
yCTaHOBH a00 1HIIINA YCTaHOBI, PO HASIBHICTH KO JOKYMEHTIB y CIIpaBi.

242. Onwmcu cripaB BEAYThCS MPOTATOM KUTBKOX POKIB 3 BUKOPHUCTAHHSM €JUHOT
Hackpi3Hoi HyMepallii. CripaBu KO’KHOTO POKY CTAHOBJISITh PIYHUN PO3JLIT OMHCY.

243, 'V xiHIl Onucy pOOUTHCS MiJICYMKOBHI 3amuC 13 3a3HAYEHHSM KUIBKOCTI
(mudppamu 1 ciroBamMH) COpaB, WO OOJIKOBYIOTHCS 3a OINKHCOM, a TaKOX
0OyMOBJIIOIOTHCSI OCOOIMBOCTI HyMepallii copaB B omuci (JITEpHI Ta MPOMYIIEHI
HOMEPH CIIPaB).
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244. YV piyHUM PO3ILI OMKCY CIpaB BHOCATHCS TaKOX CIPaBH, HE 3aBEpILECHI
MPOTATOM KaJEHIAAPHOTO POKY. Y TaKMX BHUMAJKax y KIHI PIYHUX pOSI[iJIiB OIHCY
KOXHOTO HACTYITHOTO POKY, HPOTSTOM SKOTO CIPABU IPOJOBXKYBAIUCS B ILTOBOACTBI,
3a3Ha4a€ThCs «J[OKyMEHTH 3 1IOTO MHUTaHHS JMB. TAKOXK y PO3ALIL 3a PiK,
Ne ».

245. Onuc chopaB, CKJIaJACHUX Yy NaNepoBiil (opMi, CKIAJAETBCA y JABOX
NPUMIPHUKAX, OIUH 3 SIKUX MEPEJAEThCS Pa3oM 13 CIpaBaMH, a 1HIIWNA 3aJIMIIAETHCA
K KOHTPOJBHUM MPUMIPHUK Y CITY>KO01 J1JI0BOJICTBA.

246. Ha ocHOB1 ONUCIB CIpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB ClIy>k0a AIOBOACTBA
TOTYy€ 3BEJICHI OMKUCH CIIPaB MOCTIMHOTO Ta TpuBajaoro (monaa 10 pokiB) 306epiranHs, 3
KaJIpOBUX MTUTaHb (0COO0OBOTO CKIIAY).

247. 3BeneHM OMUC CMpPaB TMOCTIHHOTO 30epiraHHs CKJIAMAETHCS Y YOTHPHOX
npuUMipHUKaX, TpuBajioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs — y JIBOX NPUMIPHUKAX, 3
KaJpOBHX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIaMy) — Y TPhOX MpuMipHUKAaX. OIUH MPUMIPHUK
3aTBEPPKEHOTO OMHCY MOAETHCS AEP>KaBHOMY apXiBy 00JIacTi.

248. Paiinep>xaaMiHICTpallisi 3000B’s13aHa ONMKUCYBaTH JOKYMEHTHU MOCTIMHOTO Ta
TPHBAJIOrO (monan 10 pokiB) 36ep1raHH;1 3 KaJ[pOBUX MMUTaHb (oc060130r0 CKnaz[y) HE
Hi3HIIE HDK 4yepe3 JBa poKu mics 3aBEPILICHHS CIPAB Yy J1IOBOJCTBI, a TaKOX
nepeaaBaT JOKYMEHTH MOCTIHHOTO 30epiranHs BiMOBIIHO 0 3aTBEPHKEHUX OIHUCIB
CIIpaB JI0 JAep>KaBHOTO apXiBy 00JIacTi B YCTAaHOBJIEH1 3aKOHOJJABCTBOM CTPOKH.

Odopmnenna cnpag, cknadenux y naneposii ¢opmi

249. OdopmiieHHst copaBu mocCTidHOro 1 TtpuBaioro (moHany 10 poxiB)
30epiranHs nepeadayae HyMepalilo CTOPIHOK y CIpaBi, CKIAJAEHHS Y pa3l MmoTpeou
BHYTPIIIHHOTO OMHUCY JOKYMEHTIB CIPaBH, HASBHICTh 3aCBIIYYBAJILHOTO HAIUCY
CIpaBH PO KIIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO 0COOIMBOCTI (pi3UYHOrO cTaHy Ta (OpMyBaHHS
CIpaBH, MiAMIKMBAHHS a00 ONpaBIEHHS CIpaBu, OPOPMIICHHS OOKJIAUHKH CIIPABU.

250. JlokymMeHTH THUMYacoBOro 30epiraHHs, c(opMoBaHI y CHOpaBH, HE
I1JIIMBAIOTECSA, CTOPIHKM HE HYMEPYIOTbCA, YTOYHEHHS €JEMEHTIB O(OpPMIICHHA
OOKIQAMHKUA HE TPOBOIUTHCS, 32 BHHIATKOM TEPBUHHOI  OyXraarepchKoi
JIOKyMEHTAIII1.

251. Ilicns 3aKkiHYEHHS AUIOBOJAHOIO POKY JO HAIMCiB Ha OOKJIaJMHKaxX CIpPaB
MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO 30€piraHHsI BHOCITHCS HEOOX1IH1 yTOYHEHHS, MEPEBIPAETHCS
BIJIMOBIAHICTh 3arojOBKIB CIpaB Ha OOKJIAIWHIN 3MICTY MIAMIUTHX JTOKYMEHTIB,
BHOCSThCA Yy pa3l MoTpedu 10 3arojioBKa CHOpaBH JOJATKOBI  BiJOMOCTI
(IpoCTaBIAOTHCS HOMEPU HaKa3iB, IMPOTOKOIIB, 3a3HAYalOThCAd BUIU 1 (OpMH
3BITHOCTI TOIIO).

252. Jlara Ha OOKJaJMHII CHOpaBU IOBMHHA BIAMNOBIOATH POKY IOYATKY 1
3aKIHUYCHHS CIIPaBH; Yy CIpaBi, 10 Ma€ JOKYMEHTH 3a OUIbII paHHI POKH, HDK PIK
YTBOPEHHS CIIPaBH, 1] JaTOI0 POOUTHCS HAIMUC «€ TOKYMEHTH 32 POKH.

253. Ha oOkiaguHkKax chopaB, M0 CKJIQJalOThCsl 3 KUIBKOX — TOMIB,
MPOCTABIIAIOTECS JIaTH MEPIIOTo 1 OCTaHHBOI'O JIOKYMEHTIB KOKHOTO TOMY (qaCTHHI/I)
VY pasi 3a3HaueHHS TOYHOI KaJeHAApHOI JaTH MPOCTABIAETHCS YHCIIO, MICAIb 1 PIK.
Yucno i pik mo3HAYaIOTHCS apaOChKUMU TP PAMH, MIiCSIb TUIIETHCS CIIOBOM.

254. Ha oOkjmaguHIll CHOpaBU MIPOCTABISETbCS HOMEP CIpPaBH 32 3BEICHUM
OTHCOM 1 3a TMOTOMKEHHSAM 3 apXiBHUM IMAPO3AIOM YCTaHOBU — HOMEp OIHCY 1
boumy.

255. YV pa3l 3MiHM HallMeHyBaHHA paiaepxaamiHicTpaiii (ii CTpyKTypHOTO
MPO3/IITY) TPOTATOM TEPioNy, KU OXOIUTIOITH JTOKYMEHTH CIIpaBd, abo Mmij Jac
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nepenadi CrpaBd A0 1HIIOI YCTAHOBU (CTPYKTYpPHOTO MiAPO3AlLYy) HAa OOKJIaJMHII
CIIpaBU 3a3HAYAETHCSI HOBE HAMMEHYBAHHS YCTAaHOBHU (CTPYKTYPHOTO MIAPO3ILTY), a
nonepeaHe OepeThes B yKKH.

256. Hanucu Ha OOKJIAaJMHKAxX CHOpaB IOCTIMHOTO Ta TPUBAIOTO (TMOHAA
10 pokiB) 30epiraHHs PoOOIATHCS YITKO YOPHUM CBITJIOCTIMKUM YOPHUJIOM abo
nactoro. HakieoBaHHS TUTYJABHOTO apKylla Ha OOKIAQOUHKY CIpaBU HE
JIOITYCKA€ThCS.

Ilepedaua cnpas, cknadenux y nanepogiii popmi, Ha apxieHe 30epicanHs

257. CnopaBu mnocriiHoro Ta TpuBasnioro (monan 10 pokiB) 30epiranss, 3
KaJpOBHX MUTAaHb (0COOOBOTO CKJIAy) Yepe3 ABa POKH ITiCIIS 3aBEPIICHHS X BEICHHS
nepearoThCsl Ha apXiBHE 30€piraHHs B YHOPSIKOBAHOMY CTaHi JAJisi TOJIBIIOTO
30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHSI.

258. Ilepemaua cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs 3IIHCHIOETHCS 3a TpadikoMm,
3aTBEP/KEHUM KEPIBHUKOM arapary panaepxkaamMiHicTparlii.

259. 3a MMCbMOBHMM 3BEPHEHHSIM CTPYKTYPHOTO MMiIPO3ALTY CiIyk0a T17I0BOACTBA
oopmisie Buaady cropaB, CKIQJCHUX y ManepoBiii gopmi, HA CTPOK A0 TPbOX
MICSIIIB.

260. [puitmanHs-TIEpeada KOXKHOI CIIPaBU 3M1MCHIOETHCS MTPAI[IBHUKOM CITYKOH
JJIOBOACTBA, BIANOBIAAIBHUM 3a apXiBHE 30€piraHHs, B IPUCYTHOCTI IMpaliBHHKA,
SAKUH TIepeia€e yIopsIKoBaHi Ta opopMIIeHI CIIpaBH.

261. CnpaBu mocriiiHOro Ta TpuBajoro (monam 10 pokiB) 30epiraHHs
nepeaaloThCs Ha apXxiBHE 36epiraHH;1 3a ONHCaMU.

Y KiHII KOXHOTO TIPUMIpPHHKA OIKCY IpaIliBHUK CJIy)K6I/I TIOBOJICTBA,
BIJIMOBIIAJIbHUN 32 apxiBHE 30epiraHHs, PO3MUCYEThCS y MPUNHATTI CrIpaB 1
npocrtasisie aary. OIuH TPUMIPHHUK OIUCY TMTOBEPTAETHCS CTPYKTYPHOMY ITiIPO3ILITY,
BC1 1HIII 3aJIMIIAIOTHCS B CITY>KO1 IJTOBOJICTRA.

CrpaBu, 1O TepenarThCs Ha apxiBHe 30epiranHs, MOBWHHI OyTm 3B’s3aHi
HAJIC)KHAM YHHOM.

Paitnep>kanminicTpaiiiss  3000B’si3aHa  3a0e3me4nTH  30epiraHHS — apXiBHUX
JOKYMEHTIB Ta mepenady JOKYMEHTIB, [0 Hanexarb 10 HarioHambHOTO apxiBHOTO
doHay, micas 3aKiHYEHHsS BCTAHOBICHMX TIPAaHUYHUX CTPOKIB iX 30epiraHHs B
apXiBHOMY TIJPO3IUIl  padepKaaMiHICTpaIii s TOCTIMHOro 30epiraHHs o0
JIEp>KaBHOTO apXiBy 001acCTi.

KepiBHuk anapary paiioHHOI
AepKaBHOI agMiHICTpaumii Jlapuca JIY KAHCBKA



Honmatoxk 1

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(yHKT 8)

3AT'AJIBHI ITPABUJIA
o(opMJIEHHSI TOKYMEHTIB

1. Hdna odopMieHHS TEKCTIB CIIy)KOOBHUX JOKYMEHTIB BHKOPHUCTOBYETHCS
rapaitypa Times New Roman Ta mpudt posmipom 12-14 npykapchbkux MyHKTIB 200
8-12 npykapchKuxX TYHKTIB JJIsi JpPYKyBaHHS pekBI3UTY «[Ipi3Bulle BUKOHABIS 1
HOMEp Horo TenedoHy», BHHOCOK, MOSCHIOBAIHHUX HAIKCIB 10 OKPEMHX €JIEMEHTIB
TEKCTY JJOKyMeHTa a00 HOoro peKBi3UTIB TOIIIO.

2. [Ipu opopMieHH1 3aCTOCOBY€ETHCS MIPUPT:

HABKUPHUHA MPUPT BETUKUMH JIITEPAMU — JIsl HA3BH BUY JOKYMCHTA;

HamiBKUPHUM (TpssMui ab0 KypcHB) — ISl 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JIOKYMEHTA.

3. IIpu odopmieHH1 TEKCTIB MIKPSIKOBUM 1HTEPBaJ IOBUHEH CTAHOBUTU:

1 — nns cKJIagoOBUX TEKCTY TOKYMEHTA, PEKBI3UTY «/JlomaTok» Ta mocwuiaHHs Ha
JOKYMEHT, 1110 CTaB MM1JCTaBOIO JIJIs MiATOTOBKY (BUIAHHS) MOTOYHOTO IOKYMEHTA;

1,5 — 114 CKJIaIOBUX YaCTUH PEKBI3UTIB «Anpecar» Ta «l pud 3arBepKeHH»;

1,5-3 — 1)1 BiJOKpEMJIICHHSI PEKBI3UTIB JOKYMEHTA OJIUH BiJ OHOTO.

4. Brmacue iM’s Ta mpi3Buile B pekBi3uTi «lliammcy po3mimyeThcs Ha piBHI
OCTaHHBOTO PSAJIKA HA3BH MMOCAIH.

5. MakcumasibHa JOBXKMHA psfika 0araTOpsSAKOBUX PEKBI3HUTIB (KPIM PEKBIZUTY
TeKCTy) — 73 minimeTpu (28 IpyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SKo KOpOTKUil 3MICT 10 TEKCTY nepeBuiye 150 3HakiB (I’ SITh PsIAKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCS TIPOJIOBKYBATH IO MEXKI MpaBoro moisi. Kpamka B KiHIII 3arojioBka He
CTaBUTHCSL.

7. Ilpu odopmileHHI JOKYMEHTIB BIACTYIl BIJl MEXI1 JIIBOTO MOJsA JAOKYMEHTa
CTAHOBUTH:

125 mimimeTpiB - 17151 iM°s1 Ta mpi3Buia pexsizuty "Ilianuc";

100 mimimeTpiB - 17151 pekB3UTY "Ipud 3arBepmxeHHs";

90 MisiMeTpiB - U1 pekBi3uTy "Anpecar";

10 mimiMeTpiB 11 ab3a1liB y TEKCTI;

0 MuTIMETpIB:

s cmiB: "CIIYXAJIN", "BUCTYIIWJIN", "BUPIILIWJIN", "V XBAJIMJIN",
"HAKA3VY1IO", "30BOB'AA3YI0";

s pekB13uTiB: "Jlara nokymenTa", "KopoTkuii 3micT qokymenta", "Teker" (0e3
a63amiB), "BigMiTka ipo HasBHICTH qomatkiB", "[Ipi3Buile BUKOHABIS 1 HOMEP HOTO
tenedony", "BimMiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA 1 HAJICUJIAHHS MOTO N0 cripaBu',
cioBo "Jlonatok", pexsizutu "Jlomatok" Ta cioso "[ligcraBa" 3anucy npo nocuaaHHs
Ha JIOKYMEHT, 1110 CTaB ITiICTABOIO JJIS MiATOTOBKH (BUIaHHS) TOTOYHOTO JOKYMEHTA,
HaliMeHyBaHHs mocaau y peksizuti "[linxmuc", 3acBigayBambHOTO Hamucy "3rigHO 3
opuriHaioM" Ta nns mnepuoro pekBi3UTy "I'pud 3arBepmxeHHs", SAKIIO iX B
JIOKYMEHTI JIBa.
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8. Ilinm wac odopmiieHHS NOKyMEHTIB (IOJATKiB MO HUX) HA JABOX 1 OlibIie
CTOpIHKAX Apyra Ta HaCTyMHI CTOPIHKH MOBUHHI OyTH MPOHYMEPOBAHI.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBISATHCA IMOCEPEAMHI BEPXHBOTO TMOJS CTOPIHKU
apaOcbkumu 1udpaMu 0e3 3a3HAYCHHS CJIOBA «CTOPIHKA» Ta PO3AUIOBHX 3HAKIB.
[lepmia cropiHka HE HyMEpYEThCS HI B JOKYMEHTI, HI B KOXXHOMY 3 JOJATKIB.
JIOKYMEHT 1 KO’KEH 3 JIOJIaTKIB MalOTh OKPEMY HyMepallito.

10. TexcTu MOKyMEHTIB IPYKYIOTHCS Ha OTHOMY OOIIi apKyla. JIOKyMeHTH HE
MOCTIHHOTO CTPOKY 36ep1raHH51 o0csarom Outbiie 20 CTOPIHOK JIOITY CKA€THCS
JIPYKyBaTH Ha JHIILOBOMY 1 3BOPOTHOMY Oowi apkymia, MpU LbOMY PEKBIZUT
«Ilingmucy moBwHEH OyTH pPO3MINICHHW Ha JIMIIBOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIi
OCTaHHBOTO apKyIIa JOKYMEHTA.

11. QR-kox po3mipom 21 Ha 21 MM pO3MIITYETHCS B HIDKHBOMY JIIBOMY KYTi
MIEPINOi CTOPIHKHU JTOKYMEHTA.

JIns mpoekTiB akTiB Ta OOOB’S3KOBHX JOJATKIB 0 HHUX, IO PO3POOISIIOTHCS
opraHaMM BHKOHABYOi1 BIJIaJHM, IIOCTAHOB 1 po3nopsmkeHs KaOinery MiHICTpiB
VYkpainu nopsiz 13 QR-ko10M po3MINIyI0ThCsl HOTO PEKBI3UTH, HATPUKIIA:

Minmudgpu Ne 003845.0011-11 Bix 20.07.2020

[Tinmucas: Ilerpenxo [lerpo [TerpoBuu

Ceprudikar: 341CO050E72C685404000000 A6D05009B940D00
Hivicauii: 3 12.12.2020 12:38:06 mo 12.12.2021 12:38:06.




Honaroxk 2

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 37)

MPUMIPHUI NEPEJIK
AOKYMEHTIB, 1110 103BOJISIETHCS 3aTBEPAKYBATH NPOCTABJIAHHAM rpuda
3aTBepIKEeHHSI M0Ca0BOI 0c00M 32 YMOBH iX MIATOTOBKH y NManeposii popmi

1. Axtu (roTroBHOCTI 00’€KTa 10 eKCIUTyarallii; CIUCaHHS; IHBEHTapu3allii,
EKCIIEPTHU3H; BIIIYYCHHS CIIpaB JUIsl 3HUINEHHS, Tepeadi CIpaB; JIKBiaIii yCTaHOB
TOIIIO).

2. 3aBnmanHs (Ha TPOEKTYBaHHS OO €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYH, KaliTaJlbHE
OyIiBHUIITBO; Ha TMPOBENCHHS HAYKOBO-JOCIITHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKHX 1
TEXHOJOTTYHUX POOIT; TEXHIYHI TOLIO).

3. Komropucu BuTpar (Ha yTpUMaHHS amapary yNOpaBliHHA, OyJIUHKIB,
IPUMILIEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BUPOOHMIITBA HOBUX BHUpOOIB; Ha
KaritajabHe OyIIBHUIITBO TOIIIO).

4. Tlepeniku (mocaj MpaiiBHUKIB 3 HEHOPMOBAHUM POOOUYMM JHEM; THUIIOBUX,
B1JIOMYUX (Tally3€BUX) IOKYMEHTIB 13 CTPOKaMu 30€piraHHsi TOIIO).

5. Po31IHKM Ha BUKOHAHHSI pOOIT.

6. CtaTyTu (IIOJOXKEHHS) YCTAHOB.

7. CTpykTypa paiiiepKaaMiHICTparii.




Jonatok 3

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(yHKT 67)

IPUMIPHUI NEPEJIIK
AOKYMEHTIB, MIANUCH HA IKUX CKPIIVIIOIOTHCS repO0BOI0 NEYaTKOI0
y pasi ix cTBopeHHs Yy naneposiii ¢opmi ado 3acBiT1y0ThHCA
KBAJII(PiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYATKOI0 paiiepxaaMiHicTpanii y pasi
IX CTBOPEHHA B €JICKTPOHHIN popmi

1. Axtu (BUKOHaHHS POOIT, CIHMCAHHS, €KCNEPTHU3HU, (IHAHCOBHUX IEPEBIPOK;
BUJTYUCHHS CIIPaB JUIs 3HUIIICHHS; TIepeiadl CIpaB TOIIIO).

2. BucHOBKH 1 BIiATYKH YCTaHOB  Ha aucepramii Ta apropedepard, IO
HaJCWIAIOThCS 10 Buioi arectaniinoi koMicii Ykpainu.

3. JoBigku (JTIMITHI; MPO BUILIATY CTPAXOBUX CyM; BUKOPUCTAHHS OIOMKETHUX
ACUTHYBaHb Ha 3apIulary; Mpo HapaxoBaHy 3apIliaTy TOIIO).

4. HoroBopu (1po MaTepianLHy BIJIMOBIAANBHICTh, HAYKOBO-TEXHIYHE
CHIBPOOITHHUIITBO, MiIPSIH, OpeHLy NPUMIIICHB; PO BUKOHAHHS POOIT TOIIO).

5. JlIokyMeHTH (JIOBiJIKH, TIOCBIAYCHHSI TOIIO), IO 3aCBIAYYIOTH MpaBa rPOMaIsSTH
1 FOPUAMYHUX OCi0.

6. JlopydeHHs Ha OJep’KaHHS TOBapHO-MaTepialbHUX IIHHOCTEH, OFOMKETHI,
OaHKIBCHKI, ICHCIHHI, TIAT1KHI.

7. 3aBgaHHs (HAa NTPOEKTYBaHHS OO €KTIB, TEXHIYHMX CIOPYI, KalliTaJbHE
OyIiIBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIIO).

8. 3asBM (Ha aKpeAUTHUB; PO BIJIMOBY BiJl aKIENTY TOIIIO).

9. 3asBku (Ha 00JIaIHAHHS, BUHAXOIU TOH_[O)

10. 3pa3ku BIIOWTKIB IEUATOK 1 IMAMKMCIB MPAIiBHUKIB, SKi MalOTh IPaBO
31ACHIOBATH (PIHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI OIeparli.

11. Komroprc BUTpar (Ha yTpUMaHHS amapary yNpaBJliHHS, Ha ITiJITOTOBKY Ta
OCBOEHHS BHUPOOHUIITBA HOBHX BHUPOOIB; Ha KAJIBKYJSIIO 3a JOTOBOPOM; Ha
KariTajibHe 6y)1iBHI/II_ITBO Tomo)

12. Jluctu FapaHTll/IHl (Ha BUKOHAHHS pOOIT, HAJTAHHS MOCTYT Tomo)

13. [lomanHs 1 KJIOMOTaHHS (PO HATOPOKEHHS OPACHAMH 1 MEJaJsIMH; PO
IPEMIIOBAHHS).

14. IIpoTtokonu (MOTOHKEHHS TJIaHIB TTOCTABOK).

15. Peectpu (4ekiB, OIOMKETHUX JOPYUECHB ).

16. Cnenudikarii (BUpoOiB, TPOAYKIIii TOIIO).

17. CrinbHI JOKYMEHTH, T1ITOTOBJIEH] BT IMEH1 IBOX 1 OLJIbIIIE YCTAHOB.

18. CraryTu yCTaHOB.

19. TutynpH1 COUCKH.

20. TpyoB1 KHUKKH.

21. Apkyi1ili TOTOKEHHS TPOEKTIB HOPMAaTUBHO-TIPABOBHUX AKTiB.




Honatok 4

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 155)

IMPUMIPHUI NEPEJIIK

JOKYMEHTIB, 110 He MiJIATalTh PeecTpaiii cayk0010 JJI0BOICTBA

No Buna nokymenra Crnemianpauii 00miKk*

3/

1. | 3Benenns Ta iHpopmMaiisi, HagicaaHi g0 Bigoma | He miansraroTs peectpartii

2. | PexitamHi IOB1IOMJICHHS, TIJIAKATH, IPOTPAMH qu 007Ky y OyIb-sIKuii

HapaJ, KOHPEPEHITIH TOIO 1HIINM CrIocio

3. | [IpeiickypanTu (komii)

4. | Hopmu BUTpaTu MartepiajiB

5. | BiTanpH1 JUCTH 1 3aIPOILICHHS

6. | Micsiuni, KBapTaJIbHI, MiBPiYHI 3BITH

7. | I'padiku, Hapsiau, 3asBKU, PO3HAPSIIKU

8. | ®opMHu CTAaTUCTHYHOI 3BITHOCTI

9. | ApyxoBaHi BufaHHs (KHHUTH, KypHaJH, biGmoreka

OroyieTeH1) (0OJIIKOBYIOTBCS JIMILIE

y pa3l ii HasIBHOCT1)

10. | HaykoBi 3BiTH 3a TeMaMu Cmyx0a HayKOBO-
TEXHIYHOi 1H(opmarii
(00JIIKOBYIOTBCS JIUIIIE Y
pasi 1i HasgBHOCTI)

11. | HaBuanpHi 1aHu, nporpaMu (Komii) Kanpoga cioyx6a

12. | loroBopu Byxranrepcbka ciyx0a

*V pasi BIACYTHOCTI y paiiepKaMIHICTpaIlii BIAMOBIHOTO CIEIiali30BaHOTO
P03y CIeiadbHUM 00K 3IMCHIOETHCS CITY»KOOF0 A1JIOBOJCTBA 200 32
pILIEHHSIM KEpIBHUKA arapary
HE 31ACHIOETHCS.




Jlonatok 5

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 161)

IMPUMIPHUI CKJIAJL
3alucy NMPo peecTpamio BXiTHUX JOKYMEHTIiB*

. Bun nokymenra.

. Jlara Ta yac HaJAXO/KCHHS IOKYMEHTA y paiiep:KaaMiHICTPaIiio.

. lata peecTparlii JOKyMeHTA.

. Peectpamiitnuii iHIeKC TOKYMEHTA.

. KopecnonieHT.

. lata peecTpariii Ta peecTpaiiifHui iHIEeKC KOPECIIOHICHTA.

. Kopotkwuii 3micT.

. BignmoBinaneHuid migpo3aul paiaep KaaMIHICTpaLii, SKUH B yCTaHOBIEHOMY
NOpSIAKY ~ BU3HAYEHWW  BIANOBIAAJIBHUM 32  BHUKOHAHHS  JIOKYMEHTa B
paraepxaaMiHiCTpaIri.

9. BianoBiganbHUN BUKOHABEI[b — MPAIIBHUK BIAMOBIIAJBHOTO MIIPO3ALLY
paiiiepkaaMiHicTpalii, SKAA B YCTAHOBJICHOMY  TMOPSAKY  BU3HAYEHUH
BIJIMOBIJaIbHUM 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTA y paliepKaaMiHicTpaIrii.

10. BigmiTka npo BUKOHAHHS JJOKYMEHTA.

11. CrpaBa Ne.

(o BN o) WV, INSNRUS TN (O R

* IHcTpykili€ero 3 [JIJIOBOJCTBA YCTAaHOBHM MOXE OyTH TMependadyeHo 10[aTKOBI
CKJIQJIOB1 YaCTHHHM XypPHAJTy Ta BU3HAYCHO IHITUH TOPSJIOK iX PO3MIIIICHHS.




Jonatok 6

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 161)

IMPUMIPHUI CKJIAJL
3almcy Npo peecTpanil BUXiTHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOIKO*

1. lara peecTparlii JOKyMEHTA.

2. PeecTpatniiinuii iHAEKC JOKYMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTKuii 3MiCT.

5. BignoBiganbHUN MiAPO3AUT paiaepxkaaMiHICTpalii, SKAM MIATOTOBIEHO
JIOKYMEHT.

6. BiamoBiganpbHUM BHKOHABEIlb — MPAIIBHUK BiIIOBIIAJIBHOTO IIIPO3ALITY
paiiaepxaaMiHICTpallii, IKU TiArOTyBaB JOKYMEHT.

7. lara Ta yac HaJAXOJKCHHs IOKYMEHTA aJipecary.

8. Jlara peecTpairii Ta peecTpariiiHuil 1HAEKC aapecara.

9. BigMiTka po BUKOHAHHS JJOKYMEHTA aJIpecaTroM.

10. Crpasa Ne.

* IHcTpyKIili€ero 3 [IJIOBOJICTBA YCTAaHOBM MOXE OyTH MependadyeHo J10[aTKOBI
CKJIaJIOB1 YaCTHHU XypHAIy Ta BU3HAYEHO 1HITUHN TIOPAIOK iX PO3MIIIICHHS.




Jlonarok 7

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 179)

CTPOKHA
BHKOHAHHS OCHOBHHUX IOKYMEHTIB

1. Akt Ilpe3uaenta Ykpainu — 30 qHIB 3 JaTH HaOpaHHS HUM YMHHOCTI, SKIIIO
UM aKTOM He IepeadadeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAYEHOTO HUM 3aBIaHHS.

2. 3anuT a00 3BepHEHHS:

HApOJHOTO JemyTaTa YKpaiHu — 3TiIHO 3 BUMoramu 3akoHy Ykpainu "IIpo
CTaTyC HapOAHOIO JenyTara YKpainu';

JenyTara MiclieBoi pagu — npotsaroM 10 qHIB 3 THA HOTO HAJAXOKEHHS.

3. Sxmo 3anuT (3BepHEHHS) HAPOAHOTO JemyTara YKpaiHu 3 00’ €KTHBHUX
IPUYHUH HE MOXE OyTH pPO3IIIHYTO B YCTAaHOBJIEHUW CTPOK, HAJCUIIAETHCS MUCbMOBE
NOBIJOMJIEHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3alluTy (3BEPHEHHS) 13 3a3HAYEHHSM HPUYMH
IIPOJOBKEHHS CTPOKY PO3IVIALY.

Crpok po3misigy  JIENyTaTChbKOTO  3BEPHEHHS 3  YPaxXyBaHHSIM  CTPOKY
IPOAOBKEHHS HE MOke niepeBulyBary 30 JHIB 3 MOMEHTY MOTO HAJAXOJKEHHS.

4. Pimenns KaGinery MinicTpiB VYkpaiHu MTIOA0 JOOMpPAIIOBAHHS TPOEKTIB
HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTIB — MpOTsromM 10 AHIB 3 AHS OPUNHSATTA BiAMOBIIHOTO
pILIEHHS, SKIIO [IUM PIIIEHHAM HE BCTAHOBJICHO 1HIIHMMA CTPOK.

5. I[MocranoBu Ta BucHOBKU Komerii PaxyHkoBoi manatu — mpotsirom 15 1mHIB 3
JIHS X peecTpallii B yCTaHOBI, SIKIIO B HUX HE BCTAHOBJIEHO 1HIINUNA CTPOK.

6. IloromxeHHsT MNPOEKTIB AaKTIB 3alHTEPECOBAHMMH OpraHaMM — Yy CTpOK,
YCTAaHOBJICHUM iX TOJOBHUMHU PO3POOHUKAMHU BIAMOBITHO 10 BUMOTr PeriameHTy
KabGinetry MinicTpiB Ykpainu.

7. 3anur Ha nyomiyHy i1HQopmalio Bil (I3UYHOI, HOPUAUYHOI 0co0H,
00’eqHaHHs TpoMajsiH 0Oe3 cTaTycy IOpUIWYHOI 0coOM, KpiM CyO’ €KTIB BIAIHUX
NOBHOBA)X€Hb, Ta HAJAHHS BIJAMOBIJl HAa 3aIUT Ha 1HPOPMALIIIO — MPOTITOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarrero 20 3akony Ykpainu «IIpo qoctyn mo myo6smiuHoi iHpopMariiin.




Jonatok 8

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN 1epxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 190)

THO®OOPMAIISA
NMPO CTAH BUKOHAHHS 3aBJAaHb HA . .20

Ne HaitmenyBaHHs CraH BUKOHAHHSI 3aBJIaHb (JIOKYMEHTIB)

3/ | Ta IHACKC CTPYKTYPHOTO yChOTO 3 HUX

I P03y BUKOHAHO CTPOK CTPOK

MOJOBXKEHO | TOPYIIEHO

HajiimenyBaHHA mocaau
KepiBHUKA CJY:KO0H TiJIOBOACTBA Baacue im’a IIPI3BUIIE

.20




Honatok 9

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y

palloHHI# 1epKaBHIN
aaMiHicTparii
(myskT 204)

INPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATYPH CNIPAB CTPYKTYPHOIO MiIPO3IiLy
y naneposiii ¢popmi

I'osioBaHiBCcbKa paiioHHA IepKaBHA aAMiHicTpanis
Bingis ynpasiaiHHS mepcoHaJIoM

HOMEHKIJIATYPA CIIPAB Ne 36-17 3a 2017 pik

CXBAJIEHO:

[Ipotokoun 3acimanus excriepTHoi komicii Big 01.11.2017 Ne 223/12-17
Innexc 3aroJIoBOK cipaBu Kinbkicts Crpok
CIIpaBU cipas (TomiB) | 30epiranss

Po0Ooui
ITIO3HAYKU

CekTop 3 NUTaHb HATOPOIKEHHS

36-01-  JluctyBanus 3 BepxoBHorO 4 MOCTIMHO
01 Panoro Ykpainm
ITiIcyMKOBHI 3amnc
CnpaBu 3a cTpokaMu Pazom VY Tomy yuci
30epiraHHs — —
nepexiaHi | 3 BiAMITKORO «EITK»
Ycworo crpas: 53 33 2
MOCTIMHOTO 30epiraHHs 7 5 2
TpuBasioro (moHaz 10 pokiB) 12 7 0
30epiraHHs
THUMYaCOBOI0 30epiraHHs 34 21 0
CKIIAZIEHO:
T'osioBHUMI cneniagicT Baacue im’a ITPI3BUIIE
02.11.2017
3ATBEPI’KEHO:
HavanbHMK Bigauly ynpasJiiHHS NEPCOHAIOM Baacue im’a ITPI3BUIIE
05.11.2017

TTOTOJKEHO:



[TponorxxeHHs nogaTka 9

IIpaniBHUMK 3arajibHOrO0 Biaainy,
BilmoBigabHUI 32 apXiBHe 30epiranus Baacue iM’s IIPI3BUILE
03.11.2017




Honatok 10

10 [HCTpyKIIii 3 T1JIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 204)

NPUMIPHA ®OPMA
3BeJC€HOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB YCTAHOBH Yy naneposiii ¢gopmi
I'onoBaHiBCcbKA palioOHHA AeprKaBHA aJMiHicTpamis
3BEJIEHA HOMEHKIJIATYPA CIIPAB 3a 2017 pix
CXBAJIEHO:
[Tpotoxkou 3aciganns excrepTHoi komicii Big 08.11.2017 Ne 278/11-17
[TpoToko: 3acijaHHsI €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT apX1BHOTO BIALILY

paiiepxaaMiHicTpaii

Big 17.11.2017 Ne 22-31/1-17
Innexc 3aroJIOBOK CIIpaBU KinpkicTe Ctpok PoGoui
crpaBu crpas 30epiraHHs | MO3HAYKHU

(TOMiB)
3arajgbHuN BiAIUT
35-01—01 TIlocranosu KaGinery 10 MOCTIHHO cT.3a
MinictpiB Ykpainu
BIJIJILT YIIPABIIHHS IEPCOHAIOM
36-01—01 JIuctyBanus 3 BepxoBHOO 4 MOCTIMHO CT. 6 a

Pagoro Ykpainu

[TimcyMKOBHIA 3amuc

VY Tomy unci

CripaBu 3a cTpokaMu 30epiranHs Pazom 3 BLIMITKOIO
nepexijaHi “EIIK”

VYcporo crpas: 1040 2 273
MIOCTIMHOTO 30epiraHHs 86 0 0
TpuBaioro (rmoxnaa 10 poxiB) 432 1 0
30epiranas
TUMYaCOBOTO 30epiraHHs 522 1 273
CKIJIAJIEHO:
T'osioBHUMI cneniagicT Baacue im’a ITPI3BUIIE

06.11.2017



[TponoBxxenus noaarka 10

HII[CYMKOBHIZ 3AIINC 3ABIPEHO:
IIpaniBHUK 3arajbHOr0 Biaainy,

BiANOBia/ILHMI 32 apXiBHe 30epiraHHs Baacue iMm’st ITPI3BUIIE
06.11.2017

I[TOI'OIPKEHO:
HavajabHMK 3arajbHOr0 Bijaiay Baacue iM’st ITPI3BUIIE
09.11.2017

3ATBEPIIXKEHO:

KepiBauk anapary I'ojioBaHiBcbKOI

PAMOHHOI AepP:KaBHOI aAMiHicTpauil Baacue im’s IIPI3BUIIE
22.11.2017




Jonmatok 11

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii
(myHKT 234)

IMPUMIPHA ®OPMA
AKTA NPO BUJIYYEHHS JIsl SHUIIEHHS JOKYMEHTIB y namneposiii popmi

AKT

NPO BUJIYYEHHS VISl 3HUIIIEHHS IOKYMEHTIB
["onoBaHiBChKa paiioHHA JepKaBHA aIMIHICTpaLlis
Bigain ynipaBiiHHS IepcoOHATIOM

Big 15.12.2019 Ne 36-17

ITIJICTABA:
[IpoToxon 3acimanHs ekcrepTHoi koMicii Big 08.11.2017 Ne 278/11-17

Inpekc 3aroJjioBo [ara JlaTa
CIpaBU | K CIpaBU | TOYATKY | 3aKiHYEHH
(Tomy) s

KitekicTs
CIIpaB
(TOMIB)

Ctpok
30epiranH
s

PoGoui
II0O3HA4YKHU

Pa3zom 10 3HUILICHHS:
KinbKicTh TOKYMEHTIB:

MeTton 3HUIIIEHHS:
CKJIAZIEHO:
TostoBHMI cemiajgicT**
18.12.2017
ITOI'O/IXXEHO:
3aBigyrouuid Bigaiaom***

19.12.2017

HayanbHUK YnpaB/iiHHA NPOTOKOJIY ****
20.12.2017

HayanbHUK 3arajJibHOTO Biaiy ™ ****
21.12.2017

3SATBEPI’KEHO:

KepiBuuk anapary I'osioBaHiBCbKOI
pailoHHOI Jep:KaBHOI agMiHIicTpaILil ******
22.12.2017

SHUILLIEHHA ITPOBE/IEHO:
IIpaniBHMK 3arajbHOrO Bigaiay,

7 (cim) crpaB 3a 2015-2017 poku
1271 (ogHa THCSYA ABICTI CIMIECST OIMH)
[TpuitmanbHO-31aBabHA HakaaaHa: Big 12.12.2017 Ne 741*

3HUIICHHS NUISIXOM HEB1THOBIIOBAJILHOTO MOAPIOHEHHS

Baacue iMm’st ITPI3BUIIE

Baacue im’s ITPI3BUIIE

Baacue iMm’s ITPI3BUIIE

Baacue im’a ITPI3BUIIE

Baacue im’s ITPI3BUIIE



[IponoBxxkenus noaarka 11

BiAMOBiAJILHMI 32 apXiBHE 30epiraHHsg ™ ****** Baacue im’s ITIPI3BUIIE
25.12.2017.

* He o000B’sI3KOBE I0JI€, 3aCTOCOBYETHCS y pa3l mepenadi iHIIA yCTaHOBI st
3HUIICHHS.

** Ocoba, BiANOBIAAJIbHA 32 JUJIOBOJICTBO Y MIAPO3/IJIT YKIIAICHHS, IKOK CKJIaJICHO
aKT.

*** [TocamoBa ocoba, sika MPOBOAMIA €KCIIEPTU3Y I[IHHOCTI.

Ak KepiBHUK TIPO3AUTY YKIIaICHHS.

FxxxF* KepiBHUK CITy>KOU JI1JIOBOJICTBA.

FagHxAk Ocoba, sika mpoBesia 3HUIICHHS.




Jonatok 12

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 239)

INPUMIPHA ®OPMA
ONHUCY CpaB y naneposiii popmi
I'onoBaHiBchbKa pailioHHA Aep:kaBHA aaMiHicTpamis
Bigain ynpapJiiHHS epCcoOHAJIOM
OIINC Ne 36-17 (2017 pixk)

CXBAJIEHO:
[Tporoxko: 3aciganus excrepTHol komicii* Big 23.11.2017 Ne 285/11-17
ITpoTokou 3acifiaHHs eKcrnepTHO-nepeBipHoi komicii** Big 30.11.2017 Ne 44-31/1-17

Ingexc | 3arosioBok Jarta Jara KinpkicTh Ctpok PoGoui
crpaBu CrpaBu MOYaTKy | 3aKiHYEHH | CTOPIHOK | 30epiraHH | MO3HAYKU
(Tomy) A s

V ueii onuc BritoueHo: 30 (tpuausts) capas 3 No 36-27 o Ne 36-59
[Iponymeno crnpasu: Ne 36-31, 36-44
[Tepenano 3a onmcom: 30 cripaB

CKJIAIEHO TA TIEPEJJIAHO:

[IpaiiBHUK 3arajJbHOTO BIJIJILTY,

BI/IMOBIAAILHUM 3a apXiBHE 30epiranus ** Baacue im’a ITPI3BUIIE
[onoBHUIA criemiaaicT ByAUTY yupasiinas nepconanom™® Biache im’s IIPI3BULIE
04.11.2017

I[TOI'OIXXEHO:

[IpamiBHMK 3arajJbHOTO BiJIJILIY,

BIIMOBIAQIBHUH 3a apxiBHE 30epiranus ** Baacue im’s IIPI3BUIIE
06.11.2017

3ATBEPIKEHO:

HavanpHuK 3aragbHOTO Bigmimy ™ * Baacue im’s ITPI3BUIIE

HauvanpHUK BTy yIIpaBIiHHS IEpcOHATIOM™ Baacue iMm’st ITPI3BUIIE
12.12.2017

CIIPABMU 3T'1THO 3 OIIUCOM ITPUMHSITO:
[IpamiBHMK 3arajJbHOTO BiJIJILIY,

BIIMOBIAQIBHUM 32 apXiBHE 30epiranHs * Baacue im’s ITPI3BUIIE
15.11.2017

* JIng onmucy crpaB CTPYKTYPHOTO TIPO3ALTY.
% Jly1g 3B€JIEHOr0 OMKCY CIPaB paiiiepKaaMIHICTpallli.




Jlonatok 13

1o [HeTpyKii 3 1JI0BOJICTBA Y
palioHHIN JeprKaBHIM
aaMiHICTpalii

(mynkT150)

T'OJIOBAHIBCBKA PAVTOHHA JEPKABHA AJIMIHICTPAIIIS
AKT
NP0 BiICYTHICTH BKJIAeHb 200 MOPYIIEHb HiTICHOCTI, MOIIKOIKEHHS
KOHBepPTA (IIAKOBAHHS)
BiJl 20 poky No

[leit akT cknageHUNd  HAYATBHUKOM  3arajlbHOTO  BIAJUTY  amapary
['onmoBaHiBChKO1 paiaepkaamMiHicTparii

(BacHe 1M'sl, NPI3BULLE)
y PUCYTHOCTI:

(mocaau, Npi3BUILA, BIACHI IMEHA TOCAI0BUX OCi0)

Ipo Te, IO M1J Yac PO3KPUTTS KOHBEpTa (IMaKOBaHHS), HAAICIAHOTO

(HaliMEeHYBaHHS YCTaHOBH, 10 HaJlicTana TOKYMEHTH)

HC BUABJICHO TaKHUX BKJIIAJACHD

(Ha3BH 1 peecTpaliifHi 1HAEKCH JOKYMEHTIB, SIKI HE BUSIBIEHO)

BHSIBJICHO MOPYILLICHHS LLITICHOCTI Ta MTOIIKO/[KEHHS KOHBEpPTA
(maxkoBaHHS) ,
(Ha3BH 1 peecTpaliiiHi 1HAEKCH JOKYMEHTIB, 110 MICTATbCA Y KOHBEPTaX
(maKoBaHHSIX)

3 MOPYIICHHSIM LUTICHOCTI Ta MOIIKOIXKEHHSIMH )

T ITHC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BHILIE
p

T ITNC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BHIIIE
p

T JIITNC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BUIIIE
p




	І. Загальні положення
	1. Ця Інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві Голованівської районної державної адміністрації, електронного міжвідомчого обміну (далі – Інструкція з ділово...
	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 у Голованівській районній державній адміністрації, затвердженою розпорядження...
	4. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням кваліфікованого електронного підпису або засвідчених електронною печаткою, вимагати відтворення візуального підпису або відбитка печатки незалежно від особливостей оформлення докум...
	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:
	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 док...
	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:
	23. Із системи електронного документообігу райдержадміністрації до системи взаємодії завантажуються зареєстровані електронні документи або засвідчені електронні копії документів.
	24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту надходження відправнику електронне повідомлення із зазначеним часом про доставку цього документа адресату.
	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. Електронні 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 док...
	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;
	19) структурний підрозділ;
	10) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, власного імені, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	11) електронні резолюції;
	12) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, власного імені,  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.
	47. Порядок внесення реквізитів до реєстраційно-моніторингової картки та їх розміщення визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	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.
	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 відпові...
	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 райдер...
	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 ...
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	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, як...
	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 с...
	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 ...
	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-моніторингов...
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	UЗагальні 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 районної державної адміністрації 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.
	82. Дата підписання визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з кваліфікованим електронним підписом.
	83. Дата засвідчення визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронною печаткою.
	84. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується системою електронного документообігу райдержадміністрації (веб-модулем системи взаємодії) у реєстраційно-моніторинговій картці під час його підписання.
	85. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням документа (резолюції, відмітки про виконання документа, надсилання його до справи тощо).
	86. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пункту 92 цієї Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: «щ...
	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, проектів актів та обов’язкових додатків до них, що розробляються ...
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів –  лише QR-код.
	93. Відмітка про закінчення виконання документа вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та містить автоматично згенеровані системою електронного документообігу слова «До справи», номер справи, а також короткі відомості про його виконання, напр...
	94. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з діловодства райдержадміністрації або рішення колегіального органу.
	95. У разі ведення аудіовізуальної фіксації засідання відповідний запис підписується кваліфікованим електронним підписом секретаря колегіального органу (далі – секретар) або уповноваженої особи та додається до протоколу.
	96. Протоколи та витяги з них засвідчуються кваліфікованою електронною печаткою райдержадміністрації, яку накладає служба діловодства, і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Перелік розсилки складає сек...
	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 ...
	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 сформова...
	104. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	105. Погодження та підписання проекту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	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 бут...
	109. За рішенням голови райдержадміністрації, визначеного в Інструкції з діловодства райдержадміністрації, погодження проекту електронного документа (за виключенням наказів керівника апарату райдержадміністрації) може здійснюватися у такому порядку:
	110. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проект електронного документа.
	111. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично надсилає проект електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторингов...
	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 відділу юридичної, мобілізаційної, режимно-секретної роботи, запобігання і виявлення корупції апарату райдержадміністрації (далі ...
	114. Висновок вноситься до системи електронного документообігу райдержадміністрації як внутрішній документ, логічно пов’язаний із проектом, до якого він підготовлений, за підписом уповноваженої особи юридичної служби.
	115. У разі відсутності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа юридичної служби візує проект електронного документа в системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	116. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	117. Підписувачем проектів електронних документів, пов’язаних з виконанням головою, заступниками голови райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації своїх функцій, є відповідно голова, перший заступник голови, заступники голови та к...
	118. Не допускається підписання в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації проектів електронних документів із зверненнями безпосередньо до Верховної Ради України, Президента України, Адміністрації Президента України, Прем’єр-міністра Ук...
	119. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, власного імені і прізвища, наприклад:
	Заступник голови обласної
	державної адміністрації                             Олексій КАПЛЕНКО
	120. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підпису...
	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 по...
	123. У разі коли підписувачем електронного документа є голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату), погоджений проект електронного документа надходить до начальника (головного спеціаліста) загального відділу а...
	124. Начальник (головний спеціаліст) загального відділу апарату райдержадміністрації:
	125. У разі коли голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату) або начальник (головний спеціаліст) загального відділу апарату райдержадміністрації вносить до проекту електронного документа редакційні правки, сис...
	126. Після підписання документа головою райдержадміністрації (заступником голови райдержадміністрації, керівником апарату) в електронній формі він автоматизовано реєструється та автоматично надсилається через систему взаємодії. Паперовий примірник, як...
	127. У разі коли підписувачем документа є заступник голови райдержадміністрації або керівник апарату, відповідний електронний документ після погодження в установленому Інструкцією з діловодства райдержадміністрації порядку надходить через систему елек...
	128. Відхилений підписувачем проект повертається системою електронного документообігу райдержадміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проекту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	130. У разі надходження проекту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проекту, завізувати проект електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проекту електронного документа) або внести ...
	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 електронним підписом особи, я...
	132. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проекту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проекту е...
	133. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.
	134. Погоджувач візує проект електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проект електронного документа автоматично передається наступному погоджувачу згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у...
	135. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проекту електронного документа система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	136. Автор проекту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	137. Погоджувач, яким отримано проект електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	138. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узго...
	139. Проект електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його буде завізовано всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці.
	140. У разі потреби система електронного документообігу райдержадміністрації генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання повідомлення про початок розроблення проекту акта повідомляє розробнику через систему взаємодії, про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробник...
	152.  Голова райдержадміністрації та керівник апарату райдержадміністрації підписують розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	153. Проекти актів готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проектів електронних документів, визначених цією Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного документо...
	154. Перед поданням на підпис нормативно-правового акта райдержадміністрації, який підлягає державній реєстрації, начальник (головний спеціаліст) відділу управління персоналом, документообігу та контролю апарату райдержадміністрації (посадова особа ві...
	На роздрукованому проекті акта вимагається лише проставлення власноручної візи уповноваженого представника юридичної служби, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проекту.
	156. Акти реєструються в системі електронного документообігу райдержадміністрації із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автома...
	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 Міні...
	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  електр...
	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 сектором контролю апарату райдержадміністрації (далі – служба контролю) за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу райдержадміністрації на основі дан...
	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-моніторинг...
	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 докуме...
	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 ...
	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...
	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 ...
	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 йо...
	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, визн...
	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 райдержадміністраці...
	183. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається архівним підрозділом райдержадміністрації.
	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 пода...
	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 01 січня наступного календарного року.
	188. У 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 згі...
	190. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до номенклатури справ.
	194. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в райдержадміністрації та її структурних підрозділах здійснюється загальним відділом апарату райдержадміністрації
	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 згрупован...
	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 техн...
	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 спр...
	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...
	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, блокування права інших працівників райдерж...
	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 по...
	205. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів службою діловодства райдержадміністрації в електронній формі після прийняття документів структурних підрозділів с...
	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 Інструкц...
	208. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним підрозділом райдержадміністрації.
	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 р...
	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 діловодної служби.
	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 або його заступником, але не раніше двох років з дати завершення...
	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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