Bix 05 tpaBusa 2021 poky Ne 161-p

cMmT ['0JI0BaHIBCHK

IIpo 3aTBepakenns IncTpyKuii

3 nitoBoacTBa B I'o/10BaHiBCHKIH
paiioHHii Aep:kaBHill agMiHicTpamii
Y HOBiM pegakiii

Bignosinno o 3akony Ykpainum "lIpo micueBi AepkaBHI aamiHicTpari',
noctanoBu KaOinery MinictpiB Ykpainu Big 07 mucronaga 2018 poky Ne992 "[1po
3aTBEp/UKEHHS BUMOI y c(epl eneKTpOoHHHMX noBipuux mnociayr Ta Ilopsaky
MEepeBIPKA JAOTPUMAHHS BUMOI 3aKOHOJABCTBA y c(depl €NEeKTPOHHUX TOBIPUHUX
nociyr", nmocranoBu KaGinery MinicTpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 poky Ne55
"Ileski TIMTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI JisuibHOCTI" (i3 3MiHaMH,
BHeceHUMU ToctaHoBamMu KaGinety MinicTpiB Ykpainu Big 09 BepecHst 2020 poxy
Ne 799 Tta 16 rpymus 2020 poxy Ne 1269), po3nopsaxeHHS TOJOBH 00JIaCHOT
nepxkaBHoi aamiHicTpamii Bim 13 uepBHs 2018 poky Ned26-p "IIpo permameHt
KipoBorpasncekoi o6macHOi nepxkaBHOT afMiHICTpaIli", pO3MOPSHKEHHS TOJOBU
obnacHoi aepxaBHOi ammiHicTpanii Bix 30 Oepe3ns 2021 poky Ne250-p "Ilpo
3aTBepkeHHs [HeTpykuii 3 aioBoacTBa B KipoBorpaachkiit obmacHiil gepxaBHIN
aaMiHicTpalii" Ta 3 METOK BCTAaHOBJICHHS €IMHUX BUMOI 10 JOKYMEHTYBaHHS
YIPABIIHCHKOT AISUIBHOCTI B paHOHHIN JepaBHIM aIMIHICTpaLlli:

1. 3atBepautu IHCTpyKIIIO 3 1UI0BOACTBA B ['0JIOBaHIBCHKIA palloHHIN
Jep>KaBHIM afMiHICTpallii y HOBIM penakiii (1o1aeThes).

2. CTpyKTypHUM  TIApO3IiIaM  padaepkaaMiHiCTpallli, pPEeKOMEHyBaTH
MICBKHUM, CEJIUIHUM, CIITLCHKUM pajiaM:

1) mig vac opranizaiii poOOTH B CHCTEMi CIEKTPOHHOI B3a€EMOJIl OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJIU KepyBaTUCh PermameHToM opraHizamii B3a€MoO[li OpraHiB
BUKOHABYOI BJaJM B €NEKTPOHHINA (opMi, 3aTBEepKeHUM TocTaHoBOO Kalinery
MinictpiB VYkpainu Bigx 17 ciung 2018 poxy NeS55, 13 3MiHamu, BHECEHUMH
noctanoBamu KaGinery MinictpiB Ykpainu Big 09 Bepecus 2020 poky Ne 799 Ta
Bix 16 rpyans 2020 poky Ne 1269;

2) npuBectu a0 10 uepBHa 2021 poky BIacHi poO3MOPSIYl JOKYMEHTH Y
BIJINOBIJIHICTH 13 TocTaHoBor0 Kabinety MinictpiB Ykpainu Bij 17 ciuns 2018 poky
No55 (13 3MiHaMu) Ta UM PO3NOPSIKEHHSIM.

3. Buznatu Takum, 110 BTPATUIIO YMHHICTh, PO3MOPSIKEHHS TOJIOBH PAaHOHHO1
nepxkapHoi aaminicTpalii Big 01 motoro 2021 poky NedO-p " Ilpo 3aTBepmkeHHS
[HcTpykuii 3 aimoBoAcTBa B ['0J10BaHIBCHKIN paliOHHIN JeprKaBHIN aaMiHiCcTpallli y
HOBIM penmakirii'.



I'osi0Ba paiioHHOI
AepkaBHOI aaAMiHicTpaii Oaer I'OJIIMBIEBCBKUUA



3ATBEP/’KEHO

PosnopsiaxkeHHs roosu
["onoBaHiBChKOT pallOHHOT

Jiep KaBHOI aMiIHICTpaIlli

05 tpaBus 2021 poky Ne 161-p

IHCTPYKLIIA
3 nisioBoacTBa y I'o/10BaHIBCHKiM palOHHIN Aep:kaBHiH aaMiHicTpamii

ITTABA 1

ITHCTPYKUIA
3 IOKYMEHTYBaHHS YNPaBJIiHCHKOI iHdopmauii B esieKTpoHHIH ¢popmi
Ta opraxizauii po6oTH 3 eJIeKTPOHHUMHM JOKYMEHTAMM B JiJI0BOACTBI
T'os10BaHIBCHKOI pailOHHOI JepPKABHOI aAMiHicTpauii, e IEKTPOHHOIO
MiKBiZIOMY0T0 00MiHYy

1. 3arajabHi N0J0KEeHHS

1. s [HcTpyKLis 3 JOKyMEHTYBaHHS YIPaBIlHCHKOI 1H(OpMAaIlii B €1eKTPOHHIH
dopmi Ta opranizamii poOOTH 3 EJIECKTPOHHUMH JOKyMEHTaMH B JIIOBOJCTBI
["'onoBaHIBCbKOI pallOHHOI AEp>KaBHOI aaMIHICTpalli, €JIEKTPOHHOTO MIXBIJOMYOIO
oOMiHy (nmami — IHcTpykuig) BiAmoBiAHO A0 3akoHy Ykpainu «Ilpo enexTpoHHi
JOKyMEHTH Ta eJEKTPOHHHM JOKYMEHTOOOIr» Ta IHIIWX AaKTiB 3aKOHOJABCTBA
BU3HAYAE:

MOPSZIOK TPOXOKEHHS €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3 MOMEHTY HOTO CTBOPEHHS
a00 oJepKaHHS 1 JIO MOMEHTY BiAmNpaBieHHsS ab0 TepeaaBaHHS 10 apXiBHOTO
H1PO3/UTy anapary panaepkaaMiHICTpallii;

3arajibHi 3acaad (pyHKIIOHYBaHHS Ta BHUKOPUCTAHHS CUCTEMH €JIEKTPOHHOI
B3a€MO/Ii1 OpraHiB BUKOHABYO1 By (Il — CHCTeMa B3aEMOIIT);

ONepaTUBHUM 1HPOPMaLIITHUI OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CIIyKOOBOI €JI€KTPOHHOI
TIOIIITH.

[{s [HCTpYKIIisSi BCTAHOBIIOE 3arajibHi MpaBUiia 3/[1HCHEHHS] MOHITOPUHTY CTaHy
BUKOHAHHS YIIPABIIHCHKUX PIIICHbD.

[ [HCTpYKIIisl MOIIMPIOETHCS HA BC1 €EKTPOHHI JOKYMEHTH, III0 CTBOPIOIOTHCH,
BIJIIPABISIOTECA 200  ONEPXKYIOThCS [ 0JIOBaHIBCHKOIO PalOHHOIO JIEPKABHOIO
aZMIHICTpali€ero (ail — paiep KaIMIHICTpALIis).

Oco0iMBOCTI  opraHizaiii JIUIOBOJACTBA 3 JIOKYMEHTaMM, WI0 MICTATh
iHpopMarito 3 0OMEKEHHUM JIOCTYIIOM, MUIIOBOJCTBA 3a 3BEPHEHHSMU T'POMAJISH,
3anuTaMy Ha MMyOniuHy 1H(GOpPMAII0 BH3HAYAIOTHCS OKPEMUMH HOPMATHUBHO-
NIPaBOBUMHU aKTaMH Ta HE MOXKYTh PEryJIIOBATHUCS ITi€r0 [HCTpYKITi€to.

Bumoru miei IHCTpykIii 10 poOOTH 3 TEPBUHHO-00JIIKOBOI, OaHKIBCHKOIO,
(bh1HaHCOBOIO, 3BITHO-CTaTUCTHUYHOIO, HayKOBO-TEXHIYHOIO JTIOKYMEHTAITIEI0
NOIIUPIOIOTHCS JIUILE B YACTUHI 3arajbHUX MPUHILIUIIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

2. OcHoBHa (opMa TpOBaIHKEHHS MUIOBOJICTBA B paijepKaaMiHICcTpalli €
eJIEKTPOHHA.
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JlokyMeHTyBaHHSI yHpPaBIIHCHKOT 1H(OpMAIi B yCTaHOBAaX 3IIMCHIOETHCS B
€JIEKTPOHHIA (OpMi 13 3aCTOCYBAaHHAM KBali(PiKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOIO MiAIHUCY,
KBaTi()IKOBAHOI €JICKTPOHHOI TMEYaTKH Ta KBaIi(piKOBAaHOI €JIEKTPOHHOI MO3HAYKH
yacy, KpiM BUNAJKIB HAasgBHOCTI OOTPYHTOBAaHMX TIJCTaB HJisi JTOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCBHKOT 1H(OpMaIlii y nanepoBiii (Gopmi, IKUMU BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, III0 MICTATh 1H(OpMaIlio 3 00MEKEHUM JOCTYIIOM, BUMOTa IIOJI0
3aXHUCTY SIKOi BCTAHOBJICHA 3aKOHOM;

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

JIOKyMEHTH, BUMOTA 1010 OTPAIIOBAHHS SKUX Y MarepoBii (hopmi BCTaHOBJICHA
aktamu Kabinety MinictpiB Ykpainu.

3.3aranpHi  3acaaM  JIOKYMEHTYBaHHS  yOpaBIiHCHKOI  1H(MoOpmamii B
paiaepkaaMiHicTpallii Ta 0COOJMBOCTI BEJCHHS MUIOBOACTBA y MamepoBiit (opmi
BU3HAYAIOTHCA [HCTPYKIIEIO 3 I1JI0BOJCTBA Y ['0JI0BaHIBCHKIN paillOHHIN JepiaBHIM
aamiHicTparii (1am — [HCTpyKIis).

JlinoBoACcTBO y mamepoBiii ¢GopMi JOMYCKAEThCS IWIE IS JOKyMEHTIB,
BU3HAYCHUX MYHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

4. J1o eNeKTpOHHUX JOKYMEHTIB, MiAMUCAaHUX (TOTOJKEHUX) 13 3aCTOCYBAaHHAM
KBaJI1()iKOBAHOTO €NIEKTPOHHOTO MiANMUCY a00 3aCBIAUYEHUX EIEKTPOHHOIO MEYaTKOIO,
BHMAaraTu B1ITBOPEHHS Bi3yaJIbHOT'O nimmcy a00 B1I0MTKa MEYaTKU HE3aJeKHO Bij
ocoOnuBoCTe 0(hOPMIICHHS I[OKyMeHTlB HE JIOTTYCKAEThCS.

5. [IpoxomkeHHS B IOUTOBOJCTBI paiiepkaaMiHICTpallii OJHOTO 1 TOTO X
JIOKyMEHTA B €JICKTPOHHIN Ta ManepoBiii opMi HE TOTTYCKAETHCS.

6. YV miii [HcTpyKIii TepMiHH B)KMBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAUYCHHI:

1) enexTpoHHUN aymoBl?.yaanHH JIOKYMEHT — €JIEKTPOHHUI TOKYMEHT, 3MICT
SIKOTO TPEJICTABIICHO Y BUTJISIAI BiIEOPSAY, 3o6pa>1<eHH;1 i/abo 3ammcy 3BYKy, IS
¢ikcyBaHHS 1/a00 BiITBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTH BIATIOBIAHY amaparypy, Ha sIKAN
HaKJIaJICHO KBaJli(piKOBaHUH €JICKTPOHHUM ITiIITHC;

2) OmaHK eJICKTPOHHOIO JOKyMeHTa (OiaHK) — yHiQikoBaHa ¢opma
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTaHOBH a00 1i CTPYKTYpHOro MIIPO3IALITY 3
BIJIMOBIAHUMHU PEKBI3UTAMHU Ta MOJISIMH ITOCTIMHOT 1 3MiHHOT 1H()OpMAITii;

3) Bisyamizamisi — TpoIec BIATBOPECHHS AaHUX Yy (GOpMi, IO € CIPUHHATHOIO
JHOJIUHOIO;

4) BUTAT — 3aCBiJlYEHA KOIIiS YaCTUHU TEKCTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, KU
MICTHTh IICBHHH 0OcAT iH(pOpMaIlii abo 3aIucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHSI MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTa (BI3yBaHHS) — HaKJIaJaHHs
MOCaJ0oBOI0  0COo00I0  KBali(piKOBAHOTO  EJIEKTPOHHOTO TIAMUCY Ha  IPOEKT
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa Il 3acBiMueHHs (AKTy TMOTOKEHHS II€0 0CO00I0
3aBI130BaHOTO MPOEKTY JOKYMEHTA,

6) edeKTpOHHUI AOKYMEHTOOOIr paiijepaaMiHicTparliii - o0ir (IPOXOMKEHH)
CIIy’KOOBHMX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHS a00 OJep>KaHHS 10
3aBEpILECHHS BUKOHAHHS, BIANPABICHHS, 3HULIEHHS a00 MepeaaBaHHs 10 apXiBHOTO
HiPO3/1Ty anapary;

7) €JeKTpOHHA KOIisl EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa — Bi3yaJbHE MOJaHHS
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B €JICKTPOHHIN (Qopmi 0e3 KBamiiKOBAHUX €JIEKTPOHHUX
MIJNKCIB, SKUMH HOro OyJ0 3aBi30BaHO Ta/a00 MIANKMCAHO, BIANOBIAHICTH Ta
MIPABOBUH CTATYC AKOI 3aCBITYEHO KBaTi(hiKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO MEYATKOIO;

8) eNeKTpOHHAa KOMis OpUTiHATYy MafnepoBoro AokymeHTa ((dorokomis) -
Bi3yaJlbHE TMOJAHHS [allepoOBOTO JOKyMEHTa B €NeKTpOHHINH (opmi, oTpumane
NUIIXOM CKaHyBaHHS ((doTorpadyBaHHS) MAanepoBOTO JTOKYMEHTA, BiJIMOBIIHICTDH
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OpUTiHAJTYy Ta MPaBOBUU CTATYC SIKOTO 3aCBIMYEHO KBali(PiKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO
MEYaTKOI0 YCTAHOBH,

9) eneKTPOHHUI BHYTPIIIHIA OMKC JOKYMEHTIB CIIpaBU - OKpEeMHI OOIKOBHIA
CJIEKTPOHHUN JTOKYMEHT, 110 MICTHTh MEPEiK 3arojOBKIB JO TEKCTIB €JIEKTPOHHHX
):[OKYMCHTiB COpaBU 13 3a3HAYEHHSM MOPSJAKOBUX HOMEPIB JIOKYMEHTIB, iX
pe€CTpaHII/IHI/IX 1HJEKCIB, J1aT, KIJbKOCTI CTOPIHOK Ta HaWMeHyBaHHs (aiiB
BIJIMOBITHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

10) enekTpOHHUN >KypHal — OKPEMHH PEECTP CHUCTEMH EJIEeKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY paijepkaaMiHICTpallii, 10 MICTUTh 3allMCH IPO 3apEECTPOBaHI
JIOKyMEHTH, 00’ €JIHaHI 3a MEBHOIO 03HAKOIO a00 TPYMO0 O3HAK;

11) eneKTpOHHA pE30JIIOLis - PEKBI3UT, SIKUH CTBOPEHHH Y CHUCTEMI
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paijaepkaaMiHicTpallli Ta SKUH BHOCUTHCS [0
PEECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKU €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 1 HEPO3PUBHO
NOB'I3aHUM 13 Her. EJIeKTpOHHA pe30JIowlisi MICTUTh CTHCIHA 3MICT JOPYYEHHS
(BKa3iBKM) TMOCaJ0BOi OCOOM IIOAO0 MOTr0 BHUKOHAHHS Ta TIOB'SI3aHUN 3 HEH
KBaTi(DIKOBAaHMM EIICKTPOHHUH Tiamuc 1Iri€i  mocagoBoi ocobu. EnekTtponHa
pe30IoNisl € €IMHOK JOMYCTHUMOIO €JIEKTPOHHOIO (OpMOKO peanizauii JOopydeHb,
BUJIaHMX B EJICKTPOHHIA (opMi, Bizyasizallisl KO BHU3HAYAETHCA IHCTPYKIlEH 3
JIJOBOJICTBA B pallOHHIN JIepKaBHIN aaMiHICTpaIlii;

12) enekTpoHHA CIpaBa - CYKyNHICTh (DaiiliB €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB, IO
BXOJIATh J0 HEl, €JIEKTPOHHOTO BHYTPIIIHHOTO OMHCY Ta 3aCBIAUYBaJIbHOTO HAMHUCY
CIIPaBH;

13) enekTpoHHMI AOBIAHUK — €JIIEKTPOHHO-JIOBIIKOBUN MEPEIiK MPUKIIAIHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO THUIIOBI HA0OPH JTaHUX;

14) enekTpoHHE TMOBIIOMJIEHHS — aBTOMAaTUYHO ab0 y pa3i HEoOXI1THOCTI
aBTOMAaTU30BaHO CTBOpPEHA Ta MepellaHa B ENEKTPOHHIN Qopmi iHbopMallis Mpo
JIOCTaBKY/ OTpUMaHHs/ BIAMOBY B peecTpallii/ peecTpalliio eJIeKTPOHHOTO JTOKyMEHTa
aJpecaToM Ta IHIIIE;

15) iHaMKaTOpW CTaHy BHUKOHAHHSI JOKYMEHTIB — BH3HA4Y€H1 KpHUTeEpli eTamiB
IPOXOJIPKEHHS TJOKYMEHTIB B paiiep>kaMIHICTpalli 3 METOIO IX MOHITOPUHTY;

16) KOHTPOJIb — KOMILIECKC 3aXO/IiB, IO 3MIMCHIOIOTHCS IS MIEPEBIPKH Ta OIIHKH
BUKOHAHHS MMOCTABJICHUX 3aB/IaHb (YIPaBIIHCHKUX PIIICHbD);

17) cucrema MOHITOPUHTY — KOMIUIEKCHA aBTOMAaTH30BaHa CHUCTEMa
Oe3repepBHOTO 36opy, 06p06KH CHUCTEeMAaTH3aIlli Ta aHall3y 1H(1)opMau11 po CTaH
BUKOHAHHSI YIIPABIiHCHKUX PIIlICHb (eneKTpOHHHx I[OKyMeHTlB) B YCTaHOBI;

18) omwmc crpaB B eJIEKTpOHHIM (opMi — JOBIIHUK B E€JIEKTPOHHIN (opmi,
MpU3HAYCHUN Uil OOJIIKY Ta PO3KPUTTS 3MICTY OJWHHUIL 30epiraHHS, OIWHUIIb
00JTIKy, 3aKpITUICHHS iX CHCTEMAaTH3allil B MeKax apXiBHOT'O (GOHY;

19) mamepoBa KoIIisl OpUTriHANY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA — Bi3yaJlbHE MOJaHHS
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa Yy TamnepoBid Qopmi, sKe 3acBiUeHE B MOPSAKY,
BCTAHOBJICHOMY [HCTPYKIIIEIO 3 IJTIOBOACTBA,;

20) mianUcaHHS TPOEKTY  €JIEKTPOHHOTO JIOKYMeHTa (MiAMUCaHHSA) —
HAKJIaJJaHHSI YIOBHOBAXEHOIO 0CO0010 (YMOBHOBAKEHUMH 0OCO0aMu), 3a3HAUYEHOIO
(3a3HAYCHUMH) Y PEKBI3UTaX IIAMHCYBadya TAKOI'0 JOKYMEHTa, KBali(hiKOBaHOTO
CJICKTPOHHOTO TMiANUucy (MIAMKUCIB) HA MPOEKT EJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa IS
3acBIUYEHHS (paKTy HOro 3aTBEPHKCHHS;

21) morojKyBad — IocajgoBa 0coba, MO 31HCHIOE BI3yBaHHS (ITOT'OJIKCHHS)
MIPOCKTY JTOKYMEHTA;

22) nmpaBoBU# cTaTyCc — HAOpaHHS €JIEKTPOHHUMH JTaHUMH FOPUIUYHOT CHUIIH;

23) mpUMIpHHUK €JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — (paiis, Kuil MICTUTH HAOIp MaHUX,
TOTOYKHUW OPUTIHATY €JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA,;
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24) MPOEKT eJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JEeKTpOHHINA (opmi 10
HAKJIQJICHHS! KBaTi(hiKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOIO MIAMUCY YIOBHOBAXEHOI OCO0O0I0
(YIIOBHOBaXEHMMHM  O0COOaMHM), 3a3HA4YCHOW  (3a3HAUYCHHMH) Y  PEKBI3HTaX
MiTUCyBavya TAKOTO IOKYMEHTA;

25) penakijiiiHa mpaBka — Oylb-sIK€ pelaryBaHHS MPOEKTY eJIEeKTPOHHOIO
JIOKyMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, IOTO/IKyBaueM abo MiIMHUCyBaYeEM;

26) peectpaTop - MpALiBHUK CITY:KOHM JIOBOJCTBA panjepxaamiHicTpariii abo
ocoba, Ha fKy MOKJIaAeHO (YHKIII peecTpaiii TOKYMEHTIB, YHOBHOBa)XEHI Ha
3M1MCHEHHsI peecTpallii BXiTHUX Ta/ab0 BHYTPINIHIX, Ta/a00 BUXITHUX JOKYMEHTIB B
amapari panjep>kaaMiHiCTpallii;

27) peecTpalliiiHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €JIEKTPOHHINA dopmi, 110
MICTUTh BHUYEPHHY 1H(OpPMAII0 PO CTBOPEHHS, OJEPKAHHS, MPOXOIHKCHHS,
BUKOHAHHS, BIAMpAaBICHHS, 30epiraHHs Ta 3HUINEHHS B paijaepkaamiHicTparii
JIOKyMEHTa HE3aJIeKHO BiJl (HOPMH HOTO CTBOPEHHS;

28) PpEKBI3UT EIEeKTPOHHOrO JOKyMeHTa — i1H(dopmaliisg, 3adikcoBaHa B
CJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI Ta pPEeECTPalliifHO-MOHITOPUHIOBIN KapTii Il MOTO
imenTHdikarii, oprasizaiii 00iry Ta HaJaHHSI HOMY IOPUIUIHOI CHJIH;

29) cucremMa eJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY paiaepkaamMmiHicTpaiii —
CYKYITHICTh IMPOTPAMHO-TEXHIYHMX 3aco0iB, MPHU3HAYCHUX JJII aBTOMATH3aIlii
oprasizaiii  poOOTM 3  €JIEKTPOHHUMH  JIOKYMEHTaMU Y  JUIOBOJICTBI

parepxKaaMiHICTparlii;

30) cmyx0a  mioBOACTBA -  CTPYKTYpHHUH  MIAPO3MIA  amapary
paiinepkaamiHicTpailii abo BIAMOBIIaIbHA 0004, 1110 3a0e3Ieuye peecTpallito, 00K,
oprasizailito JTOKyMEHTOO0ITY CIILyKOO0BHX JIOKYMEHTIB, 30epiraHHs

JTOKyMEHTAaIliiHOTO (PoHIYy ab0 HOTrOo YacTHUHU N0 TepeAaBaHHsS Ha 30epiraHHs [0
apX1BHOTO MIJIPO3/ILTY anapary pauiepxaaMiHICTparlii;

31) ciyxk0a KOHTPOJIIO — CEKTOP KOHTPOJIIO amapary paijepskaamiHicTpaliii,
BIJIMOBIIATBHUN 3a 3MIMCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHy BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX
pillIeHb Ta KOHTPOJIIO 3a BIJIMOBIAHICTIO X BUKOHAHHS MIOCTaBJICHOMY 3aBJaHHIO;

32) cimy>k00Ba €JIEKTpOHHA IOIITa — €JEKTPOHHA MOomITa (MOIITOBAa CKPUHBKA)
mpaliBHUKa paiiepkaaMiHicTpaiii, chopMOBaHa 3 BHKOPUCTAHHSIM JOMEHHOTO
iMEHI y JOMEHiI gov.ua misg OOMiHYy YNpaBIiHCHKOIO iH(OpMAIli€l0, SKa HE Mae
FOPUIMYHO] CHJIN;

33) ymoBHOBaxkeHa 0coba — ocoba, ska HajlJeHa MPAaBOM BYUHATH il Ta
BIJIIIOBIJIA€ 3T1AHO 13 3aKOHOIAaBCTBOM 3a HACIIAKHU X BUMHEHHS,

34) ympaBiiHCbKa 1H(pOpMAIlisl — CYKYIHICTh HEOOXIIHUX JaHUX, SKI
CIIPUATUMYTh BUPIIIEHHIO YIIPABIIHCHKUX PIllICHb;

35) ympaBiiHCbKE PpIlICHHS — OyIb-SKE 3aBJaHHs, BHU3HAYEHE I10CAJI0BOIO
0c00010 a00 KOJEriaJJbHUM OPraHOM B MeXaxX MOBHOBa)XEHb Ta CIPSIMOBAaHE Ha
JOCSITHEHHSI IOCTABJICHUX I[UIEH;

36) bopmyBaHHS €NEKTPOHHUX CIPAaB — IPYIyBaHHS BUKOHAHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB y CIpaBH BIAMOBIIHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB paiiieprkaaMiHIiCTparli.

[HII1 TepMiHM BXKHUBAIOTHCA y 3HAYEHHI, HAaBEJEHOMY B 3aKkoHax Ykpainu «IIpo
CJICKTPOHHI IOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHUI JOKYMEHTO001r», «IIpo enekTpoHHi 10Bipuyl
nocinyru», «IIpo HamionanbHuil apxiBHuUM (OHJ Ta apXiBHI yCTAaHOBU», a TAKOXK
PermamenTi opranizalii B3aeMO/ii opradiB BUKOHABYO1 BIaad B CICKTPOHHINA (hopmMi,
3aTBepKeHOMY noctaHoBoro Kabinery MinicTtpiB Ykpainu Big 17 ciung 2018 poxy
Neo 55, 13 3minamu, BHeceHUMHU mnocTtaHoBoro KaOinery MiuictpiB Ykpainu Big 17
KBITHS 2019 poky Ne 375.

7. Opranizaiiis €IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry B  paiaepikaaMiHiCTparlii
MOKJIAJIA€ThCS Ha 11 CTy>K0y A1IOBOJICTBA, SIKA 3a0€3MeUYE:
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1) po3poOiieHHsT B paiiiep)kaaMiHiCTpallii €IMHOrO MOPSIKY JOKYMEHTYBaHHS
YOPABIIHCHKOI 1HQOpMaLii Ta poOOTH 3 AOKYMEHTAMM HE3aJeXHO Bl (QopMHU ix
CTBOpPEHHS,

2) po3po0IIeHHsI HOMEHKIIATYPH CIIpaB paiepKaaMiHIiCTpaIllii;

3) peectpaliiro Ta 00JIIK JOKYMEHTIB;

4) HamaHHS ~ METOJUYHOI  JOTIOMOTM Ta KOHTPOJIb 33  JIOTPUMaHHSIM
YCTaHOBJICHOTO MOPSIKY pO6OTI/I 3 EIIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMU B CTPYKTYPHHX
i IPO3aiIax paw:[epxca):[MleTpaun

5) opranizarfito J0KyMeHTO00Iry, (opMyBaHHsA cHpaB, iX 30epiraHHs Ta
MIJTOTOBKY ISl TIEpeIaBaHHs JI0 apXiBHOT'O BiIILTY paiaep kaaMiHICTpalIii;

6) BOpPOBa/UKCHHS Ta HAIIAJ 3a JOTPUMAHHSAM CTPYKTYPHHMH IMiIPO3/iIaMH
paliep)kaaMiHicTpallii BUMOr IHCTpPyKIiii 3 JIIOBOACTBA Ta HAI[IOHAJBHUX
CTaHJapTiB;

7) mpoBeICHHS perysapHUX TIepeBIPOK CTaHy JIJTOBOJICTBA B
paliiepkaaMIHICTpallii, a TAaKOX B 1i CTPYKTYPHHUX I1IPO31IaxX;

8) BUKOPUCTAHHS CHCTEMH E€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, BEICHHS Ta
aKTyaTi3aIliio eJIeKTPOHHUX JOBITHUKIB B paiiepKaAMIHICTpallii;

9) noTpuMaHHS BUMOT JIO MiJATOTOBKH CJICKTPOHHUX Ta MANepPOBHX JOKYMEHTIB
Ta oprasizailii po60TH 3 HUMH;

10) opramizaiiito Harjsay 3a CTaHOM 30€peKCHHS TOKYMEHTAIlIHHOTO (OHITY
paliiepkaaMIHICTpallii B eJIeKTPOHHIN (OpMI Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) iudopmariiiiny B3aeMojit0 3 OpraHaMd BHKOHABYOi BJIAJIM Ta IHIIUMHU
JEep’)KaBHUMHU YCTAHOBAMH Y€PE3 CUCTEMY B3a€EMOJIIT;

12) po3po0JCHHS  THUIOBMX  MAapIIPyTiB  IPOXO/DKCHHS  JIOKYMCHTIB B
paraepKaaMiHICTparlii;

13) mepeBipky IPaBUIBHOCTI BiIOMOCTEH, BHECCHHX O PEECTPALIHHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA 3a 3BEJICHOI0 HOMEHKIIATYPOIO
CIpaB paljepkaaMiHICTpallii, Ta yTOYHEHHS IIMX BIIOMOCTEH 3a EKCIEPTU30I0
IIHHOCTI €JIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTA;

14) imimiroBaHHs Ta NOPOBEICHHS B paiaepKaAMiHICTparii IiJBUIICHHS
KBai(ikallii mpariBHAKIB paiiepKaaMiHICTpallii 3 MUTaHb J1JIOBOACTBA.

8. Paiimep>kanMiHICTpaIlisi OpTaHi30BYE IiJOBOJICTBO Ha IMiJACTaBl BJIACHOI
IncTpykuii 3 nutoBojcTBa y ['ofoBaHIBCHKIM paliOHHIN Jep)KaBHIM aMiHICTparllii
(I[am - IHCprKul;I 3 JUIOBOJACTBA paiaepkaaMiHiCTpallii), o po3poOsseTbcs Ha
miCcTaBi 1HCprKu1H 3aTBEP/DKECHUX ~ JAaHUM  PO3TOPSHKEHHSM  TOJIOBU
paiaepkaaMiHicTpallii, Ta 3 ypaxyBaHHSM IHIIUX aKTiB 3aKOHO/IaBCTBA.

9. Cnyx0a JIJTOBOJCTBA po3poolIIsie [HCTpYKIIiFO 3 JIIJTOBOJCTBA
paﬁﬂepmaﬂMiHiCTpauii AKOK OJHOYACHO PErJIaMEHTY€TbCsl MUTaHHS OpraHizalli
JIJIOBOJICTBA y MANEPOBii Ta eJ'ICKTPOHHII/I q)opMax

10. I[lJIOBOILCTBo pamxep;xaammwpauu oprasizailisi 0OMiHY €JIEeKTPOHHUMH
JOKyMEHTaMH 3 1HITUMHU YCTaHOBAMH 3IIHMCHIOIOTHCS BUKIIOYHO 3 BUKOPHUCTAHHSIM
CUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepxkaaMiHICTpallii, 1HTerpoBaHOl 0
CUCTEMH B3acMO/I].

VY pasi BIICYTHOCTI CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY JUisl OpraHi3alii
JUCTYBaHHS 3 IHIIMMH YCTaHOBAaMH BUKOPHCTOBYETHCS CTHCIIAJIbHUN BEO-MOIYIb
CHUCTEeMH B3aeMOII1 (1aJii — BeO-MOyJIb CUCTEMHU B3a€EMO/IIT).

11. Cuctema eNneKTpOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paijepskaaMiHicTpallli moBUHHA
BIJIMOBIAaTH BUMOTaM 3aKOHOJIaBCTBa 0 (GOpMaTiB JaHUX, CEpPBICY IHTErpauii 10
CHUCTEMHU B3a€EMOJIIi Ta BUMOTaM HOPMATUBHO-TIPABOBHX aKTIB y cdepl 3axucty
iH(popmarrii.



6

12. BuxopucranHs KBaliiKOBaHOI €NEKTPOHHOI TMO3HAYKK dYacy TMiJ dac
HaKJIaJIaHHS  KBaJi(PiKOBAHOTO  EJIEKTPOHHOro MmiAnucy abo KBali(iKOBaHOT
€JICKTPOHHOT NIEYaTKU € 00OB’ I3KOBUM.

13. TexHiyHe CYNPOBOKEHHS CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry B
paiiaepxaaMiHicTpanii Ta Horo IIPOTPaMHO-aIAPaATHE 3a0e3MeueHHs,
BIIMOBIAQIBHICTh 32 30EpEXKEHICTh JIOKYMEHTIB Ta C(H)OPMOBAHHMX CIIPaB,
3a0e3nedeHHs (YHKIIIOHYBaHHS €IMHOTO MAaCHUBY €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB, a TAaKOXK
dbopMyBaHHSI CTPYKTYpH €JIEKTPOHHUX JIOBIIHUKIB y CHUCTEMI €JIEeKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0O0ITYy Ta 3a0e3MedeHHs 3axXucTy iHpopmalrli, mo oOpoOIsIeTbCs B CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paiinepxkaaMiHiCcTpallii MOKIaIal0ThCs Ha 3aBiyBada
ceKkTopy I1M(poBOro po3BUTKY, MHUPPOBUX TpaHchopMmauid 1 wudposizaii
¢dbiHaHCOBOTO ympaBiiHHA [ 010BaHIBCHKOI paliOHHO1 Jep)KaBHOI aMIHICTpaIlii.

I1. MixkBimoMuuii 00MiH €JIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHU

14. OOMiIH  eJEeKTPOHHMMH  JOKyMEHTaMH 4Yepe3 CHCTeMY  B3aeMOJIii
3IIHCHIOETHCS BUKITIOUHO 3 TOTPUMAHHSIM BUMOT 70 BCTAHOBJIEHUX (DOpMaTiB JaHUX
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0ITY B yCTaHOBaX.

OOMIH JOKyMEHTaMH I103a CHCTEMOIO B3a€EMOJIII JOMYCKAETHCS JIUIIE IIOJ0
JTOKYMEHTIB, 0 KX MOXXYTh OyTH 3aCTOCOBaHiI OOTPYHTOBaHI MiJCTaBW, BU3HAYCHI
nyHKTOM 2 11i€1 [HCTpyKIIii.

15. Cuctema B3aemofili 3a0e3medye TapaHTOBAaHY JIOCTaBKY €JIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB BiJl iX BIAMPABHUKIB JI0 iX OJIepKyBadiB (aapecaTiB).

16. KopuctyBaui cucteMu B3aeMOJIi  BIANOBIalOTh 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTDH 1H(OpMaIlii, BHECEHOI HUMH JI0 CHCTEMH.

Ilpuiimanns 6xiOHux e1eKMPOHHUX OOKYMEHMIE

17. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH, 110 HAIXOIATh JO paijepkaaMIHICTpallli yepes
CHUCTEMY B3a€MO/I1i, MPUUMAIOTHCS CITY>KOO0I0 JIJTOBOACTBA.

18. EnexTpoHHUIT MOKYMEHT, IO 3aBaHTAXHUBCA 13 CHCTEMH B3a€EMOJIi 0
CHUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry a0o HaJIHIIoOB O BEO-MOAYJS CHUCTEMHU
B3a€MO/Ii1, BBAXKAETHCS IOCTABJICHUM ajpecary.

19. llonepenniii  po3risiyy  €JIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTa  3IIACHIOETHCS B
CJCKTPOHHIA  Qopmi  CiIy»kK00I0  JUJIOBOJACTBA 3  BHUKOPUCTAHHAM  CHUCTEMHU
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHT000Iry abo y pasi ii BIJACYTHOCTI BeO-MOMAYJS CUCTEMH
B3a€EMO/III.

[Tix gac momepeTHHOTO PO3IIISTY BUSHAYAETHCS:

1) un Mae eNEeKTPOHHUM TOKYMEHT OYTH JIOMYIIEHUN IO peECTpallii;

2)un  moTpedye po3risay KEpIBHHUITBOM  paijepaamMiHicTparii  abo
HAJCUJIAHHS IICIasA peecTpamii 3a HaJICKHICTIO O CTPYKTYPHOrO IMiIPO3ILTy abo
CTPYKTYPHHX IAPO3LIIB BIAMOBIAHO A0 (PYHKIIIOHATBHOTO PO3IOALTY 000B’SI3KIB B
parepxKaaMiHICTpaIlii;

3) UM HaJNEKUTh [JI0 EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IJISIAY
(omparroBaHHs).

20. [TontepeHiid po3risiy €IEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB IMOBUHEH 31MCHIOBATUCS Y
JIeHb HAaJXODKEHHS (MocTaBKW) a00 He misHime 10 roawHu HACTYIHOTO poOOYOro
JHSL Y pa3l 1X HAJIXOKEHHS (IOCTaBKH) MICHS 3aKIHUEHHSI poO0Yoro JHS, y BUXIIHI,
CBSITKOBI1 Ta HEPOOOUI JIHI.

Jlopy4eHHs yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TIISAIAIOTHCS MEPIIOUYEPTOBO.
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21.3a pesynbpTaTamMu TOMEPETHBOTO PO3TISAY OTPUMAHUN dYepe3 CHCTEMY
B3a€EMO/I1T €JIEKTPOHHUM IOKYMEHT MIJIsirae peecTpallii, KpiM BUMAAKIB, KOJIH:

1) mopyuieHo BUMOTH 1110,10 (hOpMHU MATOTOBKH (MyHKT 2 11i€i [HCTpyKIIii) abo
oopMIIEHO 3 TOPYIIEHHSIM BUMOT yHKTIB 117 ta 118 1iei [HcTpykiii;

2) eNIEKTPOHHUYN JOKYMEHT HaJIIMIIIOB HE 3a aJPECoIo;

3) eNeKTPOHHMM TOKYMEHT HaA1iIII0B MOBTOPHO;

4) 3asBIEHUN CKJIaJ €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BIINOBiIa€ (haKTUIHOMY;

5) peKBI3UTH BX1AHOTO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA HE 301raloThCs 3 PEKBI3UTAMH,
3a3HAYEHUMU B €JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI,

6) BiaCyTHIH TOB'A3aHUN 3 EJICKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBamiikoBaHUM
€JICKTPOHHUN MIANKMC MiANUCYBaya YM MOB'I3aHA 3 HUM KBali(iKoBaHa €JIEKTPOHHA
nevyaTKa yCTaHOBH, HAasABHICTH SIKOi HA HbOMY INepeadadeHa i€l [HCTpyKIli€ro;

7) Ha JOKYMEHT HaKJIaJeHO KBali(iKOBaHUI €JIEKTPOHHHUU MiAMUC 0COOH, SKa
HE € MJNKUCYBauYeM IOKyMEHTa a00 0c00010, 1[0 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KU;

8) noB's3aHi 3 CIEKTPOHHMM JOKYMEHTOM KBali(piKOBaHI CICKTPOHHI ITiITUCH
Ta/ab0 TMeYaTKu HEMOXKJIMBO TMEPEBIPUTH 3 JNOTPUMAHHSIM BHUMOT YaCTUHU JPYTroi
cratTi 18 3akony Ykpainu "[Ipo enexkTpoHH1 AOBIpYl HOCIyru",;

9) BiacyTHs KBaiiKOBaHA €JIEKTPOHHA MO3HAYKA Yacy;

10) BizyanpHa popMa €NeKTPOHHOTO JTOKYMEHTA HE MpuaaTHa JJIsl CIIPUAMAaHHS
il 3MICTY JIIOJIMHOIO.

V nux Bumagkax ciayk0a OiJIOBOACTBA BIAMOBIISIE Yy peecTpalii Takoro
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTA 13 3a3HaUCHHIM OJIHIET 3 HaBEJACHUX I11JICTaB.

Haocunannsa euxioHux en1eKmpoHHUX OOKyMeHmie

22. HaacwiiaHHS €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB dYepe3 CHUCTEMYy B3aeMOJil 1X
aapecaraMm 3JIIMCHIOETHCS aBTOMATUYHO, 3a (DaKTOM iX 3aBaHTAXEHHS 13 CUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOIyJii CHUCTEMH B3a€EMOJIli) YCTaHOBH B
CHCTEMY B3a€MO/II1 0/Ipa3y MICIIs X peecTpariii.

[Tig gac 3aBaHTa)KEHHS aBTOMAaTUYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKH €IIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB y KUIBKOCTi, IO BIJNOBIZA€ 3asBICHOMY B pEECTpalliifHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIll MEpEiKy apecariB, sl iX NOAAIBIIOr0 IEPCOHATI30BAHOTO
HaJICWJIAaHHS BIJMOBITHUM aJpecaTam.

He wmoxe OyTu BigmpaBieHH uYepe3 CHUCTEMY B3a€EMOIi EJIECKTPOHHHIMA
JOKYMEHT, IITICHICTh SKOTO HE TMiATBEP/HKCHO KBali(piKOBaHUM E€JICKTPOHHUM
miamucoM abo KBaliiKOBaHOIO €JIECKTPOHHOIO IEYAaTKOK 3TiAHO 3 BHMOTaMH INi€i
IHcTpyk1ii abo sikuit oopmIIeHO 3 TOPYIIEHHSM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miel
[HCTpYyKLi.

23. I3 cuctemu eNEeKTPOHHOrO JOKYMEHTOO0OIry paijepkaamiHicTpalii g0
CHUCTEMHU B3a€MO/IIi 3aBaHTAXYIOThCS 3apPEECTPOBAHI EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH abo
3aCBIJYEH1 €IEKTPOHHI KOTIi JJOKYMEHTIB.

I3 BeO-MOaynsi cuCTEMU B3a€EMOAII JO CHUCTEMHM B3a€EMOJIII 3aBAHTAXYHOTHCS
CJICKTPOHHI KOIIii JTOKYMEHTIB, 3aCBITYEHI E€JICKTPOHHUMHM I€YaTKaMH, CTBOPEHHS,
3aCBIIUYCHHS Ta BHECCHHS JI0 BEO-MOIYIIS SIKUX 3IACHIOE PEECTPATOP.

24. ENEKTpOHHUN JOKYMEHT BBAXKAE€THCS OJIEP)KAHUM aJpPEecaToM 3 MOMEHTY
HAJXODKCHHS BIJIMPABHUKY €JIEKTPOHHE MOBIJOMIICHHS 13 3a3HAYEHHUM YacoM PO
JIOCTaBKY IIbOTO JIOKYMEHTa ajjpecary.

Y pa3i HEHaIXOJDKEHHS BIAMPABHUKY MPOTATOM IIECTH TOJAWH 3 MOMEHTY
BIJITPABKHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, €JEKTPOHHOTO MOBIJOMJIEHHS MPO JOCTaBKY
IBOTO JOKyMEHTa aJpecarTy BBAaXKA€TbCS, IO TaKWi JIOKYMEHT aJpecaToM He
oepkKaHO. Y TaKOMy BHIIQJIKy BIANPAaBHUK BXKMBA€ BCl MOXJIMBI 3aX0Ju 1O
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3a0€3MeUeHHS] OJIEpP’KaHHsS aJIpecaToM BIANOBIAHOTO JTOKYMEHTa B EJICKTPOHHIM
dbopmi.

VY pasi oxepxaHHs BiJ ajpecara eJeKTPOHHOTO IMOBIIOMJICHHS MPO BIIMOBY Yy
peecTpailii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA BiJIIMIPABHUKOM BIXKHUBAIOTHCS 3aXO0U IS
YCYHEHHS IMACTaB BIAMOBH 1 3a0e3MEeUeHHsS TMOBTOPHOI'O HAJCUJIAHHS TaKOIO
JIOKYMEHTA B €JICKTPOHH1N (popmi.

BinxuneHHs agpecaToMm eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa 0e3 3a3HauY€HHS MiJCTaB, 110
BU3HA4YeH1 y yHKT1 21 11€i [HCTpyKIIil BBAXKAETHCS CBIIOMUM MOPYILICHHSIM.

JonatkoBe MIATBEPKEHHS (DAKTy OTpPUMAHHS E€JIEKTPOHHOTO JOKYyMEHTa
aJipecaToM He BUMAraeThCsl.

Kypnan oominy enekmpoHHUx OOKymMeHmie

25. XKypnan oOMiHYy € OKpEMHUM EJIEKTPOHHHM PEECTPOM Yy CKIIaai CHUCTEMH
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0ITy (Be0-MOIYJISI CUCTEMH B3aEMOIIT), IKU (POopMyeThCS
13 Tepeniky 3amuciB MpPO MPOXOJKEHHS TPHUMIPHHUKIB EIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
Yyepe3 CUCTEMY B3a€MOII.

26. XXypHan oOMiHY CKJIaJa€ThCS 3 TAKUX PO3ILIIB:

1) Hamicmani — HOMEp 1 JaTa peecTpallii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHUI 3MICT, BUJ, JaTa 1 4ac HAJACWIAHHA, a TaKOX aTpuOyTH iHPOPMAIIHHOTO
IIOB1JIOMJICHHSI;

2) oTpuMaHi — BUXIAHI HOMEp 1 Jara peectparlii eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTA,
KOPECIIOH/ICHT, J]aTa 1 4yac JOCTaBKH;

3) 3apeecTpoBaHi — aHAJIOT1YH1 JI0 CKJIAJOBUX PO3ALUTY OTPUMAaHi, a TaK0XX HOMEP
1 mara peectparlii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa YCTaHOBOIO-aJpecaToM Ta MpPI3BHIIIE,
BJlaCHE 1M’  peecTparopa,  HalMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO niz[posz[iny,
BiJIMOBITAJIbHOTO 32 BUKOHAHHS JIOKYMCHTa B yCTaHOBl np13131/1me BJIACHE 1M s,
TenedoH Ta ciyk00Ba €JIEKTPOHA IMOIITa MOro KEpiBHUKA, MPI3BUIIE, BIACHE 1M S
npaliBHUKA, BIJIMOBIIAJILHOTO 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTA B YCTaHOBI, HOro TenepoH
Ta cny>1<60Ba €JICKTPOHHA TIOIITa;

4) BiJIMOBJICHO B peGCTpaun — 10 anHGyTlB PO3UTY OTPUMAHHUX TOJAFOTHCS
JaTa 1 mijcTaBa BiIMOBH, TIPI3BHINE, BIacHE iM’s Ta TeleoH peecTpaTopa, STKUM
3MIIHCHEHO BIIMOBY.

217. EJ]eKTpOHHi MOBIJJOMJICHHSI aBTOMaTUYHO BHOCSITHCS JIO KypHaIy oOMiHy Ta
JOJTAfOTHCS IO BIAMOBIHHUX 3aITUCIB PO HPOXOKCHH:I HpI/IMlpHI/II(lB CIICKTPOHHUX
I[OKYMGHTIB 4yepe3 CHCTEMY B3a€EMOJii Ta PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBUX KapTOK
BIJIMTOBIJTHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

EnexTpoHHEe  MOBIMOMJICHHS  aBTOMATHYHO  TEHEPYETHCA  CHCTEMOIO
CICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00ITy (BeO-MOayJIeM CHCTEMH B3a€MOJ1i) Ta HAJACHUIIAE€ThCS
BIJIMIPAaBHUKY Ofpa3y 3a (aKTOM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, peecTpallii, BIAMOBH Y
peecTpallli eeKTPOHHOTO TOKYMEHTA aJpecaToM.

EnexTpoHHI MOBIAOMJIEHHS HE NOTPeOYIOTh OKpeMoi ix peectpauii Ta
Bi3yasri3aiiii.

28. EnekTpoHHI TTOBIJOMJICHHSI MAIOTh TaKi 000B’SI3KOB1 aTpUOYTH:

1) npo HajxcunanHs — cTaTycHe iHopmaliine noBigomieHHs «Hanmiciano» ta
JaTa 1 yac HaJCUJIaHHS;

2) mpo nocTaBKy — crarycHe iH(opmariiiine moBigomiieHHs «JloctaBieHo» Ta
JiaTa 1 yac JJOCTaBKU;

3) npo peecTpallito — crarycHe iHdopmalliiiHe MoBiIOMJICHHS «3apeecTpOBaHO»
Ta HOMED 1 JJaTa peecTparllii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA;
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4) mpo BIAMOBY Yy peectpamii — crarycHe iHdOpMaIliiiHe MMOBITOMICHHS
«BinMoBa y peectpartii», narta, 4ac, mijcraBa BiJIMOBH, Mpi3BUIIE, BIacHE 1M s Ta
TenedoH peecTpaTopa, SKUM 31HCHEHO BIMOBY.

Takox cucrema B3aemMonii Mae 3IMCHIOBATH ONEpPaTUBHE 1H(POPMYBaHHS
KOpPUCTYyBaua CUCTEMU B3aEMOJI1 IIPO:

1) TO3UTUBHUM pe3yJbTaT TEXHIYHOI TIEPEBIPKH CHUCTEMOI  B3aEMOJIIT
HAJICIIAHOTO KOPUCTYBAa4eM CHCTEMH B3a€MOJIl JOKYMEHTa Ta HOro MOCTaHOBKY B
Yyepry Ha 3aBaHTa)XCHHS 10 CHCTEMH €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry (BeO-mMomyiis
CHUCTEMHM B3a€MO/IIT) ajipecara;

2) KUTBKICTh JOKYMEHTIB, IIIO CTOSATh B 4Yep3i Ha 3aBAaHTAXKEHHS JI0 CUCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00ITY (BeO-MOTyJIsl CUCTEMHU B3a€MO/I11) KOpUCTYyBaya.

Ocobaueocmi eneKmpoHHOT 83a€MO0IT 6e3 3acmocy8aHHs
cucmemu 83a€mMo0ii

29. [npopmariitauii 0OMiH MK TpaIliBHUKAMU YCTaHOB 3/IACHIOETHCS JUIIIE 3
BUKOPHUCTaHHAM CITy>KO0BO1 €JIEKTPOHHOI MOIITH.

30. [ndhopmariitHuit 00MiH 311MCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepenHbOrO TMOTO/KEHHS PEeAaKilii MPOEKTIB CHUIBHUX EJIEeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIiBpO3pOOICHHS TPOEKTIB aKTiB;

2) nmoBeneHHS yHpaBIIHCHKOI 1HMopMaIlli A0 Bigoma, 30KpeMa Ipo IUIaHH Ta
poOOTY BIAMOBITHUX YCTAHOB,

3) iHboOpMyBaHHS TPO MPUUHATI palIEePKAAMIHICTPAIIEID YIPaBIIHCHKI
pillICHHS;

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

31. [npopmariisi 3 JUCTYBaHHS CIIy>KOOBOIO €JEKTPOHHOIO TIOIITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS IS MIATBEPIKEHHS BUKOHAHUX 1.

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

33. [npopmariitanii  0OMIH  CcITy’)kOOBOIO ~ €JIEKTPOHHOIO  TOIITOI  HE
JOTYCKA€ThCS 010 1H(POopMaIlii 3 00MEKEHUM T0CTYIIOM.

II1. Opra"izaimisi eJIeKTPOHHOI0 TOKYMEHT000iry

34. Opranizalfisi JOKYMEHTOOOIry paijep:kaJMiHiCTpalii 3A1MCHIOEThCS 3a
JOTIOMOT'OI0 CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY, 10 ITHTETPYETHCS 13 CUCTEMOIO
B3a€MO/III.

35. CucrteMa  €IEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIr'y TMOBHUHHA 3abe3leuyBaTu
IPOXOJ/PKEHHSI E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta EJIEKTPOHHUX KOMii JOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’ 30K 13 CHCTEMaMH EJICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY 1HIINX YCTaHOB.

Oonik 00cazy enekKmpoHH020 00KYMEHMOo00icy

36. OOk  00CATYy  €JNEeKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry  3IIHCHIOEThCS B
aBTOMaTU30BaHOMY  PEKHUMI  CHUCTEMOIO  €JEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry
parepxKaaMiHiCTparlii.

37. IlincymkoBi AaHi 00Ky 00Csry JOKYMEHTOOOIrY MOIal0ThCs B €1€KTPOHHIM
dbopwmi (momatok 1).

Peecmpauisa 0okymenmie
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38. BxiaHi, BHYTpIIIHI, BUXIJHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJI€KHO BIJl (hopMmH iX
CTBOPEHHS, IIIJITOTOBJICHI B paiiepKaaMIHICTpallli, pPEECTPYIOTbCSI B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY, a Y pa3i ii BIICYTHOCTI BXiJH1 Ta BUX1IHI JOKYMEHTHU
PEECTPYIOTHCS Y BEO-MOIyJIl CUCTEMH B3a€EMO/III.

39. I 3abe3meueHHs] peecTparlii JOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHIM Ta TarepoBii
dopmax (mami — JOKYMEHTH) B aBTOMATH30BAHOMY PEXKHMI 3alOBHIOETHCS
peecTpalifHo-MOHITOPUHIOBA KapTKa, 0 SIKOT BHOCSITHCS BC1 000B’SI3KOBI, 10/IaTKOBI
Ta y pas3l MOTpPeOM 1HII PEKBI3UTH JOKYMEHTa BIAMOBIAHO 10 BUMOT I[HCTpyKINi 3
TIJI0BOJICTBA paiiaepkaaMiHICTpallii.

40.  PeecTpamiiHO-MOHITOPUHTOBAa  KapTKa  €IEKTPOHHOTO  JOKyMEHTa
CTBOPIOETHCS CHCTEMOIO E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000Iry (BeO-MOIyneM CHCTEeMH
B3a€MO/I1i) B €JICKTPOHHIN GopMi.

41. 1o 0oOOB’S3KOBMX PEKBI3HUTIB, 110 BHOCATHCS B  PEECTpAIINHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HaJeKaTh:

1) BUA 1O0KyMeHTa;

2) IHJIEKC Ta 3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3) KopecnoHIeHT (yCTaHOBA-BiANPABHHUK);

4) mianucyBad JOKYMEHTA Ta €JISKTPOHHHUHN MU(PPOBUH MiANKNC MiANKUCyBada ado
CJICKTPOHHA TleYaTKa yCTAaHOBU-BIANIPABHUKA;

5) aapecart (Tiepenik yCTaHOB, SIKUM aJ[pECOBAHO TOKYMEHT);

6) BUXiHI HOMEP Ta aarta (peecTpaliiii aTpuOyTU KOPECTIOHICHTA);

7) BXiIH1 HOMED Ta Jiata (peecTpalliiini aTpuOyTH ajapecaTa);

8) BHUXIIHMM HOMEp Ta JaTa peectpailii (peecTpamiiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHH 3MICT JJOKyMEHTA;

19) cTpykTypHUIl TiAPO3ILT;

10) BigmoBimaJIbHUN 3a BUKOHAHHS 3aBJaHHS Ta/a00 MIATOTOBKY JIOKyMEHTa B
yCTaHOB1 13 3a3HA4Y€HHSM MOro I1HJEKCY, TMpI3BUINA, BIACHOTO IMEHI, HOMEpa
Tenedony Ta ciyk00BO1 €EKTPOHHOT MOIITH HOTO KEPIBHUKA,

11) esnleKTpOHHI PE30IOLIi;

12) BinnoBifadbHUN BUKOHABEIH (3T1THO 3 PE3OJIONIEI0) 13 3a3HAYEHHSIM HOTO
npi3BUIIA, BIACHOTO IMEHI, HOMEpa Telne(oHy Ta CiIykO00BOT €IeKTPOHHOT MOIITH;

13) cTpok Ta mo3HaUKa MPO BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,;

14) KiTBKICTh CTOPIHOK CYHPOBIIHOTO JIMCTA Ta KUIBKICTh CTOPIHOK JIOJaTKIB;

15) nocunanHs Ha BKe 3apeeCTPOBaHI JIOKYMEHTH (1CTOpisi MUTAHHS);

16) imgwkaTopW CTaHy BHUKOHAHHA JOKyMEHTa Ta CTPOKHM BUKOHAHHS
1HJIUKATOPIB.

42.Jlo0 1OmaTKOBMX  PEKBI3WUTIB, IO BHOCIATHCA JO  PEECTPAIiHHO-
MOHITOPHUHTOBOI KapTKH, HAJICKATh:

1) BHYTpIIIHE MepeapecyBaHHs €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa MK CTPYKTYPHUMU
N1ApO3AUIaMHU pailiepKaaMiHICTpanii;

2) HasIBHICTB 1 MEPEITiK JOIaTKIB;

3) mpoMiXkKH1 CTPOKH BUKOHAHHSI;

4) iadopmMarlis mpo 3MiHy Ta MEPEHECEHHsS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUITUHEHHS
MOHITOPUHTY €JICKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

5) eNIeKTpOHH1 TTOBIIOMJIEHHS CUCTEMHU B3a€MOJIIT;

6) xon JIOKYMEHTa 3T1IHO 3 TEMaTUYHUM KJ1acugpikaTopomM
paiepxkaaIMIHICTpaIlii;
7) cTpoK nepeIaBaHHs hi (o) apXiBHOTO 1IPO3ILTY arapary

paraepxKaaMiHICTparlii;
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8) mo3Hauka MpPO HAJICKHICTH JAOKYMEHTa JIO JOKYMEHTIB TEPMIHOBOIO
po3IIIsANY;

9) cTpok 30epiraHHs €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa (BiAMOBIAHO 10 HOMEHKIATYpH
CIIpaB).

43. JlonyckaeTbcsl  BBEACHHS  pailiepKaJAMIHICTpAlllel0 1HIIMX PEKBI3UTIB
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, SIKI HE 3BYXYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS
000B’3KOBUX Ta JIOJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44, Peectpariiss BXiAHOT 1 BHXIJHOI KOPECHMOHACHINI paiaepkaaMiHicTpariii
3MIHCHIOETHCS CITYK0010 JIIJIOBOJICTBA IICHTPATI30BAHO B €JIUHIN CUCTEMI.

[Topsimok peectparlii OKpeMux BHJIB JOKYMEHTIB BH3HAYAETHCS [HCTPYKITiErO 3
JJIOBOJICTBA paiep kaJaMiHICTpallii.

45, dakcorpaMu Ta 1HINI €JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, 110 HAJAXOATh €JIEKTPOHHOIO
nomro  0e3/3 KBamiiKOBAaHUM  €IEKTPOHHUM  miamucoM  (KBai(hikoBaHOIO
€JIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0), peecTpallii He MiAJIAraTh.

46.Y cucTeMl  EINEeKTPOHHOrO  JOKYMEHTO000Iry  QopMyeTbess  eauHa
IEHTpali3oBaHa 0a3a peecTpalliiHuX JTaHUX B €JEKTPOHHIM (opmi, 3a JOMOMOTOIO
AKOI ~ TNpaliBHUKM  3a0e3neuyroTbes  1HQOpMaliero Mpo  BCl  JOKYMEHTH
paraepxkaaMIHICTpaIlii 1 iX MiCIIe3HaXOKEHHSI.

47. TTopsimoK BHECEHHS PEKBI3UTIB JI0 PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH Ta
iX PO3MIILIEHHS BU3HAYAEThCs [HCTPYKIIIEIO 3 IUTOBOJCTBA paiiiepxKaIMIHICTpaIlii.

Peecmpauia 6xionux 00Kymenmie

48. Peectparrisi BXiIHOI KOPECHOHACHIIT 31MCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIMIIIE
TICJIsl IPOBEICHHS MOMEPEIHBOTO PO3IIISY JOKYMEHTA.

49. He nomyckaeThCs TPOBEACHHS TMOMABIMHOI peecTparlii eIeKTpPOHHOTO
JOKYMEHTa y CHUCTEMI EJEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOIry Ta BeO-MOAyJdl CHUCTEMH
B32EMOJIII.

50. Ha moxymeHT, 110 HaAIMIIOB y manepoBiid ¢popmi, MICHsT peecTpartii msxom
JIPYKy HAHOCUThCA Horo mTpux-koa abo QR-koji, TPUCBOEHUM CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (DOTOKOMISL, SIKYy PEECTPATOP
BHOCHUTD JI0 PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH.

51. Bxinauit JOKyMEHT MOCTiHHOTO Ta TpuBajoro (moxnana 10 pokiB) 30epiranHs,
0 HAJIWINOB y TamepoBiil ¢opmi, micis peectpaiii Ta CTBOpeHHS (POTOKOIIT
pPEECTPATOPOM 3AJIMIIAETBCA B CIY>KO1 JUIOBOJACTBA JIMINE Jjisi 30€piraHHs 3
nofaibIuM (GOPMYBAHHSIM Yy CIPaBU BIAMOBIAHO JI0 3aTBEPAKEHOI HOMEHKJIATYPH
crpas.

Ilepegipka enekmponnozo yugppoeozo nionucy

52. TlepeBipka KBamiiKOBAaHOTO EINEKTPOHHOTO MIAMUCY YH  MEYATKH
3MIACHIOETBCS 3 NOTpUMaHHSAM [lopsAnKy BHKOPUCTaHHS €NEKTPOHHUX JOBIpYHX
MOCIIyI B OpraHax Jep’KaBHOi BIaJu, OpraHax MICIIEBOTO CaMOBPSIIyBaHHs,
NIJOPUEMCTBAX, YCTaHOBaxX Ta OpraHi3alisax JepkaBHOI (OpPMH  BIACHOCTI,
3aTBepKeHoro nocraHoBoro KaOinery MinictpiB Ykpainu Bix 19 Bepecus 2018
poky Ne 749 (Odiuiituii BicHUK YKpainu, 2018 p., No 76, cT. 2528).

53. B paiinepxaamiHicTpallii OpraHi3oBYEThCS IICHTPAJII30BAHE CXOBHIIIE
KBaTi(hikOBaHUX CcepTU(DIKATIB BIIKPUTHX KIIOYIB a00 3aCTOCOBYEThCS OHJIAIH-
nepeBipka cepTU(dIKaTIB BIAKPUTUX KIIOYIB O0€3MOCEPEAHBO 3 EJIEKTPOHHOTO
nepeniky KpanmipikoBaHUX cepTHUQIKATIB BIAKPUTHX KIIOYIB  KBaTi(hiKOBaAaHUX
HaJIaBayiB €JIECKTPOHHUX JOBIPUYUX MOCIYT.
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54. TlepeBipka Ta MiATBEPHKCHHS KBali(PIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO MIAMHUCY
Ta/ab0 TMeYaTKU 3MMIMCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHSIM BHUMOT YaCTHHHU JAPYyroi crtarti 18
3akony Ykpaiau "[Ipo enexTpoHHi 10BipYl OCIyru'.

Peecmpauia euxionux 0oKymenmie

55. PeecTpamisi  BUXIAHMX  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB  3IIMCHIOETHCS B
aBTOMAaTU30BaHOMY PEXHMI MiJ 4ac iX HignucaHHs. [HCTpykKii€o 3 1JI0BOJICTBA
pariaepxkaaMiHICTpallii Moke OyTH TepedadeHa aBTOMaTHYHA peecTpallis Bcix abo
OKpPEMHX BHJIIB JOKYMEHTIB 3a (paKTOM iX ITiIMMHCaHHS.

56. HaacuianHs  JAOKYMEHTIB  HE3QJI€KHO Big (GOpMH iX  CTBOPEHHS,
3IIMCHIOETHCS YePe3 CUCTEMY B3a€EMO/II.

VY pasi cTBOpeHHS JOKYMEHTA y MarnepoBiit (opmi aapecary HaJICUIIAEThCS JIUIIIE
foro (oToxkormis yepe3 CHCTeMy B3aEMOJil, KpiM BUNAAKY HAJCUIAHHS JTOKYMEHTIB
YCTaHOB1 YU 0CO01, SIKI HE € KOPUCTyBauaMH CHUCTEMHU B3a€MOJIli, Ta JIOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MYHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

S57. Slkmo agpecar HeE € KOPHCTYBau€M CHCTEMH B3Aa€MOJli, PEECTPATop
paiaepkaaMIHICTpaIlii CTBOPIOE 3aCBIUEHY IalepOBY KOMIIO EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa Ta HAJACWIAE€ 3a HAJCKHICTIO 3TiJHO 3 BUMOTaMHu [HCTpykmii 3
JIJIOBOJICTBA paiiepKaAMiHICTpaIlii.

58. YV pa3i HagcunaHHg GOTOKOMIi JOKYMEHTAa dYepe3 CHCTeMYy B3aeMOJIIi
OpHWriHajd BHUXIJHOTO JOKyMEHTa B mamnepoBii ¢dopmi (mimie s JTOKyMEHTIB
nocTiitHoro ta TpuBasioro (moHan 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3aIUIIAETHCS B
Ciy>k01 JIJOBOACTBA TUIBKU ISl 30€piraHHs 3 MOJaablIuM (OPMYBAHHSIM y CIIPaBU
BIJIMTOBITHO JI0 3aTBEP/KEHOT HOMEHKJIATYPH CIipaB 0e3 repejadi ix agpecary.

59. IlepeBipKy BHECEHUX y PEECTPAIlifHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy 00OB’I3KOBUX
Ta JIOJaTKOBUX PEKBI3UTIB BUXIAHOTO JOKYMEHTA 3/IIMCHIOE CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0ITY B aBTOMAaTUYHOMY PEXHUMI.

Keanighikoseana enekmponna neuamka

60. [lepemik  eNEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi HOTpPeOyIOTh  3aCBiTYCHHS
KBaJII(PIKOBAHOIO  €JEKTPOHHOIO  IEYaTKOK, BHU3HAdaeTbcsl  [HCTpyKIi€wo 3
TIJTOBOJCTBA paiaep kaaMiHICTpallii Ha iCTaBl aKTiB 3aKOHO/IaBCTBA.

61. Po3mopsikeHHSIM  TOJIOBH  paiiiepikaaMiHicTpamii (Haka3oM KepiBHHKA
amapaTy  paijep)kaaMiHICTpallli)  BU3HAYAIOTHCS  TOPSAOK  BUKOPUCTAHHS
KBaTi()IKOBAHOI CJIICKTPOHHOI T€YaTKM Ta YIOBHOBAXEHI IIOCAIoOBI  0COOW,
BIJIMOBIAQJIbHI 32 11 3aCTOCYBaHHS.

KinbkicTh KBaTi(piKOBAaHMX E€JIEKTPOHHMX I[1€YaTOK, IO BHUKOPUCTOBYIOTHCS
paraepxaamMiHicTparlii, He 0OMEXY€EThCS.

Paiinep>xaMiHICTpalisi Ma€e IPaBO 3aCBIAYYBAaTH €JIEKTPOHHI KOIli JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTI'Y OpraHiB CyJIOBOi BJIaJii Ta IPABOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizauia nepedaéanna 00OKymMeHmie ma 6U3HAYEHHA iX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHMii JOKYMEHT 3a (aKTOM BHECEHHSI pEeCcTpaTopoM B
PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIAMOBIIAIBLHOTO 32 PO3TJISA JTOKyMEHTa
(3rigHO 3 pO3MOJAUIOM (YHKI[IOHATBHUX MOBHOBAa)KEHb) T'OJIOBH, 3aCTYyITHUKA T'OJIOBH,
KEepIBHMKA amapary paiaepxkaamiHicTpalii, sSKAA po3Isgae JOKYMEHT B
paiaepkaaMiHicTpalii mepmuM  ([ani — TEpBUHHUN PO3TISNi), aBTOMATUYHO
NIEPEAEThCS Ha PO3TIISI Yepe3 CUCTEMY EJICKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY.
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JIOKyMEHT aBTOMAaTMYHO Ta OJHOYACHO HAAXOAWTh HA PO3MIAN OIHIA YU
JeKITbKOM TOCaJoBUM ocobaM (3aCTylIHHMKaM TOJOBHM, KEpIBHHUKY amapary
parepxkaaMiHicTparii abo KepIBHUKAM CTPYKTYPHHX 1IpO31TIB
paigepkaaMiHicTpallii), SKI ~ BH3HAYeHI  BHUKOHABISIMM  (CIIBBUKOHABIISIMU)
3a3HAYEHOTO JIOKYMEHTA.

63. lokymMeHTH ojpa3zy micias ix peecTpallii HepeaaroTbcsl Ha IMEPBUHHUM
PO3IIISI.

TonoBi paiinepkaaMidicTpallii abo 3aCTyIHUKY TOJIOBH paljep kaJMiHICTpallii,
10 BUKOHY€E MOro 000B’A3KU, HA IEPBUHHUN PO3IIISI MEPEAAIOTHCS JOKYMEHTH, L0
Hagiinum Bim Cekperapiaty KaGinery MinictpiB VYkpainu, BepxoBHoi Paam
VYkpainu, Aaminictpanii [Ipe3unenta Ykpainu, 3BepHEHHS HApOAHUX JIEMYTaTiB Ta
JOpyYeHHS (JTUCTH) YCTAHOB BHUIIIOTO PIBHSI.

3acTyHUKY rOJIOBU paiaepkaaMiHicTparii, KEPIBHUKY arnapary
paiinepaamiHicTparlii 3rifHO 3 PO3MOAIIOM (YHKI[IOHATHHUX TOBHOBAKEHb Ha
NEPBUHHUN POV MEPEAArOThCs aKTH OPraHiB JEpXKaBHOI BIaJH, OPTraHiB Biaau
ABroHOoMHOI PecnyOmiku Kpum, MOKyMeHTH, M0 HAAIMILIN Bif TEPUTOPIaIbHUX
OpraHiB MiHICTEPCTB Ta BIIOMCTB YKpaiHu B 001acTi, palloHy, HiAIPUEMCTB, YCTAaHOB
Ta  OpraHizaiiii, OpraHizalliiHO-pO3MOpPSAYl  Ta  MPOrpamMHl  JOKYMEHTH
3arajJbHOJIEP)KAaBHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUN pO3MIIAl MPOEKTIB aKTIB, BHECEHHUX paiiiep:KaaMiHICTpalli Ha
CIIIBHE PO3POOJICHHS, 1HIINX JOKYMEHTIB 3IIMCHIOETHCS KepIBHUKAMH CaMOCTIHHHIX
CTPYKTYPHHX MIIpo3AiTiB a00 ocobamu, 110 BUKOHYIOTH iX 00OB’S3KH, B MEXaX iX
KOMIIETEHIIII.

Enexmponna pezonwuyis

64. [locanoBa ocoba, sika 3JIMCHIOE TEPBUHHUNA PpO3TJS] E€JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTAa, HaKJIaJa€ Ha HOTO €JIEKTPOHHY PE30JIIOIIIIO0, B sIKii BU3HAYAE TOJIOBHOTO
BUKOHABIIS, BIANOBIAAJIBHOTO 32 OpraHi3aiil0 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B
paiinepxaamiHicTpalii, Ta y pa3l HEOOXIAHOCTI CHIBBUKOHABLIB 1 CTPOK HOro
BUKOHAHHSI.

B enextponHiii pe3omromii 00OB’S3KOBO 3a3HAYAIOTHCS BCi  CTPYKTYpHI
M1PO3/1IH, siIKi OEpyTh y4acTh B ONpallOBaHHI JOKYMEHTA Ta MOTOKEHH1 MPOEKTY
B1IOBIII.

[TocamoBi ocoOuW, SKi OJHOYACHO PO3IIBIIAIOTh CIEKTPOHHUN JTOKYMEHT,
HaKJIaJal0Th HAa HHOTO €JIEKTPOHHI PE30JIOIli, B SKMX BH3HAYAIOTh BIAMOBIJAIbHUX
BUKOHABIIB Ta Yy pa3l HEOOXIJHOCTI CIHIBBUKOHABIIIB Yy MeXax BIJAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOI'O HiAPO3LIY.

65. EnexTpoHHa pe3ostollisi CKJIAIa€ThCs 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) npi3Buile, BIacHe iM’s1 BUKOHABIIS (BUKOHABIIIB) Y JaBAJIbHOMY BiAMIHKY,

2) 3MICT I1OPYYEHHS,

3) cTpOK BUKOHAHHS,

4) xBamipikoBaHUH €IEKTPOHHUM MIAMUC TTOCAT0BOT OCOOHU.

B enexTpoHHINi pe3oromii 10 €IeKTPOHHOTO MTOKYMEHTA, M0 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHSI, 3a3HAYEHHS 3MICTYy JIOPYUYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHSI HEC BUMAra€eThCsl.

EnexTpoHHa pe3oiiowiss MOK€ JOMOBHIOBATHUCS I1HIIMMHM PEKBI3UTaMH, SKi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITi€rO 3 A1I0BOJICTBA paiiaepxaaMiHiCTparlii.

HekxoHkpeTHI («IIPUCKOPHUTH», «IOJIMIIUTHY», «aKTUBI3yBaTH», «3BEPHYTH
yBary» TOII0) €IEKTPOHHI Pe30JIOLIiT HE I0MYCKaIOThCSI.

66. Yci  enexkTpoHHI pe30IoNli, HAKIaJeHI Ha eJIEKTPOHHUN JOKYyMEHT,
BHOCSITBCA 10 MOT0 peECTPaLiitHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKU 1 HEPO3PHUBHO OB’ sA3aHI 13
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Hero. EnexTtpoHHa pe3odolis, sika € HACiKOM BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOI PE30JTFOITT
BUILOTO PIBHA, JTOJATKOBO MICTUTH JIOTIYHE MOCHJIAHHS Ha BIANOBIIHY €JIEKTPOHHY
PE30JTIOIIII0 (IEPEBO EIEKTPOHHUX PE3OJTIOLIIN).

67.Ha  enexTpOHHY  pE30JIIOIII0  MMOCaZoBOi  OCOOM  HAKJIAJa€ThCs
KBaT1(hiKOBAHUM €JIEKTPOHHUHN MIJMUC II€T K MOCAT0BOI 0COOU.

68. lo HakmamaHHS ~ CJIEKTPOHHOI  PE30JIIOIi  BCTAHOBIIOIOTHCA  Taki
0COOJIMBOCTI:

BHKOHABLIAMHU  €JICKTPOHHOT pe3on}ou11 KCplBHI/IKa YCTaHOBU BU3HAUAKOTEHCSA
KEepPIBHUKHU CTPYKTYPHUX n1zxpo3znn113 paiiaepxxaaminictpanii (y pa31 HEOOX1THOCTI
MOXXYyTh OyTHM BH3HAUCHI MpPAI[iBHUKU YCTAHOBH, 10 KOMIETEHINT SKUX HAJICKUTH
3a3HAaY€HE B PE3OJIIONIT MUTAHHS), MPO IO CHCTEMA EIEKTPOHHOIO J:[OKyMeHTOO61Fy
aBTOMATHUYHO 1H(1)0pMye 3aCTYITHUKIB KeplBHI/IKa YCTaHOBH, Kl KOOPJIUHYIOTh
JUSTBHICT BIJMOBIHOTO CTPYKTYPHOTO MAPO3/UTY Ta y pa3i moTpeOdr MaloTh MPaBo
JOTIOBHUTH 3a3HAY€HY pE30JIOLII0, HE 3MIHIOIOUHM CYTlI JOPYYEHHS KEepiBHUKA
YCTaHOBH Ta MO0 FOJIOBHOTO BUKOHABIIS;

BUKOHABISIMU PE30JTIOIIT 3aCTYITHUKA TOJIOBH paliIep KaIMIHICTpallii, KEpiBHUKA
amaparty panjiepxkaaMiHICTpallii BU3HAYAIOThCA KEPIBHUKU CTPYKTYPHHUX IM1APO3LIIB
padaepxKaaMIHICTpallii, YUK JISUIBHICTD KOOPAWHYE BIAMOBIAHMN  3aCTYITHHUK
(KepiBHUK amapary), mpo M0 CUCTEeMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUYHO
iH(OpMY€E KepiBHUKIB BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB;

BUKOHABIIMU PE30JIIOLIi KEePIBHUKA CTPYKTYPHOIO MiAPO3/1TY BU3HAYAIOTHCS
KEpIBHUKM  MIAMOPSAKOBAHUX  CTPYKTYPHHUX  MIAPO3IAUIIB YW  CHEIIaNICTH
BIIMOBIIHOTO MIAPO3JUTY, TPO II0 CHUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITy
aBTOMATUYHO 1H(OPMYE KEPIBHUKIB BIAMOBIAHUX MiAMOPSAIKOBAHUX IMIAPO3ALIIB, IO
BXOJISITH JI0 CKIIATy [IBOTO CTPYKTYPHOTO rnz[poazuny,

BUKOHABIIEM pe3om0u11 TOJIOBU paiiepkaaMiHICTpallii, 3acTylTHUKAa TOJOBH
paiinep)xaaMiHiCcTpallii, KepIBHUKA anapary paijiepxaaMiHicTpallii Moxxe OyTu Oyib-
AKUN M1OPSIKOBAHHIA BIJITOBITHOMY KEPIBHUKY CHIBPOOITHHUK
paiiep)kaaMiHICTpallli, 70 KOMIIETEHIIl SKOr0 HaJeKUTh 3a3HA4Y€HE B PE3OJIOIIT
nutanHs. [Ipo BU3HAYEHHS B PE30JIOLIT BUKOHABIL CHUCTEMa EJIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOOOITY ~ aBTOMATHYHO 1HGOPMYE  KEPIBHUIITBO CTPYKTYpHOTO  Ta
H1MOPSAKOBAHOTO M1PO3/1TY JIaHOTO cnino6iTHHKa'

OTPUMAHHSI 3aCTYIHUKOM TOJIOBH paiiaepxaamiHicTparii, KeplBHI/IKOM amapary
paHz[epncaz[MlchTpauu KeplBHI/IKOM CTPYKTypHOTO a00  MiAMOPSAKOBAHOTO
MiPO3AUTY €JIEKTPOHHOTO TIOBIJOMIICHHS TIPO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHUIIIOTO PiBHS
CICKTPOHHOI pe30Iolii He Imepeadadae CTBOPEHHS BIAMOBIAHUM KEPIBHUKOM CBOET
pesondronii 10 UBOrO K JOKyMEHTa, a JMIle IMepefadadae O3HaOMIICHHS 13
JIOKYMEHTOM,;

CICKTPOHHOIO PE30JIOIIEI0 MOXXE OYyTH BH3HAUYEHO TOJOBHOTO BHKOHABIIS,
CIIBBMKOHABIIIB, CTPOKM BUKOHAHHS, OTPUMYBaUiB JOKYMEHTA «I0 BiJIOMay.

69. EnekTpoHHI JTOKYMEHTH HAAXOIATh O iX BHUKOHABIIB BUKIIOYHO YEpe3
CHUCTEMY €JEKTPOHHOrO0 JIOKYMEHTOOOIr'y Ha TIJACTaBl HaKJIaJEeHUX Ha HUX
CJICKTPOHHUX PE30JTIOLIIi.

JIOKyMEHT, BUKOHABISIMU SIKOTO € KUJIbKA CTPYKTYPHUX MIIPO3ALTIB (IIOCATOBUX
0ci0), HaIXOAUTh OJHOYACHO JO BCIX HOro BHKOHABI[IB, BUSHAYCHHUX CICKTPOHHOIO
PE3OIIIOIIEI0 YU TEPETIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHHM pEECTPATOpoM abo aBTOPOM
JIOKyMEHTA.

70. KeplBHI/IKI/I CTPYKTYPHUX mz[po3z[1m]3 paiiaepkaaMiHicTpallii onpanboBYIOTh
CJICKTPOHHI JIOKYMEHTH, OTpPHMaH1 BHACIIJIOK iX NMepe/laBaHHs 4epe3 CHCTeMy
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY 3a HaJEeXHICTIO, Ha MIJACTaBl HAKIAJACHUX HA HHX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOLIIi.
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v pasi HEOOX1THOCTI KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO M1PO3ALTY
paiiaep)xaJMiHICTpallil Ma€e PaBo JIeJIeTyBaTU CBOEMY 3aCTYyITHUKY PO3TJISIT YaCTUHU
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI HAAXOASITh Ha OIpaIOBaHHSA JO CTPYKTYPHOIO
1IPO3 LY.

71. CucteMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMaTtudHo (ikcye daktu
nepeiaBaHHsl  €JIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB  BUKOHABISIM B peecTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTii 13 3a3HadeHHsSIM 1HGopMarii MpOo BUKOHABIB, SKUM
nepeIaHo JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHUKOHABIA 3HIHCHIOETBCA B CHCTEMI €JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOOOITY Ha MiJCTaBl PE30IOIii KepiBHUKA, SIKUW 31HCHIOBAB MEPBUHHUMA
PO3IIIST €JICKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

73. SIK110 JUIst €IIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTa HE BCTAHOBJIEHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
HOT0o OmpalfoBaHHA HE TNOTpedye MIATOTOBKM TMPOEKTYy JOKYMEHTa Ha MOro
BUKOHAHHS, BIANOBIJAJIbHUI BUKOHABEIlb Ma€ MpaBO MICIS O3HAWOMIICHHS 3
JOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPALIiHO-MOHITOPHHIOBY KapTKy 1HGOpPMAIiI0 IIPO
croci® BUKOHAHHS IBOTO JOKYMEHTa («IUTaHHSA BUPIIIEHO B pOOOYOMY MOPSIKY»,
«B3ATO YUYacCTh J0 BiJIOMay TOMIO), 3aKPUTH HOTO «JI0 CITPABWY.

SIKIIIO eNeKTPOHHMI JOKYMEHT PO3iCiIaHO MpalliBHUKAM panjep:kaaMiHicTparii
JUISL  O3HAMOMJIEHHST ~ 4Yepe3  CHCTeMy  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiiaepxaamiHicTpanii, NpaliBHUKKA BHOCITH BIIMITKY MpO iX O3HAWOMIIEHHS, a Y
pasi po3CWIaHHS JJIs O3HAHOMJIEHHS MiJ MIAMHUC - MIATBEPIKYIOTh HaKJIaJaHHIM
KBAJII()IKOBAHOTO  €JIEKTPOHHOTO MiAMKMCY. Y TakOMy BHUIAAKy B CHCTEMI
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijep:kaAMIHICTpallii aBTOMAaTUYHO T€HEPYETHCS
JIUCT O3HAMOMJICHHSI 3 JOKYMEHTOM, Y SIKOMY 3a3HAYa€ThCsl MEPEIIiK MOCa0BUX 0C10
paiaepkaaMiHicTpalii, SKuM OyJio TepefaHo BIAMOBIIHUA TOKYMEHT 3 MO3HAYKOIO
PO O3HAHOMJIEHHS, y TaKoMy (opmari: Mpi3BHIlE Ta BIACHE 1M'sl, JaTa HAIXOMKCHHS
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, J1aTa 03HaHOMJICHHS (€JIEKTpPOHHA MO3HAYKa Jacy).

IV. JlokyMeHTYBaHHS VIIPABJIHCHKOI iH(hopMalii B eJJeKTPOHHIN dopmi.
3arajbHi BUMOTH 10 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHS yIpPaBIiHCHKOI iH(pOpMaLlii B €IEKTPOHHIN (opMi mosArae
y CTBOPEHHI E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SKHX (QiKcyeTbcsa 1HoOpMarlis Mnpo
YIPABIIHCHKI PIIICHHS 3 JOTPUMAHHSAM YCTAaHOBJICHUX 11€10 [HCTPYKITI€0 MPaBUIL.

75. PexBi3uTH, BHU3Haye€Hl LI€I0 [HCTPYKII€I0, BHOCATHCA B peecTpaLiiHo-
MOHITOPUHIOBY KapTKy.

bnauku ooxymenmies

76. OpranizariiHo-po3nops a4l JOKYMEHTH paliOHHOI JIepKaBHOI aaMiHICTpaIlli
oQOpMITIOIOTECST Ha OJNaHKaX, HI0 CTBOPIOIOTHCA B EJIEKTPOHHIN (opMi 3rifHO 3
BUMOTaMH 1€l [HCTpyKITii.

77.bllaHKW  TEHEPYIOThCA  CHUCTEMOK  €JIEeKTPOHHOTO0  JOKYMEHTOOOITy
paiiaepaaMiHICTpalii B aBTOMATUYHOMY PEXUMI Ha IMIJICTaBl OOpaHUX aBTOPOM
IPOEKTY KpUTEPIiB TUIIOBOTO OJIaHKA /JI1 0OPaHOT0 BUJY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

Jlnsg  reHepanii TUMOBOro OJlaHKa 3aCTOCOBYIOTHCS KpHUTEpii: BHJ, THII
JIOKYMEHTA, TiIMHUCyBad TOIIO.

78. b1aHKM KOXKHOTO BUJly T€HEPYIOThCS HA OCHOBI MO3J0BXHBOTO PO3MIIIICHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3aro0BKa pO3MIIITYIOTHCS IIEHTPOBAHUM CIIOCOOOM (ITOYATOK 1
KIHEI[b KOXKHOTO PSAJKa PEKBI3UTY OJIHAKOBO BiJalCHI BiJl MEX 30HHM PO3TalTyBaHHS
PEKBI3UTIB).
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79. JIns miAroTOBKH JTOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (OpMi cHCTeMa €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY paiiepxaaMiHICTpallli TeHepy€e Takl BUIU OJIaHKIB JOKYMEHTIB:

3arajbHUM OJaHK JUIsl CTBOPEHHS JOKYMEHTIB (0€3 3a3HaueHHs y OJaHKy Ha3BU
BUly JOKyMEHTA) (10JaTOK 2);

creliagi3oBaHui ONaHK JUJIi CTBOPEHHS PI3HUX BHJIIB JOKYMEHTIB JJIs
JUCTYBaHHS 1HO3€MHHMHU MOBaMH (J101aTOK 3);

OJaHK KOHKPETHOTO BHIy JOKyMeHTa (13 3a3Ha4eHHSIM Ha OJIaHKy Ha3BU BHIY
JTOKyMeHTA) (110/1aTOK 4).

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

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

/ama nionucaunmus, 3aceioueHnsa ma peecmpauii

82. Jlara mignucaHHsl BU3HAYAETHCS KBATI(PIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOK MO3HAYKOIO
qacy, 110 HeB1/I’€MHO IOB’s3aHa 3 KBaTI(hIKOBAHUM €JICKTPOHHUM ITiIITHUCOM.

83. JlaTta 3acBiqueHHs BU3HAYAETHCS KBATI(hIKOBAHOIO CJICKTPOHHOIO ITO3HAYKOIO
yacy, 010 HEB1/I’€MHO MOB’s13aHa 3 €JIEKTPOHHOIO MEYaTKOIO.

84. Jlata peecrpaiii BHUXIZHOTO JIOKYMEHTa aBTOMATHYHO (OPMYETHCS
CHUCTEMOIO EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paijepkaaMmiHicTpallii (BeO-mMomyiem
CUCTEMH B3a€EMOJIIi) Yy PpEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBIA KapTLl MiJg Yac WOro
1 IACAHHSL.

85. O060B’s13KOBOMY JaTyBaHHIO y pGCCTpaHIHHO MOHITOPUHTOBIN  KapTIIl
i ISITal0Th  yCi cny>1<60131 BIJIMITKH, TIOB’s3aHI 3 TMPOXOKEHHSM Ta BUKOHAHHSIM
JTOKyMEHTa (pe30JIrolii, BiIMITKH PO BUKOHAHHS JOKYMEHTA, HAJICUJIAHHS WOTO JI0
CIIpaBH TOWIO).

Ogopmnenns 0ooamkie

86. Ha momarkax, 1m0 3aTBEPIKYIOTHCS BIAMOBIMHUMH aKTaM# (TIOJIOKCHHS,
IHCTPYKIIil, TpaBuia, MOPSAAKU TOLIO), MPOCTABISETbCS TPUP 3aTBEPIKEHHS
BIIMOBIAHO 70 MYHKTY 92 1iei [HCTpyKIii. Y BIAMOBIIHMX MYHKTAaX PO3MOPSAUOi
YaCTUHU JIOKYMEHTa POOUTHCS MOCUIIAHHS: «IL0 JOJAETHCA» a00 «(10IA€THCA)».

87.Ha gpomatkax A0 Hakaszy, TIOJIOKEHHS, TMpaBui, 1HCTPYKIIi TOIIO
MIPOCTABIISETHCA BIAMITKA Y BEPXHHOMY IIPABOMY KYTI MEPIIOi CTOPIHKM JI0aTKa, sKa
BKJIFOYAa€ HOMEP J0JIaTKa, 3ar0JIOBOK HOPMATUBHO-IIPABOBOT'O aKTa Ta MOCUJIAHHS HA
BIJIMOBIJIHY CTPYKTYPHY OJMHHUIIIO, HAIPUKIIAL:

JlomaTok 5

1o IlpaBui BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJTIO SIKOCTI
JIKapChKHUX 3aC001B B anTeKax
(myskrt 17)

CympoBiaHi MaTepiaiu JOBIAKOBOTO a00 aHATITHYHOTO XapakTepy (rpadikwu,
CXEMH, TaOJIHII1, CIIUCKHU TOILO) 10 OCHOBHOI'O JOKyMEHTA [IOBUHHI MaTH BIAMITKY 3
NOCUJIAaHHSM Ha Lied JOKYMEHT, HOTr0 Ha3By, HAlIPUKIAL:
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JlogaTtok

110 pO3MNOPSAIKEHHS TOJI0BU
["onoBaHiBCHKOT pallOHHOT IepKABHOT
aaMiHICTparii

"IIpo nposedennsn nepegipku"’

Peecmpauiiinuii inoekc 00Kymenmie

88. SIkmo  MTOKYMEHT IJATrOTOBJICHO JBOMAa YW  OUIbIIE yCTaHOBaMH,
3aCTOCOBYETHCS PEECTPAIIHHUHN 1HACKC TOJJOBHOTO BUKOHABIIS.

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

90. ITix wac Bi3yamizalii TOKyMEHTa CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
YCTAaHOBU BIJTBOPIOE Ta Bi3yalli3ye pasom 13 JIOKyMECHTOM 06pa3 MTPUX-KOay abo
QR- kofy (st JepiKaBHOI peecTpariii akTiB, MPOEKTIB aKTiB Ta OOOB’S3KOBUX
JOJIaTKIB 70 HHUX, IO PO3POOJISIFOTHCS OpraHaMH BHKOHABYOi BJIAJIA, MOCTAHOB i
posnopsikenb KaGinety MinictpiB Ykpainu nume QR-kom), sikuit 000B’S3KOBO
MICTHUTB:

1) naty peectpaiiii Ta peecTpaliiHuii 1HAEKC JOKYMEHTA,

2) cKOpoueHe HailMEHYBaHHS YCTAHOBH, PEKBI3UT IiAnucyBaya (IiAMMCyBayiB)
Ta JAaTy MIAMUCAHHA 3 €JIEKTPOHHOT Mo3Hauku vacy (ymmre 1t QR-komy);

3) naHi Mpo MOTOJKEHHS (JIUIIE JJIsl aKTiB).

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

I'pudgh 3ameeporcenna ookymenma

92. V pa3l ko eNEKTPOHHHH JOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCS IMOCTAHOBOIO,
pILIEHHSM, HAaKa30M, PO3MOPSKEHHIM, rpud 3aTBEPXKCHHS CKJIAJA€ThCA 13 CJIOBA
"SATBEPJI’KEHQO", Ha3Bu (y Ha3WBHOMY BIIMIHKY) BHUIY JOKYMEHTa, SKUM
3aTBEPAXKY€EThCSI CTBOPEHUM JOKYMEHT, 13 3a3HAYCHHSIM JaTh MOT0 3aTBEpIKEHHS 1
HOMEPA, HAITPUKJIIA:

3ATBEP/’KEHO

Posnopsiaxenns ronosu
["onoBaHIBCHKOI pallOHHOT

Jiep KaBHOI aMiHICTpaIlli

15 tpaBus 2019 poky Ne 745-p

['pud 3arBepikeHHS BI3yalli3ye€TbCsd y BEPXHbOMY IMpaBOMY KyTi NEpIIOi
CTOPIHKHU JOKYMEHTA.
Jlani npo 6uKoHanHa OOKymeHmie

93. BiamiTka mTpo 3aKiHYEHHS BHKOHAHHS JIOKYMEHTa BHOCUTBCS JIO
PEECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKU Ta MICTUTh aBTOMAaTUYHO 3TE€HEPOBaHI
CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry cioBa «Jlo cmpaBu», HOMEp CIIpaBH, a
TaKO0X KOPOTKI BiJIOMOCTI IIPO MOro BUKOHAHHS, HAIIPUKJIA/;
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o cupasu Ne 01-10

JIuct-BianoBiae Big 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1 abo

o copasu Ne 01-10

[TuTanHs BUpIIEHO MO3UTUBHO M1 yac Tenedonnoi po3mosu 07.03.2018

Ocobaueocmi oghopmaennsa oeakux euoie 0OKymeHmie
IIpomokonu

94. TIpoTokonu CKIATAI0THCS B eneKTpOHHiﬁ (bopMi BIZIMOBITHO 70 [HCTpyKITIT 3
JIITOBOZICTBA paiifiepKaaMiHicTpaLii a0o le_IeHHﬂ KOJICTia/IbHOTO OpraHy.

95.V pasi BeleHHs ay/iOBi3yalbHOI (ikcaiii 3aCiTaHHs BIJMOBIIHMIA 3aIHC
HIAMUCYETHCST KBANI(PIKOBAHUM E€JIEKTPOHHUM MIANKUCOM CEKpeTapsi KOJeriajabHOoro
oprany (nami — cekperap) abo YHOBHOBaXEHOT 0CcO0M Ta 10JAETHCS 10 TPOTOKOIY.

96. HpOTOKOJII/I Ta BUTSATH 3 HUX 3aCBIT4YIOTHCS KBalli(PiKOBAHOKO €CKTPOHHOIO
MEeYaTKol0  pai/iepKaaMiHICTpanii, s§Ky Haklagae CIoyxOa JTOBOACTBA, 1
HA/ICUJIAIOTHCS ¥ pa3l MOTpeOu 3aiHTePECOBAHMM YCTAaHOBAaM, TOCAJOBHM 0C00aM,
npariBHuKaM. [lepernik po3cuiku ckiiajae cekpeTap.

Cnyorc6o8i aucmu

97. Cnyx0oBuii JHCT B EINEKTPOHHIN (opMi 0GOPMIIIOETHCS Ha ONaHKY,
aBTOMAaTUYHO  3TCHEPOBAHOMY  CHUCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITy
paiiaepkaaMiHicTparii.

98. JlaToro mucTa € mata Horo peectparlii y ciyk0i J1J10BOJICTBA.

Jloxymenmu npo ciyxco08i i0pA0NHCEHHS

Jlnst peectpauii BIAPSJKEHb BEAETHCS OKPEMHUN E€JIEKTPOHHHUI >KypHal
(momatok 5), mig Yac BHECEHHs 3alKCy MNP0 BIAPAKEHHS [0 SKOTO CHUCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy paiaepkaJMiHICTpallii 3A1MCHIOE aBTOMATHYHE
JieJIeryBaHHs MOBHOBAXXEHb B CUCTEMI BiJl OJIHI€I MOCAI0BOi OCOOM /10 1HILIOI HA 4Yac
TaKOIr'0 BIAPSIKEHHS.

Iliozomoexa npoekmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE

100. 3a miArOTOBJIEHUN MPOEKT EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTAa BIAMOBIAAIBHUM €
aBTOP JOKyMEHTA.

3a opraxizailit0 BUKOHAHHSI €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa BIAMNOBIZAIOTh 0COOH,
3a3HAUCHI B EJIGKTPOHHIA PE30IONii, HAKJIAJeHIA 3a pe3ylibTaTaMu MEPBUHHOTO
PO3IIISITY JOKYMEHTA.

101. [TigroToBKa MOPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa 3A1HCHIOETbCA 3
ypaxyBaHHSAM TaKUX BUMOT':

1) IPOEKT eNeKTPOHHOTO JTOKYMEHTA TOTYETHCS aBTOPOM JOKYMEHTA B CHCTEMI
€JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0OITY paiep kaaMiHICTpallii;

2) y pa3l HasSBHOCTI CYNPOBIIHHX MaTepialiB [0 IPOCKTY EJIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa BOHH JOJIAIOTHCS JI0 MPOEKTY EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa BHUKIIOYHO B
CICKTPpOHHIA ¢opmi (30kpema TabmuuHi Ta rpadiudal marepiaan, GHOTOKOMIT
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTa)XE€HI y cucTteMy y ¢ainax ¢opmariB, BU3HAUYCHHUX aKTaMUu
3aKOHO/IaBCTBA);
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3) BHECEHHSI 10 IPOEKTY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA OCUJIaHHS Ha IOKYMEHT(H),
Ha BUKOHAHHS SIKOTO(MX) CTBOPEHO BiANOBIIHUIA MPOEKT;

4) BHECEHHS 10 peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKU B aBTOMATH30BAHOMY
peXuMi 1HJIEKCY CIpaBH 3a HOMEHKIATYypOI0 CHpaB, N0 SKOi BIJHOCHTHCS
CJIICKTPOHHUN JOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS,

5) 3a3HadyeHHs OOOB’SI3KOBOTO CTAaTyCy NPHU3HAYCHHS MPOEKTY (1HIIaTUBHUM,
iHopMaIiiHUi, TPOMDKHA BIAMOBIAb, MOJAHHA MNPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
JOAATKOBY 1H(OpMaIlif0, 0CTaTOUYHE BUKOHAHHS);

6) GopMyIIOBaHHS MPOEKTY JOPYYEHHS O JOKYMEHTA 31MCHIOETHCS y TEKCTI
JOKyMEHTa, M0 SIKOTO ITUTAHY€ThCS BUJIAHHS BIAMOBIIHOTO JOpPYYEHHs, y ¢opmi
KOHKPETHOTO 3aBJaHHS 13 3a3HAYCHHSIM CTPOKY HOTO BHUKOHAHHS Ta BHKOHABIIIB,
HANpUKJIaA:  JIeMapTaMeHTy  3a0e3leueHHsT  JOKyMEHTOOOIry;  KepiBHUKAM
CTPYKTYPHUX ITIPO3/1TIB TOIIIO;

7) gopmyBaHHS TEpeniKy MOTOMKYyBadiB Ta MiANKCYBadiB y peeCTpariitHo-
MOHITOPHHTOBIM KapTIIi.

102. Im’s1 daiiny BUXITHOTO MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, CyNpPOBIIHHUX
Ta IHIIAX MaTepiaiiB 10 HOTO TOBUHHO MAaTH CTUCITY YHiI()iKOBaHY Ha3By, sSIKa YiTKO
BUXOJUTH 13 MPUHAICKHOCT1 BMICTY (paiiny, HanmpuKiIai:

Jlucr ...

Cnyx0o0Ba 3ammcka ...

Hakas3 mipo ...

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

Hogsa penakiis Hakasy Bifg ... Ne ...

J1 TIlopsmok (MOJOKEHHS, IHCTPYKIIIS TOIIO) ...

J2 Tabmuus (rpadik, miaH TOmio) ...

CkaHoBaHa KoM JIUCTA ...

Bizyeannsa ma nozooxcenna npoekmie e1eKmpoHHUX OOKYMEHMIg

103. IloromxeHHs MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOJISATae y HOTo Bi3yBaHHI
YIOBHOBRXEHUMH  0CO0aMM, 3a3HaYEHUMHU B  peeCTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTii, [0 3a0e3Meuyyerbcs  CUCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOIry
paiinepxaamiHicTpalii Ha MiACTaBl C(OPMOBAHOTO IMEPENiKy IOr0KyBayiB,
3a3HAYEHUX Y PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOB1H KapTIIi.

104. Indopmariisi mpo NMOTOIKEHHS, BIIXUICHHS a00 TOBEPHEHHS aBTOMATHYHO
BHOCUTHCS JI0 PEECTPALlITHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKHU.

105. [loromkenHss Ta MIANMCAHHS NPOEKTY €JIEKTPOHHOrO  JTIOKYMEHTa
3IIMCHIOETHCS Y TAKOMY MOPSIIKY:

1) mpoeKT eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA CIIOYATKY Bi3YEThCS:

HOr0 aBTOPOM;

KEPIBHUKOM M1MOPSIAKOBAHOTO MiAPO3IiTY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3aiy (BIAMOBIAAIBHOTO MiAPO3ALTY);

YIIOBHOBA)KECHUMU ocobamu THIIUX CTPYKTYPHHUX M1pO3/1JTIB
paraepxkaaMiHICTpaIlii, 3a3HaYEHUMH B PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBIHN KapTIii;

2) TOpOEKT EINEKTPOHHOIO JOKYMEHTa BI3YEThCA 3aCTyIHUKOM TOJIOBH
paiinepxaaMiHiCcTpallii, SKUA KOOPAMHYE POOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3AiIY,
BIJIMOBIJIAJILHOTO 3a IMiJITOTOBKY MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa (TIOTO/KEHHS
IHIMMX 3aCTYMHUKIB TOJIOBU paijiepKaJAMIHICTpaIllii, $SKi KOOPAHHYIOTH pPOOOTY
3a1HTEPECOBAHUX I1IPO3/ILJIIB, HE BUMAraeThesl);

3) y pasi HOroKeHHsI IIPOEKTIB PO3MOPSIKEHb (HaKa3iB) B €EKTPOHHIN (opmi
MPOEKT PO3MOPSAKEHHSI (HaKa3zy) BI3YETbCS YIMOBHOBWKEHHM IMPEICTaBHUKOM
IOPUIUMYHOI CIIyOM 3a pe3yslbTaTaMH MPOBEACHHS IOPUINYHOI EKCHEepTHU3H Ta
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KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3/iay (CHEIiaaicToM) 3 IUTaHb 3alo0iraHHsS Ta
BUSIBJICHHS KOPYIIIIii, a TAKOX PEIaKTOPOM;

4) MPOEKT eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Bi3yEThCS BCIMa MOCAJAOBHUMH 0COOAMU
(moro/KyBayamu), HasBHICTh BI3W SKHX TepeadadyeHo B peecTpalliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTili, MPU 1IbOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
HE 3aTBEP/IKY€ 3a3HAYCHUI TOKYMEHT;

5) mpoekTu pPO3MOPSAIKEHb (HAaKa3iB) BI3yIOThCSA HAYAIBHUKOM 3arajibHOTO
BIIJIUTY anaparty paiiiepkaaMiHicTpallii abo oco0oro, 110 Horo 3amimiae;

6) MNPOEKT MIAMUCYEThCA KEPIBHUKOM (TIAMUCYBaueM), SKUNW 3aTBEPIKYE
€JIEKTPOHHUN JJOKYMEHT.

106. He mnoromkeHud y BIAMOBITHOMY TOPSAJAKY MPOEKT EJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTAa He MepeacThCsl Ha MIANUCAHHS (3aTBEPIKECHHS).

107. YnoBHOBaXxXeHI 0OCOOM IHINIUX CTPYKTYpPHHUX MIAPO3ALIIB 32 (akToM
HAIXO/DKCHHS /10 HUX 4Yepe3 CHCTeMY EJEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY
paiiaepaamiHICTpalii TPOEKTy eJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa OepyTh y4acTh y HOro
OTIPAIfIOBaHHI B YaCTHHI, III0 CTOCYETHCS iX KOMITCTEHITIT.

108. CBoro mo3uIlif0 MO0 OMPAIbOBAHOTO MPOEKTY EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA
YIOBHOBO)XKEHA 0c00a 3alHTEPECOBAHOIO MIiAPO3AUTY JOBOJAWTH JIO Bigoma
BIJIMOBIIATBHOTO  MIAPO3JUTY dYepe3 CHCTeMY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiinepxaamiHicTpaliii. BignmoBigHa mo3uiliss Mae OyTH YITKO OOIPyHTOBAHOIO, a y
pa3i HeoOX1AHOCTI BUKJIAJIEHA y TEKCTI MPOEKTY €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa B PEXKHUMI
BUTIPaBJIeHb (Y BUTJISAI HOBOI peAaKilii HOro OKpEMUX MOJI0KEHb ).

VY pa3i BHECEHHS peNakKIifHUX MPaBOK J0 MPOCKTY €ICKTPOHHOTO JOKYMEHTA
CHUCTEMa EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY paiiaepkaaMiHICTpalii:

1) 30epirae TMOTOYHY BEpCiI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa (0e3
pelakiiiHUX TMpaBOK) 3 yciMa HaKJIaJ€HUMH Ha Hel KBaldi(hiKOBAaHUMU
€JIEKTPOHHUMHU MiAnucaMu (L0 MiATBEPIKYIOThCSA) B apXiBi Bepcid MPOEKTY
€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

2) CTBOPIOE HOBY BEpCIl0 MPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (0e3
KBaJII(PIKOBAHUX EJIEKTPOHHUX MIAMKCIB), SIKA CTA€ IMOTOYHOIO BEPCIEI0 MPOEKTY
EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTA 1 JI0 sIKO1 30€piraroThCsl BC1 BHECEHI peIaKIiitHI TIPaBKHU.

VYci Bepcii mpoekTy 30epiratoTbes B apXiBl Bepcii B peecTpauiiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTii. PenaryBanns Bepciid, 30epekeHUX B apXiBl peecTparliiiHo-
MOHITOPUHTOBOI KapTKu OJOKyeThesa. PemaryBaHHsS MOTOYHOI Bepcii OJOKyeThCS
TTiCJIs 3aTBEP/HKCHHS JIOKYMEHTA.

109. 3a pilieHHsIM TOJIOBU paijiepxKaaMiHICTpallii, BU3HAYEHOTro B [HCTPyKIIii 3
TJIOBOJICTBA  pailiepaAMIHICTpallii, TMOTOJKEHHS  IPOEKTYy  €JIEKTPOHHOIO
JOKyMeHTa (32 BHKIIOYCHHSM HaKa3iB KEpiBHHKA amapary paijaepxaaMiHicTparrii)
MOJKE 3TIMICHIOBATHCS Y TAKOMY TIOPSIKY:

1) mpOeKT eNeKTPOHHOrO JOKyMEHTa BI3YEThCS HOro aBTOPOM, IMICIS YOIO
CHUCTEMa EJEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOITY paiijepKaamiHicTpallii aBTOMaTHIHO
OJIHOYACHO HAJICWJIa€ MOro Ha O3HAWMOMIICHHS KEpPIBHUKY MiAMOPSIAKOBAHOTO
P03y Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY (BIAMOBIAAIBHOTO MiAPO3ALLY),
3aCTYIHUKY  TOJOBH  paijepKaaMiHicTpallii, sSKAA  KOOpAWHYE  POOOTY
BIJIMOBIAIBHOTO MIAPO3/1TY, Ta YHOBHOBaXEHUM OcC00aM IHIIMX CTPYKTYPHUX
HIIPO3ILIIB  paifiepKaaMIHICTpallli, 3a3HaYCHUX B PEECTPALIHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTiIIi,

2) moroa)XyBay, 3a3Ha4€HUIN B peeCTpalliiiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIll, TIPOTITOM
CTPOKY, BH3HAYEHOIrO 3TigHO 3 I[HCTpyKIi€lo 3 AIIOBOACTBA paiaeprkaaMiHicTpallii
3alIeKHO BiJ 00cAry Ta/abo BHIYy JOKYMEHTAa, MAa€ O3HAMOMUTHUCS 3 MPOCKTOM
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eJIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTa Ta y pa3l HasBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCHUTH iX JI0 MPOEKTY
eNIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

3) AKIIO MOroJKyBad MPOTATOM 3a3HAUYEHOT'O B PEECTpalliiHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTIl CTPOKY HE IOTOAMB Ta HE BHIC 3ayBaXK€Hb O IPOEKTY EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa, CHUCTeMa EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO BHOCHUTH [0
PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHTOBOT ~ KapTKU 1H(1)opMau1}0 MpO  TOrOPKCHHS  I(bOTO
MPOEKTY 3a 3aMoBuUyBaHHsIM. [loromkyBau Hece BIAMOBIAAIBHICTH 3a BIATOBIAHE
MIOTOJKEHHS.

ABTOMAaTUYHE TMOTOJKEHHS EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB (TIOTOMKEHHS 3a
3aMOBYYBAHHSIM) HE CTOCY€ETHCS IPOXO/PKEHHS iX IOPUIUYHOI EKCIIEPTU3H.

110. V pa3i moromkeHHsi MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIMOBHOBa)KE€Ha
ocoba 1HIIOTO CTPYKTYpPHOrO TIJIPO3JLTy, 3a3HAUYCHOTO B  PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA.

111. [Ticns Bi3yBaHHS BCIMa 3a3HAYEHHMHM B PEECTPALIIITHO-MOHITOPHHIOBIN
KapTI MOTO/)KyBauyaMu cucrema €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO001ITy
paiepkaaMiHicTpallii aBTOMaTUYHO HAJICUIIAE TIPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha
I1JIMCAaHHS 3a3HAYEHOMY B PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBIN KapTL1 MIAMUCYBady.

KOpuouuna excnepmus3a

112. IOpuauyna ekcrmepTu3a NPOXOAUTh Yy  €JIEKTpOHHIK  Qopmi 3
BUKOPUCTAHHSAM CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY paiepskaaMiHiCTpaIlii.

113. 3a pe3yabraramu IOPUIUYHOT €KCIIEPTU3U Y pa3l HAIBHOCTI 3ayBaXkKeHb JI0
MPOEKTY €JEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTa YIOBHOBa)X€HAa oco0a BIIILTY FOPHIMYHOI,
MOO1T13aI1HHOT, PEKHMHO-CEKPETHOT poOOoTH, 3amobiraHHs 1 BUSBICHHSA Kopynuu
anapaty paiiaep:kaaMmiHicTpauii (fajii — IOpUIdYHA Clyx0a) TOTy€ B €JICKTPOHHIM
dbopmi BUCHOBOK 3a (hOpMOI0, 3aTBEPXKEHOI0 MiH FOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHUTBHCS JI0 CHCTEMH €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry
paiinepxaMiHICTpallil sIK BHYTPILIHIA JOKYMEHT, JIOTIYHO MOB’SI3aHUH 13 TPOECKTOM,
70 SIKOTO BIH MIATOTOBJICHHWM, 3a MIJIUCOM YIOBHOBAXKEHOI OCOOM IOPUIUYHOL
CITyXKOH.

115.V pa3i BIACYTHOCTI 3ayBaK€Hb JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
YHOBHOBaXKCHA oco0a IOpUIUYHO1 CITyKOU B13y€ MPOEKT €JICKTPOHHOIO TOKYMEHTA B
CUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiepxaamMiHicTparlii.

Iionucanns npoexmie eieKmpOHHUX 0OKYMEHMIB
Ilionucysau

116. TlocamoBi 0cobu € MiANUCYyBaYaMHu MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB B
MEKaxX CBOIX IIOBHOBAXEHb.

117. IlignucyBaueM TMPOEKTIB E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, TIOB’S3aHUX 3
BUKOHAHHSIM TOJIOBOIO, 3aCTyITHUKAMHU T'OJIOBH paiiep>KaIMIHICTpallii Ta KEPIBHUKOM
amapary pamnaepkagMiHicTpallii cBOIX (YHKIA, € BIAMOBIIHO TOJOBa, NEPIIAN
3aCTYNMHUK TOJIOBH, 3aCTYITHUKHU T'OJIOBU Ta KEPIBHUK amapaTy paijep:kaamiHicTpailii
3T1IHO 3 BUBHAUYCHHUM T'0JIOBOIO paijep kaaMiHICTpaIlii po3MoijaoM QyHKIIOHATEHUX
MTOBHOBAXCHb.

[linnmucyBayeM TPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCWIAKOTHCS,
yCTaHOBaM BHUIIOTO PiBHS, Ta JOPYUYEHb MIANPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpTaHi3allisaM
obmacti €  TONOBa  paijepkaaMmiHicTpaiii  ab0  3aCTYMHHUK  TOJIOBH
padaepxkaaMiHICTpallii, 10 BUKOHYyE HOro OOOB’SI3KH, 3aCTYIHHUK TOJOBHU
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paigepkaaMiHicTpallli, KEepIBHUK amapary paijepxaaMmiHicTpalii 3rigHo 3
pO3Mm0aA1IOM (DYHKIIOHATPHUX TTOBHOBAKCHbD.

[ligmucyBayeM MPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, 10 HAJICUJIAIOThCS
yCTaHOBaM TOTO X ab0 HIIKYOTO PIBHS, TEPUTOPIATHBHOMY OpraHy, MiANMPUEMCTBAM,
yCTaHOBAaM Ta OpraHi3allisiM, a TaKOX JIMCTIB II0J0 PO3POOJIEHHS MPOEKTIB aKTIB €
KEPIBHUK CTPYKTYPHOT'O MIiAPO3AUTY paijepkajaMmiHicTpallii 3riTHO 3 BHU3HAYCHOIO
KOMITETEHITI€10 200 0c00a, 1110 BUKOHYE HOT0 000B’ SI3KH.

[lignucyBayeM MPOEKTIB JOMOBIAHUX 1 CHYKOOBHUX 3alUCOK € KEPIBHUK
CTPYKTYPHOTO  MIiAPO3AUTY  paiaepkaaMiHicTpalii 3TiJIHO 3  BH3HAYCHOIO
KOMITETCHITI€r0 200 0c00a, 110 BUKOHYE HOT0 000B'SI3KH.

[linnmucyBadyi MPOEKTIB  EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 10 HAaJICUJIAIOTHCA
HiIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizaiisiM, SiKi HE HaJleXaTb A0 Jep>KaBHOIO
CEeKTOpPY CKOHOMIKH, TpOMaJsiHaM, BH3HA4YalOThCA IHCTPYKIIEH 3 iJIOBOJICTBA
paiiaepkaaMiHICTpallii.

118. He pomyckaerbcs MiANKMCAHHS B amapaTi Ta CTPYKTYPHUX MiApO3ijiax
paigepkaaMiHicTpallli MPOEKTIB E€JIeKTPOHHMX JOKYMEHTIB 13 3BEPHECHHIMU
oesnocepenubo 10 BepxoBuoi Panu Ykpainu, IIpesunenta Ykpainu, Aaminictparii
[Ipesunenta VYkpainu, IlpeMm’ep-minictpa VYkpainu, Bille-TIpeM’ €p-MiHICTPIB
VYkpainu, Kabinery MinictpiB Ykpainu, Cexkperapiaty Kabinery MinictpiB Ykpainu,
MIHICTPiB, OMUHAIOYH KEPIBHUIITBO OOJIIEpKaAMiHICTpaLii.

119.  Pexsizut mignucyBaua CKIAJA€ThCA 3 HAMMEHYBAaHHS MOCaad 0COOH, sKa
MUCY€E eEKTPOHHUI TOKYMEHT, BJACHOTO IMEHI 1 IPi13BUILA, HATIPUKIIA:

3acTynHUK roJI0BH 00J1aCHOI
AepKaBHOI aAMiHicTpaIil Oaexkciii KAIIVIEHKO

120. TIpoekTu €IEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB MIAMUCYIOTHCS, K MPABUIO, OJIHIEIO
MI0CaI0BOI0 0CO00I0, a Y pasi, KOJM 3a 3MICT MPOEKTY E€IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
BIIMOBIJQJIbHI KiIbKa 0C10 — 1BOMa abo Ouiblie mocagoBuMu ocodamu. [Ipu npomy
PEKBI3UTH TOCAJAOBUX OCI0 — MIANUCYBayiB PO3MIIIYIOTHCA OJWH I OJHUM
BIJIMOBIAHO JI0 MiAOPSAAKOBaHOCTI 0ci6. Hampukian:

JdupexTop Baacue im'a IIPI3BUIIE
I'osioBHMIA OyxraaTep Baacue im’a ITPI3BUIIE
abo

I'osroBa komicii Baacue im'a IIPI3BUIIE
Cexperap komicii Baacue im's IIPI3BUIIE

121. YV pa3l mianucaHHsS TPOEKTY CIUIBHOTO €JIEeKTPOHHOIO JOKYMEHTa
KUIBKOMa 0co0aMH, SIKi 3aiiMarOTh OJTHAKOBI MOCA/IH, IX PEKBI3UTH PO3MIIIYIOTHCS Ha
OJIHOMY pIBHI, HAIPUKIIA;

TI'osmoBa  T'osioBaHiBCbKOI  paiioHHOi T'ostoBa T'o10BaHIBCHKOI pailOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHicTpamil paau

Baacue iMm’s ITPI3BUIE Baacue iMm’st ITPI3BUIE
122.Y pa3i BiACYTHOCTI MOCagOBOi OCOOM, PEKBI3UTH MiANKHCYBaya SKOI

3a3HAYCHO Yy MPOEKTI EIEKTPOHHOTO IOKYMEHTAa, aBTOPOM IPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUH TMPUMIPHUK TPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMIIE PEKBI3UTH MIANUCyBaya,
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MiCIIsE YOro BIJAMOBIIHUN TPUMIPHUK 0€3 MOBTOPHOTO MOTOMKCHHS BHOCHTHCS Ha
HJMHUC 0C001, 1110 BUKOHYE 11 000B’SI3KH.

Kepienuymeo paiidepicaominicmpauii

123. 'V pa3i KOJIM  MiANKCYBauyeM €NIeKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa € TOJI0BA
paigepkagMmiHicTpanii  (3aCTymHUK TOJOBH  paijep:kaaMiHicTpallii, KepiIBHHUK
armapary), MOroKEHUN MPOEKT EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA HAAXOIUTh 10 HadyalbHUKA
(ro;I0BHOTO CIIeIiaiicTa) 3arajJbHOTO BIJIUTY anapary paijaepkaaMiHicTpartii.

124. HayanpbHuK  (TOJIOBHUW  CIEHIANICT) 3arajbHOTO BTy — amapary
paiepxkaaMiHICTpaIlii:

1) mepeBipsie MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha IIPeAMET HOTo BIAMOBIIHOCTI
BUMOTaM IIIOJI0 IMATOTOBKH BiJIIMOBIAHUX MPOCKTIB;

2) nepeBipsie OIACHICTh yCIX HAKIJIAJEHUX HA MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
KBaJI1(piKOBAHUX €IICKTPOHHUX I IHCIB;

3) BU3Ha4Ya€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BiAMOBIIHUM IS TEepeaBaHHS
HOoro Ha MiANMCAaHHA TOJIOBI paiiaep:kaamiHicTpanii (3aCTyIHUKY TOJIOBH
paraepxkaaMiHICTpaIllii, KepIBHUKY arapary) Ta Yy pa3l BU3HAYCHHS HOro TaKuM
nepeaae Horo TOJIOB1 paiaepkaaminicTparii (3aCTyIHUKY TOJIOBH
paiinepxaaMiHICcTpallil, KEpIBHUKY arapary) Ha HiJnuc.

125. YV pa3i komm TOJOBa paiaepkaaMmiHicTpamii (3aCTYIHHK TOJIOBH
paiaepkaaMiHicTpallli, KepiBHUK amapary) abo HadalbHHUK (TOJIOBHUM CIIEIIAJICT)
3arajlbHOr0  BUIJIUTY — amapary paijep:kaaMiHicTpalli BHOCUTh JO MPOEKTY
CIICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  peJakiliiHi  TpaBKH, CHCTEMa  EJICKTPOHHOIO
JOKyMEHTOOOITY paiepiKaJMiHICTpallii aBTOMAaTUYHO CTBOPIOE HOBY BEpCIIO
MPOEKTY €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA, sIKa 3a PIIICHHSIM TOJIOBU paijepKaaMiHICTpaLlil
(3acTynmHHMKa TOJIOBU paiJep:kaJMiHICTpallii, KEepiBHHMKa amapary) Moxe OyTu
mijnucada 6e€3 MOBTOPHOTO MOTOKESHHS.

126. Ilicns aBTOMATHU30BaHOI peecTpallii JOKyMEHTa B €JIEKTPOHHIN GopMi
Ta MIANUCAHHS WOTO TOJOBOIO paifjepxanmidicTpanii (3aCTymMHHUKOM TOJIOBU
paiinep>kaaIMiHICTpalii, KEPIBHUKOM amapary) BiH aBTOMATUYHO HAJICUIIAETHCS
yepe3 CUCTEMY B3a€EMOJIII.

ITionucanns npoekmy 00KymMeHma KePi6HUKOM CHPYKMYPHO20 RIOPO30iTy

127.Y pa3l KoauM MIANMCYBayeM JOKYMEHTa € 3acTylHHUK TOJIOBU
pariaepxkaaMiHicTparlii abo KepiBHUK arapary, BIATOBITHUN €IEKTPOHHUN JOKYMEHT
miciss  MOTO/)KEHHST B yCTaHOBIEHOMY  [HCTpykui€ero 3 AIOBOJICTBA
paﬁz[epmaz[MiHiCTpaui'i MOPANKY ~ HaiXOJUTh 4YEpe3 CHUCTEMYy  EJIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOO0O0ITY pannepxcaanchTpaun JI0  BIJMOBIAHOTO TIANKUCYBaHa abo
YIOBHOBAXXEHOI 0COOU, 10 OpPraHi3oBye Ta 3a0e3meuye oro poOoTy, a y pas3i Koju
HiJIUCYyBaYeM JIOKYMEHTA € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiIPO3ALLY - O€3M0CepeHbO 10
BIJIMOBIHOTO TIiIMUCYBava.

128. Bigxunenuii  miANMCyBaYeM  MPOEKT  TOBEPTAETHCS  CHCTEMOIO
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiiiepkaaMiHicTpallli HOoro aBTopy i3 3a3Ha4CHHSIM
BMOTHBOBAHOI IPUYUHU BIIXUIICHHSI.

Ocoonusocmi no200xceHHA NPOEKMié e1eKmMPOHHUX OOKYMEHMIE 6
paitoeprcaominicmpayii
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129. Ilpouenypa MOTOJKEHHS  MPOEKTY  €JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIFOEThCSI HOTO0 aBTOPOM, a y pas3l Moro BIACYTHOCTI 0CO0O0I0, sSika BUKOHYE
1oro o0OB’SI3KH.

130. V pa3i HagXxoHKeHHST TPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha TMOTO/KCHHS
MOTOJ/KyBay TOBUHEH O3HAMOMHUTHUCS 13 3MICTOM MPOEKTY, 3aBi3yBaTH MPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3l 3rojd 3 IMPONOHOBAHOI PEAAKIIEI0 TEKCTY
MPOEKTY EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa) a00 BHECTHM 3ayBa)X€HHSA Ta MPOMO3UIIT 10
HBOTO.

131. 3ayBaxkeHHS 1 MPOMO3HUIINI 10 MPOEKTY EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, IO
MaloTh Yy3arajbHeHUW (KOHIIETITYalbHUN) XapakTep, MOXKYTb BHUKIAJaTHCS B
OKpeMoMy KOMEHTapi, 110 BHOCUTHCS JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKU, Ta
H1ITUCYIOTHCS CIICKTPOHHUM HiITUCOM 0COOH, KA CTBOPUIIA KOMEHTAp.

132. 3ayBaxeHHs 1 nponosnuu 70 TPOEKTYy EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
BHOCSTHCS B PEXKHUMI DPENAKI[IHHUX TPABOK OE3MOCEPETHBO 10 TEKCTY MPOCKTY
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa a00 BHAUISIOTHCS IIPU(TOM UM KOJIbOPOM, BIJIMIHHHM BIJI
mpudTy YU KOJIHOPY OCHOBHOTO TEKCTY MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAYCHHSIM aBTOPA BIAMOBITHIX PaBOK (pem/IM BI/IHpaBJIeHHH)

133. 3ayBaxeHHs 1 npon031/1u11 I0JI0 BIJAMOBITHOCTI HOPMATHBHO-TIPABOBUM
aKTaM MaloTh BHOCHTHCS 13 3a3HAYCHHSM KOHKPETHHX HEBIJMOBITHOCTEH, CTATEH,
MYHKTIB TOIIO a00 Ma€ HAaJaBaTHUCS BiAMOBIIHUN BapiaHT peAaKilii TEKCTY, 0 SKOTO €
3ayBa)KECHHSI.

134. TloromkyBad Bi3y€e MPOEKT EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa JHIIe y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJHUX 3ayBakeHb. [lOTO/KEHWN TIPOEKT EIECKTPOHHOTO
JOKyMEHTa aBTOMATHYHO TIEPENAEThCSA HACTYIMHOMY IIOTO/DKYBady 3TigHO 3
MEepesikoM TOTO/KyBauiB Ta TMIANUCYBayiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpaliiiiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTLl.

[ToromxeHHs 13 3ayBaKEHHSIMU HE JIONYCKAETHCS, KPIM BUIAJKIB MOTOIKEHHS
MIPOEKTIB aKTiB, MOPSAOK MOTOIKEHHS SKUX BU3HAYEHO 3aKOHO/IaBCTBOM.

135. 'V pa3i BHeceHHA OyAb-SIKUX PEJAKLUIMHUX MPaBOK [0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa cucremMa €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO00ITyY
paraepKaaMiHICTparlii aBTOMAaTHYHO BIJKJIMKAE MOr0 3 TOTOUKEHHS Ta IOBEpPTAE
MPOEKT E€JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa aBTOPY.

136. ABTOp MpPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa IIIC/IsI IIOBEPHEHHS HOMY
BIJIXWJICHOTO TIPOEKTY JOKYMEHTA 3/IIMCHIOE HOTO TOOTPAIIOBAaHHS, 32 PEe3yJIbTaTaMH
SIKOTO:

npuiiMae (IMMOBHICTIO a00 YaCTKOBO) Ha/IaH1 3ayBaKEHHs, TPOTO3UIIii, peaKIliiHi
IPaBKU Ta HAJICUIIA€ HA TTOBTOPHE MOTO/XKEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA,

BMOTMBOBAHO BIIXW/I€ HaJaHl 3ayBaKEHHs Ta MPOIO3HIII 13 3a3HAYEHHAM
MiJCTaB y BIANOBIAHOMY KOMEHTapi, IO BHOCUTBCS JO PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHIOBOI KapTKH, 3 HAKJIAJAHHSIM KBaJII(IKOBAHOI'O €JIEKTPOHHOIO MIAMHUCY
aBTOpa MPOEKTY, TICIAS YOro IOBEPTAE€ TMPOCKT EJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa Ha
MOTOJ/DKEHHSI y TIONepeIHIM Horo pemakiiii 0e3 HeoOXiAHOCTI WOro mepeBi3yBaHHS
MOTO/PKyBadyaMH, IKUMH TPOEKT OYyJIO TTOTO/KEHO.

137. IloromkyBay, SIKUM OTPUMAHO MPOCKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, IOBUHCH
HOro MoroguTH ado MOBEPHYTH 13 BMOTHBOBAHUMH 3ayBAKEHHSIMH Ta MPOMO3UIISIMU
MPOTATOM CTPOKIB, BA3HAYEHUX [HCTPYKITI€IO 3 NUTOBOACTBA paliIep KaiMIHICTpaIIii.

138. SIkm1o y Mo3uliisiX TOJIOBHOTO BUKOHABII Ta CITIBBUKOHABIIA € PO301>XKHOCTI,
Kl He MOXYTh OyTH BperyjiaboBaHI Ha PiBHI (haxiBIIB BIAMOBITHUX CTPYKTYPHHX
MiIPO3/1IiB, KEPIBHUK TOJIOBHOTO BHKOHABIIS 1HIIIIOE TTPOBEACHHS Y3TOKYBaIBHUX
HapaJ Ta KOHCYJbTalld 3 Yy3roJKEHHsS pPO30DKHOCTEH Ha pIBHI KEpIBHULTBA
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BIJIMOBITHUX CTPYKTYPHUX TMIAPO3AUTIB. Pe3ynpTaTé y3rojKyBajdbHOI Hapaau
0(OPMITIOIOTECSI TTPOTOKOJIOM, SIKHH TOTY€E Ta BHOCHUTh B CHCTEMY EJICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0OITY paijepkaaMiHICTpallii aBTOp MPOEKTY, SK JIOT1YHO IOB’SI3aHUM 13
JIOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOTO CKIIMKAJIaCh Y3ro/KyBajlbHaA Hapaa.

3a3HaYeHUN TMPOTOKOJ BI3YEThCS B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paaepxkaaMiHICTpallii BCiMa y4aCHHKaMH Hapajad Ta MIiAIMUCYEThCS KEpIBHUKAMU
CTPYKTYPHHX MiIPO3ALIIB, Y IKUX OyJIr PO301KHOCTI.

PeecTpalliiHO-MOHITOPUHIOBa KapTKa 3apeecTpOBAHOTO MPOTOKOIY MICTHUTh
MOCUJIAHHS Ha €JIEKTPOHHUMN JOKYMEHT, HIO0 SKOTO Horo 0yJi0 CTBOPEHO.

JIOMOBJIEHOCTI, TOCATHYTI I 4Yac y3ro/pKyBaJbHOI HapajW Ta BUKIAJCHI y i
MPOTOKOJIi, € OOOB’SI3KOBUMHU JUIsl BUKOHAHHS BCIMAa YYaCHUKaMHU MpPOIECy
ITOTOJKEHHS PO301’KHOCTEH.

139. [Ipo€KT eNeKTPOHHOTO TOKYMEHTA BBAXKAETHCS MOTO/IKEHUM Ta MOXKE OyTH
MiMTUCAHUN JIWIIE TICIS TOTO, SK Horo Oyje 3aBi30BaHO BCiMa IMOTO/KyBadamw,
3a3HaUYCHUMU B PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

140.Y  pa3i  motpebm  cucremMa  E€IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiiaepxaaMiHICTpaLli FeHEPYE JIUCT 30BHIMIHBOIO a00 BHYTPIIIHBOTO NOTOXKEHHS.

Ocoobnueocmi niozomoeku 0eaKux 6u0ié en1eKmpoOHHUX 00OKYMEHmMIe
Ilpoexmu axmie Kabinemy Minicmpie Ykpainu

141. [linroToBKa  TPOEKTYy  akTa  BKJIOYaE B cebe  po3poOieHHs
(criiBpO3pOOIICHHS), TOTOJKEHHSI Ta MPABOBY €KCIEPTHU3Y MPOEKTY B EJIIEKTPOHHIN
dbopmi.

[linroroBKa NOPOEKTY aKTa 3A1MCHIOETBCS 3 BUKOPUCTAHHSAM BIAIOBIJHOIO
MOJYJISl CUCTEMHU B3a€MO/li, KpIM BHIAJIKIB, KOJIM € OOIpYHTOBaHI MIJCTaBU IS
JOKYMEHTYBaHHSI YIPaBIiHCHKOi 1HopMarlii B mamepoBiii dopmi, mependadeHi
NYHKTOM 2 1i€i [HeTpyKiii.

142. YV pa3i Koiaw CTPOK IATOTOBKH MPOEKTY akTa MpsSMO HE BHU3HAYCHO
3aBJaHHSIM Ha HWOTO MiATOTOBKY, TAKHA CTPOK CTAHOBHUTH JI0 TPHOX MICSINB BiJl JaTH
HaOpaHHs YMHHOCTI BIIMIOBITHUM 3aBJIaHHSIM.

KonTposs 3a AO0TpUMaHHSAM BU3HAYEHHX LI€I0 [HCTPYKIEIO CTPOKIB MiATOTOBKU
MIPOCKTIB AaKTIB 3/IMCHIOETHCS 3 BUKOPHUCTAaHHSIM BIIIMOBIIHOTO MOMAYJS CHUCTEMH
B3a€EMO/II.

143. Po3poOHMKOM TPOEKTY aKTa BHU3HAYAETHCA OpPraH BHUKOHABUYOI BIAIH, /0
KOMIIETEHIIIT SIKOTO HaJeXHUTh (OpMyBaHHS Ta/abo peanizallis IepKaBHOT MOJITUKH Y
BIAMOBIAHIN cepi.

Po3po6Huk:

CaMOCTIMHO BHM3HAYa€ 3alHTEPECOBaHI OpraHu, MmO OyayTh OpaTh ydyacTh y
PO3pO0IICHH] TPOEKTY aKkTa abo HOro MOroIXKeHHI;

3a0e3neuye BHECEHHSI MPOEKTY aKTa Ta CYMPOBIAHUX MaTepialiB 10 HHOTO 0
BIIIIOBITHOTO MOJTYJIsl CHCTEMH B3a€EMOII;

€ BIAMOBIZATBHUM 33 JIOCTOBIPHICTH PO3MINICHMX Yy CHCTEMi B3a€MOAI
JTOKYMEHTIB (KpiM THX, $IKI TOTYIOTh 1 po3MimytoTb MIiH’IOCT 1 3aiHTepecOoBaHi
OpraHM) Ta CBOE€YACHY IiIFOTOBKY MPOCKTY aKTa;

y pa3i HeoOXIJTHOCTI MOXe 1HII[II0OBaTH YTBOPEHHsI poO0Y0i Ipynu Ha 0a3l CBOEI
YCTAaHOBHM 13 3aJydyeHHsM (axiBIiB 3alHTEPECOBAHUX OpPraHiB Ta HE3aNEHKHUX
EKCIIePTiB 3 BIAMOBIIHUX THUTaHb, TISIIBHICTh SKOI PETYIIOETHCS 1HCTPYKIEIO 3
JIJIOBOJICTBA YCTAHOBU — PO3POOHHUKA;
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y pa3i po3poOsICHHST 0COOJIMBO 3HAUYIIOTO MPOCKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHUCS J0
HepxxaBHoro cekperapst KaOinery MiHicTpiB YKpaiHUM 3 1HILIATHBOIO YTBOPEHHS
po6ouoi rpynu npu Cexperapiati KaGinery MinicTpiB YKpaiHu mij rojIOBYBaHHSIM
HepxxaBroro cekperaps Kabinery MinictpiB VYkpainm abo omgHOro 3 ioro
3acTynHUKIB. JliSIbHICTE Takoi poOOuYOi TpyNU peryioerbes [HCTpyKLiew 3
ninoBoacTBa Cekperapiaty Kabinery MinicTpiB YKpaiHu.

144.Y  pa3i  OpUAHATTS  PO3POOHMKOM  PIMIEHHS  TPO  3aTydeHHS
3alHTEPECOBAHOI'O0 OpraHy fK CHIIBpO3pOOHMKA (Jajii — OpraH-CIiBpPO3POOHUK)
PO3POOHUK HE MI3HIIIE HIXK MPOTATOM JBOX POOOUYHUX JIHIB 3 JIHS HaOpaHHS YUHHOCTI
3aBJIaHHSIM Ha po3p06neHH>1 MPOEKTY CTBOPIOE pEECTPaIIfTHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy
MPOEKTY ¥ CHCTEMI B3a€EMO/Iii Ta MOBIIOMIISE OpraHy- CHIBpPO3pOOHUKY Yepes cuctemy
B3a€EMOJIII, PO TOYATOK pPO3pOOJICHHS MPOEKTY 13 3a3HAYCHHSIM METH, C(bepn roro
Iii, CTPOKIB po3p06neHH>1 Ta KOHTAKTHHX JaHHX CTPYKTYpPHOTO M1PO3 ALY,
BU3HAYCHOTO BIAMOBIMALHUM 3a MIATOTOBKY TMPOEKTY BiJ iMEHI po3poOHWKa, Ta
HOTO MpaliBHUKIB, BIAMOBIJATBHUX 32 MIATOTOBKY BIAMOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

145. Opran-cmiBpo3poOHUK y ITSTUACHHUNW CTPOK 3 MOMEHTY OTpUMAaHHS
NOBIJOMJIEHHS PO IMOYAaTOK PO3POOJIEHHS MPOEKTY aKTa MOBIAOMIIIE PO3POOHHUKY
yepe3 CHUCTeMYy B3a€eMOJli, MpPO 3roay Ha CHIIBPO3pOOJICHHS, KOHTAKTHI JaHi
CTPYKTYPHOTO  TIAPO3MIy OpraHy-CHiBpO3poOHMKAa Ta MWOro  MpaliBHUKIB,
BIJIOBIJIAJIbHUX 32 CHIBPO3POOJIEHHS BIANOBIHOIO MPOEKTY aKTa.

146. Y pa3i HeHaIXOKE€HHS Y BU3HAUYEHHUI CTPOK BiJ OpraHy-criBpo3poOHHKa
BIJIMOBIZII PO3POOHWK 3a 3aMOBUYBAaHHSM BH3HA€ BIAMOBY TaKOro OpraHy-
CIIBpPO3pOOHHUKA BiJl y4acTl y CIIBpO3pOOJICHHI.

147. Ha erami cmiBpo3poOJIeHHs MPOEKTYy akTa OOMIH i1H(opMaliero Mix
BUKOHABI[IMA PO3pPOOHWKA Ta OpraHy-CHiBpO3pOOHHKA 3IACHIOETHCS  4epes
CIIy’KOOBY €JICKTPOHHY TIOIITY, iHIII HE 3a00pOHEHI 3aKOHOJABCTBOM 3aco0OM
TeJIeKOMYHIKallil (Ipu LbOMY KEPIBHUKU CTPYKTYPHUX IMIJAPO3JLIIB 3a3HAYAIOTHCS B
KOIIi JTUCTA), MPOBEACHHS pOOOUMX HApaJl Ta 3yCTpiuei TOIIIO.

[TpauiBHUKK OpraHy-CHiBpO3pOOHHKA MAlOTh JOCTYH A0 TEKCTY JOKYMEHTa,
PO3MILIEHOTO Y BIAMOBIAHOMY MOJYJIi CHCTEMH B3a€EMOJII.

CriBpo3po0JieHHS MPOEKTY aKTa 3A1MCHIOE BIAMOBIAAIBHUNA MIAPO3/IIT OpraHy-
cniBpo3poOHKKa 0€3 3ay4eHHs Ha L1i CTajli KepIBHUIITBA OpraHy.

BianoBigansHUA MiAPO3/I1JT Oprany-CriBpo3pOOHHKA:

MOJK€ y pa3i HeOOXiJHOCTI 3ajydaT 10 OMpPAIIOBAHHS MPOEKTY aKTa BU3HAYCHI
HUM CTPYKTYpPHI NIIPO3AUIN UBOTO K OPraHy;

Mae€ MPOTITOM JECATH poOOUYNX JIHIB 3 MOMEHTY HaJIXOJKEHHS IMPOEKTY aKTa Ha
OTIPALIOBAHHS BU3HAYUTHUCS 3 MO3MUINEIO MI0JI0 MPOEKTY aKTa Ta MOJATH TOJIOBHOMY
PO3pPOOHUKY CBOI 3ayBa)KE€HHSI 1 MPOIMO3UIIIT 0 HBOTO.

Skio Ha cTajii cniBpo3poOeHHS B MO3UIISX PO3POOHUKA Ta CIIBPO3POOHMKA
BUHUKJIM PO301’KHOCTI, PO3POOHUK OPraHi3zoBye poOOUy Hapaay Ha piBHI KEPIBHHUKIB
CTPYKTYPHHX I1IPO3ALTIB Ta O€3M0CEepeAHIX BUKOHABIIB, BIAMOBIIAILHUX 3a CIUIbHE
pO3pOONEHHS, 3a pe3ylbTaraMH $KOI  BiAMOBIJAIBHUM HlI[pOB)llJ'IOM opramy-
CHiBpO3pOOHHKA PO3POOHUKA TOTYETHCSA aKT PO301KHOCTEH 3a MiANKMCOM KEpiBHUKA
Oprany-criiBpo3poOHHUKa.

o akTa po30DKHOCTE HE BHOCUTBCS PO301KHOCTI, sIKi OyJIO BPETYJIHOBAaHO a0o0
3HATO Mij 9ac poOouoi HapaIu.

VYci akté po30iKHOCTEH O0O0OB’SI3KOBO PO3MIIIYIOTHCS BIAMOBIIHUM OPTaHOM-
CHiBpO3pOOHUKOM Y BIAMOBIAHOMY MOJYJI CUCTEMI B3a€MOJAIL. Y pa3l KoM OpraH HE
PO3MICTUB aKT PO301KHOCTEHM y BU3HAYEHUHN CTPOK, BBAKAETHCA, IO 3ayBAXKEHHS 10
MIPOEKTY aKTa B OpPTraHy-CHiBpO3pOOHUKA BiJACYTHI.
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Pimenns mpo BpaxyBaHHS a00 HEBpaxyBaHHS PO301KHOCTEH, BHUKJIAJCHUX B
aKTax po30DKHOCTEH, NpUiMa€e KEPIBHUK YCTAHOBHU — PO3POOHUKA.

148. Po3poOHUK IPOTATOM 11’ SITH p060q1/1X JTHIB TICIIS 3aBEPIICHHS p03p06ﬂeHH;1
(crriBpo3poOIIeHHS) MPOEKTY aKTa p03M11uye JOOTIPaIlbOBAHY Bepcno NPOCKTY aKTa 13
HEOOX1THUMHU Cyr[pOBl):[HI/IMI/I MaTeplanaMH 0 HBOTO Y BIAMOBITHOMY MOy
CUCTEMU B3a€MOJIi JUIsl 31IHCHEHHS HOTO MOTO/KEHHS 3alHTEPECOBAaHUMHU OpPTaHAMH.
VYci aktu po30DKHOCTEW TMOBMHHI OyTH JOCTYNMHUMHU JUIsl BCIX 3aiHTEPECOBAHUX
OpraHiB.

Po3mimenuii y BIJMOBIIHOMY MOJYJl CHCTEMH B3a€EMOJIIi MPOEKT akKTa Ta
CYNpOBiJIHI MaTepiaii 10 HbOTO MOBHHHI OYTH MiANMKHCAHI KEPIBHUKOM yCTaHOBH-
po3poOHHKa a00 0C00010, IO BHUKOHYE HOro OOOB’SA3KH, 3TiAHO 3 MPOILEIYPOIO,
BH3HAYCHOIO Mi€0 [HCTPYKITIETO.

3alHTepecoBaHWI OpraH y BU3HAUEHUN CTPOK HAJICUIIAE PO3POOHMKY JIUCT 13
MO3UIIIEI0 BIAMOBIIHOIO OpraHy 10 MPOEKTYy akKTa 3a MiJIUCOM KepiBHUKA
3alHTEPECOBAHOr0 Oprany abo ocoOu, IO BHKOHYE HOro OOOB'S3KHM, 3TIIHO 3
POLIETyPOI0, BU3HAYCHOIO II€I0 [HCTPYKITi€HO.

149. Po3poOHUK IPOTATOM TphOX POOOUMX JHIB MICHS 3aBEPIUEHHS MOTOIKEHHS
MPOEKTYy aKTa PO3MIIIyE IOMpallbOBaHy BEPCII0 MPOCKTY akTa 13 HEOOXIIHUMHU
CYNpOBITHUMHU MaTepiajlaMi 0 HbOTO y BIATOBIIHOMY MOJIYJl CHCTEMH B3a€MOJIi
JUISl IPOBEAEHHS Oro MpaBoBOi eKcrepTu3u MiH 10CTOM.

Posmimenuit y BIANOBIIHOMY MOJYJlI CHUCTEMH B3a€MOJIl MPOEKT aKTa Ta
CYTPOBIHI MaTepiaiau 0 HHOTO TOBUHHI OyTH MiANMKUCaHI KEPIBHUKOM yCTaHOBH, SIKa
€ PO3POOHUKOM BIAMOBITHOTO JOKYMEHTA, 200 0CO0010, 1110 BUKOHYE HOTr0 000B’SI3KH,
3T1JIHO 3 MPOLEAYPOI0, BUBHAYCHOIO IMi€t0 [HCTpyKITi€TO.

BucHoBok MiH’10cTy 3a pe3ylbTaTaMH IPaBOBOi EKCHEPTU3M IMIJIUCYETHCS
Minictpom abo 0c00010, 10 BUKOHYE HOTo OOOB’S3KH, 3TiAHO 3 MPOIEAYPOIO,
BU3HAYEHOIO 11€10 [HCTPYKIII€IO, Ta PO3MIIYETHCS Y BIAMOBIAHOMY MOAYJI CUCTEMH
B3a€MO/II].

150. [IpoekT akTa, CynpoBiHI MaTepiaiu JO HbOTO PO3MIIIYIOThCSI YCTAHOBAMH,
Kl € pO3pOOHUKAMHU BIAMOBITHUX JOKYMEHTIB, y BIJMOBIIHOMY MOMAYJ CHCTEMU
B3aEMO/III.

3a3HaueHl JOKyMEHTH PO3MILYOThCS:

OTHOpa30BO 0e3 mpaBa BUMararu ix MAyOJIETHOTO PO3MIIIEHHS 1HIIUMH
yCTaHOBaMU;

ogHoyacHo y (opmari PDF/A  (popmar cneumdikauii PDF 1.4 ISO
19005-1:2005) 1 RTF 13 3actocyBaHHSM 3aco0iB KBadi()iKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOIO
nianucy (kBani)ikoBaHOI €IEKTPOHHOI MEUaTKU, SKIIO TOKYMEHT OYyJIO PO3MIIIEHO Y
dbopmi poToxorrii).

151. [Ins mpoekTiB aKTiB, IO PO3pPOOISIOTHCS OpraHaMM BHKOHABYOI B,
3aCTOCOBYETHCSI €IMHUM YHIKAJIBHUNA PEECTpaIliiHuil HOMEp, KUl (OpPMYyEThCS Yy
BIJIMOBITHOMY MOJ1YJII CUCTEMHU B3aEMO/III.

VYci mpoeKTH akTiB, 10 PO3POOJISIOTHCS OpraHaMW BUKOHABYOI BJIAH, MAIOTh
€IUHY TIOPAKOBY HYMEpAIlll0 Ta HYMEPYIOThCS B TOPSAAKY IX PO3MIMICHHS Y
BIJIMOBITHOMY MOAYJI1 CUCTEMH B3a€EMOJIIT B MeXaxX KaJeHIapHOTO POKY.

€IuHUM  yHIKQIbHUM  peecTpaliiHuii  HoMmep dopmyeTbess y  ¢opmari
XXXXXX.PPPP-I, ne
XXXXXX — niecTu3Ha4YHUI BUMIAJKOBUI YHIKAIbHUHI KOJ;


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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PPPP — mocnigoBHMI HyMepaTop y Mexax MOTOYHOTO POKY;
I — igentudikatop tuny mnpoekty akra ("3" — 3akon, "Y" — Vkas,
"II" — nmocranoBa, "P" — po3nopsmxkeHHs).

Cucrema eJIeKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paiaepikaJIMiHICTpallii JUIsl MPOEKTIB
aKTIB Ma€ BUKOPUCTOBYBATH JIUILIE €IMHUN YHIKAJbHUN peecTpalliiHUil HOMEp, SIKUN
3aBAHTAXYETHCS 13 CUCTEMH B3a€EMOJIIT ITiT yac peecTpallii mpoeKkTy akra, Oe3 mpasa
rioro 3miHu Ta/ab0 MoamdiKarii.

Ilpoexkmu po3nopaoscens 20108u paidepricaominicmpauii
(Hakas3zie KepisHUKa anapamy paioeprcaomMiHicmpayii,
HaKa3zie HauyalbHUKA 8I00iNy eedenns /leprcasnozo peccmpy euoopuis
anapamy paiiOHHOT 0eprHcasHoT aOMiHicmpayii)

152. T'onoBa paiiaepkaamiHiCTparllii Ta KEePIBHUK arapary
padaepkaaMIHICTpallii  MIAMUCYIOTh  PO3MOPSDKEHHS  (Haka3W) 3  OCHOBHOI
TSTTBHOCTI,  aAMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOIAPCHKHUX, KAJAPOBUX MHTaHb (0COOOBOTO
CKJIany) (maJi — aKTH).

[IpoexTu po3nopsipkeHb (Haka3iB) 3 KaIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIaIy)
TOTYIOTHCSI BIATIOBIAHO O BUMOT, BUBHAUCHHUX ITi€t0 [HCTpyKIIi€ro, Ta 3 ypaxyBaHHIM

0COOJIMBOCTEM, sIKI BUBHAYAIOTHCS 3aKOHAMU Ta 1HIKMMH akTamu KaGinety MiHICTpiB
VYkpainu.

153. IIpoeKkTH aKTiB TOTYIOTbCS Ta MOTOKYIOTbCS B EJIEKTPOHHIA (opmi
BIJIMOBIAHO 70 3arajJbHUX BUMOT IMiATOTOBKH Ta MOTOKEHHS MPOEKTIB EJICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, BU3HAYCHHX Ili€t0 [HCTpyKIi€lo, Ha OJIaHKy, M0 aBTOMAaTUYHO
TEHEPYETHCSI CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY paiiiepaaMiHiCTparli.

154. [lepen ~ momaHHsM  Ha  MIANAC  HOPMATHBHO-NIPAaBOBOTO  aKTa
paiaepkaaMiHiCcTpallli, SKUi MmiJIsrae aepKaBHid peecTparlii, HaYaJIbHUK (TOJIOBHUIN
CHeulaigicT) BIAAUTY praBJ'IiHHﬂ MIEPCOHAIIOM, I[OK}’MGHTOO6iFy Ta KOHTPOIIIO
amapaty paigepxaamMinicTparlii (mocagoa ocoba BTy yIpaBlliHHA MEPCOHAIIOM,
JOKYMEHTOOOIrY Ta KOHTpPOJIO amapaTy paI/II[ep)KaI[MlHICTpaHII) ApyKye #oro i3
CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiinepkaaminicTpamii pasoMm i3
3r€HEPOBAHUM CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOIry paijaep:kaJMiHicTpaiii
OJlaHKOM, Ha SIKOMY Bi3yalli3y€TbCs aBTOMAaTU4HO chopmoBannii QR-koz.

Ha po3npykoBaHOMy TIPOEKTI aKTa BUMAraeTbCsi JHUIIE TMPOCTABICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3W YMOBHOB)XCHOTO TMPEACTABHUKA IOPUIAMYHOI CIYKOH, SKUM
MIPOBE/ICHO IOPUINYHY €KCIIEPTU3Y 3a3HAYEHOTO MPOEKTY.

Oco0auBOCTI OPOPMIIEHHS TPOEKTIB HOPMATHUBHO-TIPABOBUX AKTIB
paiizepkaaMiHiCcTpallli, Kl TiAJIAralTh IepKaBHIN peecTpallii, BU3HAYEHO
[HCTpYKITI€O 3 A1I7I0BOACTBA paiaep kaaAMIHICTpaIIii.

155. [TignucanHs po3NOPSIKEHHS TOJIOBHU paiiiepkaaMiHICTpalil (HaKazy
KEepIBHUKA amapaTty) 3[1HCHIOETLCS B €JICKTPOHHIN Ta y manepoBiid ¢popmi. Hakasu 3
aJAMIHICTPATUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MUTAHb TOTYIOTHCS Ta MIAMUCYIOTHCS JUIIIE B
€JIEKTPOHHIN (hopmi.

156. Aktu peecTpyloThes B cucTemi €NIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy
paiifiepaaMiHICTpalii 13 3aCTOCYBaHHAM BiJNOBIIHOTO IPOEKTY CIEKTPOHHOTO
nokymenTta. [lpm 1poMy Ha manepoBUdl TNPUMIPHUK BIAMOBITHOTO  aKTa
NPOCTABIIAETbCA HOMEp Ta Jara peecTpalii, skl OyJio aBTOMaTUYHO MPUCBOEHO
CHUCTEMI €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paiaep kaaMiHicTpallii.
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AKTH HYMEPYIOTBhCS y TOPSAKY iX BHUJAHHA Y MeXaX KaJIeHJApHOTO POKY;
PO3MOPSIIPKEHHA (HaKa3n) 3 OCHOBHOT A1SUIbHOCTI, 3 aJMIHICTPATUBHO-TOCHIOJAPChKUX
MMTaHb, KAJAPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIAY), IIPO BIAMYCTKH Ta PO BIAPSKCHHS
MalOTh OKpPEMY MOPSAKOBY HyMepaliio.

157. O3HaliomieHHs IpalliBHUKIB paiiepxkaaMiHICTpallii 3 aKTOM 341HCHIOEThCS
B €JIEKTPOHHIN (opmi.

dakT MOBEJCHHS aKTa J0 BigoMa I10CAIO0BOI OCOOM paiaeprkaaMiHicTpalrii

3JIIACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy
parepxKaaMiHICTparlii.

158. ®akT o03HAHOMIIEHHSI TOCAJOBOI OCOOM palaepiKaJMiHICTpalii 3 aKTOM
3JIIACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy

paraepxkaaMIHICTpaIlii 3 BUKOPUCTaHHSAM KBaTi(hiIKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO IiJAMKUCY
BIJIIIOB1IHOT TIOCAJI0BOi OCOOM.

158, Oco6amBocTi poOOTH 3 NOKYMEHTaMH Y Bimmimi BemeHHs JlepkaBHOTO
peecTpy BHOOpIIIB arapary paijaepkaamiHicTpallii 31HCHIOETBCS BIAMOBIIHO 0
PO3MOPSIIKEHHS TOJIOBU pailoHHOI JepkaBHOi aaminicTpaii Big 20 tpaBus 2020
poky Ne 117-p.

Cninvni po3nopaosicennn (Hakazu) ycmanoes

159. Tlopsiok MIATOTOBKHM CHUIBHOTO aKTa KUIBKOX YCTAaHOB BHU3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€TO 3 A1TOBOJCTBA.

CruibHI po3nopsiiul JOKYMEHTH, 10 BUAAIOTH OJTHAKOBI 32 (hOPMOIO
JIOKYMEHTH (pO3MOPSIIKEHHS, HaKa3u, PIIIEHHs ), BUIAIOTHCS Y BIAMOBIIHIN QopMi.

CrnuteHI po3mopsiiul JOKYMEHTH paiiep>kaaMiHICTpallii Ta IHITUX YCTAaHOB,
YIOBHOBa)XEHUX BHIaBaTH pi3Hi 3a (HOPMOIO JOKYMEHTH, BUJIAIOTHCS Y (popMi
pillIeHHs, STKe Ma€ MPABOBY CUJTY PO3MOPSAUOTO TOKYMEHTa KOXKHOI yCTaHOBH, IO
MpUMMaE e TOKyMEHT.

CruibHI po3nopsiul JOKYMEHTH paiiep:kaAMIHICTpaLli Ta IHIIUX YCTaHOB
oG OpPMITIOIOTHCS Ha crelialbHUX OlaHKax (10AaToK 4) a0 Ha YUCTUX apKyIlIax
namnepy, miMUCcH TiAMTUCAaHTIB 3aCBIIIyIOThCS TePOOBUMU TIEYaTKaAMHU.

[TpoexTy COibHUX PO3MOPATINX JOKYMEHTIB OTOKYIOTHCS B TOMY K
MOPSAKY, IO 1 MPOEKTH PO3MOPSIKEHb TOJIOBU paiifepkaaMiHicTpalii (HakasiB
KEepIBHHKA amapary).

Ilpoekmu akmie HOpMamMUEHO-NPABOBO20 XAPAKMEPY, AKI 8610N0BIOHO 00
3aKOHO00A8CMEa NiOIAZAIOMb OEPHCABHII peecmpayii

160. Jlep>xaBHa peecTpallisi aKTiB yCTaHOB HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO XapaKTepy
3NIACHIOETBCS Yy TOPSIIKY, BU3HaueHOMY [loJl0’KeHHSIM IpO JepiKaBHY pEECTpaLiio
HOPMATHBHO-IIPABOBUX aKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OPraHiB BHUKOHABYOI BIAIM,
3aTBepKeHUM noctaHoBoro Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpyans 1992 poky
Ne 731 (3I1 Ykpainu, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odiuiiinuii BicHuk Ykpainu, 1998 p.,
Ne 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770).

CTpok MDXK [JaTOK 30BHINIHBOTO TOTOJXKEHHS MPOEKTY HOPMATUBHO-
IpaBOBOTO aKTa, AKMU MiJArae Jep>KaBHI peecTpaili, 1 JaTOW HPUUHATTA
TaKOro akTa He MOBUHEH nepeBulnyBaTu 60 nHIB.

161. JlepxaBHa peecTpallis 3I1ACHIOETHCS B EJICKTPOHHIM (Popmi y BHIIISII
3anucy, BHeceHoro o JlepkaBHOTO peecTpy HOPMATHBHO-TIPAaBOBUX —AaKTIB
MIHICTEPCTB Ta IHIIKX OPraHiB BUKOHABYOI BJIaJM Ta 3aCBIUYEHOTO CHEUIATBHO IS
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I[LOTO MTPU3HAYEHOIO KBATI(hIKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0, sIKYy HakJaiga ocooa,
110 BHECJIA 3aIKC J0 3a3HAUYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHMHT 32 CTAHOM BUKOHAHHA YIIPABJIHCHLKHX PillIeHL

162. MOHITOPUHI BMKOHAHHS YIPAaBIIHCHKUX pIIICHb € CKJIAJOBOI CHUCTEMHU
KOHTPOJII0O B paijep)KaaMiHiCTpallii Ta TPOBOJUTHCA 3 METOI0 HarBsay 3a
BUKOHABCBHKOIO JUCILUILIIHOIO.

163. MoHIiTOpUHT BKJItOUa€e B cebe OesnepepBHE CIOCTEPEKEHHS 3a MPOILIECOM
BUKOHAHHSI yIPABIIHCHKUX PIIICHh TA BUSBICHHS BIAXWUJIEHB BiJl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

164. MOHITOPYUHI BUKOHAHHS yIPAaBIIHCHKUX PIIICHb 3A1HCHIOETHCS CEKTOPOM
KOHTPOJIIO amapaTy paijaepxkaamiHicTpamii (mami — cioyx0a KOHTPOJO) 3a
JOTIOMOTOI0 CHUCTEMH MOHITOPUHTY, IHTETPOBAHOI B CHCTEMY EJIECKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY paiijepkaaMiHicTpallii Ha OCHOBI JaHUX 3 PEECTpaIiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKu. BiamosigHa cuctema 3abe3mnedye omepaTuBHUN AOCTYH 10
Bciei iH(popMmarlii mpo cTaH BUKOHAHHA OyIb-SKOTO JOKYMEHTA, IIMOJO0 SKOTO
3M1MCHIOETHCSI MOHITOPUHT Ta METOAUYHUHN aHaJI13 BIJMOBIIHUX JTAHUX.

165. MOHITOPUHT TPOBOIUTHCS HUISIXOM 300py, OOpOOKM Ta cucTeMaru3arlii
iH(popMmanli Npo CTaH BHUKOHAHHS YHOPABIIHCHKUX PIIIEHb 32 BU3HAYEHUMHU
1HIUKATOPAMH.

166. [naukaTopamMu CTaHy BHUKOHAHHS YIPaBIIHCBKHX pIIMIEHh € MOMEHT
3aKIHYEHHS BU3HAYEHMX /1M, HANpUKIAJ]: HaKIaJACHHS EJIEKTPOHHOI pe30JIolii,
CTBOPCHHS  JOKyMEHTA, IIOTO/UKCHHS JIOKYMEHTa, IAMUCAHHS JOKyMCHTAa,
peecTpallisl Ta BIAMPABICHHS JOKYMEHTA TOIIIO.

167. InaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HAUKATOPIB Ta 1HIIN JaHi, HEOOXITHI s
MOHITOPUHTY B paljepkaJMiHICTpallli, BHOCATbCS B aBTOMATUYHOMY PEXKUMI
3aJIeKHO BiJ 0OpaHOTO CTAaTyCy MPU3HAYEHHS TOKYMEHTa Ta/abo aBTOMaTU30BaHOMY
pPEXHMI O peecTpauiiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU CIy:K0010 IUIOBOJACTBA MiJ Yac
peecTpallii BXITHOTO JOKYMEHTa, KEPIBHUKOM IIiJl 4Yac MEPBUHHOTO po3risiay ado
aBTOPOM JOKYMEHTA ITiJl YaC HOTr0 CTBOPEHHH.

168. SIKmo MOKyMEHT MICTUTh KUIbKA OKPEMHUX YIPABIIHCHKUX 3aBIaHb,
MOHITOPUHT BHUKOHAaHHS IMX 3aBAaHb 3JIIMCHIOETbCS B OJHIA peeCTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTII.

169. [licns  3aBepmieHHS poOOTH HAX JTOKYMEHTOM JO PEECTpaIiitHO-
MOHITOPUHTOBOT KapTKH aBTOMAaTUYHO BHOCUTHCSI BIAMITKA MPO 3aBEPIICHHS MOTrO
BUKOHAHHS (1HAMKATOP 3aBEpIIICHHS BUKOHAHHS) HA MiACTaBl CTaTyCy MpHU3HAYCHHS
3apPEECTPOBAHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTa. BimMiTka mpo 3aBepIIeHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTA CBIIYUTH TIPO TE, 110 pOOOTY HaJ JTOKYMEHTOM 3aKiHYCHO.

170. MOHITOpUHT  3IIMCHIOETHCS 3a BUKOHAHHSAM 3aBJaHb, BHU3HAYEHUX
3aKOHaMH YKpaiHu, rmocraHoBamu BepxoBnoi Pamu Ykpainu, ykazamu Ilpesunenra
VYkpainu, axktamu Ta JopydyeHHsmu Ilpesunenra VYkpainu, akrtamu KaOinety
MinicTpiB Ykpainu, fopydeHusmu [Ipem’ep-minicTpa YkpaiHu, MPpOTOKOJIAMHU Hapal
nig ronoByBaHHsAM Ilpem’ep-minicTpa Ykpainu, Ilepmioro Biue-mpem’ep-miHiCTpa,
Bille-TipeM’ep-MiHicTpiB, MinicTpa KaOinery MinicTpiB, Jlep»aBHOro cexkperaps
Kabinery MinictpiB, nuctamu AnaminHictpamii Ilpesunenta VYkpainu, ['onoBu
BepxoBHoi Pagu Ykpaiau Ta #oro 3acTynmHUKIB (110 MOTPeOyIOTh HaAaHHS BIAMOBIII
PO pe3yabTaTu iX po3MIsiAy), IucTamMu YTnoBHOBakeHOro BepxoBHoi Panu Ykpainu
3 MpaB JIIOJUHU, 3B€PHEHHSAMH KOMITETIB, TAMYACOBHUX CIEIlabHUX Ta TUMYACOBUX
ciiuux Komiciii BepxoBuoi Pangu Ykpainu, nemyrarcekux ¢paxiiii Bepxosroi Panu
VYkpaiHu, 3BEpHEHHSMH Ta 3allUTaMH HAPOAHUX JICMyTaTiB YKpaiHW, ACIYTaTiB
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obnmacHO1 paau, aucTtamMu PaxyHKOBOi mamatv, MIDKHAPOJHUMU 3000B’SI3aHHAMHU
VYkpainu B pamkax coiBpoOITHMLTBA 3 MIDKHApOJAHUM BaJIIOTHUM (POHIOM,
3000B’s13aHHSIMHU YKpaiHu y cdepax €BpOINEHChKOi Ta €BpoaTIaHTUYHOI 1HTErparii,
30KpeMa CTPSIMOBAHMX HA BUKOHAHHS YTOU PO acoIliaIliio Mixk YKpaiHoto, 3 OAHIET
CTOPOHH, Ta €Bponel71CL1<1/IM Corozom, €BponeI7ICLKHM CHIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOI
eHeprii Ta iXHIMHM JepKaBaMU-WICHAMH, 3 1HIIOL CTOPOHH, THIINX Mi)KHapo,Z[HI/IX
JIOTOBOpPIB  YKpailHU 3 MHTaHb €BPONEHCHKOI 1HTErpaiii 1 JOMOBICHOCTEH Mixk
VYkpainoto ta €C, piuHUX HalloHaJIbHUX Tporpam B pamkax Kowmicii Ykpaina —
HATO, pimensr Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax Xaprtii npo ocobiuBe
NapTHEPCTBO MK YKpainoto ta Opranizaitieto [[iBHIYHOATIAHTUYHOTO JIOTOBOPY Ta
Jexnapariii mpo i JOMOBHEHHS, 1HIIMX MIXHApOJHUX JAOTOBOPIB Mk YKpaiHOW Ta
HATO ta ynoBuoBaxkennmu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CaitoBHM
O0ankoMm, €BpomeHchKMM  0aHKOM  PEKOHCTPYKINi Ta  PO3BUTKY, IHITUMU
MDKHApPOJHUMHU OpraHi3alisiMd B YacTHHI I[UIbOBOIO BUKOPHUCTAHHS TEXHIYHOI Ta
JIOHOPCHKOi JIOTIOMOTH, a TaKOX 3aBJIaHb, BHU3HAYCHHUX PO3MOPSKEHHSIMU Ta
JOPYYECHHSIMH TOJIIB 00JAepKaAMIHICTpaIlli Ta paiiiep >kaMiHICTpallii, IPOTOKONIAMHU
Hapajx Mg TOJIOBYBaHHSM BaCTyHHI/IKiB TOJIOBH paﬁz[epxcaz[MiHiCTpaui'l‘ KeplBHI/IKa
amapary paigep>kaaMiHICTpallli, pIIICHHSIMU KOJIETIi paijepKaJMiHICTpalii, 00
SKUX BCTAHOBJIEHO CTPOKH iX BUKOHAHHSI.

171. Ctpokn BUKOHaHHS BHYTpIIIHIX JOKYMEHTIB  OOYMCIIOIOTBCA B
KaJICHJApHUX JTHAX [MOYMHAIOYM 3 JIATH PEECTpallii, a BXIAHUX — 3 AaTH HAJAXOKECHHS
(ocTaBKM Yepe3 CUCTEMY B3a€EMO/IIi) ad0 3 JIaTh HACTYIMHOTO poOOYOro AHS y pasi
HAJXODKEHHS (JIOCTaBKHM) JOKYMEHTa MICJsl 3aKIHYEHHS poOOYOro NHsA, y BUXIJHI,
CBSITKOB1 Ta HEPOOOU1 JIHI.

k1o octaHHIN JeHb CTPOKY BUKOHAHHS JOKYMEHTa MPUIIAJa€ HA HEpOOOUMit
JIeHb, CTPOKOM BHMKOHAHHS JOKYMEHTAa BBaXKAETHCS MEpIIMKA poOouMii JE€Hb Micis
HACTAaHHS CTPOKY BUKOHAHHS.

172.Y pa3i 3MiHH CTPOKIB BHKOHAHHS IHAMKATOpa Y PEECTPAIHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIi MPOCTABISIETbCS HOBUM CTPOK BHU3HAYEHOT'O 1HJMKATOpa Ta
3a3HAYAETHCS IPUYMHA MOr0 3MIHHU, K1 BHOCATHCSI YIIOBHOBAKEHOIO 0COOO0I0 CITyKOU
KOHTPOJIIO.

173. IlepeBipka CTpPOKIB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB TIPOBOJUTHCA 3a BCiMa
IHAMKATOpaMH MPOXOKEHHS TOKYMEHTa /10 3aKiHYEHHSI CTPOKY HOro BUKOHaHHS (Y
pa3i BIAXHWJICHb BUKOHABIIIO HAJCUIIAIOTHCS MOIMEPEHKEHHS CUCTEMOI0 MOHITOPUHTY
3a JIOIIOMOTOI0 €JIEKTPOHHUX HarajayBaHb, 110 ABTOMATHYHO FE€HEPYIOTHCS CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIrYy paiiaepxaaMiHicTpallii) y MNOpPsSAKY, BU3HAYEHOMY
[HCTpYKITI€O 3 A17I0BOACTBA palaepkaaMiHICTpaIIii.

174. Cnyx06a KOHTPOIIIO MICIsl BUKOHAHHS JOKYMEHTA MepeBipsi€ BiANOBIIHICT
KIHIIEBOTO PE3YyJIbTaTy IOCTaBICHOMY 3aBIaHHIO, 3a pPE3yJIbTaTOM 4YOro mnpuiimMae
pILIEHHS TPO MPUITUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHsT MOHITOPUHTY 3IIMCHIOETHCA JIMIIE HA IIJICTaBl 3a3HA4YE€HOL
NEPEBIPKU.

175. Jlani mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTa Ta MPUIHMHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSATHCS
70 PEECTPALifHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH YHOBHOBAXEHOIO O0CO00I0  CIYKOH
KOHTPOJIIO.

HokymeHT Moke OyTu 3akpuTuii «Jlo cmpaBu» muine micias BHECEHOI [0
PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU BIAMITKY PO MPUMTUHEHHS MOHITOPUHTY.

176. Jlnem BUKOHAHHS 3aBJlaHb, BU3HAUYCHUX B aKTaX OpPraHiB JACP>KaBHOI Baau
1 JOPYYCHHSX BHUIIUX ITOCATOBUX 0C10, Ta BUKOHAHHS 3aIIUTIB, 3B€pPHECHbD, 1HIIIOL
KopecrnoHaeHii Bepxosuoi Pagu Ykpainu BBaxKaeThCs JICHh HAJACHITAHHS
€JIEKTPOHHOI'0 JOKyMEHTa YCTaHOBOIO YEPE3 CUCTEMY B3a€MO/I1, a Y BUIAJKAX,
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BU3HAYCHHUX MyHKTOM 2 11i€i [HCTpYyKIIii, — IeHb peecTpariii JOKyMeHTa OPraHOM,
SIKUM BU3HAYUB BIAMNOBIJIHE 3aBJaHH.
Ingpopmauiitno-0osiokosa poooma 3 e1eKmMpOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. Tupopmariiiino-10BIIKOBa poOOTA 3 €IEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH TOJISTa€e
B TOIIYKY HEOOXIJHUX JIOKYMEHTIB 3 BHUKOPUCTAaHHSIM CHUCTEMHU €JEKTPOHHOIO
JTOKyMEHTOOOITY paiiepx’aaMiHicTparlii.

178. lnga  miaBUILIEHHS  €QEKTUBHOCTI  pOOOTHM  TOIIYKOBOi  CHUCTEMU
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITYy paijepkaaMmiHicTpalii ciyk0010 IUJIOBOJICTBA
PO3pOOIISIFOTHCS Taki KiacudiKaliitHi JOBITHUKU:

KJacu(pikaTop MUTaHb AISTILHOCTI YCTAHOBH;

Ki1acudikaTop BUIIB JOKYMEHTIB;

KJ1acu(ikaTop KOPECIOHICHTIB;

KJIacH(piKaTOp PE30JIIOIIIL;

KJ1acu(dikaTop BUKOHABIIIB,

KJacu(dikaTop pe3ynbTaTiB BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB;

HOMEHKJIATypa CIIpas.

179. IlomrykoBa ~ cucTeMa  CHUCTEMU  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiaepkaaMiHicTpallli Ma€e 3/11IMCHIOBATH TOIITYK 332 KOHTEKCTOM (KIIOUOBUM CIIOBOM
ab0 (pas3or0) E€IECKTPOHHOTO JOKYMEHTAa, BHUIOM EIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTa, HOTO
3aroJIOBKOM, JaTOI0 NMPUUHATTSA, HOMEPOM Ta JaTOI0 MOro peectparlii, 1oro aBTopom
TOLLO.

VI. Cucremarusaiisg Ta 30epiranus 10KYMEHTIB V JiJIOBOJACTBI

CKnadennsa HOMeHKIamypu cnpae

180. Homenkmnarypa crpaB pU3HaUYeHa JUISt BCTAHOBJICHHS B
paiaep)kaaMiHicTpalli €IuHOr0 TOpsAAKy (OpPMYBaHHS CHOpaB JJs JOKYMEHTIB,
CTBOPEHHMX Yy €JIEKTPOHHIA Ta HaHepOBII/I qaopMax 3a0€3MeUeHHs  iX 06J1i1<y,
OIIEPATHBHOIO MOLIYKY JOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJOM, BH3HQYEHHS CTPOKIB
30epiraHHsi crpaB 1 € OCHOBOIO /Ul CKJIaJEHHS ONUCIB CIIpaB IOCTIMHOrO Ta
TpuBasioro (monayn 10 pokiB) 30epiranHs, a TakoX JJsi OOJIKY CIpaB TUMYAacCOBOTO
(1o 10 pokiB BKIIFOUHO) 30€piraHHs.

Jlo HOMEHKJIAaTypH CIIpaB BKJIIOYAIOTHbCA Ha3BU CIpaB, 10 (OPMYIOThCS Ta
B1JI0OpaXkaroTh ycCi eranu poOOTH, sIKa JOKYMEHTYEThCSA B YCTaHOBI, 30KpEMa CIIPaBU
MOCTIMHUX Ta THMYACOBO JIIOYMX Pajl, KOMICii, KOMITETIB.

CTpOKH 36CpiFaHHH JOKYMEHTIB (HaJEXKHICTb JI0 CITPaBU) BU3HAYAKOTHCS ITiJ Yac
peeCTpaun (7 BX1IZHUX JTOKYMEHTIB) a0o CTBOPEHHs MPOEKTY JOKYMEHTa aBTOPOM
3TiAHO 13 3aTBEPUKCHIM MiH’IOCTOM TIEpeTiKOM THIIOBUX )IOKYMCHTIB 110
CTBOPIOIOTBCSI MiJ Yac [ISJIBHOCTI JEp)KAaBHUX OpPraHiB Ta OpraHiB MICIEBOIO
CaMOBPSAYBaHHs, 1HIIMX YCTAaHOB, NMIJIPHUEMCTB Ta OpraHizaiiil, 13 3a3HaYEHHSAM
CTPOKIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

181. B paiigepskaaminicTpaliii CKIagal0ThCs Ta BEAYThCS HOMEHKJIATYPH CIIpaB
CTPYKTYPHUX IIIPO3/UIIB 1 3B€I€Ha HOMEHKJIaTypa CIIpaB paiiaepkaaMiHICTpalli.

182. Homenknatypa cmpaB CTPYKTYpPHOrO MiAPO3JLITY CTBOPIOETHCS B
CIeKTpOHHIA ¢dopMmi (J1ogaTok 6) TMOCagoBOI0 O0CO00I, BIAMOBIIAILHOI 34
TJIOBOJCTBO B TMIAPO3MAUII, HE TMi3HImE 15 nucTromama TOTOYHOTO POKY Ta
NOTOKYEThCA 13 CIYKO0010 JAUIOBOACTBA paiaepkaaMiHicTpauii. Bizyamizamis
HOMEHKJIATypy CIpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3JUTY 3AIMCHIOETHCS 32 ABTOMATHYHO
reHepOBaHOI (OPMOIO, BU3HAUCHOIO [HCTPYKITIEIO 3 IJIOBOJICTBA.
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183. MeTtonuuHa jgoroMora y CKIAQJICHHI HOMEHKJIATypH CIpaB HaJAa€ThCs
apX1BHUM MIAPO3/IJIOM paiep:KaIMIHICTpaLii.

184. 3Benena HOMEHKJATypa CIpaB paﬁzxepxcaILMiHiCTpaui'l’ (bopMyeTLc;I
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOO00Iry paHz[epncaz[MlchTpauu B
aBTOMATH30BaHOMY p&XKHMMI (0JaTOK /) HA OCHOBI HOMCHKJIATYpH CIIpaB
CTPYKTYPHHUX MiAPO3AUTIB y €ICKTPOHHIN (hopMi.

185. Ha mincraBl 3Be€HOI HOMEHKIATYpH CIIpaB paiepkaamiHicTpalii B
eJIEKTPOHHIN (OpMi CHCTEMA EIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTOOOIry paijepskaaMiHicTparii
aBTOMAaTUYHO 3JIIMCHIOE 1i Bi3yamizaiito 3a (opMoOr, BH3HAUYCHOI [HCTpyKIli€w 3
JIJIOBOJICTBA, sIKA JPYKYETHCS Ta TOMAETHCS HA CXBAJICHHS EKCIIEPTHO-TIEPEBIpHIM
KOMICIi apXiBHOTO BIIILTY paiaepskaaMiHICTpallli.

186. 3BeneHa HOMEHKJATypa CIHpaB 30epiraeTbCsi Ta BHUKOPUCTOBYETHCS
CHUCTEMOIO CJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITYy  paiinepxkaaMmiHicTpamii  ais
aBTOMAaTH3aLlll POLIECIB (dopmyBaHHS JOKYMEHTIB y CIIpaBH B
parepxkaaMiHICTparlii.

187.3BegeHa HOMEHKJIATypa CIHpaB paiaepxkaaMiHICTpalii  HampUKIHIT
KOXHOTO pOKY (HE€ Mi3HILIE IPYIHs) YTOUHIOEThCA Ta BBOAUTHCS B A0 3 01 ciuHd
HACTYMHOT'O KaJICHIapHOTO POKY.

188. V cucreMi €IEeKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY paijepkaaMiHicTpaltii
HOMEHKJIaTypa CIpaB MpeJcTaBieHa y (Gopmi eleKTpoHHO1 Tabauul (mogatku 6 1 7).
['padu TabnHIll 3aMOBHIOIOTHCS TAKUM YHUHOM:

y rpadi 0 (mmre juist 3BeIeHOT HOMEHKJIATypH CIIPaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTIO MiIPO3/LITY, 10 SIKOTO BITHOCSITHCS 3alIUCH PO BIJAMOBI/IHI CIIPABH;

y rpadi 1 npocraBiseTbes 1HIEKC KOKHOI CIIPaBU;

y rpady 2 BKIIFOYAIOTHCS 3aT0JIOBKU crpas (TOMy, YaCTUHU);

y Tpadi 3, sKa 3aMOBHIOETHCA HAMPHUKIHII KaJIEHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTh CIIPaB (TOMIB, YACTHH);

y rpadi 4 3a3HAYAIOTHCA CTPOKH 30epiraHHs CIpaB, HOMEPH CTaTel 3a
NEPEIIIKOM JIOKYMEHTIB 13 CTPOKAMH 30€pIraHHs;

y Ttpadi 5 poOAATHCA MO3HAYKK MPO MEpPeXiAHl CHOpaBH; MPO CIPaBH, IO
BEIYThCS B MAnepoBiii GopMi; TIPO MOCATOBUX OCIO, BIAMOBINATBHUX 32 (HOPMYBaHHS
COpaB; MpPO TNEpeJaBaHHsS CIpaB JO apXiBHOTO MiJAPO3AUTY YCTAaHOBH YW I1HIIMX
YCTaHOB JJIs1 iX MPOJIOBKEHHS TOLIO.

189. Hampukinii poky a0 HOMEHKJIATYPH CTPaB CTPYKTYPHOTO nmp03mny Ta
3BCJCHOI HOMCHKIATYPH CIIPaB pannepmaxleHprauu CKJIaIal0ThCs  MM1JICYyMKOBI
3allUCH B EJIGKTPOHHIN (opMi Mpo KiNBKICTh (PaKTUYHO 3aBEACHUX CIpaB Ta
MIMACYIOTBCA BIAMOBIJATBHUMHA 0CO0aMU 3TiHO 3 [HCTpyKIli€r0 3 A1IOBOJICTBA
paiinepxaaMiHiCcTpallii.

Dopmyeanns elneKmpoOHHUX CRPAG

190. 'pynyBaHHS BUKOHAHUX JAOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHI CIPaBU 311MCHIOETHCS
IIEHTPATi30BaHO B CHCTEMI E€JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijaep:kaamMiHicTparlii
BIJIMOBIHO /10 HOMEHKJIATYpH CIIPaB.

191. ®opMyBaHHS €NEKTPOHHUX CIIPAB 3/11MCHIOETHCS Y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiiepKaaMiHICTpaIlii B aBBTOMaTU30BaHOMY PEKHMI Ha MiCTaBi
1HJIEKCY €JIEKTPOHHOI CITPaBH.

192. EnekTpoHH1 JHOKYMEHTH, IO BIJHECEH1 J0 OJHI€I €JIeKTPOHHOI CHpaRBH,
MarTh OyTH JIOTIYHO TOB’s3aHI MDK COOO0 3a JJOIIOMOTOI BIJIOMOCTEH MPO HUX B
CUCTEMI EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY paiiepKaamiHicTpartii.

193. Ilin uyac QopmMyBaHHSI €JIEKTPOHHUX CIpaB CiIiJ JAOTPUMYBATHUCS
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3arajibHUX MPaBUJI 3 YpaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1)rpynyBatd B €JEKTPOHHI CHpaBU JOKYMEHTH, BHKOHAHI MPOTITOM
OJHOT0 KaJleHJApHOTO POKY, KpIM MEPEeXiAHUX EJIEKTPOHHUX chpaB (BeAyThbCA
IPOTSITOM KUIBKOX POKIiB);

2) JOKYMEHT-BIAMOBIAb IPYIYETHCS 3a IHIMIATUBHUM JOKYMEHTOM;

3)BKJIIOYATH B CIEKTPOHHI CIpPaBU JIMIIC OPUTIHAIM EICKTPOHHUX
JOKYMEHTIB 4YM iX HOpUMIpHHMKM a0o y pa3i iX BIACYTHOCTI 3aCBIJYE€HI B
YCTaHOBJIEHOMY TMOPSJAKY KOIMii JOKyMEHTIB, 30KpeMa eJEeKTPOHHI KOIii
ManepoBUX OPHUTIHAJIB Ta €JICKTPOHHI KOMIi €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB;

4) 00csT eNeKTPOHHOI CIpPaBU HE OOMEXKYEThCS KUIBKICTIO EICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB;

5)o0csar enexTpoHHOT cnpaBH (KUIBKICT JOKYMEHTIB), IO MICTHUTH
JOKYMEHTH MOCTiiiHOro Ta TpuBajoro (monag 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHus,
MOBUHEH BIAMOBIAATH 00CATY CIpaBH, ChOPMOBAHOI 3 MaEPOBUX MPUMIPHUKIB
€JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTA.

Jlng nokyMeHTiB mocTidHOro Ta TpuBanoro (moHaja 10 pokiB) CTpPOKY
30epiraHHs, CTBOPEHHMX B €JIEKTPOHHIM (OpMi, YIOBHOBAXEHUW 3acBlAUyBay
BUTOTOBJISIE€ MANIEPOB1 KOl TAKMX JOKYMEHTIB, 5IKi BiH 3aCBIIUYE.

3acBiueH1 KOMii MOBMHHI MICTUTH MEpeiik BU3HAYEHUX I[HCTpyKIi€w 3
J1JI0OBOJICTBA PEKBI3UTIB, HaHECEHUX 3a nonomoroto CJII-kony.

3a3HaveHl 3acBiUeHl TMamepoBl KOMii  EJeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
bopMyIOThCS y CIIpaBH BIAMOBIIHO 0 3aTBEPJKEHOT HOMEHKJIATYPH CHpPaB JUIA
30epiranss, sKi nepesialThes 10 apXiBHOTO MiIPO3Ainy o0maepx aaMiHicTpamii
(mep>xaBHOTO apxiBy o007nacTi) y TOPAAKY, BU3HAYCHOMY [HCTpyKIi€w 3
J1JTOBOJICTBA, JJISl MOCTIHHOTO 30epiraHHs.

CTBOpEHHS IHIIUX IMANepOBUX MPUMIPHHUKIB €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB HE
BUMAaraeThbCs.

194. MeroanuHe KepiBHUIITBO Ta HATJISA 32 (OPMYBaHHSAM €JICKTPOHHUX CIIPaB
B paiiiepkaJmiHicTpallii Ta il CTpyKTYpPHUX MiAPO3/iIaxX 3/IHCHIOETHCS 3aralbHIM
BIJIJIUIOM arapary paiaep:xkaamiHicTparii

3bepizannsa eneKmpoHHUX 0OKYMEHMIE 8 YCMAH08aAX

195. ¥V palinepxxaamiHicTpaiiii 3A1MCHIOETBCS IIEHTpai30BaHe 30epiraHHs
CJICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB. JJoKyMeHTH 30epiratoThCsi B yCTAaHOBAX iX CTBOPEHHSI.

196. JlokymeHTH 3 9acy CTBOPEHHS (HAIXOKEHHS), a TAKOXK YCi BITOMOCTI TIPO
HUX JI0 TepelaBaHHS IX Ha TOCTiHe 30epiraHHs abo a0 iX 3HUIICHHS B
YCTAHOBJICHOMY TOPSIKY 30€piraloTbCsi B CUCTEMI €JIECKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry
paiinepaaMiHICTpanii, JOTIYHO 3rPYNOBaHl y CHpaBU 3TAHO 3 HOMEHKIJIATYPOIO
crpas.

AymioBi3yanibHI JOKYMEHTH (ayaio- Ta BIJE03amuCH) 3aciiaHb KOJIErii, 1HIIUX
KOJIeT1aJbHUX OpTaHiB paiiepKaaMiHICTpallii y pasi iX CTBOpeHHs 30epiraroTbCs y
CHUCTEMI1 EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiinepxanMminictpaiii. Cekperap abo
YIOBHOBa)XK€HA 0c00a KOJIET1aIbHOTO OpraHy BiJIMOBIJA€ 3a 1X AOJAaBaHHS Yy CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO I[OKyMeHTOO61Fy panz:epxcaz[MleTpaun

197. 3a nocTymnHICTh, IUTICHICTh Ta BlI[TBOpIOBaHICTB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
1 €IeKTPOHHUX CIPaB, IO 30€pIraloThCsi B CUCTEMI E€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY
paiinepxaaMiHICTpalii, BIANOBIAE MIIPO3AUT paiepKaJMIHICTpalli, Ha SKHM
NOKJIaIeHO OOOB’SI3KM IOJO0 TEXHIYHOIO CYHPOBOKEHHS CUCTEMM €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0ITY paiaepxkaaMiHICTpaIlii.
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198. [paniBHuKY paitaepxaamiHicTpallii MarOTh JOCTYII JI0 CIEKTPOHHHX CIIPaB
4yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY panz[epmaz[MlchTpaun BiJIITOBITHO
710 TpaB, BU3HAYCHHUX PO3MOPSKEHHSIM IOJIOBU paiiiepxaaMiHicTparlii.

199. BunaBaHHsi €JNEKTPOHHUX CIpPaB, OKPEMUX EJICKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
THIITUM yCTaHOBaM 3MIMCHIOETBCS 3 JI0O3BOJly  KEpIBHUKA  amapary
paI/IILCp}KaI[MlHICTpaHII abo ocobu, 110 BUKOHY€ HOro 000B’SI3KH, IIVIIXOM CTBOPEHHS
MPUMIPHUKIB 200 KO ITUX TOKyMEHTIB (eJ'IeKTpOHHHX CIIpaB).

200. vV pa31 3BEpPHEHHS 10 pannepmaz[MleTpaun YIIOBHOB&)XXEHOI 0COOU Ha
MiJICTaBl OpPUTIHATY YXBalld CIIIYOTO CYJAl, CyAy IIOJO HAaJaHHS THUMYAacOBOIO
JOCTYITy IO JOKYMEHTIB T'OJIOBA paiep:kaaMiHICTpallii HEBIIKIATHO Ja€ JOPYUCHHS
ciy>k01 JIJOBOJICTBA Ta CTPYKTYPHOMY MIAPO3ALTY 3a0€3MEeYUTH BUKOHAHHS yXBaJu.
B Mexax peami3zarii JopydeHHs YIIOBHOBaXKEHA 0c00a CIy»KOH I1JT0BOJICTBA:

1) cTBOprOE Ta pEeCTpye KOMIK YXBajdd CIITYOT0 CyAMAl, CyAy MicCs
Ipe1 SIBIICHHS OPUTIHATY TaKO1 YXBaju;

2) Hamae oco0i, 3a3HAYCHIM B yXBalll, THMYACOBUM AOCTYI IO JOKYMECHTIB,
30KpeMa MOXKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HHUMM, BUTOTOBJICHHS IAnepOBUX KOIII
BIJIMTOBITHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB a00 y pasi, KOJHM B yXBaJll Mepea0adeHo ix
BUJyYCHHS (3A1MCHEHHS BHMIMKH), — CTBOPEHHS E€JIEKTPOHHUX TNPHUMIPHHKIB
BIJIMOBIAHUX €IICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB;

3) Hamae JONOMOTY y CKJIQJEHHI OIUCY EJIEeKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
BUJYyYalOThCsl  (BUIMKa  SKMX  3JIMCHIOETHCS),  SIKMM  3ajJUIIA€TbCs B
parepxKaaMiHICTpaIlii.

Hpo BUJIYYEHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB CKIaJAa€ThCS aKT (HpOTOKOJ’I) y ZIBOX
PUMipHHUKAX, NMepIINii 3 AKUX 3aMIIAETHCSA B paw:[epmag:[Mlﬂpraun a JpyTrHi
nepenaeThes BIAMOBIaNbHIN 0c001, 3a3HAYCHIN B yXBaJll.

VII. lHopsaaok niArOTOBKM €JJeKTPOHHUX CIIPAB
10 MepeIaBaAHH IS AaPXiBHOI0 30epiranus

Excnepmus3za yinnocmi 00Kymenmie

201. ExcriepTr3a LIHHOCTI OKYMEHTIB B €JNEKTPOHHIA (HOpMi MPOBOAUTHCS
BIJIMOBIJTHO /10 3aKOHOJIaBCTBA y c(pepi apxiBHOI CIpaBu Ta AIOBOJCTBA 3a TUMH X
paBUJIaMH, MPUHIIAIIAMHA Ta KPUTEPISIMHU, IO 1 JOKYMEHTIB y ManepoBii Gopmi.

Po3nopsiizkeHHsAM TON0BH paifep:kaaMiHicTpanii (Haka3oM KepiBHHKaA arapary)
BU3HAYAIOTHCS YIIOBHOBAXEH1 3aCB11UyBayl.

VYoBHOBaKEHHM 3aCBi4yBa4aM HAJAETHCS MPABO 3aCBIIYYBATH MAepoBl KOMii
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IPU3HAYEH] JJIs iX MOJaibIIOi Nepenadl Ha 30epiraHHs B
apXiBHUHU MAPO3/LT anapary ooiaepsxkaaminictpaiii (Jlep:kaBHOro apxiBy 006JacTi).

Jlo Takoro po3nopskeHHs (Haka3zy) 0OOB’SI3KOBO JOIAIOTHCS 3PA3KH IiJIMUCIB
BJIACHOPYY YCIX YIMOBHOBa)XCHUX 3aCBIUyBayiB Ta BIAOUTKIB MEYATOK, CIEIIaIbHO
NpU3HAYCHUX JJIs 3[IHCHEHHS 3aCBiUEeHHS JOKYMEHTIB.

PexomeHnyeThCs BUBHAYATH YIIOBHOBAKEHUX 3aCBIAUYBadiB 13 CKJIATy MOCTIHHO
JIOYUX €KCIIEPTHUX KOMICIH YCTaHOB.

3a3HaueHe pO3MOPSKEHHS (HaKa3) BHUAAETbCI Y JBOX OpUTIHAIBHUX
IPUMIPHUKAX, OJIUH 3 SIKUX MepenaeThes A0 Jlep:kaBHOTO apXiBy 007aCTI.

202. ExcriepTr3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB IMPOBOJUTHCS B EJIEKTPOHHINA (opmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BUBHAUYCHHUX a03allaMy IPYyTUM-TI’ ITUM IyHKTY 2 11i€i [HCTpyKIii.

203. Ilim 4Yac mpoBeneHHS CKCIEPTH3U IIIHHOCTI EJIICKTPOHHUX JIOKYMCHTIB
3IACHIOETHCS B1OIp JOKYMEHTIB MOCTIHHOrO Ta TpuBasioro (moHag 10 poxiB)
CTPOKIB 30epiraHHs IS HaJaHHS JOCTYIy TMpalliBHUKAM JUJIOBOJHOI CITyXKOH,
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6J'IOKYBaHH$I npaBa IHIIMX TIPAIiBHUKIB paﬁnepn(az[MiHiCTpauﬁ Ha pearyBaHHsd
PeeCTpaLiiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH JIOKYMCHTIB, fKi IEPEaloThCs Ha apXiBHE
30epiraHHs, BIUIyYeHHS JIJIsl 3HUIIECHHS TOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIPaB 3a MUHYII
POKH, CTPOKH 30€piraHHs SKUX 3aKIHUMIIHCS.

204.3a pe3ynbTaraMM €KCHEPTH3M IIHHOCTI €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYpPHOMY MiAPO3AUT paiaepkaaMiHicTpallli 0co00r0, BIAMOBIJAIBHOK 3a
TIOBOJICTBO Y Miipo3Aimi, 10 31 rpyaHsS HACTYIMHOTO POKY B €IEKTPOHHIN Gdopmi
CKJIQZIal0ThCA: OMUCU EJIEKTPOHHUX CIIpaB MOCTIHHOTO, TpuBasioro (monaxa 10 poxiB)
CTPOKIB 30€piraHHsi, a TaKOX TOTYIOTbCS MPOMO3MINT O aKTa MPO BUIYUYEHHS JIS
3HUINECHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHUX 10 HarioHanpHOro apXiBHOTO (OHIY, O SIKUX
BKJIFOYAKOThCS CJ'ICKTpOHHi CIpaBH 3 JOKYMEHTaMH Y HanepOBiﬁ Tay pa3i NPUHHATTS
BI/IIOBIIHOTO PILICHHS OJIOBOKO Paii/IepkaMiHICTpallii B elIEKTPOHHIH (opmax.

Oruicy eeKTPOHHKX CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY i MPOMO3ULIT 10 aKTa PO
BUWJIYYCHHS JUISI 3HMINEHHS TOKYMEHTIB BI3YIOThCS YKJIaJadeM OIHCY, KEPIBHUKOM
CIY>KOM JUIOBOACTBA  paiaepkaaMiHICTpalii Ta MANUCYIOThCA KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO TiPO3ILITY.

205. Ha mizncraBi €NEKTPOHHHMX OIMCIB EJIEKTPOHHHUX CIPaB CTPYKTYpPHOTO
MiIPO3AUTY Ta TPOIO3UIIN 70 aKTa MpO BHIYYEHHS JJIS 3HULICHHS JOKYMEHTIB
CIIy»0010 JUIOBOJACTBA paiiepkajaMiHICTpalmii B e€JIEKTPOHHIN dopmi micis
OPUMHATTS JTOKYMEHTIB CTPYKTYPHHMX HIAPO3JAUIIB CKIIAJAIOThCS €JIEKTPOHHI OMHMCH
CJICKTPOHHUX CIpaB MOCTiHOTO, TpuBasoro (rmoHan 10 pokiB) CTpOKIB 30epiraHHS
(momatok 8) Ta akT B ENEKTPOHHIN (opMi MPO BHIYYCHHS [JIsl 3HUIICHHS
JIOKyMEHTIB, HE BHeceHUX 10 HarionanpHOTO apxiBHOTO (QOHAY (H01aTOK 9).

206. Ha miacraBi ckiaieHUX B €JIEKTPOHHIN (hopMl ONUCIB CHpaB Ta akTa Mpo
BUJYYCHHS JUIS  3HHINCHHS  JOKYMEHTIB  paiijiepKaJMiHICTpalii  cucreMma
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiiepKaJMIHICTpalii aBTOMaTUYHO 3I1HCHIOE iX
Bi3yanizaiito 3a ¢GopMoOr0, BH3HAUYCHOI I[HCTPYKII€EO 3 MUIOBOJCTBA, siKa y pasl
HEOOX1THOCTI MOXe OyTH PO3APYyKOBaHA.

[Ipouenypa 3HUILIEHHS EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3[1MCHIOETHCS JMIIE y pasi
IPUIHATTS TOJO0BOIO paiiepxkaaMiHiCcTpalii BIANOBIAHOIO PIIEHHS Ta BU3HAYAETHCA
[HCTpYKITi€O 3 ATOBOACTBA paiepKaaMiHICTpallii.

AKT 1po BWIyYEHHS JJIs 3HMILEHHA JOKYMEHTIB paiJiep KaJMiHICTpaLii, 110
30epiraroThCs B €IEKTPOHHIN (OpMi, CTBOPIOETHCS JIUIIE B €IEKTPOHHIN Popmi.

Homep Ta pmara akra mnpo BHIYYEHHS I 3HUIIEHHS JIOKYMEHTIB
paiiep>kaAMiHICTpallll NPUCBOIOIOTHCA CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
paiiep>kaaMiHICTpallii miciis HOTro 3aTBEPIKEHHS B €JIEKTPOHHIN (opMi.

207.Y pa3i xoiau A JTOKyMEHTa 3a pe3ysibTaTaMu IPOBEICHOI EKCIEePTU3U
LIHHOCTI BU3HAYE€HO MOCTIMHUI CTPOK 30€piraHHs, yIOBHOBaKEHUM 3aCBiIUyBauyeM
BUTOTOBJISIETHCS MANEepoOBa KOIisl TAKOrO JOKYMEHTA, Ky BiH 3aCBIIUYE.

3acBijlueHa KOIisi TOBHUHHA MICTUTH TIepeliK BU3HAYCHUX [HCTPYKIlE€O 3
JJI0BOZICTBA PEKBI3UTIB, HAHECEHUX 3a JonoMororo QR-koxy.

3a3HaueHl 3acBIYEH] MarnepoBi KOMii €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (POPMYIOThCS Yy
CIIpaBH, SIKi IMEPEIAOTHCS IO apXIBHOTO MIIPO3ALTY arapary paijaepkaaMiHicTpali y
NOPSAKY, BUBHAYEHOMY [HCTPYKIII€IO 3 A1TOBOJCTBA, JIsl TOCTIMHOTO 30€epiraHHs.

CTBOpeHHsl IHIIMX TNaNepoOBHX MPUMIPHUKIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB HeE
BUMAra€eThCs.

208. Metoan4Ha J0MOMOTA y CKIIaJIEHHI OMKCIB €IEKTPOHHUX CITPaB HATAETHCS
apX1BHUM MIAPO31JIOM paiepkaaMiHICTpaLlli.

Odhopmnennn enekmponnux cnpae
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209. 3a pesynpTaTamMu MPOBEACHOI EKCIEPTU3U IIHHOCTI BiMIOpaHi eIeKTPOHHI
CIIpaBU MOCTIMHOTO 1 TpuBayioro (moHaa 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHsi NOTPeOYIOTh
CTBOPEHHSI TMAarepoBOT0 MPUMIPHUKA €JEKTPOHHOI CIpaBH, 3aCBIAYEHOTO 3TiAHO 3
[HCTpYKITI€O 3 M1I7I0BOACTBA paiaep kaaMiHICTpaIIii.

[TanepoBi MPUMIPHUKK €JIEKTPOHHOI CIpaBU MOCTIMHOIO Ta TPUBAJIOrO (MOHAA
10 pokiB) CTpOKIB 30epiraHHsS CTBOPIOIOTH MPAIlIBHUKH CIIY»KOW J1JIOBOACTBA, SKi
dbopMyBanu BIAMOBIAHI E€JIEKTPOHHI CIpaBu. Y pa3i peopraHizaimii 4u JIKBigarii
CIIy0M J17I0BOACTBA 3a3HAYEHI MPUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIJAMNOBIJAlbHI OCOOU iX
IPaBOHACTYITHUKIB.

VY pa3i mikBigarmii ciaykOW AUTOBOICTBa O€3 BU3HAYEHHS IMPABOHACTYITHHUKA
eKCIepTH3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHs 3a3HAYCHUX HpI/IMipHI/IKiB 3MIIACHIOETHCS Y
Mpoweci JMKBigauil CTPYKTYPHOTO MiAPO3TY MiJ YaC MiATOTOBKH CHpPAB MiAPO3ALTY
JUTsL TIepeaBaHHs 10 apXIBHOTO IMIAPO3AUTYy paimepkaaMiHicTpamii. Y Takomy
BUTIAAKY JOKYMEHTH THMYAcCOBOTO 30€piraHHs 3HUIIYIOTHCS JIOCTPOKOBO, ONpaszy
MICIIsT eKCIIEPTHU3H I[IHHOCTI.

210. IlinroTOoBKa 1O TepenaBaHHsS Ha apxiBHE 30epiraHHs ManepoBUX
IPUMIPHUKIB EIEKTPOHHUX crpas CTPYKTypPHUMU niapo3auIaMu
parepxkaaMIHICTpaIlii 311MCHIOETHCS BIAMOBIAHO 10 [HCTPYKIIi 3 A1IOBOJICTBA.

211. ]Ins miATOTOBKHM EJEKTPOHHOI CIpaBU Il TIepeaBaHHS Ha apXiBHE
30epiraHHs B aBTOMaTU30BAHOMY PEKHUMI 0(hOPMITIOETHCS €IEKTPOHHA 1HPOpMaLliiiHa
KapTKa apXiBHOI clipaBH (OOKJIaIMHKA CIIPABH ), IKa MICTUTh TaKi B1JOMOCTI:

HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO M1IPO3ALITY;

1H/IEKC €TIEKTPOHHOT CTIpaBH;

HOMEDP TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBH (TOMY, YaCTUHU);

KUIBKICTh €JIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB;

nepios (hopMyBaHHS CIIPaBH;

CTPOK 30epiraHHs CIIpaBHu;

€JIEKTPOHHUI ONUC TOKYMEHTIB CIpPaBH (BHYTPILIHIN);

BIIMITKY TpO NpUAMaHHS-TIEPEAaBaHHS EJIEKTPOHHOI CIpaBU O apXiBHOTO
HiIPO3AUTY paiepkaaMiHiCTpaIlii.

212. CTBOpeHHs OOKJIQAMHKHU CIIPABH 3aBEPIIYETHCS Bi3yBaHHIM MPAIlliBHUKOM
JIJIOBOHOT CIIY»KOU Ta MiMUCAHHAM KepiBHHKOM JIIJIOBOTHOIL CJIy>K6H

213. ®opma OOKIAAMHKA CIIpaBu Ta BlSyaJI13au1ﬂ il B1ZIOMOCTEH BH3HAYAETHCS
[HCTpyKIiEr0 3 IOBOACTBA paiAepkKaaMiHICTpallii 3 ypaxyBaHHSIM apXiBHUX
TIPaBHIL.

Ilepedasanns enekmponHux cnpae Ha apxieHe 30epicanns

214. [lepenaBanHsi €NEKTPOHHUX CHOpPaB Ha apXiBHE 30epiraHHs MOJIATAE Y
HaJIaHHI JIOCTYITy JIO HUX TpalliBHUKAM CITY>KOU JIJIOBOJICTBA Ta OOMEXEHHS JIOCTYITy
(flume  mMpaBOM  MEpPErysAy) MO0 €NEeKTPOHHUX CIpaB 1HIIMM  MpalliBHUKaM
paiiaepkaamiHicTpallii.

215. IlepenaBaHHs €JIEKTPOHHUX CIPAB Ha apXiBHE 30epiraHHs 31HCHIOETHCS 32
rpadgikomM, MOTOJPKEHUM 3 KEePIBHUKAMH CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB 1 3aTBEPIKCHUM
KEpPIBHUKOM arapary paujaepskaaMinicTpaliii abo HOro 3acTylmHUKOM, ajie¢ HE paHile
JIBOX POKIB 3 IaTH 3aBEPILEHHS €IEKTPOHHUX CIIPaB B JIIJIOBOJICTBI.

Hanmannst nmoctyny mpaiiBHUKY JUTOBOJHOT CIIY)KOHW, BIJANOBITAIBHOMY 3a
apxiBHe 30epiraHHs, 3IIMCHIOETBCS 3TIAHO 13 3a3HaYeHUM rpadikoM y
aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXHMI CIIy>K0010 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H.
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216. EnexTpoHHi crpaBu MOCTiiiHOTO Ta TpuBaioro (monan 10 pokiB) CTpoOKiB
30epiraHHsl MEepeNarThcsl Ha apXiBHE 30epiraHHs 3a €JEeKTPOHHMMHU ONHUCaMU B
CICKTPOHHIN popMi.

217. Tlix yac mpuitMaHHs €IEKTPOHHUX CIPaB apXiBHUM IMiIPO3/1JIOM YCTaHOBU
IPOBOJUTHCS TEpPEBIpKa EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXKHOI CIpaBU Ha HAsBHICTb
KBaTI(hIKOBAHMX EJICKTPOHHUX IIAMUCIB, KBadi()IKOBAHUX EJIEKTPOHHUX ITO3HAYOK
yacy Ta IMUTICHICTh AaHuX. [lepeBipka 3M1HCHIOETHCS B aBTOMATU30BAaHOMY PEXUMI 32
BHYTPIIIHIM ONHUCOM €JEKTPOHHOI crpaBu. [liciiss BHECEHHS MpaliBHUKOM CITy>XOu
JJIOBOJICTBA JI0 PEECTPAILITHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKU E€JIEeKTPOHHOI CIpaBH
BIIMITKH TIPO TPUNHATTS EJICKTPOHHOI CIpaBH Ha apxiBHE 30€piraHHs CHCTEMOIO
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY 00epKaaMiHICTpallii aBTOMaTUYHO OOMEXKYEThCS
IHIIAM TIpaIrliBHUKaM oOJaep KaJAMiHICTpallil MpaBo JIOCTYIy A0 IUX EICKTPOHHUX
CTIpaB.

Sxmo mig dYac mnpuiMaHHS-TIEpEAaBaHHS E€JICKTPOHHHUX CIIpaB MpaIliBHUK
JIJTOBOJIHOI CY’>KOW, BIAMOBIAaNbHUN 3a apXiBHE 30epiraHHs, BHUSBHB HEIOJIKH,
MPAIiBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3iTy MOBHHEH BXKUTH 3aXOMIU NJIsi YCYHEHHS TaKUX
HEJI0JTIKIB




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 ci1y:x0Hu 1110BOACTBA 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 [ 010BaHIBCHKOIL
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 1HpOpMaIii B
eJIEKTpOHHIN (popmi Ta opranizaiii
poOOTH 3 ENEKTPOHHUMU JTOKYMEHTaAMH
B I110BOACTB1 [ '010BaHIBCHKOL
palioHHOI ep>kaBHOT aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXB1JIOMYOr0 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 AIMIHICTPALISA
KIPOBOI'PAICBKOI OBJACTI

IIPOTOKO.J
3acilaHHA.....




Jlogatok 5
10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI

YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B

eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH 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
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH 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 3arajibHOTO BIILITY, 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 Y MAPO3IUI yKIaAaHHS, SKOK c(POopMOBaHO TaOmHIO (CKIIAIEHO
HOMCHKJIATYpy), KEpIBHHKA IIAPO3AUTY  YKJIAJaHHI Ta  BIANOBIJIAJIIBHOTO
(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 IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jep>KaBHOI aAMIHICTpallii,
CJICKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOT0 OOMIHY

(myskt 184)

IMPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI Ta0IuLi 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBU

VYcranosa: ["ooBaHiBChKa paiiiepkaaMiHICTpaIlis
Pik: 20
[Ipotokon EK: Ne Bix . .20
[Iporokon EIIK:  Ne Bigm . .20
Po3zain: 3aranbHUI BIJILT aniapaTy paiaepkaaMidicTparii*
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
KUTBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOI0 30epiraHHs
KBamidikoBani eneKTpoHH1 miAmucu™*
(xeanighikosana
(nocaoa) e1eKmMPOHHA NO3HAYF (cmamyc)
yacy)
TOJIOBHHUH CITELIIATICT 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

* I[HcTpyMeHT (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

BIJIIIOB11AJILHOT'O
BIIMIOBIIAJIBHOTO 3a apxiBHE 30epiraHHs, SKUM

chopMOBaHO TaONHUINIO (CKJIaJICHO HOMEHKJIATYPY), HAaYaJIbHUKA 3arajbHOTO BIIJLTY,
KepiBHMKA anapary. [liITBep/pKeHHs Ta peKBI3UTH MOCAI0BOI 0COOM — MiAMKMCYyBaya



11
[TponorxxeHHs noaaTka 4

BI3yalli3yIOThCSl CHCTEMOIO TMiJ dYac TMEpeBIpKH BIiAMOBIAHOTO KBali(hiKOBAHOTO
€JIEKTPOHHOTO MIJIUCY.




JlonmaTok 8

10 [HCTPYKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHSI
YIPABIIHCBHKOI 1H(OpMaLii B
eJIEKTPOHHIN (popMi Ta opranizarii
po0OOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
B IU10BOACTB1 [ 0710BaHIBCHKOIL
palioHHOI Jep>KaBHOI aAMIHICTpallii,
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 e 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 3arajlbHOTO BIAJUTY HaYyadbHUK . . .20 miATBEpIKEHO
3arajbHOro BiAALTy * _ . .20 miaTBEpIKEHO

* JIJ1st OTIHMCY CIIpaB MiaPO3ILTy.

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

*** Jlms  3BEICHOTO  ONKWCY  COpaB  paljaepkaJMiHICTpallli  BHMAararThCs
KBaM(piKOBaHI  €NEKTPOHHI  MIANUCH  BIAMNOBIJAIHHOTO  (YIOBHOBAXXEHOTO)
MparfiBHUKA, BiIMOBIJATHLHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, sIKUM C(HOPMOBAHO TAOIUITIO
(ckmazmeHo ommc), Ta HadaJdbHHMKA 3arajibHOro BLIAUTY. I omucy crpaB MiIpo3airy
BUMAraroThCsl KBali(DiKOBaHI €JIEKTPOHHI MIAMHCH OCOOW, BIAMOBIAAIBLHOT 32
TJIOBOJCTBO Yy MAPO3IUI yKIaAaHHS, SKOK c(PopMOBaHO TaOmHIO (CKIIAIEHO
OIKC), HayaJbHMKA 3arajbHOr0 BIAALIy Ta KEPIBHUKA IMMAPO3ALIY YKIaJaHHS.
[linTBepPKEHHS Ta PEKBI3MTH TOCAJ0BOI O0COOM — TIJANKHCYBada Bi3yalli3yIOThCS



13
[TponorxxeHHs noaaTka 4

CHUCTEMOIO TiJ dYac TepeBIpKH BIANOBIIHOTO KBaTMi(IKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO
M1JIITUCY.




Honarox 9

10 [HCTpyYKIIii 3 TOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1HpOopMaIii B
eJIEKTpOHHIN (popmi Ta opranizaiii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMU
B I110BOACTB1 [ '010BaHIBCHKOL
parioHHOI Iep>KaBHOT aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXB1JIOMYOr0 OOMiHY
(myHkT 205)

HNPUMIPHA ®OPMA
JJ151 BHECEHHSI TaHUX AKTA NP0 BUIyYeHHs /I 3HUIIIEHHSA IOKYMEHTIiB
B €JIEKTPOHHY TA0JIHII0 CUCTEMH €JIEKTPOHHOI0 IOKYMEHTOO00Iry

AKT
NPO BUJIYYEHHS /ISl 3HUIIIEHHS IOKYMEHTIB
Howmep axra:
[ara axra: _ . .20__
VYcranosa: ["onoBaHiBCHKOT palepkaIMiHICTparis
[Tixpo3au: Bigain ynpaiiHHS nepcoHaIoOM
ITincrasa:
nportokoi EK: Bim . .20
Ingexkc | 3arooBok JlaTa Jlata KinpkicTh Ctpok PoGoui
crpaBu 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 YIIPABIiHHS [IEPCOHATIOM _ . .20 migTBEpIXKEHO
*k k%

HAYaJIBHUK 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 AIOBOJACTBA y PalOHHIN Aep:KaBHIN agMiHicTpamii

1. 3arajbHi MoJ0KeHHA

1. s [HcTpykuist 3 AII0BOACTBA Yy pallOHHIN JepkaBHIN aamiHicTpamii (qam —
[HCTpYKINIST 3 ALTOBOACTBA paiaepkaaMiHICTpallii) BCTAHOBIIOE BHUMOTH IIOJIO0
JOKYMEHTYBaHHsI YIPABIIHCHKOI 1H(OpMallil Ta oprasizanii poooTH 3 JOKYMEHTaMH,
CTBOPEHMMH y manepoBiid ¢opmi [0I0BaHIBCHKOIO pallOHHOIO JIEPKABHOIO
aAMiHICTpaIieo (Iam - paijaep)kaaMiHICTpallis), MiAIPUEMCTBAMH, yCTaHOBaMH,
oprasizamisiMu, 10 HaJeXaTh 10 cepu ynpaBIiHHS padaepikaaMiHicTpamii (manmi -
YCTaHOBH).

[Tonoxenns 1iei IHCTPYKIii 3acCTOCOBYIOTBHCS JIMIIE Y pa3i  HasSBHOCTI
BU3HAUEHUX 3akoHOM abo aktoM Kabinmery MinicTtpiB VYkpainm mijacraB, sKi
BU3HAIOTBCS ~ OOTPYHTOBAaHMMH  JUIsi  CTBOPEHHS  Ta/ab0  OMpallfOBaHHSA
paizep>kaaMiHICTpaIli€l0 TOKYMEHTIB y MmarnepoBiit hopmi.

2. Tlopsimox 3miiCHEHHsI JUIOBOICTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSTh
iHpopMarllito 3 OOMEKEHUM JOCTYIOM, 32 3BEPHCHHSIMH TPOMAJISH, 3allUTaMd Ha
1H(}OpMaIIil0 BU3HAYAETHCS OKPEMUMH HOPMATHBHO-TIPABOBUMH aKTaMU Ta HE MOXKE
perymoBarucs i€t [HeTpyKITiero.

OCHOBHI TOBHOB&XEHHSI CTPYKTYpHHMX MIAPO3IUIIB 3 JAUIOBOJICTBA B
paiaepkaaMiHicTpallii 3A1HMCHIOIOTBCS B €NEKTPOHHINA (opmi, 3 eIEeKTPOHHUMU
HOCIIMH  1H(popMalii Ta BU3HAYaIOThCAd [HCTpyKLi€l0 3  JOKYMEHTYBaHHS
YOPAaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlii B eNekTpoHHId Qopmi Ta oprasizauii poOoTH 3
CJICKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B JUIOBONCTBI [070BaHIBCHKOI palloOHHOI AepKaBHOI
aJMiHICTpallli, €JIEKTPOHHOTO MI>KB1JIOMYOI0 0OMIHY, 3aTBEPKEHOIO
PO3MOPSIIKEHHSIM TOJNOBH paiaepxkaaminictpauii 21 tpaBua 2018 poxky Ne 135-p
(mami — [HCTpyKITis 3 TITTOBOJCTBA B €IEKTPOHHIN (opmi).

3. He nmomyckaerbcsi olHOYaCHE MPOXOHKEHHSI OJHOTO 1 TOTO * JOKYMEHTa B
eJICKTPOHHIN Ta maneposiil popmi.

4. BignoBiganpHICTH 3a OpTraHi3aIlilo IUIOBOJCTBA B palaep:kaaMiHiCTpaIlii
HECYThb 11 KEPIBHUKH.

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

6. Opranizaiis JIJI0BOJICTBA B palJiepaaMiHICTpaIlli IMOKIaTaeTbCsd Ha
3arajibHUM BIJUILT anapary paijepkaaminicTpaiii (1am — ciayk0a A1710BOJICTBA).

7. Opranizaiiis JiJ0BOJICTBA y TanepoBid GopMi B CTPYKTYPHHUX IiIPO3/iiIax
paiaepkaaMiHicTpallii MOKJIAJAEThC Ha CIY>KOM AUTIOBOACTBA a00 CHEIiadbHO
NPU3HAYEHY U1 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 TOTPUMAHHSAM YCTAHOBJICHHUX MpaBMII (10gaTtok 1)
1H(opMalist Ipo yrmpaBIiHCHKI Jii.
9. 1Ilimx yac MIATOTOBKM OpPraHi3aliiHO-pO3MNOPSIAYMX  JTOKYMEHTIB Y
nanepoBiii  ¢opmi  OpaliBHUKK  paiiaepxkaamiHicTpamii  opopMisiiOTh  iX 3
ypaxyBantsm Bumor JICTY 4163-20083.
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10. IIpaBo Ha CTBOPEHHS, MiMMCAHHS, TOTOKEHHS, 3aTBEPKCHHSI TOKYMEHTIB
BU3HAYAEThCS  aKTaMHM  3aKOHOAABCTBA Ta  [HCTpyKuLi€l0 3  JUIOBOJICTBA
paiiaepxaaMiHiCTpallii.

11. B paiinepxaamiHicTpalii BHU3HAYAETBCA CYKYHHICTh JOKYMEHTIB,
nepeadavyeHUuX  HOMEHKJIATypol  CIpaB, HEOOXIAHUX 1  JIOCTarHIX  JUIs
JTOKYMEHTYBaHH 1HQOpMaLii po iX AISUIbHICTb.

3 nuTaHk, 10 CTAHOBJIATH B3aEMHUI 1HTEPEC 1 HAJIEXKAaTh 10 KOMIIETEHLIIi pI3HUX
YCTaHOB, MOXYTh CTBOPIOBATUCSA CIIUIBbHI JOKYMEHTH.

12. BuOip BUly JOKYMEHTa, IPU3HAYEHOTO JJIsl JOKYMEHTYBaHHS YIIPABIIHCHKOI
iHdopMalii (po3nOpsIHKEHHS, TOCTAHOBA, PIILIEHHS, IPOTOKOJ TOLIO), 3yMOBIIOETHCS
IIPaBOBUM CTaTyCOM paijaepkaJMiHICTpallii, KOMIIETCHIIIEI0 I0CaJ0BOi 0coOM Ta
TIOPSIIKOM TIPUAHSATTS YIIPABIIHCHKOTO PIilIeHHS (HA MIJCTaBl € ITMHOHAYAIBHOCTI 200
KOJICT1aJIbHOCT1).

13. JIOKyMEHT TIOBMHEH BiJIOBIJIaTH TOJIOKCHHSM aKTiB OpraHiB JepKaBHOI
BJIQ/IM Ta CTIPSMOBYBATHCS Ha BUKOHAHHS paijep>kaaMiHiCTpallii MOKIaeHNX Ha Hel
3aBAaHb 1 (PyHKITIH.

14. Knacu ymnpaBiiHCBKOI TOKyMEHTAIlli BU3HAYAIOTHCA 3TiAHO 3 JlepkaBHUM
kjacugikaropoM ynpasiiHcbkoi JokymeHTamii K 010-98 (nam — AKVY).

15. JIOKyMEHT TOBHMHEH MICTUTH OOOB’A3KOBI JUIsi MOrO0 MEBHOTO BUIY
PEKBI3UTH, LI0 PO3MILLYIOTHCSI B YCTAHOBJICEHOMY MOPSAKY, a caMme: HallMEHYBaHHS
YCTAaHOBU — aBTOpAa JOKyMEHTa, Ha3By BHUAY JIOKyMEHTa (KpiM JIHCTIB), [aTy,
peecTpaliitHui 1HAEKC TOKYMEHTAa, 3aroJIOBOK /10 TEKCTY, TEKCT, MiITHUC.

[Tix gac miaAroToBKM Ta O()OPMIICHHS JOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBATHCS HE
TUTbKU OOOB’SI3KOBi1, @ TAKOX 1HII PEKBI3UTH, SIKILO 1€ BIAMOBIAAE MPU3HAUYCHHIO
JTIOKyMEeHTa a00 criocoOy HOro ompartoBaHHsI.

16. 3 meToro migBUIIICHHS €()EKTUBHOCTI Ta ONMEPATUBHOCTI OpraHi3ailii poooTH
3 JOKYMEHTAMH OJIHAKOBI 3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTb OyTH YHI1()IKOBaHUMH
HUIAXOM pO3pOoOJIeHHsST TpadapeTHUX TEKCTIB, fAKI BKIIOYAIOTHCS N0 30ipHUKA
(ampOoMy) yHidiKOBAaHUX (TUIIOBUX) (JOPM JOKYMEHTIB paniep:kaaMiHiCTpaIlii.

17. PaiinepxaamiHicTpamis 3IIACHIOE JUJIOBOJACTBO JIEPKABHOIO MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKIAJaroThCsl JIEP)KaBHOIO MOBOIO, KpiM BHUNAJKIB, MependaueHux
3aKOHO/IABCTBOM MPO MOBHU B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, sKI HAJCWIAIOTBCS 1HO3EMHUM ajapecaraMm, OQOPMIIOIOTHCS
JEp’)KaBHOIO MOBOIO ab0 MOBOIO Jiep)KaBU-ajipecara, abo OAHIEID 3 MOB
MI>KHAPOIHOTO CILJIKYBaHHS.

18. Oxpemi BHYTpIIIHI JOKYMEHTH (3asiBU, MOSICHIOBAJIbHI Ta AOMOBIAHI 3alUCKU
TOIIO), aBTOpaMU SKUX € TO0caJoBl Ta 1HII (I3UYHI 0COOHU, J103BOJISIETHCS
o(opMITIOBAaTH PYKOITUCHUM CIIOCOOOM.

bnanku ooxymenmie

19. OpranizamiiHo-po3nopsaa4i JOKyMEHTH, 1110 MatOTh OOIPYHTOBaHI MiJCTaBU
JUISL OTIPAIlFOBaHHS B IMAarepoBiil ¢opmi BIAMOBIAHO 10 IHCTPYKIIi 3 IIJIOBOJICTBA B
SJICKTPOHHINM QopMi Ta HE € MPUMIpHUKaMHU a00 KOMIsIMU JJOKYMEHTIB, CTBOPCHUX B
CJICKTPOHHINA QopMi, 0POpMITIOIOTHCS Ha OJIaHKaX, IO BUTOTOBIISIOTHCS 3TIJHO 3
BUMOTaMH 1€l [HCTpyKITii.

JIyisi BUTOTOBIICHHST OJTaHKIB BUKOPUCTOBYIOTHCS apKymii mamepy dopmary A4
(210 x 297 minimetpiB) Ta AS (210 x 148 minimerpiB). Jl03BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATH
onmanku gopmary A3 (297 x 420 minimeTpiB) st OPOPMIICHHS TOKYMEHTIB Y BUIJISAI
TaOJHUIIb.
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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:

3ATBEPIKYIO



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

nignuc Bnacue im’s [IPI3BUILE
22 tpasns 2019 poky

VY pasi KoJu TOKyMEHT 3aTBEPKYETHCS IOCTAHOBOIO, PIILIEHHSAM, HAKA30M,
PO3MOPSIIKEHHAM, TpUQ 3aTBEpKEHHS ckiaaaeTbes 13 ciosa "3ATBEP/PKEHO",
Ha3BU BUJYy TOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEPAKYETbCSI CTBOPEHUN JOKYMEHT, 13
3a3HaYCHHSIM HOTO JaTu 1 HoMepa. Hanpuknan:

3ATBEP/’KEHO

PosnopsixeHHst rooBu
['onoBaH1BCHKOT paliOHHOT
Jep KaBHOI aMiHICTpaIlli

22 gepBHa 2019 poky Ne734-p

['pud 3aTBEpAKEHHS PO3MIIIYETHCS y MPABOMY BEPXHbOMY KYyTKY MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

V pasi 3aTBepKEHHS JOKYMEHTA KiJTbKOMa MOCaJI0BUMH 0cobamu rpudu
3aTBEPKEHHS PO3TAIIOBYIOTHCS HA OJHOMY PIBHI.

Pe3onwouisn

38. Pesomtonisi € ocHOBHOI0O (hOpMOIO peanizalii ynpaBiiHCHKUX IOPYYEHb Y
NUCHMOBIH (popmi, 110 nependavae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHH, BU3HAYCHHI
fioro mpeamera, MeTH, CTPOKY Ta BIAMOBIJAIBbHOI 3a BUKOHAaHHS 0COOM, IO
BUKJIAJICHA y BUIJIA/I1 HAMCY HA JOKYMEHTI.

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

SIK0 AOpyYeHHs HaJaHO KIJIbKOM I0CaJl0BUM 0co0aM, TOJIOBHUM BHUKOHABLIEM
JIOKyMEHTa € 3a3HaueHa MEepIIol 0c00a, sIKi HAalaeThCsl MPaBO CKJIMKATH 1HIIUX
BUKOHABI[IB.

CTBOpEHHSI HEKOHKPETHUX ((IIPUCKOPUTHY», «IOJIMIIUTH», «aKTHUBI3yBaTuy,
«3BEpPHYTH yBary» TOILO) 3@ 3MICTOM PE30JIIOLINA HE JOITYCKAEThCS.

Ha noxymeHTax 13 CTpOKaMu BHKOHAHHS, $IKI HE MOTPEOYIOTh J0IAaTKOBUX
BKa31BOK, y PE30JIIOIIT 3a3HAYal0ThCsl BUKOHABEIb, ITIIMKC aBTOpA PE30JIIOLil, 1arTa.

Pe3omtonist mpocraBiseTbes 0€3M0CEPEIHbO HA JOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZUTY
«Apnpecar» mapajellbHO JI0 OCHOBHOIO TEKCTYy. SIKIIO Micus s pe30iromii
HEJOCTAaTHBO, il MOYKHA TMPOCTABISATH HA BIIRHOMY BiJ TEKCTy MICII y BEPXHIH
YaCTHHI MEepIIOi CTOPIHKU JOKYMEHTA 3 JIMLBOBOTrO OOKY, ajieé HE Ha MOJl JOKyMEHTa,
npu3HayeHoMy i miamuBaHHA. [Ipoekt pesomiowlii Moxe ApyKyBaTUCh Ha
CreliaJbHOMY OJIaHKY.

Kopomxkuii 3micm 0oxymenma

39. 3aroyioBOK 110 TEKCTY (KOPOTKHUM 3MICT) JOKyMEHTa MOBUHEH MICTHUTH
CTUCIIMA BUKJIAJ CYTI MOKyMEHTa. 3arojloBOK JO TEKCTy JOKYMEHTa (KOpOTKUU
3MiICcT), oOcsr sikoro mepeBuinye 150 3HakiB (O'ATh PANKIB), TO3BOJSETHCS
MPOAOBXKYBATH J10 MEXI1 MpaBoro nosis. Kpamnka B KiHIII 3arojIoBKa HE CTaBUTHCS.
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3arosioBok (KOpOTKMM 3MICT) BiAMNOBIga€ Ha mnuTa”HsA "mpo mo?", "koro?",
"yoro?". Hampukian: Haka3 (1po 1mo?) npo HaJaHHs BIAMYCTKH; JUCT (Mo 110?) Ipo
OpraHizaiilo Hapajau, OIpOTOKoa (4oro?) 3acilaHHs aTecTalliHOi KOMICii; MocaaoBa
THCTPYKIIis (KOro?) roJIoBHOTO CHeliaiicTa.

CynpoBiH1 JTUCTH, JOTIOBIIHI Ta CIIY>KO0B1 3aIMUCKHU JTIO3BOJISETHCS CKIIaaTu 0e3
3ar0JIOBKA.

Biomimka npo konmpo.ie

40. BimMiTKa TpO KOHTPOIH O3HAUYAE, IO JOKYMEHT B3STO Ha KOHTPOJb IS
3a0e3IeueHHs HOro BUKOHAHHS B YCTAaHOBJICHUH CTPOK.

BinmiTka mpo KOHTPOJIb pOOUTHCS MUISIXOM MpOCTaBieHHs JiTepu «K» uu cioBa
«KouTponps» (Big pyku ab0 3 BUKOPUCTAHHSAM IITaMIla) Ha JIIBOMY IMOJI MEPIIOi
CTOPIHKH JIOKyMEHTa Ha PiBHI 3ar0JI0BKA JI0 TEKCTY.

Texcm 0oxymenma

41. TekcTt nmokyMeHTa MICTUTh iH(opMalio, aii (IKCyBaHHA $KOi HOTO
cTBOopeHo. IHdopmallisi B TEKCTI JOKYMEHTAa BUKIAIAETHCA CTHUCIO, TPaMOTHO,
3p03yMiJIO Ta 00’€KTUBHO. JIOKyMEHT HE OBUHEH MICTUTH IOBTOPIB, & TAKOX CIIIB 1
3BOPOTIB, SIKI HE HECYTh 3MICTOBOTO HaBaHTakeHHs. [li1 yac ckilajaHHs JOKYMEHTIB
BXKHUBAETHCS JIIJIOBHH CTHIIb, JUISI SIKOTO XapaKTePHUN HEWTpaJTbHUM TOH BUKIIAJICHHS,
1030aBJIeHUI1 00pa3HOCTI Ta EMOLIIIHOCTI.

Tekct nokymeHTa O(OpPMIISIETBCS y BHUIIAMI CYUUIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY,
aHKETH Y1 TaOIHIll a00 IIIIXOM ITO€THAHHS ITUX (QOPM.

CyuinbHUl 3B’SI3HMM  TEKCT JOKYMEHTa MICTUTh TIpaMarTH4HO 1 JIOTIYHO
y3ro/KeHy 1H(OpMaIlito mpo ymnpabiliHChKI fAii. Taka ¢opma BUKIAIEHHS TEKCTY
JIOKyMEHTa BUKOPUCTOBYETHCS MiJ Yac CKJIAJaHHS TIOJOXKEHBb, MOPSJKIB, MpaBul,
PO3MOPSATINX IOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

Tekct, sIK MpaBHUIIO, CKJIAJAETHCS 3 BCTYITHOI, MOTHBYBAJIbHOI Ta 3aKJIIOYHOI
gacTUH. BcTymHa yacTuHA MICTUTH MiACTaRy, O6I‘p}IHTYBaHHH ab0 MeTy CKJIaJICHHS
JIOKYMEHTa, MOTHBYBAJIbHA — OOTpYHTYBaHHSI TIO3UIlii YCTaHOBH, B 3aKIIOYHIN —
BHUCHOBKH, MPOTO3UIIii, PIILICHHS, IPOXaHHS.

TekcTn ckIamHUX 1 BENMKUX 32 OOCATOM JOKYMEHTIB (IIOJIOKEHHS, MpaBuJa,
THCTPYKIIii, OTJISAU, 3BITH TOLIO) MOJAUISIOTHCS HA PO3ILIH, MIAPO3ILIH, MYyHKTH,
MIIMYHKTH, K1 HyMEPYIOThCS 3a JIOMOMOTO PUMCHKUX a00 apabcbkux nudp 6e3/3
Kpamkow ado IyxKoro. A03all MyHKTY Ta MIAMYHKTY MOYHUHAETHCSA 3 BIICTYIY Bij
JIBOTO TMOJIsi CTOpiHKM 0e3 Oynb-akoi mo3Hauku (nedic, kpamka Tomio). KoxHa
CTPYKTYpHa OAMHUIIT HOPMATUBHO-TIPABOBOIO akTa (KpiM a63auy) BIJTOKPEMITIOETHCS
BiJl MOTepeaHbOl  MPOIYCKOM  psiika. BusHaueHH: TEPMIHIB Yy HOPMAaTHBHO-
MIPaBOBOMY aKTi HABOJSTHCS B al(aBiTHOMY TMOPSIZIKY 1 B HA3MBHOMY Bi/IMiHKY.

42. ®opma aHKETH BUKOPHUCTOBYETHCS y pa3l BUKIAACHHS y 1udpoBoMy abdo
CIIOBECHOMY BUIJISAI 1H(GOpMAaIii mpo OAuH OO0 €KT 3a TMEBHUM OOCSATOM O3HAaK.
[TocTiiiHoIO 1H(OpPMALII€I0 B AHKETI € y3arajbHEHl HallMEHyBaHHS O3HAK, 3a SIKUMHU
MPOBOJIUTHCS OMKUC 00’ €KTa, a 3SMIHHOKO — KOHKPETH1 XapaKTECPUCTUKH.

43. Tabnmuna Qopma JOKYMEHTAa BHKOPHUCTOBYETHCS y pasi BUKIAJCHHS Yy
uuppoBoMy ab0O CIOBECHOMY BHUIVISIAL 1H(OpMaILii Npo KijbKa 00’€KTIB 3a PAIOM
O3HaK. 3aroJIoBKH rpad TaONuIll MUIIYTHCS 3 BEJIUKOI JITEPH, Mi13aT0JIOBKH — 3 MaJIOi
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mitepu. Kpanku B KiHIII 3arojIOBKIB 1 M1J3aroj0OBKIB Ipad He CTaBIsSIThCSA. 3arojJOBKH 1
T1/13aTOJIOBKH rpa(b Ta pAAKiB TaOMWIll TOBUHHI OyTHM BUKIQJCHI IMECHHUKOM Y
HA3UBHOMY BIJIMIHKY OJHMHH. Y 3arojloBKax 1 Ili3aro/loBKax psIKis 1 rpad TaOmuiui
BKMBAIOTBCS JIMIIC 3aralbHONPUIHSATI YMOBHI IO3HAYCHHS 1 CKOPOYCHHSL. Fpaq)n
TaONMUI, AK1 PO3MIIIYIOTBCS Ha KUIBKOX CTOpPIHKAaX, HymepyroTbcs. Ha npyriii ta
HACTYIHHUX CTOPIHKax TaOJMIl 3a3HAYalOThCS HOMEpHU Tpad, a TaKoXK y BEPXHbOMY
npaBoMy KyTKy — cioBa «[IpofoBxkeHHs 1o1aTKay.

Biomimku npo nasagnicms 000amkie

44, Jlomatku g0 JOKYMEHTIB, KpiM JOJATKIiB O CYNPOBIJIHHX JIUCTIB,
CKJIQJIAIOTHCS 3 METOIO JOTIOBHEHHSI, TIOSCHEHHSI OKPEeMHUX MHUTaHb a00 TOKyMEHTa B
1JIOMY.

45. Jlogatku 10 JOKYMEHTIB MOXYTh OyTH TaKUX BHIIB:

JOJATKU, IO 3aTBEPKYIOTHCS PO3MOPSIAUYAMH JTOKYMEHTaMU (IIOJOKCHHS,
IHCTPYKIIii, MpaBuia, MOPSJIKU TOIIIO);

JOJIaTKH, 1110 JIOTIOBHIOIOTH Ta/a00 MOSICHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JIOKYMEHTA;

JOJATKH, 1110 HaJICHJIAIOThCS 13 CYNPOBITHUM JIUCTOM.

Y TeKkcTi OCHOBHOTO JOKYMEHTa POOUThCS Taka BiAMITKAa MPO HASIBHICTH
JOJIaTKIB: «II0 JOHAETHCS», «3TITHO 3 JIOAATKOM», «(momartok 1)», «BIAMOBIIHO 10
nonatka 2» abo «(auB. 1oaaToK 3)».

46. Jlonatku opopMITIOIOTHCS, SIK MPaBUJIO, HA CTaHJAPTHUX apKyllax Mamnepy.
Ha npyriif 1 HacTymHIM CTOpiHKaX q0/aTKa poOUThCS Taka BigMiTKa: «IIpomomkeHHs
nonarkay, «lIponosxenns nonarka 1».

Ha nomaTkax j0 MooeHb, IPaBWI, IHCTPYKITIHA TOIIO MPOCTABIISETHCS
BiJIMITKa Y BEpXHBOMY MPABOMY KYTi MEPIIOi CTOPIHKH JTOIATKA, sIKa BKIIFOYA€ HOMEP
JI0/1aTKa, 3ar0JI0BOK HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta MOCUJIAHHS Ha BiIMOBITHY
CTPYKTYPHY OJMHHUINO. Y pa3i JOMOBHEHHS HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SIKUH
mijysirae Aep>KaBHIN peecTparlii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO 3 IOCUJIAaHHSIM Ha
J0JIaTOK a00 BUKJITIOUEHHS 3 TEKCTY HOPMATHUBHO-TIPABOBOT0 aKTa CTPYKTYPHOI
OJIMHMIII, SIKa MICTUTh MOCUJIAHHS Ha J0JAaTOK, HyMepallisl JOJaTKIB Ta BIMOBIIHI
MOCHWJIAHHS Ha HUX Y TEKCTI HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa 3MIHIOIOTHCS.

Hanpuxinan:

Honmatok 1

1o Pexomenpartiit mojo 3a6e3nedeHHs y
2019 poui 3akiaiB 3arajibHO1 CepeaHbOT
OCBITH IIKIJIbHUMHU aBTOOyCaMH,
MEPCOHATLHUMHU KOMIT FOTEpaMHU Ta
npuaAOaHHS MTOCIYT 3 JOCTYIY 10
mBuaKicHoro [nTtepuery (myHkT 1 Pozmimy I1)

CTOpiHKHM KOXHOTO JI0JaTKa MatOTh CBOKO HyMepallito. Y KiHI[ ] TEKCTOM
JI0J1aTKa MPOCTABISETHCS PUCKA, 1110 CBITYUTH MPO HOTO 3aKIHUCHHS.

VY pasi HasBHOCTI KUIBKOX JIOAATKIB Ha HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSIIKOBI HOMEPH,
HarmpukiIaa: noaarok 1, momarok 2. 3Hak «No» mepen mudpoBUM MO3HAYEHHSAM HE
CTaBUTHCA.

VYci momatku 0 JOKYMEHTIB Bi3YIOThCS MPAIliBHUKOM, SIKHH CTBOPHUB JIOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOIO MIJPO3/]ILITY, B SKOMY HOTO CTBOPEHO.

Jlogatku HOpMaTHUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy (MOJIOKEHHS, IHCTPYKIIii, MpaBua,
MOPSIKH TOIIO), 10 3aTBEPJIKYIOThCS PO3MOPSIHKEHHSIM TOJIOBH
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paiiep>kaaMiHiCTpalii, MANUCYIOThCS KEPIBHUKOM amapary paijiepkaaMiHicTparii
Ha JIMIIbOBOMY OOIll OCTaHHBOT'O apKyIlla J0/1aTKa.

VY pasi KoM AOAATKM HAJICUIIAIOTHCA 13 CYNPOBIIHUM JIMCTOM, BIIMITKAa IPO
HasIBHICTH JI0IATKIB PO3MIILYETHCS MICIS TEKCTY JIMCTA NEPel MiAMHUCOM.

SIKIIO TOKyMEHT Ma€ J0AaToK, TOBHE HaWMEHYBaHHS SIKOTO HaBOAWUTHCA B HOro
TEKCTI, BIIMITKA ITPO HASIBHICTH A0JaTKa 0()OPMIIIOETHCS 3a TaKOK (POPMOIO:

Honarok: Ha 7 apk. y 2 npum.

SKIo MOKyMEHT Ma€ JO0AaTKH, IOBHE HAWMCHYBAHHS SKHX y TEKCTI HE
HAaBOAMUTHLCA, iX HEOOXIHO MEpPeNiuUTH MICIA TEKCTy 13 3a3HAYeHHSM KUIBKOCTI
CTOPIHOK y KOYKHOMY JOAATKY Ta KUTBKOCTI iX IPUMIPHHKIB, HATPUKIIA:

HNonarku: 1. [loBinka mpo CTaH COIlaIbHO-€KOHOMIYHOTO PO3BHUTKY 00JIacTi 3a
I xBapran 2019 poky Ha 8 apk. B 1 nipum.
2. JloBijka mpoO BUKOHAHHS MiclieBUX Oro/xeTiB obnacti 3a I kBapran
2019 poky Ha 5 apk. B 1 mpum.

k1110 10 TOKyMEHTa A0/Ia€ThCsl IHIITUN JOKYMEHT, IKUW Ma€ TOAaTKU, BIAMITKY
PO HASBHICTH J0J1aTKa 0(OPMIISIOTH 3a TaKOK (hOPMOIO:
Honarox: muct Minconnomnituku Bia 20 tpaBust 2019 poxy Ne536/12/1.27 1 nopaTox
110 HBOTO, Bcboro Ha 20 apk. B 1 mpum.

47. Y pa3i KoM JOKYMEHT MICTUTh OLJIbIIIEe ACCATH JOJATKIB, CKIATAETHCS OIHC
13 3a3HAYECHHSIM Y JOKYMEHTI TaKoi BIIMITKU:

Jlonatok: 3riiHO 3 OMTUCOM Ha 3 apK.

SIKIO TOJIATOK HAJICHITAETHCS HE 32 BCiMa 3a3HAYCHUMH B JOKYMEHTI aJpecamH,
BiJIMITKA PO HASBHICTH JOKyMEHTa O(DOPMITFOETHCS 32 TAKOIO (hOPMOIO:

Jonarok: Ha 5 apk. y 2 IpyUM. Ha MEPILy agpecy.
Ilionuc

48. IlocagoBl 0coOM MIANUCYIOTh JOKYMEHTH B MEKax CBOIX ITOBHOBAXCHb,
BU3HAUEHUX aKTaMHM 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMAaTHBHO-TIPABOBHUMH aKTaMH
BIAMOBIAHO 10 I[HCTpyKIi 3 JNUTIOBOACTBA B €IEKTPOHHINW (opmi Ta IHCTpyKIi 3
JIIOBOJICTBAa paiepxanMminicTpanii. [lopsgok mnianucaHHs JOKYMEHTIB 1HIIMMU
ocobamu y pasi BIJCYTHOCTI TOJIOBU paljepxkaaMiHICTpallii, HOro 3acTyIMHUKIB,
KEepIBHUKA arapaTy Ta IHIIMX IOCAJ0BHX 0Ci0, sSKi YIMOBHOBaXXEHI iX IIiJMHCYBaTH,
BU3HAYAETHCS PO3NOPSAKEHHSIM TOJIOBH paiiep:kaJIMIHICTpallli (HaKa30M KEpiBHUKA
amapary paijep;kaaMiHiCTpalii).

49. Ilinnmuc ckmanaeTbCsd 3 HAaWMEHYBaHHS I0OCAaad OCOOM, sKa IiJIIUCYE
JOKYMEHT (IIOBHOTO — Yy pa3l, KOJM JOKYMEHT HaJApPyKOBaHHI He Ha OJIaHKY,
CKOpOYEHOTO — Yy pa3l, KOJM JOKYMEHT HaJpyKOBaHUW Ha OJAHKY), OCOOMCTOTrO
MIJITACY, BIACHOTO iIMEHI 1 Mpi3BUINA, HAPHUKIAI!

T'osi0Ba paiionHol
JAepKaBHOI aAMiHicTpanii TTITHAC Baacue im’a ITPI3BUIIE
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a0o
JAupexrop M1IUC Baacue im’a I[IPI3BUIIE

50. V pa3i HaacuiaHHSA JOKYMEHTa y ManepoBiii ¢opMi OJHOYACHO KUIHKOM
yCTAHOBaM MIANHMCYETbCA TIABKA OpPWUIIHAN, SKAWA 3aJMINAETBCA Yy  CIpaBi
paiaepxkaaMiHICTpallii — aBTOpa TakKoro JOKYMEHTa, a Ha MICIsl PO3CUJIAIOThCS
3aCBiTUEHI CITy>K0010 J1JIOBOICTBA HOTO KOITii.

51. JIoKyMEeHTH NIJIUCYIOThCS, SK MPAaBHIIO, OHIEIO MOCATOBOK 0CO00M0, a Yy
pasi, KoJM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYTh BIAMNOBIIAJIBHICTh KiJbKa 0CIO (akTw,
(Gi1HAaHCOBI JOKYMEHTH TOIIO), — JiBOMa abo Oinblie mocagaoBuMu ocobamu. [Ipwu
IIOMY MJMHACH TOCAJOBUX OCIO PO3MINIYIOTBCS OJWH TiJ] OJHUM BiAMOBIIHO 1O
nianopsakoBaHocTi 0ci0. Hanpukman:

AupexTop T JTITHC Baacue im’a ITPI3BUIIE
T'osioBHMI Oyxrajrep TITHC Baacue im’a ITPI3BUILE

52. YV pa3i mignucaHHs CHUIBHOTO JOKYMEHTa KiJbKoMa 0co0aMu, sIKi 3aiiMaroTh
OJTHAKOB1 TOCAIH, 1X MIAMUCH PO3MIIMIYIOTHCS HA OJHOMY PIBHI 1 CKPIIUTIOIOTHCS
TeYaTKaMH YCTAHOB, HAPUKIIA];

T'oioBa I'osi0BaHiBCHKOI paliOHHOI T'osioBa I'os10BaHiBCHKOI palilOHHOL
AepKaBHOI aAMiHicTpauii paau

T IIHAC Baacue im’s ITPI3BUILE MIITHUC Baacue im’a IIPI3BUIIE
B1IOMTOK repOOBOI MIeUaTKn B1IOMTOK repOOBOI MIeUaTKu

JIoKkyMeHTH KoJIETi1aJIbHUX OPTaHiB MIAMUCYIOTh rOJI0BA KOJIET1aJbHOTO OpraHy i
ceKpeTap, HampuKIaI;

T'os10Ba KoOMicil MIIUC Baacue im’s ITPI3BUILE
Cekperap komicii M1HC Baacue im’a ITPI3BUIIE

53. ¥V pa3i BiJICyTHOCTI MMOCaA0BOi 0CcOOM, HAiMEHYBaHHS IIOCAJIH, IPI3BHIIE,
BJIaCHE 1M’s SIKO1 3a3HAYEHO HA MPOEKTI JOKYMEHTa, MOro miamucye ocoba, 1o
BUKOHYE ii 000B’s13kH, a00 ii 3aCTyNmHUK. Y TakoMy pa3i 00OB’SI3KOBO 3a3HAYaIOTHCS
dakTHYHA TI0Caja, BJIACHE iM’S 1 MPI3BHINE OCOOH, sfKa Iiamucalia JTJOKYMEHT, IpH
IbOMY BHIIPABJIEHHS BHOCUTHh PYKONMCHUM CHOCOOOM 0c00a, fKa MIAINUCYE
TOKyMeHT. He momyckaeThCs i 9ac MiAMMCaHHSA JOKYMEHTAa CTaBUTH NMPUHMEHHUK
«3a» uMm TpaBOOIYHY TMOXWIy PHUCKYy TEpel HaWMEHYBaHHSIM Tocamu. Y pasi
3aMINIEHHS KEPIBHUKA 3a PO3MOPSKEHHSIM (HaKa3oM) /10 HaiMEHYBaHHS IMOCaIu
JOJAI0ThCS CUMBOJH «B. 0.%.

54. ®akcuMigbHE BIATBOPEHHS MIAMUCY MOCAZAOBOI OCOOM Ha JTIOKyMEHTax He
JIOTTYCKAETHCS.

55. V pasi cTBOpeHHs paiepxKaaMiHICTpaIli€l0 TOKyMEHTa y TanepoBiid Gopmi
3a HAsIBHOCTI JUISI IIbOTO OOTPYHTOBAHMX IMIJCTaB IS iX MOAAJIBIIOTO HAaJACHIIAHHS
yCTaHOBaM CIIyk00I0 JiJIOBOJCTBA CTBOPIOETHCS B YCTAaHOBICHOMY TOPSAKY
CJIEKTPOHHA KOMIisl TarepoBOr0 OpUTIHATY BIAMOBIIHOTO JOKYMEHTa, SKa
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HAJICUJIAETHCS aipecaTaM uepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOI B3a€EMO/IIi OpraHiB BUKOHABYOT
BJIA/IN.

Bizu ma ecpugh nozooxncennn onsa 0okymenmis,
W0 CmeoprIomsbca y naneposii gopmi

56. IloromxeHHd HOKYMEHTa y pasl MOTpeOu MoOXKe 3/A1MCHIOBAaTUCSA SIK B
pariaepxaaMiHicTparllii (BHYyTpIIIHE), TaK 1 3a 11 MeXaMU 1HITHMH 3aiHTEPECOBAHUMU
yCTaHOBaMH (30BHIIIHE).

57. BHYTpIIIIHE MMOTOKEHHS TOKyMEHTa O(OPMITFOETHCS MUISIXOM IPOCTABIISTHHS
Bi3u. Bi3a Bkitouae ocoOMCTHH TIANKC, BIacCHE 1M’S 1 MPI3BHUIIE OCOOM, sIKa BI3ye
JIOKYMEHT, JaTy Bi3yBaHHS 13 3a3HAYCHHSIM Yy pa3l moTpeOu HallMeHyBaHHS MOCAIH
i€l ocoOu.

58. Biza mpocTaBis€eThCS Ha JUIOBOMY a00 B pa3i, KOJIU MICIS Ha JUIOBOMY
OO0l OCTaHHBOTO apKyIlla HEIOCTAaTHHO, HA 3BOPOTHOMY OOIll OCTAaHHBOTO ApKyIa
IPOEKTY JOKyMEHTa. Bi3M MpoCTaBisOTbCS Ha TaNepoBHX NPUMIPHHUKAX
JIOKYMEHTIB, M0 CTBOPIOIOTBCS y pa3l HASBHOCTI IIJCTaB, SKi BHU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBaHMMH [IJIsl CTBOPEHHS YCTAHOBOIO JOKYMEHTIB y MamepoBiil ¢opmi, Ta
3QJIMIIAIOTHCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBakeHHA 1 MNPOMO3UINT JO MPOEKTYy TOKyMEHTa BHUKIANAIOTHCA Ha
OKpPEMOMY apKyIili, PO 1[0 Ha MPOEKTI pOOUTHCS BIJMOBIAHA BIIMITKA:

HavanpHuK 3arajabHOTO BiIJILTY
Jara IT1JITTHC Baacue im’a ITPI3BUIIE
3ayBa)KE€HHSI 1 MPOIO3UIT JOIaI0ThC.

60. TIlopsymok Bi3yBaHHS BH3HA4Ya€Thbcs B I[HCTpPyKIii 3 JIJIOBOJACTBA B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

61. 3a 3MicT JOKyMeHTa, SKUWU BI3YEThCS KiJIbKOMa 0OCO0aMHU, Taki OCOOH
BIIIIOBIAFOTH 3T1IHO 3 KOMIIETEHIIICIO.

62. 30BHIILIHE MOTOIKEHHS MPOEKTIB IOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y MaNepoBiii
dbopmi, 0hOPMIIIETHCS NUISTXOM MPOCTABICHHS Ha HUX T'pHda MOroKCHHS, SIKHUM
BKitouae B cede cnmoBo «I1IOI'ODKEHOy, HaiimenyBaHHS TTocau 0coOU Ta
YCTaHOBH, 3 KOO MOTOIKYETHCSI MPOEKT JOKYMEHTa, OCOOMCTHIA ITiIMHC, TTOCAT0BOI
oco0u, CKpiruieHuH TepOO0BOIO MEYaTKOI0, BIIACHE 1M's, MIPI3BHUILE 1 JaTy a00 Ha3BY
JTOKYMEHTAa, IO MiATBEPKYE IMOTOKEHHS, HOTo naTy 1 Homep (1HAEeKC), HalTPUKIIaI;

HOTI'O’KEHO

J{MpeKTOop AenapramMeHTy

€KOHOMIYHOI'0 PO3BHUTKY i

TOPTiBJIi paiiiepaxaamMiHicTpaii

nianuc Baache im'a ITPI3BUIIE
JlaTa

IOT'O’KEHO

HayanbHUK ynpaBJIiHHSA COLiaJIbHOTO

3aXMCTY HaceJIeHHs paiiaep:RaaMiHicTpauii

T IITHC Baacue im'a IIPI3BUILE
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Jlara

[TOT'OJIPKEHO
[IpoTokoi 3acijaHHs
ExcrnieprHO-TIepeBipHO1
KOMICii

Jlara Ne

63. I'pud mnoromxeHHs CTAaBUTHCS HIDKYE MIANUCY HA OCTaHHIA CTOpPIHII
IPOEKTY TOKYMEHTA.

64. Y pa3i xoimu 3MICT JIOKyMEHTa CTOCYEThCS OUIbIIE HI)K TPHOX YCTAHOB,
CKIIQZIAETHCS apKYI TIOTO/HKEHHSI, TIPO 10 POOUTHCS BIAMITKA y JOKYMEHTI Ha MiCIIi
rpuda IoToKEHHS, HATPUKIAI:

APpKYyIII TOTO>KEHHS JOJA€ThCS.

65. Apkyml MmOTOmKEeHHS O(OPMITIOETHCS Ha JUILOBOMY Ta y pasi moTpeom
3BOPOTHOMY OOI11 OJHOTO apKyIiia 3a Takoto (popMoIo:

APKYHUI ITOT'OJIKEHHSA
HasBa npoekrty 1oKymeHTa
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MIAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara
HaiiMeHyBaHHsI mocaau | MiAMNC Baacue im’a ITPI3BUIIE Hara

66. 30BHINIHE TOTOMKEHHS Yy pa3l MoTpedu, BHU3HAUYECHOI 3aKOHOJABCTBOM,
3MIMCHIOETBCS B Takid IOCIHIJOBHOCTI: YCTAHOBH OJHAKOBOTO PIBHS Ta 1HIII
yCTaHOBH; TPOMAJICHK1 OpraHi3ailii; Opranu, sKi 311MCHIOIOTh JePKaBHUNU KOHTPOJb B
MeBHIM cdepi; yCTAaHOBU BHIIOTO PiBHS.

CTpok MDXK [JaTOK 30BHINIHBOTO TOTOJXKEHHS MPOEKTY HOPMATUBHO-
NpPaBOBOTO aKTa, AKUU MigjArae Jep>KaBHIM peecTpaiii, 1 JaTOW HPUUHATTA
TaKOro akTa He MOBUHEH nepeBulnyBaTu 60 nHIB.

Biooumok neuamku

67. Ha noxymeHTax, 110 3acBIAYYIOTh IMpaBa TPOMASH 1 OPUIANYHUX OCI0, Ha
AKUX (IKCYEThCS (DAKT BUTpPAUYaHHS KOLITIB 1 MPOBEACHHS ONepalliil 3 MaTepialbHUMU
IIHHOCTSIMH, TIJIMUC TOCAa0BOi (BIAMOBIAAIBHOI) 0COOM CKPIIUIIOETHCS TepOOBOIO
MEYaTKOI0 paiiepKaaMiHiCTpaIltii.

[lepemik 1HIMX JOKYMEHTIB, MIANHCH Ha SAKUX HEOOXIJHO CKPIIUIIOBATH
repOOBOI0  TEUATKOI, BU3HAYAETHCS  paiep)KaaMIHICTpaIll€el0 Ha  MiJACTaBl
HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB Ta MPUMIPHOTO MEPEIiKy TOKYMEHTIB, MIMUCH Ha SKUX
CKPITUTIOIOTHCS TepOOBOIO MEYATKOIO (H0AaTOK 3).

68. BigOurtok TICYaTKH, Ha SAKIT 3a3HaYE€HO HallMEHYBaHHS
paiaepkaaMinicTparii abo ii CTpyKTypHOTro miapo3ainy (0e3 300paxkeHHs repda) y
pa3i moTpedu CTaBUTHCA Ha KOMIiSIX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOKCHHX MPUMIPHHUKAX
PO3IOPSTYNX JTOKYMEHTIB.

BigOuTOK me4yaTku CTaBUTHLCSA TaKUM YHHOM, 1100 BIH OXOILIIOBAB OCTaHHI
KUTbKa JIITep HaMEHYBaHHSI TTOCaAN 0COOH, sKa Tinmucana JOKYMEHT, ajie He ITiIIHIC
10CaIoBoOi 0coOH, a00 Ha OKPEMO BUALIICHOMY JIJIS IbOTO MiCIIi 3 BiAMITKOIO0 « MID».
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69. Po3nops/KeHHSIM TOJOBH paiJepkKaJMiHICTpalii (HaKa3oM KepiBHUKA
arapary) BU3HA4a€ThCs MOPSAIOK BUKOPUCTAHHS, Micle 30epiraHHs repOoBOi Me4aTku
1 mocazoBa ocoba, BIJIMOBiAaIbHA 3a ii 30epiraHHs, a TaKOX MepesiK 0ci0, MiAMUCH
SKUX CKPIIIIOIOTHCS TepOOBOIO MEYATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouenns nanepoeux Koniit OOKyMeHmie

70. PaitneprxkaaMiHiCcTpallisi MOXKe 3aCBITUyBaTH KOIIii JIUIIIE THX JIOKYMEHTIB, 1110
CTBOPIOIOTBCA B HiM, KpiM BHUIAJKIB CTBOPEHHS Iall€pOBUX KOMIN EIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, 10 HAIWIUIM 10 paijepkaJMiHICTpallii yepe3 CUCTEMY E€JIEKTPOHHOI
B3a€EMOJIII OpraHiB BUKOHABYOI BIagu (ajli — CHUCTEMa B3a€EMOJii), a TaKOX Y
BHITQ/IKaX, MePeI0aYCHUX [IUM ITyHKTOM.

VY pa3i maAroroBKH JOKYMEHTIB JIJISl HAJIaHHS OpraHaM CYIOBOI BJIaTU Tija Yac
BUPIIICHHS TUTaHb 100 MPUHHATTS TPOMAJISTH Ha pOoOOTY, HAaBYaHHS, 3aCBITUCHHS 1X
TPYIOBHX, KUTIOBUX Ta IHITUX TMPAB y B3a€EMOBIIHOCHHAX 3 YCTAHOBOIO, & TAKOX T
gac (opMyBaHHSI OCOOOBHMX CIpaB TPaIlIBHUKIB padaepKaAMIHICTpaIllsl MOXKe
BUTOTOBJIATH KOTIi JIOKYMCHTIB, BHJAHUX IHIIMMH YCTaHOBaMHU (KOIi JUIIJIOMIB,
CBIJIOLITB IIPO OJIEP>KAHHS OCBITH TOLO).

Biamitka «Komisy» NpOCTaBISIETBCS y BEPXHHOMY IPABOMYy KyTKY IMEpIIOi
CTOPIHKH IaIlepOBOTO JOKYMEHTA.

71. Hanuc npo 3acBiAYEHHS ManepoBol KOMii JOKyMEHTa y naneposiil popmi
CKJIaJIa€Thesl 13 ¢iiB "3rigHO 3 opUriHaJioM", HaMEHYBaHHS 110CaId, 0COOUCTOTO
MIJIMTHCY 0COOM, SIKa 3aCBITUy€E KOIIII0, BJIACHOTO IMEHI Ta IPIi3BHINA, 1aTH
3aCBIAYEHHS KOMIT Ta MPOCTABISETHCS HUKYE PEKBI3UTY HoKyMeHTa "[lignuc",
HaIPUKJIAI;

3riJIHO 3 OpUTIHATIOM

["o10BHUH crieriaricT 3arajibHOrO

BiUTUTy anapaty [omoBaHIBCHKOT

palioOHHO1 Aep>KaBHOT aAMIHICTpaIlil mianuc Bnacne im’s [TPI3BUILE
Jara

VY Bumagkax HaJCWJIAHHS KOMIN JOKYMEHTIB Yepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOI
B3a€MO/I11, HAJICUJIAHHS KOMiH JOKYMEHTIB KUIbKOM anpecatam (pOBCI/IJIKa) THITUX
BUIIAJIKAX, TIepe10adeHnX IHCprKulem 3 JIIJIOBOJICTBA paHnepmaHMleTpauu
3aCBITYCHHS MMAIePOBHUX KOMil TOKyMEHTa y nanepomn ¢dbopMi 3MIHCHIOIOTH 3TiHO 3
BUMOramu [HCTpyKiii 3 A1JIOBOACTBA B €JIEKTPOHHIN PopMi.

72. Hammc mpo 3acBiAUEHHS MANepoBOi KOMii CKPIIUTIOETHCS MEYaTKOI 13
3a3HAYEHHSAM Ha Hil HallMeHyBaHHS paijepkaaMiHicTpalii (6e3 300pakeHHs repoa)
a00 TEeYaTKoI CTPYKTYPHOTO MiApO3auUTy (CayXOW MUIOBOACTBA, CIY>XOM BIJILTY
ynpasiiaHs nepcoHanoM, PCO Torno).

73. Ha xomisix JOKYMEHTIB Yy mamnepoBid (opmi, OO0 SIKUX 3IIHCHIOETHCS
BUIMKa, 3a3HAYA€ThCS HAWMEHYBaHHS IOCAaJd OCOOM, siKa 3acBiAYMIIa KOIMIIO, ii
0COOMCTHH MMiANHUC, JaTa 3acBIIUYCHHS Ta BIJOMTOK IEUAaTKH CIY>KOW JIIJIOBOJICTBA,
HAMpPUKIIAI:

3riJTHO 3 OPUTIHATIOM

I'osoBHUIA cenianaicT 3arajbHOTo

BiJIUTy anapaty ["onoBaHiBChKOT

palioHHOI Jep>KaBHOI aaMiHICTpaIlii nianuc Bnacue im’st ITPI3BUIIE
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B1JIOUTOK MEYATKU CIyKOU T1JIOBOJICTBA
Jlara

74. Ha xomifx BUXIAHMX JOKYMEHTIB, IO 3aJIMILAIOTHCS y CIpPaBaxX yCTaHOBH,
MOBUHHI OyTH BI3H MOCAJ0BUX OCI0, 3 SIKUMU BOHM TMOTOXKEHI, BIIMOBIAHO 0 BUMOT
[HCTpYKIIIT 3 A1TOBOACTBA palaepKaaMiHICTpaIlii.

75. Konis ToKyMeHTa MOBUHHA BiAMOBIJaTH OPUTIHAITY.

Biomimku npo cmeopenns, BUKOHAHHA 0OKyMeHma

76. IM’s Ta mpi3BULIE MNpalliBHUKA, SKUH CTBOPUB JIOKYMEHT, 1 HOMEp MoOro
CIIy’KO00BOTO Tele(OHY 3a3HAYAIOThCS B HIKHBOMY JIIBOMY KyTKY OCTaHHBOI
CTOPIHKM NarnepoBOro JOKyMEHTAa, HAalPUKIIA:

Onena Ilerpenko 24 55 44

77. Tlicns 3aBepiieHHS POOOTH 3 JOKYMEHTOM IPOCTAaBISE€THCS BIAMITKA PO
Horo BUKOHaHHS. BigmiTKa Mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBIAYMTH MPO Te€, IO pOOOTY
HaJ JIOKyMEHTOM 3aBEpPILIEHO 1 MOro MOYKHA JOJIYYUTH J0 COpaBu. BigMmiTka Moxe
MICTHTH clioBa «J[o crpaBu», HOMEp CIIpaBH, MOCUJIAHHS Ha JaTy 1 peecTpariiHui
1HJIEKC JOKYMEHTA, SKUW 3aCBia9y€ MOro BUKOHAHHSI, HaﬁMeHyBaHHﬁ Iocaau, MiIIuc
i zary. Ko MTOKyMEHT He HOTpe6ye MMACHMOBOT BIJIITOBI/II, 3a3HAYAIOTHCS KOpOTKl
B1JIOMOCTI Mpo BUKOHaHHsA. [liamuc 1 maty BIiIMITKU MpOCTaBIIsi€ NpaIiBHUK, SIKUM
CTBOPHUB JIOKYMEHT, a00 KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO Miapo3ainy. 3a3HaYeHUU PEKBIZUT
MPOCTABISIETBCSL Bil PYKH Y JIBOMY KyTKy HHKHBOTO TIOJIS TEPIIOi CTOPIHKH,
HaIPHUKIAI:

Jo cripaBu Ne 03-10 abo Jo cripaBu Ne 05-19
JIucr-BianoBias Big 20.05.2011 No  TlutanHs BUPIIIEHO MO3UTUBHO 1] Yac
03-10/01/802 TeneoHHOT pO3MOBH
04.03.2011
nocana miamuc Baacue im’a IIPIBBUIIE  nocana nignuc Baacue im’s IIPI3BULIE
21.05.2011 05.03.2011
78.  BimMiTka TOpo  HAAXOHKCHHS  TAmepoBOTO  JOKyMEHTa  J0

paiiep>xaAMiHICTpallil MPOCTABISAETbCS BIJ PyKH abo0 3a JOMOMOIOK IITamIla,
aBTOMaTUYHOIO HyMeparopa 4M IITPUX-KOAY Ha JUI[LOBOMY IOJi y MPaBOMY KYTKY
HIDKHBOTO TIOJISI TIEPILIOTO apKyllla OpUTiHAy JoKyMeHTa. EnemenTamu 3a3HaueHOro
PEKBI3UTY € CKOpPOYEHE HalMEHyBaHHS YCTAHOBM — OJEp)KyBauya JOKYMEHTa,
peecTpaniiHuil 1HAEeKC, jata (y pasl MmoTpeOW ToAuHa 1 XBUJIMHHU) HAJIXOHKCHHS
JIOKYMEHTA.

KO KOPECHOHJIEHLISI HE PO3KPUBAETHCSA BIANMOBIAHO 10 NyHKTY 148 miei
[HCTpYKIIiI, BIAMITKAa TIPO HAAXOIKEHHS JOKYMEHTa MPOCTABISIETHCS Ha KOHBEPTaX
(ynmakyBaHHSX).

VY pa3i HaaXo[KeHHs 30pOIIypOBAHHMX JIOKYMEHTIB pa3oM 13 CYIpOBIIHHUM
JIMCTOM BIJIMITKa CTaBUTHCS Ha CyNPOBITHOMY JIUCTI.
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3anuc npo Oepricasny peccmpauiio

79. 3anuc npo JepKaBHY PEECTPALI0 POOUTHCS 100 HOPMATHBHO-TIPABOBUX
aKTIB YCTAaHOB, BKJIOYEHUX J0 CAMHOrO JEpKABHOIO PEECTPY HOPMATHBHO-
npaBoBUX akTiB. Jlo HakasziB (po3MOPSKEHb, MOCTAHOB, PIlIEHb) HOPMATHUBHO-
IPaBOBOTO  XapakTepy HE  BKJIIOYAIOTHCA  CTPYKTYPHI  OJUHUIN,  SIKUMHU
3aTBEPAKYIOThCS, 3MIHIOIOTHCS a00 BU3HAIOTHCS TAaKUMU, 110 BTPATUJIM UYWHHICTD,
JOKYMEHTH, SIK1 Iep>KaBHIM peecTpallii He MiAIsAraTh, KpIM HakasiB (pO3MOpsKEeHb,
MOCTAaHOB, PIIICHB) MPO 3aTBEPKEHHS (OPM 3BITHOCTI Ta IHCTPYKIH MO0 iX
3aII0BHEHHS.

VY pa3l nojaHHs HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO aKTa Ha JEp>KaBHY pPEECTpaLii0 B
eneKTpOHHiﬁ dbopmi 3amuc mpo JICPKABHY peecTpalliro BHOCUTBCS 10 peGCTpauiI‘/’IHO—
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, Ta MOXE Y pa31 HOTpe6I/I 6yTI/I Bi3yasi3oBaHUil 3aco0amu
CUCTEMHU E€JIEKTPOHHOIO JIJI0BOJICTBA 1]l Yac Bizyani3alii TOKyMEHTa.

Cknadenns oeakux 6uoie 0OKymeHmie
Posnopsoowcenns (naxasu)

80. PosmopsypkeHHs (Haka3W) BHUAAIOTBCS K PIMIEHHS OpraHi3amiiHo-
PO3MOPSIAYOTO YA HOPMATUBHO-TIPABOBOTO XapaKTepy. 3a 3MICTOM YMPaBIiHCHKOT Ail
HaKa3d BHJAIOTbCS 3 OCHOBHOI JISUIBHOCTI  yCTAHOBH, aJMIHICTPaTHUBHO-
rOCIIOIapChKHUX a00 KaIpOBUX NMUTAHb.

81. Ilpoektm  po3mopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JTISUIBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIONAPCHKUX THUTAaHb TOTYIOTHCA 1 TOMAIOTHCSH CTPYKTYPHUMU
HiIpO3J1JIaMU 32 JOPYYEHHSIM TOJIOBU paiiepxaamiHicTpalli (KepiBHHKA amapary)
YM 3a BJIACHOIO 1HIIIaTUBOIO.

[IpoekTu po3nopsKeHb (Haka3iB) 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIaay) (PO
OPUIHATTS Ha poOOTY, 3BUIbHEHHS, HAJIaHHS BIJIYCTKU, BIAPSKEHHS TOIIO) TOTYE
BIJUTIT YNIPABJIiHHS TEPCOHAIIOM amapary paiaepikaaMiHicTpamii (maimi — Kajapoa
cinyx0a) Ha miacTaBi pimeHb (BKa31BOK) roJIOBU paiiiep:kaaMiHICTpalii (KepiBHUKA
anapaTy) OpFaHISaHII/IHO PO3MOPSIIOTO UM  HOPMATHBHO-TIPABOBOTO  XapakTepy,
JIOTIOBITHUX 3aIHCOK KeplBHI/IKIB _CTPYKTYPHUX M IPO3ILITIB, KOHKYPCHHX JTIOKYMEHTIB
(TPOTOKOJTIB Ta PIICHH aT€CTAIliHHOT UM 1HIIOI KOMIcii), 3asB MPaIliBHUKIB, TPYIOBUX
JIOTOBOPIB Ta 1HIIMX JJOKYMEHTIB.

82. Ilpoektm  po3mopsypDkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JIiSUILHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MUTAHb Y pa3l iX MiATOTOBKH Yy Maneposiil popMi Ta
JOJJATKX 110 HUX BI3YIOTbCA MPALIBHUKOM, SKHUH CTBOPUB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO IIJIPO3/iIy, B SKOMY HOro CTBOPEHO, MOCAJOBUMH OCOOaMH, SIKi
BU3HAYCHI y MPOEKTI JIOKYMEHTa SIK BUKOHABIIl 3aBAaHb, II0 MICTITHCSA B HHOMY,
KEPIBHUKOM CITY>KOH JIIJIOBOJICTBA, PEIAKTOPOM, KEPIBHUKOM a00 TOCaI0BOI0 0COO0I0
CTPYKTYPHOTO TIIPO3Miy 3 NMUTaHb 3amo0iraHHs Ta BUSABICHHS KOPYIIIi, 1HITAMUA
MI0CAIOBUMHU 0CO0aMHU, SIKMX CTOCYETHCS TOKYMEHT.

[IpoexTn HakaziB (pO3MOPSIKEHb) 3 KaIpPOBUX MUTaHb (0COOOBOrO CKIamy)
BI3YIOTHCSI TPAIIBHUKOM KaJIpOBOi CIY»XOW, SKHH CTBOPHUB JOKYMEHT, Ta MOTO
KEpIBHUKOM, a TaKOX 3aJeXKHO BIJ BHUJIB HaKa3iB TMOCATOBUMH 0COOaMHu
CTPYKTYPHOTO IMJAPO3ALIy 3 TMHTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSBICHHS KOPYIIIII],
OyXraiaTepchbKoi CIOy>KOW, IHIMMMH TIOCAJOBUMH 0CO0aMH, SIKUX CTOCYETHCS
JIOKYMEHT.



19

VY pa3i HEOOXiAHOCTI TPOBEACHHS OIIIHKK 3MICTY Ta JOULIBHOCTI BHUJAHHS
Hakazy (pO3MOPSIKEHHS) 31ACHIOETHCS] 30BHIIIHE MOTOMKEHHS MTPOEKTY JOKYMEHTa
3 IHIIMMU 3a1HTEPECOBAHUMH YCTaHOBAMH.

83. VYmoBHOBaXEHOI 0CO00I0 IOPUAMYHOI CIIy’)KOU OOOB’SI3KOBO BI3yIOThHCS
MIPOEKTH PO3MOPSHKEHb (HAaKa3iB) HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO XapaKTepy, a TaKoX
pO3MOpSKEHHS (HaKa3n) 3 KaJpOBUX MUTAaHb (0COOOBOTO CKIIATY).

84. Skmo B mpoleci MNOrOMKEHHsS 10 MPOEKTY PO3MOPSHKEHHS (HaKa3zy)
BHOCSTBLCS 3MIHHU, BiH HiJISTa€ MTOBTOPHOMY ITOTO/KEHHIO (B13yBaHHIO).

85. PoznopsxkeHHsa (Haka3W) MIANUCYIOTHCS TOJIOBOKO paiiaeprkaaMiHicTparli
(KepIBHUKOM arapary), 3 IuTaHb, L0 HajexaTb J0 HOro KommereHuii. Y pasi
BIJICYTHOCTI TOJIOBH paijepkaaMiHicTpallii (kepiBHHUKA amapary) pO3NOPSDKCHHS
(HaKa3®) MiAMUCYIOTHCS TTOCA0BOIO 0CO00T0, sIKa BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH.

86. PosnopsikeHHs (Hakas3u, pilIeHHs ), SIKI € HOPMaTUBHO-IPABOBUMHU aKTaMH,
HAOMPAIOTh YWHHOCTI 3 JHA iX OQIIiHOTO OmyOIiKyBaHHS, SKIIO 1HIIE HE
BCTAHOBJICHO TAKUMHU PO3MOPSKEHHSAMH (HaKa3zaMu, PIIIEHHSMH), ajie HE paHille
JHSA 1X 0(iIHHOTO OMyOIiKyBaHHS.

87. PosmnopsimkenHss (Haka3) oGOPMIIOETbCS Ha OJaHKY PO3NOPAIKEHHS
(Hakazy). 3mict PO3NOPSHKEHHS (HaKa3y) KOPOTKO BHKIAJA€ThCSA B 3aTONOBKY, AKAN
MOYMHAETHCA 3 NpuitMeHHuKa «lIpo» 1 ckilamaeTscsa 3a JOMOMOTOIO BiJIIIECTIBHOTO
imenHuka («IIpo 3arBepmxkeHHs...», «lIpo BBemeHHs...», «lIpo cTBOpeHHs...») abo
iMmeHHUKa («IIpo miacymku...», «IIpo 3axonu...»).

88. Tekct po3mopskeHHs: (Haka3y) 3 MHUTaHb OCHOBHOI JISUIBHOCTI Ta
aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCTIONAPCHKUX MUTAHb CKJIAJIAETHCA 3 MPeaMOylnd 1 PO3MOPSTIOT
YaCTHHHU.

89. V mnpeamOyni 3a3HauvaloThesl MiACTaBa, OOIPYHTYyBaHHS a00 MeTa BUJAHHS
PO3MOpsHKEHHS (Haka3y). 3a3HaueHa YaCTHHA MOYMHAETHCS 13 clliB «Ha BUKOHAHHSY,
«3 MeTOow» TolO. SKII0 JOKYMEHT BUIAETHCS Ha MIJCTaBl IHIIOTO PO3MOPSIUOTO
JIOKYMEHTa, y KOHCTaTyrouii dYacTuHi (TipeamOyini) 3a3HAa4a€eThCs MOCHJIAHHSA Ha
BIJIMOBITHUI JTOKYMEHT.

Posnopsiaua JacTHUHA PO3MOPSIKEHHS OYMHAETHCS i3 cloBa
"30BOB’A3Y1H0:", a naka3y cinoBom "HAKA3YIO:", ske IpyKyeTbCs >KUPHUM
mpu(TOM, TICIS SIKOTO CTABUTHCS IBOKPAIIKA.

90. Po3nopsya yacTUHA MOAUIAETHCSA HAa MyHKTH 1 TIANYHKTH, SIKI HyMEPYIOThCA
apabchkuMu 1udpamMu. Y KOXXKHOMY IMyHKT1 MOBHUHHI OyTH 3a3Hau€HI OpraHizaiiiHo-
po3ropsiada aist (3aTBep KeHHS a00 BBEICHHS B J1I0 1HCTPYKIIii, TTOJOXKEHHS TOIIIO)
ab0 KOHKpETHE 3aBAaHHs (IOPYYEHHs) 13 CTPOKOM HMOro BUKOHAHHS Ta CTPYKTYpHI
M1IPO3I1IM — HOTO BUKOHABIII, HAITPUKIIAI:

YIPABIIHHIO COIIAIBHOTO 3aXMCTy HACEIICHHS paijepskaaMiHICTpallii;

KEpIBHUKAaM CTPYKTYPHHX HIAPO3JLIIB pailiepKaaMiHICTpallii;

CUTbCHKHUM, CEITUIITHUM TOJIOBAM.

91. HekoHKpeTHI («IIPUCKOPUTHY, IOMIMIIATH», «AKTHBI3YBaTH», «3BEPHYTH
yBary» TOIIO) Ta HEKOHTPOJIbHI («JIOBECTU [0 BiJOMa», «O3HAHOMUTHU» TOIIIO)
JIOPYYEHHSI B HaKa3axX HE 3aCTOCOBYIOTHCS.

92. Ilicnsa HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSKEHHAM (HaKa30M) BHECEHHS 3MiH J0
HBOTO, BHU3HAaHHSA HOr0 TakWM, IO BTPATUB YHHHICTh, YW HOTO CKacyBaHHs
3M1ACHIOETHCS JIMIIE IIJISIXOM BUJAHHS HOBOTO PO3MOPSKEHHS (HaKazy).

93. PosmopsypkeHHss (HaKa3), SKAM BHOCSTHCA 3MIHH, O(DOPMITIOETHCS 3
ypaxyBaHHIM TaKUX BUMOT:
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1) 3aronoBOK po3mopsKeHHs (Haka3y) MOYMHAEThCs 13 cliB «IIpo BHeceHHs
3MIH J0 PO3NOPSUKEHHs (Hakasy)...» 13 3a3HAYEHHSIM JaTh, HOMEpa, Ha3BU BUIY
PO3MOPSIAYOTO TOKYMEHTA, 10 IKOTO BHOCSITHCS 3MIHMU;

2) po3nops1ya YaCTUHA Haka3y (PO3NOPAKEHHS ) TOUYMHAETHCS 3 MMyHKTY:

«1. BHecTu 3mMiHM 10 Haka3y (PO3MOPSDKEHHS) ... :» Y pa3l BUKIIAJICHHS 3MiH Y
TEKCTI HaKa3y (PO3MOPSIKEHHS);
«1. BHecTn 3MiHM 10 Hakaszy (pO3MOPSKEHHS) ..., 0 JOJAIOTHCA.» Yy pasi

BUKJIAJICHHSI 3MiH Y BUIVISLJII OKPEMOT'O JIOKYMEHTA;

3) GOpMYITIOIOTHCS 3MIHH Y BUTIISI ITYHKTIB Ta MIAIYHKTIB PO3MOPSAYOTO
XapakTepy, HampUKIaI:

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

"2. IlyHKT 3 BUKIFOUUTH";

"1) aG3a1 1pyruil NyHKTY 4 JOTIOBHUTH CIIOBaMH...";

"2) y mianyHKTi 2 myHKTY 7 cioBa "y pa3i moTpebu" 3aMiHUTH CIIOBOM
"BUMaraeTbcs'".

VY pa3i 1OMOBHEHHS HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOI'O AKTa, SIKUM MiAJArae JepraBHIN
peecTpallii, HOBUMH CTPYKTYPHHUMH OJMHHULSIMU a00 BHUKIIOUYEHHS 3 TaKOro akKTa
CTPYKTYPHUX OJHMHHMIIL HyMepals BIJNOBIJHO 3MIHIOEThCA. 3a3HaueHa BHMOTra
3aCTOCOBYETHCS TAKOXK Y pa3l BHECEHHS 3MIH 10 CTPYKTYPHOI OJJMHUIII HOPMaTUBHO-
MPABOBOTO aKTa MUISIXOM 3aMiHHM ii KUJTbKOMA CTPYKTYpHUMHU omuHuisaMu. [1ig vac
BHECEHHSI 3MIH JI0 NMYHKTY (MIAMYHKTY), IKUH Halllyye AeKIbKa ad3aliB (pEyeHb),
BKA3y€TbCS MICIIE3HAXO/KeHHd 1uX 3MiH. OJHOMAaHITHI 3MIHHM 32 TEKCTOM
HOPMATUBHO-TIPABOBOIO aKkTa OO ’€IHYIOTBCS B OJHY CTPYKTYPHY OJMHHIIO 1
PO3MILIYIOTHCS HAITPUKIHII TEKCTY;

4)3MIHU BHOCSITBCS 10 OCHOBHOT'O HOPMATUBHO-IIPABOBOTO aKTa, SIKUW MIAJIATa€e
Jep KaBHIM peecTpallii, a He 10 akTa PO BHECEHHS 3MiH JI0 HOTO;

5) 3MiHM 10 PO3MOPSIYOTO JAOKYMEHTa HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKUM
nijuisirae JAep>kaBHii peecTpallii, BUKJIAJAI0ThCS Y PO3NOPAIUOMY JOKYMEHTI; 3MIHU
y IOJATOK JI0 PO3MOPSAYOTO JOKyMEHTa O(OPMITIOIOTHCS il TPU(OM 3aTBEPHKCHHS
SK JOJATOK O PO3MOPSAYOr0o JOKYMEHTAa, 3a BHUHATKOM 3MiH /O HOPMATHBHO-
MIPaBOBOI0 aKTa, SIKi MAIOTh HE3HAYHUMN 00CHT (SIK MTPABUIIO, 0 IBOX CTOPIHOK);

6) y pa3l BHECEHHS 3MIH JO KUIBKOX HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB, SIKI
N1JUISITaI0Th  IEPKAaBHIM peecTpallii, TEKCT 3MIH HAaBOJUTHCA B XPOHOJIOTTYHOMY
HOPSAJKY NPUNHATTS AKTIB;

7) y pa3i BHECEHHS 3MiH JI0 HOPMATHBHO-IIPABOBOI'O aKTa, SIKMM ITiJIArae
JepKaBHIM peecTpamii, LUISIXOM BHKJIAQJE€HHS B HOBIA pegakuii y rpudi
3aTBEPAKEHHS POOUTHCS OCUIIAHHS Ha ATy 1 peecTpaliiiHui 1HIeKC po3nopsI40ro
JOKYMEHTa, SIKUM OyJ0 3aTBEpI)KEHO OCHOBHHUI aKT, Ta 3a3HA4alOThCs Jara 1
peecTpaliiiHiil iHAEKC PO3MOPSIIIOro JAOKYMEHTA, SKUM 3aTBEPIKY€EThCS HOBA
penakiiisi HOpMaTUBHO-IIPABOBOI'O aKTa. AHAJIOIIYHI BUMOTHM 3aCTOCOBYIOTHCS /10
opopMJIEHHS BIAMITKM JO JOJaTKa JO PO3MOPSAYOrO JOKyMeHTa. Y pasi
JOTIOBHEHHS  PO3MOPSIAYOTO JOKYMEHTa HOPMATHBHO-TIPABOBOTO  aKTa, SIKUH
nijuiArae  JepXKaBHIA  peecTpauii, HOBOK CTPYKTYPHOIO OJMHHULEI0 1100
3aTBEP/UKCHHS J0JaTKa 10 LUBOTO PO3MOPANIOrO JOKYMEHTa y rpudi 3aTBepIKEHHS
pPOOUTHCS TOCWIIAHHA Ha JIAaTy 1 PEeECTpaliifHUN 1HAEKC PO3MOPSAIUOTO JTOKYMEHTA,
SKUM BHOCSATBHCS 3MIHU JJO OCHOBHOT'O PO3IOPSTYOr0 JOKYMEHTA;

8) y pasi komu 3MIiHHM BHOCSTBHCS 1O HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKUH
niIsirae nepmaBHiﬁ peecTpaiii Ta SKUM BHUKJIaJAEHO B HOBIM peakiii, TEKCT
CTPYKTYPHOI OJIMHHII] PO3MOPSATIOTO OKYMEHTA BUKIIANAETCS 3 yPaXyBaHHAM TOTO,
110 3MIHH BHOCSTBCS /10 TEKCTY HOro HOBOT pelaKilii 3 MOCHIaHHSAM Ha PO3MOPSTIN
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JOKYMEHT, SKUM 3aTBEP/)KEHO Meplly peAakuilo, 13 3a3HayeHHsSM Horo
pEECTpalliiHUX JaHUX; B JAYXKKaX 3a3HAYAETHCA PO3NOPSTUUN JOKYMEHT, SKUM
3aTBEPKEHO HOBY PEAAKILII0, MOCUJIAHHS HA MOT0 peecTpauliiHl J1aHl Ta MONepeIHl
penaxiii HOBOro HOPMAaTUBHO-TIPABOBOI'O aKTa HE POOJISATHCA.

94.V pa3i BugaHHs po3NOpsKEHHS (Haka3y) Mpo BU3SHAHHS TaKUM, 1110 BTPATUB
YUHHICTh, a00 CKaCyBaHHS 1HIIOTO PO3MOPSAKEHHS (HaKa3y) y po3Mopsiaulidl YacTHHI
3a3HAYAETHCSA MYHKT, KU MOBUHEH NOYMHATHCS 13 cliB «BusHatu Takum, w10
BTpPaTUB YHHHICT,...» a00 «CKacyBaru ...» BIAMOBIIHO.

He mnianmAraroTp BU3HAHHIO TAaKMMH, IO BTPATUIM YHUHHICTh, CTPYKTYpHI
OJIMHMIII HOPMATHUBHO-IIPABOBOT'O aKTa, 3aTBEPJKEHOT0 PO3MOPAIYUM JTOKYMEHTOM,
Ta JOJIATKIB 10 HBOTO.

Y 3B’SM3Ky 3 TPUAHATTSIM HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO AaKTa, SKUW IMJISATAE
JIEp’KaBHIN peecTpallii, BU3HAIOTHCA TAKUMH, IO BTPATWIM YHHHICTb, paHille
OPUMHATI HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH, SKIIO BOHM HE Y3TOJKYIOThCS 3 HOpPMaMu
POTO aKTa, BUABWIWCA TaKUMH, [0 MOTJIMHYTI HHUM a00 BTpaTHIU CBOIO
aKTyaJIbHICTh; MEpPeJiK TAKMX HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB HABOJUTHCS B OKPEMOMY
OyHKTI  (TAMYHKTI) PO3MOPSAYOrO JOKYMEHTa, SKHM 3aTBEPIKEHO HOBHM
HOPMATHUBHO-TIPABOBHI akT, a00 OQOPMIIIOIOTHCS JOJATKOM 0 PO3MOPSIYOTO
JOKyMeHTa. Y mepellikax HOPMAaTUBHO-NPABOBHUX aKTIB, Kl MiAJIATal0OTh BHU3HAHHIO
TaKUMHU, 1110 BTPATUIIN YHHHICTh, aKTH PO3MIILIYIOTHCS B XPOHOJIOTTUHOMY MOPSAJIKY 1X
NpUMHATTS. Pa3oM 3 HOpPMAaTHUBHO-IIPABOBUM AaKTOM, SIKMM BU3HAETBHCA TaKUM, IIO
BTPaTUB YWHHICTh, BHU3HAIOTHCS TAKWMH, IO BTPATWIM YUHHICTh, HOPMATHBHO-
MPaBOBI aKTH, IKMMHU JIO I[OTO aKTa BHECEHO 3MIHHU.

He BU3HAIOTHCS TaKMMH, IO BTPATUIM YMHHICTH, HOPMATHUBHO-IIPABOB1 aKTH 3
OOMEKEHUM CTPOKOM Jii, CTPOK JIli IKMX MUHYB. BU3HaHHS HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOIO
aKTa TaKWM, 1[0 BTPAaTHB YWHHICTh, HE TOHOBIIIOE [0 aKTiB, SKi BH3HaHI HUM
TaKWMHU, 10 BTPATHJIM YUHHICTG. /i OKpeMHUX CTPYKTYPHHX OJUHHIIL HOPMAaTHBHO-
MIPaBOBOT0 aKTa, BUKIIOYEHUX HOPMATUBHO-TIPABOBUM aKTOM, SIKUH Mae OOMEKEHHI
CTPOK JIii, BIJTHOBIIFOETHCS IMICIISI 3aKIHYSCHHS CTPOKY HOTO Jii.

95. KouTpoib 3a BHUKOHAaHHSIM 3aBIaHb (JOPYYEHb), 3a3HAYCHUX Y
po3nopsAJKEHH1 (Haka3l), NOKJIAaJaeTbCcs Ha CIOyKOy KOHTPOIIO, a TaKoK Ha
3aCTYNMHUKIB TOJIOBH pailjiepaaMiHICTpallii, KepiBHUKa arapaTry BIAMOBITHO 10
po3moAiTy (PyHKI[IOHATEHUX TOBHOBAKCHD.

96. Jlns 03HallOMIIEHHS 3 PO3NOPSAIHKEHHIM (HaKa3oM) yKJaJgad TOTy€e Ta MOJae
Ha peecTpauiio pa3oM 3 MiJNUCAHUM PO3MNOPAIYUM JOKYMEHTOM IEpENiK yCTaHOB,
CTPYKTYPHHX MiAPO31IIB, TOCATOBHX (CIIYKOOBHX) 0Ci0, AKX TpeOa 03HAMOMHTH 13
UM JOKYMEHTOM.

97.  Po3nopsmxeHHs (HaKasn) 3 KaJpOBMX IHTaHb (ocoboBoro ckuamy)
O(I)OpMJHOIOTLca y BUDJISIZI 1HIMBITyalbHUX 1 3BEJICHUX PO3NOpsIKeHb (Haka3iB). B
IHIMBIAYaIbHUX PO3MOPSKEHHAX (HaKa3ax) MICTUThCS 1HGOpPMAIliss MPO OAHOTO
npaiiBHUKa (CIiBPOOITHUKA), Y 3BEJICHUX — MPO KIIBKOX HE3aJeXKHO BiJI TOTO, SIKI
YOPaBIIHCHKI ~PIMIEHHS OO0 HUX TMpUAMaioTbes (IPUUHATTI Ha  PoOOTY,
MPU3HAYEHHSI Ha MOCay, EPEeBEICHHS Ha 1HIIY ocany (poOoTy), 3BIIbHEHHSI TOLIO).

98. 3MicT 1HAMBIAYAJIBHOTO PO3NOPSIKEHHsS (HaKa3y) 3 KaJpOBUX IUTAHb
(0cobOBOro CKJIaay) CTHCIO BHUKIAJAETBCA B 3aroJIOBKY, SKHM MOYMHAETHCS 3
npuiimenHuka «lIpo» 1 cknamaerbcs 3a JOMOMOIOK BIJAIECTIBHOIO IMEHHHKA,
Hanpuknan: «lIpo npusHadeHHd...», «lIpo npUHHATTA...». Y  3BEIECHUX
pPO3MOpSKEHHAX (Haka3aX) MOXKE 3aCTOCOBYBATUCS Yy3arajlbHEHHUH 3arojioBOK,
Hanpukiana: «IIpo kagposi nutanua», «IIpo ocoboBuil ckIamg.
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99. V TekcTi po3nopsikeHb (Haka3iB) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIALY),
SK TMPaBWJIO, KOHCTaryroua dacTuHa (mpeamOysa) HE 3a3HAYa€ThCs, KPIM BHUIAIKIB
MpPU3HAYEHHS Ha Mocaay abo 3BUIBHEHHS 3 MOCAAU KEPIBHUX MpPallIBHUKIB OPraHOM
BUILOTO pIBHS a00 3a IHILIOI MPOLEAYpOr0. Y TakoMy pa3l B KOHCTaTyIOUidl 4acTHHI
(mpeamOyii) HABOIWUTHCA TOCWJIAHHS Ha BIAMOBIAHUI HOPMAaTHBHO-TIPABOBUI aKT
OpraHy BHIIIOTO PIBHS y TaKiil MOCHIIAOBHOCTI: BHJ aKTa, yCTaHOBAa — aBTOp, JaTa,
HOMeEp, TOBHA Ha3Ba.

100. Posmopsinua YacTuHA PO3MOPSIKEHHS (HaKaay) 3 KaJpOBUX IHUTaHb
(0c000BOTO CKIIaJy) TMOYMHAETLCSA, K MPABMIIO, 3 Ji€ciaoBa y (opmi IH(IHITUBY
«HPI/H/IH}ITI/I» «HPI/I3HAIH/ITI/I», «IIEPEBECTW», «3BIJIBHUTWN»,
«BIAPAAUTHU», «HAIATU», «OI'OJIOCUTHU» Tomo. Jami 3a3HagaroThbCs
BEJIMKUMH JIITEPAaMU TPI3BUIIE TPAIMIBHUKA, HA SKOTO TMOIIMPIOETHCS  JIis
pO3MOpsIIKEHHs (HaKasy), 1 MaJUMU — HMOTO BJIACHE IM'Sl Ta TEKCT PO3MOPSIKECHHS
(Haka3y).

Y KOXXKHOMY ITyHKTI pO3MOPSKeHHS (Haka3y) 3 KaApOBUX MUTaHb 3a3HAYAETHCS
miJcTaBa JAJisg HOro BUJAHHS.

[Tin yac o3HAWOMIIGHHS 3 PO3MOPSDKEHHSM (HAKa30M) 3TaJlaHuMU Y HbOMY
ocobamMu Ha MepIIOMY HpI/IMlpHI/IKy PO3NOPSIAKEHHS (HaKa:;y) YU Ha CIellaJbHOMY
OnaHKy MPOCTABIIAIOTCS M1IUCH 13 3a3HAYCHHSIM J1aTH 03HAHOMIICHHS.

Y posnopsmxeHHi (Hakaszl) mpo Tpu3HAuYeHHS a00 3BUIBHEHHS MpalliBHUKA
3a3HAYaAETHCS MOBHA Aara (YUCI0, MICALb, PIK) (1)aKTI/ILIHOFO BUXOAY MpaliBHUKA Ha
p060Ty (MpUTIMHEHHS TPYAOBUX BIJHOCHH), PO3MIpH HOTO IOCAJOBOTO OKJIAIY
BIJIMTOBITHO JIO IITATHOTO PO3MHCY, HA0ABOK Ta JTOTLIAT.

101. V 3BeneHux Hakazax (pO3NOPSAKEHHSX) 3 KaJIpPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaZy) 0 PO3MOPSAIUOi YACTUHU BKIIIOYAETHCS 1H(GOpPMALIis, IO PO3MILLYETHCS Y
TaKiil MOCHIAOBHOCTI: MPUUHATTS Ha poOOTy (ciIyx0y), mepeBeACHHS, 3BUIHLHCHHS.
[Ipn npoMy 10 OIHOTO 3BEACHOIO HAaKa3zy HE MOXKE BKJIOoYartucs iH(popmaris, ska
3r1JIHO 13 3aKOHOJIABCTBOM MA€ Pi3HI CTPOKU 30€piraHHs.

VY 3BemeHUX PO3MOPSIKEHHSX (HaKazax) Mpi3BHIA OCI0 y MeXaxX ITyHKTIB
PO3MIIIYIOThCS 32 ali(paBiTOM.

102. CrinbHe po3nopsKeHHS (Haka3) YCTaHOB OJTHOTO PiBHS 0(OPMITIOETHCS Ha
yuCcTUX apkymax mnanepy dopmary A4 (210 x 297 mimimertpis). JlepxaBuumii ['ep6
VYkpainu mig yac oopMIIeHHS TakMX Haka3iB HE BIATBOPIOE€ThbCs. HaliMenyBaHHs
YCTaHOB PO3MIIIYIOThCS Ha OJJHOMY pIiBHI, a Ha3Ba BUAY JOKyMEHTa — MOCEpPEIUHI.
Jlata criJIbBHOTO PO3MOPSIKECHHS (HaKa3y) NMOBUHHA OyTH €IMHOIO, BI/MOBIIaTH JaTi
OCTaHHBOTO rnzumcy, a pGCCTpaHII/IHI/II/I IHIAEKC JOKYMEHTa CKJIajaThcs 3
pe€CTpau1HHHx 1HCKCIB, SKi MPOCTABIIAIOTECA Yepe3 npaBoOIUHY TOXWIY PHUCKY B
MOCITIZIOBHOCTI MIANMHUCAHHS HakKa3y KepIBHHUKaMHU yCTaHOB. Po3mopsgya dacTuHa
nounHaetecss 13 cinoBa  «30BOB’A3YEMO» («HAKA3YEMO»). Ilianucu
KeplBHI/IKIB YCTAaHOB PO3TAIIOBYIOTHCS HHUX4Y€ TEKCTy Ha OJHOMY PpIBHI 1
CKPITUTIOIOTHCS TePOOBUMH MeUaTKaMU ITUX YCTAHOB.

KinbkicTh OpUMIPHHMKIB  CHUIBHUX  pO3NOPSIKEHb  (Haka3iB) IMOBHHHA
BIJIMOBIAaTH KIJILKOCT1 YCTAHOB, IO iX BUJIAIOTh.

VY pasi KoM CIiIbHAN HOPMATUBHO-TIPABOBHH aKT, SIKUW MiJJISATaE qepiKaBHIN
peecTpallii, NpUMUMaEeThCs Cy0’ €KTaMU HOPMOTBOPEHHS, sIKI BUJAIOTh Pi13H1 BUAU
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB, KIJTBKICTh PO3IMOPSAIINX TOKYMEHTIB Ma€ BiAIOBIIaTH
KUTBKOCTI Cy0’€KTIB HOPMOTBOPEHHS, TIPU IIbOMY TaKl PO3MOPSAIIl JOKYMEHTH
MOBUHHI MaTH OJIHY JIaTy, OJTHAKOBUH 3ar0JIOBOK Ta OJTHAKOBY CTPYKTYPHY OJUHUIIIO
I0/10 3aTBEPXKEHHSI CIIIBHOTO HOPMATHUBHO-TIPABOBOI'O aKTa, BHECEHHS 10 HHOTO
3MiH Y¥ BU3HAHHS TAKOTO aKTa TaKUM, 1110 BTPATHB YHHHICTH,  TAKOXK OJTHAKOBHUI
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3MICT HOPMaTUBHO-IIPABOBOTO AKTAa, SIKWUW UM PO3NOPAIYUM JOKYMEHTOM
3aTBEPAKEHO.

103. MexaHi3M MOJAaHHS HOPMAaTUBHO-NIPABOBUX AakKTIB, $IKi BIAMOBIIHO [0
3aKOHOJABCTBA MIJUISTAIOTh JIEpKaBHIA peecTpalli B TEPUTOPIAIbHUX OpraHax
Min’1ocTy, BCTaHOBIIOEThHCS 110710KEHHSIM MPO JIepKaBHY pEeCTpalilo HOPMATUBHO-
[IPaBOBUX aKTIB MIHICTEPCTB, IHIIMX OpraHiB BHUKOHABYOi BJIaJH, 3aTBEPIKEHHUM
noctaHoBoto Kabinery MinictpiB VYkpainu Big 28 rpyans 1992 p. Ne 731 (3II
VYkpainu, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odimiiinuii BicHUK Ykpainu, 1998 p., Ne 42, cr.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta nOopsAAKOM MOAAHHS HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB
Ha JIEpKaBHY peecTpalito, BA3HaAYeHUM MiH FOCTOM.

104. Po3nopsikeHHs (Haka3W) HyYMEPYIOThCS Y TIOPSAKY iX BHUIAHHS y MeXax
KaJCHIApHOTO  POKY; PpO3MOPS/DKEHHS (HAaKa3WM) 3 OCHOBHOI  JISTIBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MUTaHb Ta 3 KaAPOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKIIAIY)
MaloTh OKpEMY MOPSIIKOBY HyMepallito.

105. Komii po3mopsikeHb (Haka3iB) 3aCBIAUYIOTHCS CIIYKOO0 A1IOBOICTBA UM
KaJpOBOIO CIIy’)K00H0 1 HaJCWIAIOTBCA 3alHTEPECOBAaHUM YCTAHOBaM, I0OCAJ0BUM
oco0amM, MpaIiBHUKaM y eJIeKTPOHHIHN dopMi. Y pa3i HeoOXiTHOCTI HAJACUIIAHHS KOTIIi
pO3MOps/IKEHHS (HaKa3y) yCTaHOBI, SIka HE € YYaCHUKOM CHUCTEMHU B3aeMOJil, il
Ha/ICUJIA€ThCS KOMisl y nanepoBiid (opMi. Y TakoMy BMIAJKy CKJIAQJA€ThCS CIHMCOK
PO3CWJIKU (JUIIIE IIOAO0 TUX YCTAaHOB, SIKUM HAJCUIIAETHCS y TAnepoBiil ¢hopmi), 1o
H1JIUCY€EThCS MPALIBHUKOM, SIKHI OO CKJIaB.

Ilpomoxkonu

106. ¥V mnporokonax ¢ikcyeTbes iH(opMalis Mpo X1 BEACHHS 3aci/laHb,
OPUAHATTS PIIIEHh KOMICISAIMH, KOJIETISIMU, JIOpaAuyuMU OpraHamu, poOOUYUMH
rpynamu  tomo. IIpoTokonm ckiamaeTbcsi Ha MIACTaBl  3amuciB, 3pOOJEHUX
Oe3rocepeIHbO Mij Yac 3acifjaHb, MOJAHUX TEKCTIB Ta Te3 JOMOBiJEH 1 BUCTYIIIB,
JOBIJIOK, IMPOEKTIB PIIlICHB TOIIIO.

107. Ilporokonum MOXYThb CKJIaAathcs B TOBHIM abo cruchiii ¢opmi. Y
IPOTOKOJIAX, CKIAIEHUX Y CTUCIINA (opMi, PIKCYIOThCA JIMILE NPUUHSTI pillleHHs 0e3
XOAy OOrOBOPEHHS MUTaHb.

108. IIporokon opopmitoeTbest Ha odiliiiHOMY ONaHKY KOJIErialbHOTO OpraHy
abo Ha yuctoMy apkyuii nanepy dopmary A4 (210 x 297 MUTIMETPIB) 3 O30BKHIM
pO3TalTyBaHHSIM PEKBI3UTIB.

109. Jlaroro mpoToKoNly € JAara NPOBEACHHS 3acijaHHA. SIKIIo 3aciaHHS
TPUBAJIO KUIbKA JHIB, U€pe3 TUPE 3a3HAYAIOTHCS MEPIINN 1 OCTaHHIN JIeHb 3acC1JaHHs.

110. Homep (iHIeKc) MPOTOKOIY MOBHHEH BIAMOBIAATH MOPSIAKOBOMY HOMEPY
3aciganHsa. Hymepaiiisi mpOTOKOIIB BEAETHCA B MEXaX KaJe€HJIApPHOTO POKY OKpEMO 3a
KO)KHOIO TPYIIOI0 TPOTOKOJIIB 3aciaHHs BIAMOBIJHOI KOMICii, KOJIETii, JOpaadoro
oprasy, po0ouoi rpynu Toio.

111. VY pexBi3uTi «Miclie 3aciiaHHs» 3a3HAYA€ThCA HAa3Ba HACEJIEHOTO MMYHKTY, B
SIKOMY B1JI0YJI0CS 3aCiTaHHS.

112. KopoTkuii 3MICT 10 TEKCTy MPOTOKOJIY TIOBHHEH BiIOOpakaTh BUJ
3acigaHHs (Hapaga, 300pu, KOH(QEpeHIlis TOoIo) abo KOJIETIAJIbHOI IsNTbHOCTI
(koMicisi, pama, KoJeris, Jopaaduii opraH, poboda rpymna TOIIO) 1 BKJIKOYATH Ha3BY
BUJTY IOKYMEHTA.

113. TexcT MpOTOKOIMY CKIAAAETHCSA 3 BCTYITHOI TA OCHOBHOI YaCTHH.

114. V BCTyIHIM YacCTHHI MPOTOKOJY 3a3HAYAIOTHCS MPI3BHINA Ta BJIACHE 1M A
TOJIOBH 200 TOJIOBYIOUOTO, CEKPETaps, 3aMPOIICHHX, a TAKOXK MPUCYTHIX 0CiO.
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VY choucKy MNOpUCYTHIX 3a3HayaloTbesi B alipaBITHOMY MOPSAKY CIIOYATKY
MpI3BUINIA Ta BJIACHI IMEHAa MPHUCYTHIX MOCTIMHMX YJICHIB KOJIET1aJIbHOTO OpTraHy,
NOTIM — 3aIlPOILIEHUX OCIO 13 3a3HAYEHHSM IOCa] Ta Y pa3l MoTpeOu HalilMEHYyBaHHS
YCTaHOB. SKIIO KIIBKICTh MPUCYTHIX NepeBUILye 15 ocid, 3a3HadaeThed iX 3arajibHa
KUTBKICTh 3 MOCUJIAHHSM Ha CITUCOK, 1110 JOJAETHCS 10 TPOTOKOITY.

BcerynHa wacTrHa BKITIOYAE TIOPSIIOK JEHHUN — MEpETiK MUTaHb, 3alJTAHOBAHUX
70 PO3IVIsAY Ha 3acifiaHHi, 0 PO3MILIEH] Y HOPAJIKY IX 3HAYYIIOCTI 13 3a3HAYEHHAM
JIOTIOB1/Ia4a 3 KOXXHOTO TMUTaHHA. [lopAnok HeHHHWM HaeThCsl HANPUKIHII BCTYITHOI
YaCTHHU.

CnoBa «Ilopsimok neHHMI» IPYKYIOTHCS BIJI MEXKI JIIBOTO MOJIs, MICIHS HHUX
CTaBUThCA JBOKpamka. KokHe NHTaHHS HYMEpYyeTbcs apaOChKUMHU mudpamMu 1
IpyKyeThcst 3 ab3aryy. DopMyBaHHS MHTaHb y TOPSAKY JACHHOMY TOYHMHAETHCS 3
npurimeHHuka «IIpo».

115. OcHOBHa 4YacTHHA NPOTOKONY CKIATAEThCA 3 PO3AUIB, SIKI TMOBHUHHI
BIJIMOBIIaTH TyHKTaM TIOPSAKY JEHHOTO. Po3miim HyMepyroThCs apaOChKUMH
nmudppamu 1 OyayroTbes 3a Takoto cxemoro: CIIYXAJIM - BUCTYIIMWIN -
BUPIIINJIN (Y XBAJIWJIN, IOCTAHOBWJIN).

3a3HayeHl CJoBa JIPYKYIOTbCS BEJIMKMMH JiTepaMu. Ilicis ciaiB cTaBUThCA
JBOKparka.

116. Ilicims cmoBa «CIIYXAJIM» 3a3Ha4a€ThCs TEKCT BHCTYIY OCHOBHOTO
nonoBigada. [Ipi3Buiie Ta BlacHe iM’sl KOXXHOTO JOMOBIJIaya JPYKYIOThCA 3 HOBOTO
psnka. TekcT BUCTYIy BUKIIAQJAETHCS Y TPETIH 0CO01 OTHUHHU.

117. Texctu abo Te3u MOMOBII Ta BUCTYMIB, 0(OPMIICHI SIK OKpeMi TOKyMEHTH,
0 TEKCTy MpOTOKONYy He BKiIrouarTbes. Ilicms Bigomocteil mpo JomoBigada
CTaBUThCA THUPE 1 3a3HAYAETBbCS «TEKCT JOMOBiAl (BHUCTYIYy) JIOAA€ThCS 10
IIPOTOKOITY».

118. Ilicna cnoBa « BUCTYIINJIN» (ikcyroTbcsi BUCTYNH THUX OCIO, 11O B3SUIH
y4acTh B OOrOBOpEHH1 JI0moBijail. Buctynu oQopmMiIoThCS y MPOTOKOIL 13
3a3HAUYCHHSIM HaWMEHYBAaHHS I0CAJ, TPI3BUINA Ta BIACHOTO IMEHI TPOMOBIIIB Yy
Ha3MBHOMY BIJIMIHKY, a TaKOXX 3 BUKIJIQJIEHHAM 3MICTy NMUTaHHSA Ta BIJINOBIAEH Ha
HBOT0. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAJAETHCA Bl TPETHOT 0COOM OHUHMU.

119. IMicas crmoBa «BUPIHIWIINY («YXBAJINIIN», «ITOCTAHOBUWIINY)
(1KCyeThCS IPUIHATE PILIEHHS 3 PO3MISIHYTOrO MUTaHHS MOPSIAKY I€HHOTO. PieHHs
NMOBUHHE OyTHM KOHKPETHHUM 1 BKJIIOYATH CKJIAJO0BI, IO BIANOBIJAIOTh Ha Taki
MUTAHHSA: KOMY, III0 3pOOUTH 1 B SIKUW CTPOK.

PimenHs, mo MICTATh KUIbKA MUTaHb, MOAUISIOTH HA MyHKTH 1 MIANYHKTH, SKi
HYMEpYIOThCs apadbcbkumu nudpamu. [TinmyHKTH HyMEpyIOThCS HUPpaMu 3 TyKKOO.

120. ¥V pa3i konw Ha 3acilaHHl TPUHAMAETHCS PINMICHHS MPO 3aTBEPIKCHHS
JIOKyMEHTa, SKUWA OOrOBOPIOBABCS Ha 3acijlaHHl, el JOKYMEHT JO0JA€ThCS 10
IPOTOKOTY 1 B HbOMY POOHUTHCS TIOCHJIAHHSI HA HOMED 1 1aTy MPOTOKOJY. 3a HasSBHOCTI
IHIIAX JOKYMEHTIB, IO PO3MIIAIKMCS Ha 3acifiaHdl Ta ¢akT OOrOBOPEHHS SKUX
3a(IKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKONY, BOHU HYMEPYIOTbCS apaOCBKUMH LHUPpaMu
(Hdomatok 1, Jomatok 2). V BIIMOBIAHUX MyHKTaX MPOTOKOIY POOUTHCS IMOCUTIAHHS
Ha Il JOJATKH.

PexBi3uT «BigmiTka mpo HasBHICTh 10AATKIB» HAMPUKIHII TEKCTY MPOTOKOIY HE
3a3HAYAETHCA.

121. [IpoToKoa MAMKUCYETHCS TOJIOBYIOUMM Ha 3acCiJaHHI KOJET1aIbHOTO OpTraHy
Ta CEKpeTapeM.
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122. HanepOBi KOIi1 MPOTOKOJIIB a00 BUTATH 3 HUX 3aCBIAYYIOTHCS IMEYATKOIO
CITy’KOM JITIOBOZICTBA 1 HAJICHIIAIOTECA Y Pasi MOTPEOM 3aiHTEPECOBAHMM YCTaHOBAM,
1ocasioBUM ocobam, npaniBHukaM. CIIUCOK PO3CUIIKHU CKJIAaJa€ 1 MANNUCY€E CEKpeTap.

Cnyarcbo6i 1ucmu

123. Cnyx00Bi JMCTH CKIAJAIOTBCA 3 METO OOMiIHY 1H(pOpPMALIE0 MiX
yCTaHOBaMH fK BIJMOBI/I Ha BHUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAUCHUX B aKTax OpPraHiB
JEp’KaBHOI BIIaau, OpraHiB Biaau ABTOHOMHOI PecnyOmiku Kpum, nopydeHHsX
BUIIUX TOCAJOBUX 0Ci0, Ha 3amuTH, 3BEPHEHHS, a TaKOX KOPECHOHACHIIIIO
BepxoBnoi Paau VYkpainu, Ha BUKOHaHHS JOpPY4YeHb YCTAaHOB BHILOTO DPIBHS, Ha
3alUTH 1HIINX YCTAHOB, 3BEPHEHHS TPOMAJSH, 3alUTH Ha 1H(OPMAIIiI0, a TAKOX 5K
1HII[1aTUBHI Ta CYNPOBIIHI JUCTH.

124. 'V pa3i HasgBHOCTI TiACTaB, SKI BHU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH IS
CTBOPEHHSI paljiep>KaMIHICTPAII€I0 TOKYMEHTIB y MarnepoBiii ¢opMi, CIykO0BHIA
JUCT O(QOPMITIOETHCS y TanepoBi (GopMi Ha crHemiaJibHOMY Jisi JIMCTIB OJaHKY
dbopmary A4 (210 x 297 miniMeTpiB). SAKIIO TEKCT JIMCTA HE TIEPEBUIILYE CEMU PSIJIKIB,
BUKOPHUCTOBY€EThCS Omank opmary AS (210 x 148 mimimeTpis).

125. Jluct mae Takl pEeKBI3UTH: JlaTa, peECTpalliHUN 1HIEKC, MOCUIaHHS Ha
JIOKYMEHT, Ha SIKMM Ja€ThCsA BIJMOBIb, aJpecar, 3arojOBOK JI0 TEKCTY, TEKCT
(OCHOBHHI PEKBI3UT CIIY»KOOBOTO JIMCTA) Ta 0COOWCTE 3BepTaHHA (y pasi moTpedmn),
BIJIMITKa TMPO HAABHICTh JoAaTKiB (y paszl moTpedu), MAMHC, BIAMITKA IIPO
BUKOHABIIS.

126. [latoro nmcra € para peecTpainii BUXIJAHOI KOPECHOHJEHLII y Ciryx01
JIIJIOBOJICTBA.

127. Sk npaBuio, y JIUCTI MOPYUIY€EThCS OHE MUTAHHS.

128. TekcT nucTa BUKIAIA€ThCA Bl MEpIIOl 0COOU MHOXKMHU 3 BUKOPUCTAHHSAM
CHIB: «IIPOCUMO TMOBIJOMHUTH...», «PO3’SICHIOEMO, I10...», a00 BiJ TPeThOi 0COOHU
OJTHUHU — «MIHICTEPCTBO 1HHOPMYE...», «YTIPABIIHHS BBAXKAE 32 JOIIHHEY.

Skio nUcT CKIaieHo Ha OJIaHKy IMOCajoBOi 0COOM, TEKCT BUKIAAAETHCSA BIJ
nepiioi 0coou OMHUHU — IIPOILY...», KIIPOMOHYIO...»

129. Ciryx00Bi JTUCTH MANMUCYIOTHCS BIAMOBIAHO 10 IHCTpyKIii 3 AiIOBOACTBA
paiinepxanMminicTpallii. ['epOOBOI0 MeEUaTKOI 3aCBIAUYYIOTHCA JIMIIE TapaHTINHI
JHCTH.

130. Cnyx0o0Buii JTUCT y mamnepoBiii Gopmi Biye aBTOp OKyMEHTa, KEPIBHUK
CTPYKTYPHOTO TiJPO3/ALTY, B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, Y pa3l moTpedu (SKIIO B JIMUCTI
MOPYUIYIOTbCSI BaXKJIMBI Ta MPUHIMIIOB] TUTAaHHS) KEPIBHUKH 3alHTEPECOBAHUX
CTPYKTYPHHX IiJIPO3/1IIB, a TAKOXK 3aCTYMHHUK TOJOBH paliep KaMIHICTpaIlii, sSTKUi
KOOPIUHYE pOOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ILITY, B IKOMY CTBOPEHO BIAMOBITHUN JTUCT.

Jloxymenmu 00 3acioansb Koae2iaibHUxX opeanis

131. IlinroroBka Ta oQoOpMIIEHHS AOKYMEHTIB J0 3acijlaHb KOJICT1aJIbHUX
OpraHiB 3AIMCHIOIOTBCS 3 METOI0 OpTaHi3aliiHOro 3a0e3MeueHHs BiIANOBIIHOTO
Oprasy.

132. 3acimaHHsS KOJETIAIBHUX OpPraHiB MPOBOASTHCS  BIAMOBIAHO  J0
3aTBEPPKCHUX TUTAHIB 1X poOOTH Ta y pa3i MoTpeou.

VY mnaHi poOOTH KOJIETI1aJIbHOTO OpraHy 3a3HavyaroThCs MUTAHHS, M0 MOBUHHI
po3mIsAAaTHCS, JaTa pO3IVIsAAy, IPI3BHINE, BIACHE iM s JIOTIOBiAaYa Ta HAMMCHYBaHHS
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CTPYKTYPHOTO TiAPO3ALTY amapary, SKAid TOTy€ JOKYMEHTH ISl PO3INSIy MUTaHHS
KOJIET1aJIbHUM OpPTaHOM.

[TpoekT miany poOOTH KOJETIaTbHOTO OPraHy CKJIAJa€ThCS CEKPETAPEM LIbOTO
OpraHy 3 ypaxyBaHHSIM MPOMO3UIIN CTPYKTYPHHUX IMIIPO3ALIIB.

KepiBHUKM CTPYKTYpHUX MIJPO3AUIB MOAAIOTH Il BKJIIOYEHHS 10 TIUIAHY
pOOOTH KOJIETIAJIBHOTO OpraHy MepelliKk MUTaHb, SIKi BOHM BBAXXAlOTh 3a HEOOX1JTHE
pPO3IISTHYTH Ha #oro 3aciganHi. Jlo meperniky AoAaeThesl AOBiAKA 3 OOIPYHTYBAHHIM
M1JICTaB JUIsl BHECEHHSI MUTaHHS Ha PO3MIIsA]] KOJET1aIbHOTO OpraHy.

3arBepIKEHUI KOJeriaJbHUM OpPraHoOM IUIaH POOOTH JOBOIUTHCS IO Bigoma
YJICHIB KOJIET1aJIbHOrO OpraHy 1 KEepIBHUKIB CTPYKTYpHUX HiApo3aiaiB. JlogaTkosi
MUATAaHHS JI0 3aTBEP/KEHOTO IUIaHy POOOTH KOJIEriaJbHOTO OpPraHy MOXYTh OyTH
BKJIFOUEHI 3a PIMeHHSM Woro rojoBu. CekpeTap KOJETiaIbHOTO OpraHy iHpopMye
BCIX YJIEHIB KOJICT1QJILHOTO OPraHy Ta BIAMOBIJAIbHUX BUKOHABIIB MPO BHECEHI 0
TUTAHY 3MiHH.

133. JIokyMeHTH 3 MHTaHb, [0 BHOCATHCS HA PO3IVIS KOJIETiaIhHOTO OpTraHy,
MOBUHHI TMOJaBaTUCA HE TMI3HIIIE HDK 3a I'ATh JHIB JI0 3acilaHHs, a y pasi
MPOBEACHHS I03aYePrOBOI0 3aCiIaHHSA — HE IM3HINIC HDK 32 OAWH JICHb. 3a3Ha4cHl
JIOKYMEHTHU MICTSITh:

1) momoBiHY 3aMKCKY, alpeCOBaHy KoJieTiaibHOMY oprany (y pasi morpebu), B
SK1¥ TPYHTOBHO BHKJIQ/ICHI MUTAHHS 3 BUCHOBKAMH 1 MPOTMO3UIIISIMH;

2) mOpOeKT pIMEHHS KOJIETIaJbHOTO OpraHy, 3aBI30BAaHMM KEpiBHUKAMH
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHUX IAPO3IUIIB, Ta JTOKYMEHTH 0 HHOTO (aHATITHYHI
JOBIJIKY, TAONUIIl, JiarpaMH TOIIO), 3aBi30BaH1 iX KepPIBHUKAMH, a Y pa3i moTpedu —
IPOEKT PO3MOPSAKEHHS (HaKasy);

3) MAOBiAKY TpPO TOTOMKEHHS MPOEKTYy pIMIEHHS 13 3alHTePECOBAHUMHU
CTPYKTYPHHUMH MAPO3IaMH Ta Y pa3i MOTpeOHr IHIITUMHU yCTAaHOBAMH,

4) crircok oci0, K1 3apOUIYIOThCS Ha 3aC1JaHHs KOJIET1adIbHOTO OpraHy;

5) iHII IOKYMEHTH, HEOOX1IH1 JJIsSl pO3TIISI Y MTUTaHb.

134. JlokymMeHTH, MATOTOBICHI JJIsI PO3IIISAY KOJIETiaTbHUM OPTaHOM, a TaKOX
OJIMH MPUMIPHHUK iX KOIIIH, 30€piratoThCsl y CEKpeTapsi KOJIET1alIbHOTO OpraHy.

135. V pa3i npoBeneHHs 3aKpUTOro 3acifjaHHs KoJIerialbHOro oprany ado
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHUX IMHUTAHb IMATOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BiJITOBITHUX
MUTaHb 3TIMCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHSM TOPSJIKY pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH, 110 MICTAThH
1H(opMalliro 3 0OMEKEHNUM JI0CTYIIOM.

136. 3a mIATOTOBKY JOKYMEHTIB JUIsl TPOBEACHHS 3acCiliaHb KOJETiaabHOTO
OpraHy BIANOBIIAI0Th KEPIBHUKH 3a1HTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX MiAPO3ILTIB.

137. Cekperap KOJETIaJbHOTO OpraHy 3IIHCHIOE KOHTPOJb 32 CBOEYACHUM
MOJIaHHSAM JTOKYMEHTIB Ha O3NS Ta MEpeBips€ iX HAa HASBHICTh Y MMOBHOMY 00Cs3i
Ta NPaBUIBHICTH OPOPMIICHHSI.

JlokyMeHTH, TOJaHi 3 TMOPYUIEHHSM YCTAHOBJIEHOTO MOPSAIKY 1 CTPOKIB, [0
pO3MISAY HE TPUUMAKOTHCA.

138. Pe3ynbraru 3acijlaHHs KOJET1aJIbHOTO OpTrany 0(OpMITIOIOTHCS POTOKOJIOM
3T1JIHO 3 BUMOT'aMH, 3a3Ha4eHUMHU y TTyHKTax 104-120 miel [HCTpyKITi.

139. Pimenns xomerii paiinepkaaMiHICTpaIii peari3yrThCs IUIIXOM BHJIaHHS
PO3MOPSIIKEHB TOJIOBU paiifiep>KaaMiHICTpallli, SKUMU BOHU BBOJIATHCS B JIiIO.

140. Butsarn 3 TpOTOKOJIB O(GOPMIIOIOTECS Ha BIANOBIIHOMY OJIaHKY 1
3aCBITUYIOTBCS TICUATKOIO CIY>KOHU JIJTOBOJICTBA.

Loxymenmu npo ciyairco08i 8i0psa0HCeHH s
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141. Cnyx00B1 BiApsKEHHS MNPaLiBHUKIB MepeadayaloTbea y IUIaHl poOOTH
parepxkaaMiHiCTparri.

142. V pa3i BUHUKHEHHS OTpeOU y HampaBJICHHI MpPALliBHUKA Yy BIIPSAHKCHHS,
HE TmiependadyeHe IUIAHOM pPOOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYpPHOrO MIAPO3ILTY, B
SKOMY TIpaIlo€ TMpPaIiBHUK, TOTYEThCS JOMOBIJHA 3alUCcka Ha 1M’ TOJOBH
paiinepxaamiHicTpanli (KepIBHUKA arapary), B sKii 3a3Ha4a€eTbCs MpPO Te€, KyAH, Ha
KU CTPOK, 3 SIKOIO METOIO BIAPSAJIKAETHCS IPAL[IBHUK.

JlomoBiHa 3amucka pa3oM 3 MPOEKTOM pO3MOpSKEHHs (Haka3y) IMpo
BIJIPSI/DKEHHSI TIEpEeaeThes aapecary, K MpaBuio, HE MI3HIIIE HIX 3a TpU 00 10
TIOYATKY BiIPSIKCHHS.

143. [{ns peectpaliii BiAPsAKEHb BEAETHCS KypHAII, (opMa SKOTO BU3HAYAETHCS
OKPEMHUM HOPMAaTUBHO-TIPABOBUM aKTOM.

144. Tlicns moBepHEHHs 3 BIAPSHKEHHS TPaIiBHUK BIAMOBIIHO 10 TOPSIIKY,
BU3HAUEHOTO PO3IMOPSKEHHSIM TOJIOBH paiiiep)aamiHicTpalli (Haka3oM KepiBHUKa
armapary), TOTy€ y TPUJICHHHUI CTPOK MHUChMOBUH 3BIT NP0 BIAPAIKECHHS (BUKOHAHHS
3aBIaHHS), @ TAKOX IOJA€ 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS KOILUTIB Y CTPOKH, BU3HAYEHI
3aKOHO/IaBCTBOM.

3BIT OpO BIAPSKEHHS (BUKOHAHHS 3aBJaHHS) Ta 3BIT MNPO BUKOPUCTAHHSA
KOIITIB MIAMUCYIOTHCS TIpaIliBHUKOM, SKUH mepeOyBaB y BIIPSAJDKEHHI, Ta
NePeatoThCs 10 KaJpOBOi Ta OyXraaTepCchKoi CITY>KO BiAMOBIAHO.

I11. Oprauizamniss TOKYMEHT000II'y TAa BUKOHAHHA JOKYMEHTIB

Bumozu w000 pavionanizayii 00Kymenmoooizy

145. lokyMeHTH, CTBOPEHI y TarepoBiit opmi, IPOXOJATh 1 ONPaIlbOBYIOTHCS B
paraepkaaMiHICTpallii Ha €IMHUX OpraHi3alliiHUX Ta MPAaBOBUX 3acajiax opraHizarii
JOKYMEHTOOOIry 13 TOKyMEHTaMH, CTBOPEHUMHU B €JIEKTPOHHINA (OpMi, BUSHAYECHUX
[HCTpYKITi€rO 3 I1IJI0BOJCTBA B €JICKTPOHHIM (GopMmi. Y paszi HasIBHOCTI MiJICTaB, SKi
BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAaHUMU JJIsl CTBOPEHHS paiiiepKaaMiHICTPAIlE€I0 TOKYMEHTIB
y mnarnepoBiii ¢opmi, 3aCTOCOBYIOThCS 3acald OpraHizallii JOKyMeHTO00ITy, BU3HAYEH1
i€ [HCTpyKITi€to.

146. EdpexTuBHA opranizailisi JOKYMEHTOOOITY mepeadavac:

1) mpoxomkeHHs1 JOKYMEHTIB B paiiiepKaAMIHICTpalli HAHKOPOTILIHUM LUISIXOM;

2) CKOpPOYEHHSI KUIBKOCTI 1HCTAHIINA MPOXOMKEHHS JOKYMEHTIB (30Kpema, Mij
4ac MOTO/KEHHS);

3) yHUKHEHHS TyOneTHUX ONepalliil mija yac poOoTH 3 TOKyMEHTaMU;

4) ueHTpamizaiiio (3I1MCHEHHS OJHOTUITHUX OIepaliil 3 JOKyMEHTaMH B
OJTHOMY MICII1);

5) yCyHEHHsl pyYyHUX PyTHHHHUX ONEpalliil, skl MO’KHa aBTOMATHU3yBaTH.

Ilpuiimannusa ma nepeunne onpayr08anHa 0OKymMeHmia,
Ui0 HA0X00amsb 00 PaANdePHcaOMinicmpayii

147. JlocraBka JOKYMEHTIB A0 paijep:KaJMIHICTpalli 3A1HCHIOETbCA Yepes
CHUCTEMY B3a€MOJli, a TaKOXX MOXK€ 3J1MCHIOBAaTHCS 3 BUKOPUCTAHHSM 3acO0iB
MOIIITOBOTO 3B 53Ky, Kyp €PChKOIO Ta (eJIbj’ €repChKOI0 CIYKO0T0.

[TomToro Ta yepe3 Kyp €pcbKy clykOy  JOCTaBIS€TbCS  MUCHMOBA
KOPECIOHCHIIIS Y pa3l HAasBHOCTI MiJCTaB, sIKi BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH ISt
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CTBOPEHHSI paiJiep KaIMIHICTpALll€l0 JOKYMEHTIB Yy mamnepoBiii (opmi, MOIITOBI
KapTKH, OaHIepoIi, IpiOHI MAKETH, a TAKOXK MEePIOANYHI APYKOBAHI BUAAHHS.
®Denba’€erepchbKoIo CIyK0010 T0CTaBISETHCA ClelliajbHa KOPECIIOH/ICHITIS.

148.  VYci qoKyMeHTH, 10 HAAXOIATH 10 paljep KaJaMiHICTpallil, IPUIMaIOThHCS
[EHTPaJII30BaHO CIIYKOO0 J1IIOBOJICTBA.

[Topsinok pO3KPUTTS KOHBEPTIB BU3HAYAETHCA L1€I0 [HCTPYKIIEIO 3 A1II0BOACTBA
paiiep>kaaMIHICTpaLii 1 € TAKHM.

BxinHa KOpecnoHAeHIIIsI PO3KPHUBAETHCS MPAIlIBHUKOM 3arajibHOro Biaaity. [lpu
IbOMY TEPEBIPSETHCS BIAMOBIAHICTh 1X PEECTPALIHUX 1HIEKCIB 3a3HAUCHUM Ha
KOHBEPTI (TaKOBaHH1) Ta y CYyNPOBITHOMY JIHCTI.

Hanicrmani He 3a aapecoro JTOKYMEHTH 3 Tpud)OM MOBEPTAIOTHCS BiANPABHUKOBI
0e3 iX po3rIAdy.

VY ciyx01 A110BOACTBA PO3KPUBAIOTHCS BCl KOHBEPTH, KPIM THUX, L0 MaIOTh
Hanuc "ocobucto". Y TakoMy BHIIAJIKy PEECTPALIMHUI 1HIEKC Ta Jara peectparii
HAHOCSTHCS Ha KOHBEPT.

PexoMenzoBaHa, cremiajdbHa Ta KOPECIOHACHINSI 3 OTOJOMICHOK I[IHHICTIO
MPUIMAETHCS M1 PO3IMUCKY B XKYypHal, peecTpl a00 MOBIIOMIICHHI PO BPYYCHHS.

149. V pa3i HaOXOMKEHHS KOPECHOHJCHINI 3 BIiIMITKOIO «TepMiHOBO»
(biKCyeThCS HE JIMIIE AaTa, a 1 TOAUMHU Ta XBUJIUHU JOCTABKH.

Y pas3i BiICYTHOCTI CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JUIOBOJICTBA JTOKyMEHTH, IIIO
HAJIUIUIA 9epe3 CHCTEMY B3a€EMOJii, APYKYIOThCS Ta O(OPMIIIOIOTHCS CITYX)OOI0
JJIOBOJACTBA SIK TarepoBa KOIMis €IEeKTPOHHOTO OpHUTiHANYy, 3aCBIAYE€HA MEYaTKOIO
CITY’>KOH J17I0BOJICTBA.

150. KonBeptu 30epiratoTbest 1 10AAI0THCS O JOKYMEHTIB y pasi, KOJIU JIUIIIE 32
KOHBEPTOM MOKHA BCTAHOBUTH aJipecy BiJINMpaBHUKA, 4Yac BIAMpaBICHHS Ta
OJIep>KaHHsI JJOKYMEHTa a00 Yy KOHBEPTI BIACYTHI OKpeMi JOKYMEHTHU YM BCTAHOBJICHO
HEBIJIMOBIJIHICTh HOMEPIB JOKYMEHTIB HOMEpPAM, 3a3HAYEHUM Ha KOHBEPTI, a TaKOX
aJpeCH1 APIUKA PEKOMEHIOBAaHUX KOHBEPTIB 1 MaKETIB.

VY pasi BiICYTHOCTI JOJATKiB, 3a3HAYEHUX Y JOKYMEHTI, 200 OKpeMHUX apKyIIIiB,
a TaKOXX 32 HAsIBHOCTI MIOMUJIOK B O(POPMIIEHH] JJOKYMEHTA, 110 YHEMOXKJIUBIIIOE HOT0
BUKOHAHHS (BIACYTHICTh MIANKCY, BIJOUTKA MeYaTKu, rpudy 3aTBEpAKEHHS TOIIO),
JOKYMEHT HE PEECTPYETHCS 1 MTOBEPTAETHCS BiAIIPABHUKOBI 13 3a3HAYCHHSAM IMPUUUHU
oBepHEHHS a00 oMY MOBIOMIISIETHCS PO MOBEPHEHHS JOKYMEHTA TeIe(hOHOM.

VY pa3i nomkoKeHHs] KOHBEpTa pOOUTHCS BIAMOBIJHA BIJIMITKA Y MOLITOBOMY
peecTpi.

VY pasi BiICyTHOCTI, HEIIUTICHOCTI BKJIaJI€Hb BHACIIJIOK MOIIKO/I)KEHHSI KOHBEPTA,
yHaKyBaHHS, II0 TPHU3BEJIO JO HEMOXIHWBOCTI MPOYUTAHHSA TEKCTYy JOKyMEHTa,
CKJIQJIA€ThCS akT 3a (popMOrO 3rifgHO 3 momaTtkoM 13 y ABOX NpHUMIpPHHKAaX, OJIWH 3
SAKUX HAJCUIAETHCA KOPECIIOH/ICHTY, a 1HIIINI 30epiraeThCs y CIy>K01 J1JI0BOJICTBA.

151. JlokyMeHT TOBEPTAEThCSA BIAMPABHUKOBI 0€3 po3misaay y pas3l Horo
HAJXO/KCHHSI HE 3a aJ[PeCcOl0, HAJXO/KEHHS ManepoBOro MPUMIPHUKA TOKYMEHTA,
AKUI BXKE HaAIMIIOB Yy €JNEeKTPOHHIM ¢opMi uepe3 cucTeMy B3aeMojli, abo
HAJXO/DKCHHS JIOKYMEHTa y TamnepoBiid (opmi 0e3 HasBHUX Ha T€ IIJCTaB, SKi
BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAaHUMHU JIJIsi CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB Y TarepoBiid
bopmi.

152. 'V pa3i oxepxkaHHi (AKCUMUIBHOTO TIIOBIAOMJICHHS JIOKYMEHT HeE
peeECTPYETHCS.
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Ilonepeowniii po3enad 00OKymenmie

153. Bcl BXIOHI JOKYMEHTH MIATAIOTH IONEPENHBOMY PO3IISALY B CIIyXkOi
JIJIOBOJICTBA.

154. Tlix yac nmonepeaHbOro O3Sy BU3HAYAETHC:

Y1 Ma€ JOKYMEHT OyTH JOMYLIEHUH 0 peecTpauii;

4yl ToTpedye pO3MIsLAy KEpIBHUIITBOM paiaepskaaMmiHicTpauli ado mnepenadi
MiCIs peecTpariii 0 CTPYKTYPHOTO MiApo3auly abo CTPYKTYPHUX IAPO3JLUIIB
BIIMOBIAHO /0 (PYHKI[IOHAJIBLHOTO PO3MOALTY TOBHOBaXEHb (OOOB'SI3KIB) MiXK
CTPYKTYPHUMH MiAPO3ATAMH paiiepKaIMIHICTpallii;

YW HAJICKUTH JIO0 JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IVISATY (OMpAaIFOBAHHS).

155. Ha crazii monepenHbOro po3misiay 3IHCHIOETHCS BIIOIP JOKYMEHTIB, 11O
HE MUISATa0Th peecTpariii ciy>K000 TiTOBOJCTBA, a TAKOXK TaKHX, IO MEePENatoThCs
JUTSI CTICTIIAIBHOTO OOJIIKY CTPYKTYPHHM IiAPO3/1IaM, [0 BU3HAYEHO y JT0/IaTKYy 4.

Peecmpauisa 0oKymenmie

156. Peectpamisi HOKyMEHTIB BCIX Kareropid IOJSITae y CTBOPEHHI 3alUCy
0OJIIKOBUX JaHUX MPO JOKYMEHT Ta O(GOPMIICHHS PEeECTpaIiiiHO-MOHITOPUHTOBO1
KapTK{ B €JIEKTPOHHIN (HOPMI y CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO JIIJIOBOJCTBA 13 3a3HAYCHHSAM
00OB’3KOBUX PEKBI3UTIB, 3a JOMOMOIOK SKHX (PIKCyeTbcs (akT CTBOPEHHS,
BIJIIpaBieHHsT ab0 onepKaHHS JOKYMEHTa UUISIXOM TPOCTABJIEHHS Ha HbOMY
peecTpamifHOro  IHJEKCY 3  TOMAJbIIMM  BHECEHHSIM JI0  peeCTpaliiHo-
MOHITOPUHIOBO1 KAPTKU HEOOX1THUX B1JIOMOCTEM.

VY BeO-MOIyNl CUCTEMH B3a€MOJIT JOJATKOBO PEECTPYIOTHCS JIMILE TOKYMEHTH,
K1 HaAIHIIM a6o OyIyTh BIIIPABIICHI Ye€pe3 CUCTEMY B3a€MOIII.

Y  pa3st norpebu mepemk  OOOB’SI3KOBUX  PEKBI3UTIB  peecTpaliiHO-
MOHITOPHUHTOBO1 KAPTKH MOKE OyTH JIOTTOBHECHHUH.

Peectparis JMOKYMEHTIB IPOBOAMTBCA 3 METOIO 3a0e3ledeHHs iX OOIiKy,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 OIEPaTMBHOTO BHWKOPUCTAHHS HAsSBHOI B
JIOKyMEHTax 1H(opmariii.

157. Peectpaitis TOKyMEHTIB TIPOBOAWTHCS IICHTPATI30BAHO  CIIYXKOOIO
JIJIOBOJICTBA.

CTpyKTypH1 MIIPO3AUIM palaepKaJaMiHICTpallii PeeCTPYIOTh CTBOPEHI HUMHU
JIOTIOB1/IHI Ta CITY>KOOB1 3aITUCKH.

PeecTpariiss akTiB opraHiB Aep>KaBHOI BJIaJW Ta JOPYYEHb BHILUX IMOCATOBUX
oci0, 3amuTiB, 3BEpHEHb, a TaKoX KopecnoHaeHlii BepxoBHoi Pamu VYkpainw,
Anminictpanii  [Ipesumpenta  Ykpainum,  KabGimery ~ MinictpiB  Ykpainu,
oOnaepKaAMIHICTpallli  JAOKYMEHTIB, 10 HaaIMIUIA HAa  PO3MIAI  TOJOBHU
parepxkaaMiHICTpallii Ta HOro 3acTYIHHKIB, PO3MOPSIYUX JTOKYMEHTIB, JIMCTIB 3a
M1ITUCOM TOJIOBU paiiiep KaIMIHICTpaIlii Ta HOro 3aCTyMHUKIB, TIPOTOKOJIB 1 PillIeHb
KOJIET1aJIbHUX OPraHiB MPOBOIUTHCA LIEHTPAI30BaHO CIIY>KO00I0 J1JI0BOACTBA.

[HIT  TOKYMEHTH, 10 CTOCYHOTHCS HamlpsMIB  JISUIBHOCTI  CTPYKTYPHHUX
MiIPO3AUTIB  paiiiepKaaMiHICTpallli, MOXYTh PEECTPYBATUCA B CTPYKTYPHHUX
Hiapo3AUIax anapary paiaepkaaMiHICTpallii, 30Kpema:

y Ciy>k01 JITOBOACTBA (3arajlbHOMY BUIJIUII) PEECTPYIOTHCA:

1) po3nopsKEeHHS TOJI0BU palilOHHOT IepKABHOT aJAMIHICTpALi;

2) HaKa3W KepiBHUKA amapaTy panepxKaaMiHiCTparlii:

3 OCHOBHOI JIISITIBHOCTI,

3 aJIMIHICTPATUBHO-TOCTIOIAPCHKUX MUTAHB;
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y KaJpoBiil ci1y»k01 peeCTPYIOThCS:

1) moBiKH 3 KaAPOBUX IMUTAHb;

2) HakKa3u KepiBHUKA anapaTy pailoHHOI Jep:KaBHOI aIMIHICTpaLli:

3 0COOOBOTO CKJIANY;

PO BIMYCTKH;

PO BiPSHKCHHS, CTSTHCHHSI,

y BiIUT (D iHAHCOBO-TOCIOAPCHKOTO 3a0€3MEUEHHSI PEECTPYIOThCS:

JIOTOBOPH;

JIOBIPEHOCTI,

BHJIATKOB1 HAKJIaHI;

MpUOYTKOBI Ta BUAATKOBI KaCOB1 OpJIEPH;

MJIATDKHI TOPYUYEHHS;

peecTpu OIOKETHUX Ta (PIHAHCOBUX 3000B’S3aHb PO3IMOPSIIHUKIB OFOKETHUX
KOIIITIB;

JIOBIJIKU TIPO 3apOOITHY IJIaTy, TOXOAH, JUIsl HApaxXyBaHHS Ta MEPEePaxyHKY
TICHCIM;

3BiTH [lenciitnomy ponny Ykpainu (nmepconidikaiist) TOIIO.

Peectpariii mijysiraloTh TakoX TOKYMEHTH, CTBOPEHI B paiiep KaJaMiHICTpaIii
(1OB1AKH, TOTOBIIHI 3aITUCKH, 3asBHU TOIIIO).

158. JIokyMeHTH peeCTpyIOThCS JIMIIIE OAWH Pa3: BX1JIHI — Y JIEHb HaJIXO/HKCHHSI,
CTBOPIOBaHI — y JICHb MiAMMCaHHS a00 3aTBEPKCHHSI.

159. V pa3i mepemadi 3apeecTpOBaHOTO JOKYMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO
HIIPO3MITy 10 1HIIOTO HOBHM peecTpamiiHuil 1HAEKC Ha JTOKyMEHTI He
IPOCTABIISIETHCS.

160. JIokyMeHTH peecTpyIOThCS 3a IpylaMu 3aJIeXKHO BiJ HAa3BU BH]Y, aBTOpA 1
3MICTY JOKYMEHTiB. Hampukiia, okpemMo peecTpyoThCs:

aKTW OpraHiB JEp»KaBHOI BJaJH, opraHiB Biaaun ABTOHOMHOI Pecryoniku Kpum
Ta JIOPYUCHHS BUIIMUX MMOCAJOBUX OCIO, 3aUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOK KOPECIIOH ICHITIs
BepxoBnoi Pagu Ykpainu, mo Hagiimmwim 10 paiaepkaaMidicTpartii;

po3MnopsKeHHs (HaKa3W) 3 OCHOBHUX MUTaHb JISUIbHOCTI;

PO3NOPSAKEHHS (HaKa3H) 3 aIMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOIAPCHKUX MTUTAHb;

PO3MOPSIKEHHS (HaKa3M) 3 KaJ[pOBUX MUTaHb (0COO0BOTO CKiIany) (BiAMOBIIHO
710 1X BUJIIB Ta CTPOKIB 30€piraHHs);

pIIIEHHS KOJIeTii;

aKTH peBi3ii (piHAHCOBO-TOCIOAPCHKOI JISITBHOCTI;

OyXrajiTepchbki JOKYMEHTH;

3asiBKM Ha MaTepiabHO-TEXHIYHE ITOCTaYaHHS;

CITY>KOOBI JIUCTH;

3BEPHCHHSI TPOMAJISH;

3aMmuTH Ha iH(opMaIliro.

161. Peecrtpariss J0OKyMEHTa 3IIACHIOETHCS 3 BUKOPUCTAHHSIM CHCTEMH
CJICKTPOHHOTO JUIOBOACTBA paiiaepkaamiHicTpanii (momatku S 1 6) abo y pasi ii
B1JICYTHOCTI:

[EHTPaJII30BaHO 13 3aCTOCYBaHHSIM BEO-MOJIYJISI CHCTEMH B3a€MOIIT;

JIOTIOBIIHI  Ta CIOY>KOOB1  3alMCKH, CIHELIaNi30BaHi JOKYMEHTH — 13
3aCTOCYBaHHSM MPUKIIAIHOTO MPOTPAMHOTO 3a0€3MEeYCHHSI.

KypuanpHa (marnepoBa) abo kapTkoBa GopMa peecTparlii JOIMyCKaeTbCs JTUIIE B
YMOBax Ta MNPOTATOM CTPOKY /i1 BINCHKOBOTO YU HAJ3BUYANHOIO CTaHy HA TEPUTOPI,
Jie po3TallioBaHa panaep kaaMiHiCTpalrii.
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162. YV pa3i 3acTOCyBaHHS CHCTEMU  €JIIEKTPOHHOTO  J1JIOBOJICTBA
paraepxkaaMmiHicTparlii (GopMyeThCs €aMHA IIEHTpajizoBaHa 0a3a peecTparliiHux
TAHUX paiinepxkaaMiHICTpalli, no 3abe3neyye MpamiBHUKIB 1HQOpMALIE HpPO BCi
JOKYMEHTH Ta iX MiCIIe3HAXO[)KCHHS.

Opzanizauia nepedaui 00KymeHmie ma ix 6UKOHAHHA

163. Jlns 3abe3nedyeHHs CBOEYACHOTO BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB Cliyk0a
JIIOBOACTBA  po3poOisie  rpadiku  mepenadl  KOPECHOHACHIT  KEPIBHULITBY
paiiaepkaaMiHiCTpalli 1 CTPYKTYPHUM H1APO3/1IaMm.

164. 321p€€CTpOBaH1 NOKYMEHTH TI€PEHNAIOThCS Ha PO3IIAL KepiBHHuTBa
pannepxcaz[mchpaun B JICHB iX HAJXO/KCHHS a00 HaCTYITHOTO pobodoro aHs y pasi
iX HaaXOMKEHHS Micis 17 ToauHU. AKTH OpraHiB JIep>KaBHOI BJaJH, OPTaHIB BJaJH
ABroHoMHOi PecnyOmiku Kpum, nopydeHHS BHIIMX IOCATOBUX OCI0, 3aluTH 1
3BEPHEHHSI HAPOJHUX JIEMYTaTiB, a TAKOXK KopecrouaeH s BepxoBaoi Panu Ykpainw,
Anminictpamii  Ilpesumenta  Ykpainu,  Kabimety  MinictpiB  Ykpainu,
KOPECTIOHJICHITIS, 10 HAIXOAWUTh BIJ YCTAHOB BHIIOIO pIBHS, IMEPENAIOThCS Ha
O3Sl HEBIAKIIAHO.

165.  JlokymMeHTH, pO3IJISHYTI  KEPIBHMIITBOM  paiijepikaamMiHicTpallii,
MOBEPTAIOTHCS 3 BIAMOBITHOIO PE3OJIOIIEI0 CIY>KO1 JIOBOACTBA, SIKA 3/1HCHIOE
nepenaqy JOKYMEHTIB Ha BUKOHAHHS.

166. JlokyMEHT, BUKOHABISIMH SIKOTO € KiJbKa CTPYKTYPHUX ITIAPO3/ILIIB,
NePeNacThCsd BHUKOHABISIM OJHOYACHO Y BHUIISAAI KOMIM 3 TEpenavyero OpUriHaTy
TOJIOBHOMY BHKOHABITIO, BH3HAUEHOMY B PE30JIIOIIIT MEePIITIM.

167. @akr mnepenadyi JTOKyMEHTIB BHUKOHABLUSAM  (PIKCYe€TbCS — LUISIXOM
IIPOCTABIISIHHSA BiATOBIIHOT BIAMITKH B PEECTPALIfHO-MOHITOPUHIOBIA KapTmi 13
3a3Ha4YEHHAM 1H(OpMaLii TPO BUKOHABLIB, SKUM MEPEJAHO NaNepOBUNA OpUTIHANT
JIOKyMEHTa Ta MOT0 KOITii.

168. Tlepenaua JIOKYMEHTa 3 OJIHOTO CTPYKTYpPHOTO ninposz[iny 710 1HIIIOTO B
000B’ SIBKOBOMY  [OPSAIKY 3MIACHIOETHCS Yepe3 CIyKOy UIOBONICTBA, SIKa POOUTH
BIJIMOBIJIHY  BiJIMITKYy B peecrpamHHo MOHITOPUHTOBIH Kame JIOKYMEHTH,
BUKOHAHHS SKUX TepeOyBa€ Ha KOHTPOJI, MEPEAArOThCS N0 IHIIUX CTPYKTYPHHUX
MiIpO3AUTIB a00 I1HIIMM BHUKOHABLSIM TIABKH 3 TMOBIJIOMJIEHHSM TIPO 1€ CIIYXkOi
KOHTPOJTIO.

169. Ilepenaya NOKyMEHTIB y MEXax CTPYKTYpPHOTO MiAPO3UTY 3IIHCHIOETHCS
yepe3 0co0y, BIANOBIJANbHY 32 [IJIOBOACTBO B CTPYKTYPHOMY MiAPO3ALT
(cexperaps).

170. BignoBiganpHICTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTa HECYTh OCOOW, 3a3HaYCHI Y
PO3MOPSITIOMY JTOKYMEHTI, PE30JIIoNii ToJOBH a00 3acTylHHKa TOJIOBH, KEpIBHHKA
amapary paijiepKaaMiHICTpallli, Ta MpaliBHUKH, SKUM OC3MOCEPEAHBO JTOPYUCHO
MOro BUKOHAHHS.

['0110BHMIT BUKOHABEIb OPraHi3oBy€e poOOTY CIIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TOJaHHS HUMHU TPOIO3HUIIIH, TOPATOK MOTOHKEHHS 1 MIATOTOBKH IMPOEKTY
JIOKyMEHTA.

CriBBUKOHABIII BIJIMOBIAAIOTH 3a MIATOTOBKY Ha HAJIEKHOMY PiBHI Ta CBOEYACHE
MOJIaHHS TOJIOBHOMY BHMKOHABIIIO MPOMO3UIINA. Y pa3i HECBOEYACHOTO TMOJAHHS
MIPOTIO3HITIM CIIBBUKOHABISIMU TOJIOBHUI BHKOHABEIb 1H(OPMYE PO 1€ KePiBHUKA,
AKAW HAJAB TOPYUYECHHS.

171. BukoHaHHs JOKyMEHTa Tiepeoadae 30MpaHHs Ta ONpaIfoBaHHs HEOOX1IHO1
iH(dopmarii, mMATOTOBKY MPOEKTY BIJAIMOBi/I HAa JOKYMEHT YU HOBOTO JOKyMEHTA,
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Horo odopmieHHs, TOTOMKEHHs, TOMAHHS JJis MIANUCaHHS (3aTBEPIKCHHS)
BIJIMOBITHOMY KEPiBHUKY.

172. Ilepen mogaHHAM IIPOEKTY JIOKyMEHTa Ha MIANUC BIANOBIAHOMY KEPIBHHUKY
aBTOp JOKYMEHTa 3000B’SI3aHUN TEPEBIPUTH HpaBI/IJIBHICTL fioro ckiageHHs Ta
0(1)0pMJIeHHSI MOCU/IAHHS HAa HOPMATHBHO- PaBOBI aKTH, YTOUHUTHU HUGPOBI JaHi,
HAsSBHICTh HEOOXITHUX Bi3 1 TOJIATKIB.

173. JIoKyMEHT MOAA€ThCA HA MIJIUC Pa30oM 3 JOKYMEHTAMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha OIJCTaBl IKUX HOT0 CKJIAJAEHO.

174. SKmo [OKyMEHT HAJCUIAETbCsl OO KUIBKOX YCTAaHOB, fAKI HE €
KOPHUCTYBayaMU CHUCTEMM B3a€MOJIi, MICIs MOro peectpailii ciyba JiJIOBOACTBA
OpraHi30BY€ BUTOTOBJICHHSI HEOOX1THOT KITBKOCTI IPUMIPHHKIB.

175. Asrtop JIOKyMEHTa Y pa3i BII[HyCTKI/I Biz[p;[mKeHHﬂ 3BIJTbHEHHS
3000B’s13aHUI TEepeAaT 1HIIOMY MPALIBHUKOBI 3TiHO 3 JIIIOYUM PO3MOALIOM YCi
HEBUKOHAHI JIOKYMEHTH Ta TOIH(GOPMYBaTH CIYy>KOy KOHTPOJIO TpO Mepenady
JIOKYMEHTIB, BAKOHAHHSI SIKUX TIepeOyBa€ Ha KOHTPOJTI.

Opzanizayia MOHIMOPUHZY 6UKOHAHHA 0OKYMEHMIE

176. OcHOBHI 3acagy NPOBEIECHHS MOHITOPUHIY BHKOHAaHHSA JIOKYMEHTIB
BU3HAYAIOTHCS IHCTPYKITI€IO 3 A1IOBOJICTBA B €IICKTPOHHIN (hopmi.

177. Y cTpyKTypHUX MiIpo3diidax Oe3rocepeHiii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB 3/1iCHIOE 0c00a, BIAMOBIJadbHA 3a A1JIOBOACTBO.

178. CTpok BUKOHaHHS JOKYMEHTA MOXE BCTAaHOBIIIOBATUCS y HOPMAaTHBHO-
MPAaBOBOMY  aKTi,  PO3MOPSATYOMY  JTOKYMEHTI  abo0  pe30JioIii  TOJOBH
paiinepxaamiHicTpanii abo 1oro 3aCTYIHHUKA, KEp1BHUKA amapary
paiiepkaaMiHiCTpalli.

179. CTpoku MOXYTh OyTU TUTIOBUMHU 200 1HIAUBIAYaTbHUMHU.

TumoBi CTPOKM BUKOHAHHS JTOKYMEHTIB YCTAHOBIIOIOTHCS 3aKOHOIABCTBOM.
CTpoKu BUKOHaHHS OCHOBHHUX JIOKYMCHTIB HAaBOIATHCS Y JOJATKY 7.

[HauBiyanbHI CTPOKH BCTAaHOBIIOIOTHCS TOJIOBOIO paiiiepxkaamiHicTpariii ado
JOro 3aCTyNHHUKaMH, KEPIBHUKOM arnapary paijiepkajamiHicTparii.

180. JlokyMeHTH, B SKHX CTPOK BHUKOHAHHS HE 3a3HAueHO, SKI HE €
JTOKyMEHTaMH 1H(OpMAaIiiHOTO XapakTepy a00 HEe MICTATh KOHTPOJBHUX 3aBIaHb,
MOBUHHI OyTH BUKOHaH1 HE Mi3HiIIe Hik 3a 30 THIB 3 MOMEHTY peecTpallii JOKyMeHTa
B paiaepkaaMiHiCTpallii.

181. Sxmro 3aBmaHHsS MOTpeOye TEPMIHOBOTO BHKOHAHHSA, y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCSI KOHKPETHUI KIHIIEBUI CTPOK BUKOHAHHS.

182. CniBBUKOHAaBIII 3000B’s3aH1 MO/IaBaTH MPOIIO3UIlii TOJIOBHOMY BHUKOHABITIO
MPOTATOM TEPIOl TOJOBHHH CTPOKY, BIJBEICHOTO 11 BUKOHAHHS JOPYYCHHS,
3aBJIaHHS.

183. V pasi noTpebu 1HAUBITyaTbHUN CTPOK BUKOHAHHS JTOKYMEHTA MOXE OyTH
IPOJOBKEHO 3a OOTPYHTOBAaHMM IIPOXAHHSM BUKOHABII, SIKE TOMAETHCS 0e3
NOTO/KEHHS! 3 1HIIMMHU CTPYKTYPHMMH MiAPO3AUIaMH O€3M0CepeHbO MOCaa0BIi
0co01, sSIka BCTaHOBHWJIA CTPOK. BiamoBijHEe MpoXaHHS MOJAETHCA HE Mi3HINIE HIK 3a
TpHU poOOYi JTHI 10 3aKIHYCHHS BCTAHOBJICHOTO CTPOKY.

184. TIpomo3wuilis 1mom0 MPOIOBKECHHS CTPOKY BHKOHAHHS 3aBJIaHb, BUZHAYCHUX
Bepxosuoro Panoro Ykpainu a6o Ilpesunenrom Ykpainm, mo Hajgiciaani KaGineTtom
MinictpiB Ykpainu, 001acHOIO Jep>KaBHOKO aIMIHICTPAIIE0, MTOAAE€THCS 3aralbHOMY
BIJUIUTY arapary ooiaep kaaMiHIcTpalli paiiaep:kaaMiHicTpaui€eto (y pasi, SKII0 BOHA
€ BIJINMOBIJIaJIbHOIO 32 BUKOHAHHS 3aBJIaHHS) pa30M 3 MPOEKTOM JIUCTA, aJpeCOBAHOTO
BIJIMTOBITHO KepiBHUKOBI Amapary BepxoBHoi Pamm VYkpainu, [nmaBi AnminicTpartii
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[Tpe3unenTta YkpaiHu uu KepIBHUKOBI anapary oOnjaep:KaJMiHICTparllii 3a CiM JIHIB J0
3aKIHYEHHSI BCTAHOBJICHOTO CTPOKY.

185. besnocepenHiii MOHITOPUHI BHUKOHAHHS JOKYMEHTa IPOBOAUTHCS Ha
NiJICTaBl PE30JdIoLii TOJIOBU paiiiepxkaamiHicTpamii abo MOro 3acTylnHUKAa YU
KepIBHUKA arapary paijiepkaaMiHicTparri.

186. PeecTpaniiiiHO-MOHITOPUHIOBI KAPTKH TOKYMEHTIB, 100 BUKOHAHHS SKUX
IIPOBOAMTHCS MOHITOPHHT, JJIi 3PYYHOCTI MOXYTh TPYITyBaTHCS 3a CTPOKAMH
(HaOMMKEHHSIM ~ CTPOKIB)  BUKOHAHHS ~ JIOKYMEHTIB, 3a  BHUKOHABIISIMH, 32
KOpecloHJeHTaMu abo rpynamMu (Haka3d 3 OCHOBHOI [ISJIBHOCTI, HakKazW 3
aJIMiHICTPaTUBHO-TOCIIONAPCHKUX TUTaHb, JOPYYCHHS BHIIUX OpraHiB BIAJH,
JOPYYEHHS KEpIBHUKA YCTAaHOBH TOIIIO).

187. Ha ommH moKyMeHT Moxe OyTH 3aBelCHA JUIINE OFHA PEeeCTpalliiiHo-
MOHITOPUHTOBA KapTKa HE3aJIekKHO BiJl KITLKOCTI BUKOHABIIIB 200 CTPOKIB BUKOHAHHS
OKpEMUX 3aB/IaHb, 3a3HAYCHHUX Y JTOKYMEHTI.

188. Jlani mpo Xia BUKOHAHHS JOKYMEHTa MOKYTh BHOCUTHCS JI0 PEeECTpaIliitHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH Ha MIJICTaBl iX 3amuTy TejleGpoHOM abo Imija yac MepeBIpKU
pOOOTH CTPYKTYPHOTO ITiAPO3/ILITY — BUKOHABIIS.

189. 3a 3anuTOM CTPYKTYpHOIO MIAPO3AULY CIIy>)k0a KOHTPOJIIO HAJae
iHpopMalir0 PO JOKYMEHTH, BUKOHABIIEM SKMX € BIIMOBAHUN MiAPO3ALI, OO0
SKUX MMPOBOJUTHCS MOHITOPHHT.

190. Indopmariis npo cTaH BUKOHAHHSA B3ATHX HAa KOHTPOJb JOKYMEHTIB
y3arajibHIOETHCS CTAHOM Ha TEpIIe YUCIO KOKHOTO MICSIS 1 TOIA€ThCA KEPIBHUIITBY
paiiaepkaaminicTpartii (1ogarox 8).

Ingpopmauiiitno-oosiokoea poboma 3 0oKymenmamu

191. 3acamu mpoBeneHHs 1H(GOPMAIIHHO-TOBIIKOBOI POOOTH 3 JOKYMEHTaAMHU
BU3HAYaI0ThCs [HCTPYKIIEIO 3 IIJIOBOJCTBA B €IEKTPOHHIN Qopmi.

IHopaooxk onpayrosanna ma HAOCUIAHHA BUXIOHUX OOKYMEHMIE

192. Buxigai  AOKyMEeHTH y  mamepoBiii  ¢opmi, CTBOpeHI B
paiaepxaaMIHICTpallii y pa3l HasBHOCTI MiJICTaB, SKi BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAaHUMU
JUIsl CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB y TmamnepoBiil ¢GopMi, HaJICUIAIOThCA aJpecartaM 3
BUKOPHUCTAHHSIM  3acO0IB  TOIITOBOTO 3B S3KYy, €JEKTPO3B’SI3KY, a  TaKOX
JIOCTaBIISIIOTHCS KYp €PChKOIO, (Peib’ €repchKoIo CIyK00H0.

193. OmnpairoBanHss JOKYMEHTIB Il BIJAIpaBiICHHS 3aco0aMH IOIITOBOIO
3B’SI3KY 3MIIACHIOETHCS CIIY>KOO0I0 JIJOBOACTBA paiepKaIMIHICTpallii BIAMOBIIHO 0
[TpaBui HaTaHHS MMOCITYT MOIITOBOTO 3B’ S3KY.

194. BuxigHi TOKyMEHTH OMPallbOBYIOTHCS 1 HAJACHIIAIOTHCS LIEHTPATI30BaHO B
JeHb 1X HAJXOJKCHHS BiJI CTPYKTYPHHX IiIPO3JUTB — BUKOHABIIIB a00 HE Ii3HIIIe
HACTYITHOTO POOOYOro JTHS.

195. He nonyckaerbcs:

HaJicuIaHHs abo mepeaada JOKyMEHTIB 0e3 iX peecTparlii y ciry»01 J1I0BOACTBA;

nyOneTHe HaJCUIIaHHS NPUMIPHHUKA, Y TOMY YHCIII OPUTIHAIBHOTO, IOKYMEHTA Y
narnepoBiid GopMi, KO0 HOro MPUMIPHUK a00 KOMIi0 BXKE HAJIICIaHO B €JIEKTPOHHIN
dbopMi yepe3 cucTeMy B3a€EMOIII.

196. Ilin yac npuilMaHHS BiJl BUKOHABIIIB BUXIAHUX JOKYMEHTIB MpalliBHUKU
CITy0u 1JIOBOACTBA 3000B’13aH1 IEPEBIPUTH:
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1) npaBWIbHICTb OPOPMIIEHHS TOKYMEHTA (CKJIAJ 1 PO3MIILIEHHS B HbOMY BCIX
PEKBI3UTIB);

2) HasgBHICTh 1 IPABUJIBHICTh 3a3HAYEHHS aJIPECH;

3) HasIBHICTh Ha IOKYMEHTI BIAMITKH MPO JTOAATKH;

4) HasSBHICTh yCiX HEOOX1JHUX MIAMUCIB (MIEUYaTOK) Ha JOKYMEHTI Ta J0/1aTKaxX J0
HBOTO;

5) HasgBHICTH JIOAATKIB Ta iX BIAMOBIIHICTH 3aABJICHOMY CKJIANY;

6) BIATIOBIHICTH KIJIKOCTI MPUMIPHUKIB KUIBKOCTI aJpecariB;

7) HasBHICTH Bi3 Ha NanepoBOMY MPUMIPHUKY BHUXIJHOTO JAOKYMEHTa (y pasi
HE0OX1THOCTI OTr0 CTBOPEHHS ), IO 3AJIMIIAETHCS y CIIpaBax paiijiepKaaMiHICTparlii.

197. Ha opurinanax JOKyMEHTIB, SIKi MIAJIATAIOTh MOBEPHEHHIO, HA BEPXHbOMY
TIPaBOMY TIOJI1 TIEPIIIOi CTOPIHKHU CTaBUTHCA mTaMil «lliyisrae moBEpHEHHIO.

198. JlokyMeHTH, 1110 HAJICWJIAIOTHCS OJHOYACHO OJHOMY 1 TOMY K aJpecaToBi,
BKJIAJIAlOThCSI B OJWH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KOHBEpPTI MPOCTaBISIOTHCS
peecTpalliiiHi iHIEKCH BCIX TOKYMEHTIB, SIKI MICTATBCS y KOHBEPTI.

199. Anpecu MOXXYTh HAHOCUTHUCS HA KOHBEPT JIPYKAPCHKUM CITIOCOOOM.

200. JIoxkyMeHTH, IO JIOCTaBIAKOTHCS q)enbz[’erepCLKOIo CITYK00¥0,
NepearThCs ajpecaram il PO3IHUCKY y BiJIMTOBITHINA KHU3I.

201. Jocunannas abo 3amiHa HaAICIAHOTO paHIlIe TOKyMEHTa 3/11MCHIOIOTHCS 3a
BKa31BKOIO IOCAJO0BOI 0COOM, fKa TMiJNucaia JOKYMEHT, abo KepiBHUKA CIIyKOH
TJIOBOACTBA. Y TaKOMy BHUIAIKY B JIOKYMEHTI 3a3HAYa€ThCS, IO BiH € JOCHIAHHSIM
a00 HaJICWJIA€ThCS HA 3aMiHYy paHiIle HaICTaHOMY.

202. CTpyKTypHI TiIpo37iad Ta OKpeMi BHUKOHABIl 3000B’SA3aHI IepeaaBaTH
BUXIJIHI JIOKYMEHTH Ta 1HIIl TOIITOBI BIANPABICHHS 10 CIY>KOMU IIJIOBOJACTBA [0
13.00 roxm., y BHUKIIOYHUX BHUIAJKaX Yy pa3l HaJACWIAHHA JIOKYMEHTIB
denpa’erepcbkuM 3B’ s13koM — 10 16.00 ro.

IV. CucremaTusanis Ta 30epiranast T0KYMEHTIB V T1IJI0BOACTBI

Cknadenns HomeHKIamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acaay CKJIaJCHHS HOMEHKJIATypH cipaB, GOpMyBaHHS CIpPaB Ta
30epiraHHs JTIOKyMEHTIB B paiiiepKaaMIHICTpalii BU3HAYAIOThCS [HCTpPyKIi€wO 3
JIJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN PopMi.

[iero [HCTpyKIi€EIO BU3HAYAIOTHCA OKpPEMl OCOOIMBOCTI CHCTEMAaru3allii Ta
30epiraHds JOKYMEHTIB y mamepoBiii ¢opMi, sIKi 3aCTOCOBYIOTHCS Y pa3i HasBHOCTI
N1JCTaB, K1 BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH JJII CTBOPEHHS YCTAaHOBOIO JIOKYMEHTIB Y
naneposiit popmi

204. HOMeHKnaTypa crmpaB — Iie 00O0B’SI3KOBHI JIJIs1  paiiaepaamiHicTparii
CUCTEMAaTH30BaHUM TEpeslik Ha3B (3aroJioBKiB) copaB, 110 (OpPMYIOTbCS B i
JTUJIOBOACTBI, 13  3a3HAYEHHSAM  CTPOKIB  30epiraHHs  BIAMOBIAHMX  CIpPaB
(momarku 91 10).

205. 3BemeHa HOMEHKJATypa CIpaB paiifep:kaaMiHICTpallli CKIaIaeTbCs Yy
YOTUPHOX MPUMIPHUKAX, Ha KOXKHOMY 3 SIKMX MOBHUHEH OyTH 3amoOBHEHUU Tpud
MIOTO/KCHHS 3 JIep’KaBHUM apxiBoM obmacTi. [lepmuii (HemoTOpKaHHMI) TPUMIPHUK
3BE/ICHOI HOMEHKJIATypu CIIpaB 30epira€TbCcsi y CIOy»KO1 IIJIOBOACTBA, APYTHHA —
BUKOPHUCTOBYETHCSI CIIYO0OK0 JUIOBOJCTBA SK pOOOUUiA, TpETId — TMepenaeTbes
MpaIiBHUKY, BiATIOBITAILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs I[OKYMGHTiB JUTSL 3O1MCHEHHS
KOHTPOMIO 33 (pOpMYBaHHIM CIpaB y CTPYKTYpHHUX HiApO3/diiax, 4YeTBEpPTUH —
HAJCWJIAE€THCS apX1BHOMY BIJILUTY paiepkaIMiHICTpallii.
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206. CTpyKTypHl MiApO3AUIM palaep:KaaMiHICTpalli OTPUMYIOTb BHUTITH 3
BIJIMOBITHUX  PO3JUIIB  3aTBEP/UKEHOI  3BEACHOI HOMEHKIATYypu COpaB  JUisd
BUKOPUCTAHHS y pOOOTI.

207. I'pacdv HOMEHKJIATypH CIIpaB 3allOBHIOIOTHCS] TAKUM YHHOM.

VY rpadi 1 mpocraBisieTbes 1HACKC KOKHOI cripaBh. [HAEKC CipaBu CTPYKTYpPHOTO
H1PO3AUTY CKIAJAETHCA 3 IHACKCY CTPYKTYPHOTO MiIPO3/ALTY (3@ IITaTHUM PO3MUCOM
a00 kiacu(ikaTopoM CTPYKTYPHHX MIIPO3/IiIiB) Ta MOPSJIKOBOIO HOMEpPA CIpPaBH B
Mexax miaposainy. Hampukmnan: 06-12, ne 06 — iHaekc caMoCTiHHOTO BIAILTy, 12 —
nopsankoBuii Homep cmpaBu, abo 04.1-07, ne 04.1 — iHmekc BioAULY Yy CKiIaal
ynpasiiHHs, 07 — MOpsIAKOBUN HOMED CITPaBH.

VY pa3i HagBHOCTI y CHOpaBl TOMIB IHJIEKC CTaBUTHCS Ha KOKHOMY TOMI,
Hanpukiaa: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIHOYAIOTHCS 3ar0JI0BKHU CIIpaB (TOMIB).

3aroyl0BOK CHpaBH MOBUHEH YITKO y CTUCIHIH y3arajabHeH1H ¢opMi BiloOpakaTu
CKJIaJ 1 3MICT JOKYMEHTIB CIIPaBH.

He no3BosisieThes BXKMBAaHHS B 3aroJIOBKax CIpPaB HEKOHKPETHUX (POPMYITIOBAHD
(«pi3H1 Marepianmy, «''3arajibHe JTUCTYBaHHS», «BX1JHA KOPECIIOHCHIII», «BUX1IHA
KOPECHOHACHIISH» TOIIO), @ TAKOX BCTABHUX CIIB 1 CKJIQJHUX CHUHTAKCUYHUX
3BOPOTIB.

[Tin yac d¢opMyntoBaHHS 3aroJiOBKiB CIPaB BPaxOBYIOTHCS TakKi O3HAKH
¢opMyBaHHS cCHpaB, SK HOMIHAJIbHA, ABTOPChKA, KOPECHOHIEHTCHKA, MPEIMETHO-
NYTaJIbHA, XPOHOJIOT1YHA, reorpadivHa.

JlokymeHTH HOpMYIOTHCS Y CIIPaBH HA OCHOBI OKPEMOi O3HaKu a00 CITOyYeHHS
O3HaK.

3aroloBOK CHpaBH CKIAJAETHCS 3 E€JIEMEHTIB, IO PO3MIIIYIOTECA Yy TakKii
MOCJTIZIOBHOCTI: Ha3Ba BUAY CIpaBH (JUCTyBaHHS, KypHaJ, KHUTA TOIIO) YH BUIY
JOKYMEHTIB Yy chOpaBl (HaKa3u, MPOTOKOJIU, AaKTH TOIIO); aBTOP JIOKYMEHTIB
(HaliMeHyBaHHs paifepKaaMiHICTpallli, CTPYKTYpPHOIO MiJIpO3/ily); KOPECHOHIEHT
abo agpecar (HaliMEHYBAaHHS YCTaHOBH, IO SIKOi afpecoBaHi a00 Bij SIKOi HATIAILIHA
JNOKYMEHTH); KOPOTKHI 3MICT JAOKYMEHTIB CIpaBu (IIMTaHHA, 3 AKOro (popmyeTbcs
cIpaBa); Ha3Ba PErioHy (TepuTopii), 3 SKOK IOB’A3aHUN 3MICT JOKYMEHTa; Jara
(mepiom), MO SAKOI HaJEXaTh MOKYMEHTH CIpPaBH; BKa3IiBKM Ha HASBHICTH KOMIN
JOKYMEHTIB Y cIipasi (y pasi motpeou).

VY 3aromoBkax 0cC000BUX (IEPCOHAIBLHMUX) Ta IHIIMX CIpaB, IO MICTAThH
JOKYMEHTH 3 OJIHOTO IIMTAaHHS, TOB’SA3aHI TOCTIAOBHICTIO BEACHHS IIPOICAYP
TIOBOJICTBA, BXXHMBAETHCA TEPMIH «crpaBay, Hampukiaan: «OcoboBa cmpaBay,
«IlepconanbpHa cipaBay.

VY 3aronoBkax crpas, IO MICTATH JTOKyMEHTH 3 OJHOTO MUTaHHA, HE MOB’s3aHi
MOCITITOBHICTIO BEICHHS MPOLEAYP AUTOBOACTBA, BKUBAETHCS TEPMIH «TOKYMEHTHY,
a Mmiclis HbOTO B JYKKaX 3a3HA4yalOThCsi OCHOBHI BHUJAM JOKYMEHTIB CIpPaBH,
Hanpukian: «JlokymeHTH (IU1aHd, aHKEeTH, TOBIIKH) MPO MPOBEICHHS OIVISAY CTaHy
JIOBOJICTBA Ta apXiBHOI CIIPABH Y BUIIUX HABYAIHHHUX 3aKIJIAax).

TepMiH «JTOKYMEHTH» BKHUBA€THCS TAKOXK Y 3aroJioBKax CHpaB, IO MICTSTh
JOKYMEHTH-0JATKH 10 Oy[b-sKOTO0 HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa abo pO3MOpPsSAYOro
JOKYMEHTa YCTaHOBH.

VY 3aronoBkax crpaB, MPU3HAYCHHUX JJIs1 TPYIYBAaHHS JOKYMEHTIB OJHOTO BHUY,
3a3HAYAETHCA BHUJ JOKyMEHTa y MHOXHHI Ta aBTOP JOKYMEHTIB, HaIpPHKIA:
«IIpoTokonu 3acianb Koserii [0J0BaHIBCHKOT pailiOHHOT I€pAKABHO1 aAMIHICTpaLii».
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VY 3aronoBkax Crpas, IO MICTATh JTUCTYBaHHS, 3a3HAYAIOTHCS KOPECTIOHICHT i
KOPOTKMHM 3MICT JOKYMEHTIB, Hampukiaa: «JlucryBanHs 3 MiHiCTepCcTBOM
€KOHOMIYHOT'O0 PO3BHUTKY 1 TOPIiBJl 3 OCHOBHOI A1SUIBHOCTI».

Y 3arojoBkax cmpaB, MO0 MICTATh JIMCTYBaHHA 3 KOPECIIOHJICHTaMH,
OJTHOPIAHMMH 32 XapaKTEpOM AISUIBHOCTI, TaKl KOPECTIOHACHTH HE NEPEPaxOBYIOThCA,
a 3a3HA4YaeTbCd 1X Yy3araJlbHEHE HAWMEHYBaHHSA, Hanpukian: «JlucryBaHHs 3
opraHaMu MiCIIEBOTO CaMOBPSAYBAaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MEUEHHS COL[IaIbHOTO 3aXUCTY
HACEJICHHS.

VY 3arosoBKax cIpas, IO MICTATh JUCTYBaHHS 3 PI3HUMU KOPECIOHACHTAaMH,
TakKi KOPECTIOHJCHTH HE 3a3Ha4al0ThCs, HAMPHUKIAL: «JIMCTyBaHHS MpO OpraHizallito
ceMiHapy 3 MiABUIIEHHs KBaiQiKallii mpaiiBHUKIB KaAPOBUX CITYKO».

VY 3aroioBkax CIpas, 1110 MICTSATh IUIAHOBO-3BITHY JIOKYMEHTAIlil0, 3a3HAYa€ThCS
nepioq (micsiupb, KBapTal, MIBpIYYs, pIK), B SKOMY IIJJAHYETbCSI CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, a00 Tepiof] iX (pakTUYHOTO BUKOHAHHS, HAITPUKIIA/I:

1. [Tnan OCHOBHUX OpraHi3aIliiHUX 3aX0aiB oOnaepkaaminicTparii Ha 2012 pik.

2. 3BIT OpO BHUKOPUCTAHHS OIOMKETHUX KOIITIB OOJIepKaaMIHICTpaIli 3a
2011 pixk.

SKmo cmpaBa CKJIAJA€Tbecs 3 KUIBKOX TOMIB, (DOPMYIIOETBCS 3aralbHUNA
3aroJ0BOK CIIPABH 13 3a3HAYEHHSIM HOMEPA TOMY.

[lim yac po3MilIEHHS 3arojiOBKIB CIpaB Yy HOMEHKJIATypl BPaxOBYETHCS
BaX/IMBICTE JIOKYMCHTIB, BKIIOYCHHX JO CIpaBH, iX B3a€MO3B’S30K Ta CTPOKH
36ep1raHH;1 Ha mnouarky po3MillyloThCs 3aroOBKH CIPaB IIOJ0 ,IIOKYMGHTIB SAKI
HAJIAIIIA BiI OpraHiB BUIIOTO DIiBHS, fami — IIOZO OpPraHi3aliifHO-po3MmopsIuoi
JOKyMEHTAIlil, TIAaHOBO-3BITHOI JOKYMEHTAIlii, JIMCTyBaHHS, OOJIIKOBO-OBIIKOBUX
BU/IIB JJOKYMEHTIB.

I'pacda 3 HOMEHKIaTypH 3aNIOBHIOETHCS HAMTPHUKIHII KAaJEHIapHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIIATypH 3a3HaYalOThCS CTPOKH 30epiraHHs crnpas, HOMEpPH
cTarei 3a mepesikoM JOKYMEHTIB i3 CTpOKaMu 30epiraHHs..

Y rpadi 5 poOnAThCS MO3HAYKH MPO MEePeXiaHi crpaBu; Mpo GOpMy CTBOPECHHS
JOKYMEHTIB CIIpaBU (€JIEKTpOHHA, MarnepoBa, 3MillaHa); Hpo MOCaJ0BUX OCIO,
BIJIMOBIJIAJILHUX 3a (DOPMYBAaHHS CIIpaB; PO TNEepeiady crpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs
YH 1HIIUM YCTaHOBaM JJIsl 1X MPOAOBKEHHS TOIIIO.

Dopmyeannsa cnpag

208. dopmyBaHHS CHpaB — L€ TPyNyBaHHS BUKOHAHUX JIOKYMEHTIB y CIpaBH
BIJIIIOBIIHO /10 HOMEHKJIATypH CIIPaB.

209. Ilig ygac dopmyBaHHS CTpaB HE JONMYCKAEThCA BKIIOYEHHA JIO CIpPaB
YOPHOBUX, OCOOMCTHX JOKYMCHTIB, PO3MHOXKEHUX KOMii Ta JIOKyMEHTIB, WIO
NiJIAraloTh TOBEPHEHHIO. JIOKYMEHTH MOCTIMHOrO 1 THMYacoBOro 30epiraHHs
IPYIYIOTHCS Y CIPaBU OKpeMo. 3a 00CSIroM crpasa y manepoBiit popmi He TOBHHHA
nepesunryBaru 250 ctopinok (30-40 MiTiMeTpiB 3aBTOBILIKH).

210. JIoKkyMeHTH TPYNYIOThCS Yy CIPaBU B XPOHOJOTIYHOMY Ta/abo JIOTTYHOMY
HOPSAJIKY.

211. TlomokeHHA, TpaBWiIa, THCTPYKIT TOIIO, 3aTBEPIKEHI PO3MOPSAYUMHU
JIOKYMEHTaMH, IPyIyIOThCS pa30M 13 3a3HaY€HUMU JOKYMEHTaMH.

212.  PosnopsmxkeHHss  (Haka3W) 3 ~ TOUTaHb  OCHOBHOI  JISUTBHOCTI
paiiaepaamiHicTpalli, 3 aJMIHICTPaTUBHO-TOCIONAPCHKUX MUTaHb, 3 KaJpOBUX
nuTaHb (0COO0BOTO CKIIay) TPYIYIOThCS Y pi3HI cripaBu. Po3nopsimkenns (Haka3u) 3
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KaJpOBHX NUTaHb (0COOOBOrO CKJIaay) TpYINYIOTbCA BIAMOBIAHO 10 iX BHJIB Ta
CTPOKIB 30epiraHHs.

213. I[OKyMeHTH 3aci1aHb KOJIET1alIbHUX opraHlB TPyNyrOThCA Y JIBI CITpaBU:

MIPOTOKOJIH 1 JIOKyMCHTH JI0 HHX (tomoBiIi, TOBIIKH, MPOEKTH pilieHb TOH_IO)

JIOKYMEHTH 3 Oprasizaiii 3acijanb (MOpsJAOK JACHHHUI, MakeT pO3MIIIEHHS,
CIIMCOK 3aIPOIIEHUX TOLIO).

214. IIporokonu 3acijlaHb KOJIETIaJbHUX OpraHiB TPYINYIOTbCA Yy CIpaBU B
XPOHOJIOTIYHOMY TOPANKY 1 3a HOMepamH. JIOKYMEHTH 10 3acijaHb 3a3HAYEHUX
OpraHiB CUCTEMAaTU3yIOThCS 3a JaTaMHU Ta HOMEpaMHU MPOTOKOIIB, a B MEXax TPyNu
JIOKYMEHTIB, 1110 CTOCYIOTbCSI OTHOTO ITPOTOKOIY, — 3a MOPSAIKOM JEHHUM 3aC1JIaHHS.

215. Jlopy4yeHHsT yCTaHOB BHIIOTO PIiBHA 1 JOKYMEHTH, TOB’s3aHl 3 iX
BUKOHAHHSM,  TPYNyIOThCI Yy  COpaBH  3a  HampsMaMH  JTiSUTBHOCTI
paraepxkaaMiHicTpallii abo 3a aBropaMu IHIIIaTUBHUX JOKYMEHTIB. Y cHpaBi
JOKYMEHTH CHUCTEMaTU3YIOThCS 3a AaTaMu JOPYUEHb.

216. 3aTBepKeH] TUTaHH, 3BITH, KOIITOPUCH TPYIYIOTHCA y CIIPABH OKPEMO Bij
MPOEKTIB ITUX JTOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYMY€ETHCA 3a 3MICTOM Ta KOPECIOHACHTCHKOI O3HAKOIO 1
CUCTEMATU3Y€ETHCSI B XPOHOJIOTTYHOMY MOPSAAKY: JOKYMEHT-BIJIIOBIIb PO3MILLY€ETHCS
3a IOKyMEHTOM-3aIIUTOM.

218. Oco0oBi cmpaBu JepKaBHUX CIYKOOBIIB (OPMYIOTHCS Yy TIOPSIIKY,
Bu3zHaueHomy HAJIC.

219. Po3paxyHKOBO-IIJIaTikHI BiJOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) TpaIliBHHUKIB
paigepkaaMiHicTpallii CHUCTEMATH3yIOThCS B MEXKax pOKYy 3a TMpI3BUIIAMHU B
andaBiTHOMY TMOPSIKY, a BIJOMOCTI WIOJ0 BHUILIATH Tpomied (BIIOMOCTI MIOJ0
HapaxyBaHHS 3apoOITHOiI IJlaTH) TMOBUHHI OyTH cQpOpMOBaHI UIOMICSIS 32
KaJICHIApHUH PiK.

220. MeroauyHe KEpIBHULTBO 1 KOHTPOJb 3a (OpPMYBaHHSM CIIpaB B
paiizep>kaaMiHicTpanii Ta il CTPYKTYPHUX MIAPO3AUIAX 3IIACHIOIOTHCA CIYKOOM0
JIIJTOBOJCTBA.

3bepizannua OOKymMeHmie 8 yCmanHoeax

221. J_IOKyMeHTI/I 3 Macy CTBOPCHHS (HaAXOIKEHHS) 1 10 Tepeaayl 10 apXiBHOTO
H1PO3ALTY pannepmaanchpauu 36epiraf0TLc51 32 MICLIEM 1X CTBOPEHHS.
HopMaTuBHO-TIpaBOBi akTH 30€pIiraroThCs 3a MICIIEM iX BHJIAHHS, a JOKYMEHTH 070
iX po3po0IeHHS, TOTOKEHHSI TOIIIO — 332 MICIIEM CTBOPEHHSI.

222. 30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 cmpaB y paiaepkaamiHicTparii 3abe3reuye
ciy»k0a Ai7I0BOJICTBA paliepKaaMiHiCTpaIrii.

223. CrpaBu 30epiratoThCs y crelianbHiil KIMHATI Y BEPTUKAIbHOMY MOJIOKEHHI
B madax, 1o 3aKpuBarOThCcs. JJid MiIBUILIEHHS OMEPaTUBHOCTI MOIIYKY JTOKYMEHTIB
CIpaBU PO3MINIYIOTHCS BIJMOBITHO JO HOMEHKIATypu cmpaB. Ha KkopiHIsx
0OKJIaAMHOK CIIPaB 3a3HAYaIOThCS 1HJIEKCH 32 HOMEHKJIATypoIo.

224, DoHorpamu 3acilaHb KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 36epiraIOTbcx y Horo
CeKpeTaps. Ha wHocii ¢onorpamm (ii yHaKOBI_Il) poOUTBCS BIAMITKA MPO JaTy
3acimaHHs 1 yac 3ammcy. Cekperap KOJIeTialbHOTO OpraHy BiIMOBigae 3a iX
30epiraHHs.

225. Bunaua CIIPaB, CKJIaJICHUX 3 I[OKYMGHTiB y nanepOBiﬁ dbopMi, y THMYACOBE
KOPHCTYBAHHS MpariBHUKaM CTPYKTYPHHUX nmpommm paiiaepkaamiHicTpartii
3MIIACHIOETHCS 3 JI03BOITY KepiBHUKA CJIy>K6I/I JIOBO/ICTBA, 1HIIMM YCTaHOBaM — 3
MCHMOBOTO JTO3BOJTY KE€PIBHUKA amapary paijepskaaMminictpanii. Ha Bugany crpaBy
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CKJIaJIa€ThCsl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTill 3a3HAYarOThCsA 1HIEKC CIpaBH, 3arojOBOK
cripaBH, Jata ii BHJadi, ocoba, SKIi CIpaBy BUJAHO, JlaTa ii MMOBEPHEHHs, IMiAMUCH
0Ci10, sIK1 BUJIaJIU Ta IPUUHSIIN CIIPaBY.

226. Haganus crpaB y TUMYacOBE KOPUCTYBAHHSI 3[IMCHIOETbCS HE OLIBII SIK Ha
OIIMH MICHIIb.

227. BuityyeHHsl TOKyMEHTIB 13 CIpaBH MOCTIHHOTO 30epiraHHs 3a00pOHSIETHCS.
Y BUHSATKOBHMX BUIIAJIKaX BHIYUYEHHs JOKYMEHTIB JIOIYCKAETHCS 3 JO3BOIY KEPIBHUKA
amapary paijaepsxkaamMiHicTpallii 3 000B’I3KOBUM 3aIUIICHHSAM Y CIIPaBl 3aCBIIUCHUX
HaJICKHUM YHHOM KOTIIH.

V. Iopsanok miArOTOBKHM COPaB 0 nepeaadi 1Js apxXiBHOro 30epiranus

Excnepmusa yinnocmi 00KymeHnmie

228. OcHOBHI 3acajy TPOBEIEHHS EKCIEPTU3M I[IHHOCTI, CKIJIaJIEHHS OIHCIB
cipaB, OOPMIIEHHS CIpaB Ta Mepejadi Crpas 10 apXIBHOTO MIIPO3AUTY Ha apXiBHE
30epiraHHs BU3HAYAOThCs [HCTPYKITIEIO 3 IJTOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIM (hopMi.

[liero [HCTpyKIIi€I0 BU3HAYAOTHCS OKpPEeMi OCOOIMBOCTI MiJATOTOBKHU CIIPAB,
chopmoBanux y mamepoBii ¢dopmi, 10 mepenadi JUisl apxiBHOro 30epiraHHs, SKi
3aCTOCOBYIOTHCSl 32 HAsABHOCTI MIACTaB, SKI BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH IS
CTBOPEHHSI paiIepKaIMIHICTPAIIIE€I0 TOKYMEHTIB y TanepoBii Gopmi.

229. [lpoBeneHHs €KCIEePTU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB MOJISATaEe y iX BCEOIUHOMY
BHUBUCHHI 3 METOIO BHeCeHHs 10 HarmioHansHOTO apxiBHOTO (QOoHIY 200 BHIIYYEHHS 3
HBOTO Ta BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30epiraHHs OKyMEHTIB, IO HE MiAJIATAl0Th
BHECEHHIO JI0 3a3HaueHoro MoHy.

230. Jlna opraxizaiii Ta TpPOBENEHHS EKCIEPTU3U I[IHHOCTI JOKYMEHTIB Y
paitnepxaaminictparii (y pasi moTpedu B CTPYKTYPHHUX MIAPO3JIaX) YTBOPIOIOTHCS
MNOCTIHHO JI1F041 €KCIIEPTH1 KOMICI].

231. Excneptusa IIHHOCTI IOKyMEHTIB MPOBOJUTHCS MIOPOKY B CTPYKTYPHUX
NiApo3aIax panaepkaaMiHicTpanii 0e3nocepeqHb0 0codamMu, BIANOBIJATBHUMU 32
Opraizaliio JIUIOBOACTBA B IUX MIAPO3JLIAX, PA30M 3 E€KCHEPTHOI KOMICIEI i
METOIMYHHMM KEPIBHHUIITBOM CITY>KOH J1JIOBOJICTBA.

232. Buiy4yeHHS [OKYMEHTIB AJI1 3HHILEHHA O€3 MNpPOBEIEHHS MONEpPEIHbOI
EKCIIePTHU3H 1X IIIHHOCTI 3a00pOHSAETHCS.

233. Binlip MOKyMEHTIB MOCTIHHOTO 30epiraHHs 31HCHIOETHCS Ha TIiCTaBi
TUIIOBUX Ta BIJOMYHUX (Taly3€BUX) MEPENIKIB JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATypH CIIpaB paijep>kaaMiHICTpallli HUISIXOM MEeperisay KOXKHOTO apKylla
cnpaBu. JlopydyeHHsS OpraHiB BJIaad BUIOIOTO PIiBHA, M0 HAMIWANUIA [0
paiiaepxaamiHicTpalli y BUIVISIAI MANEpoBOi KOIii, HE MOXYTh OyTH BIIIOpaHi sIK
JIOKYMEHTHU MOCTINHOTO 4K TpuBajioro (monaa 10 poki) 30epiranHs.

234. 3a  pesynbTaraMu  €KCIEPTH3W  I[IHHOCTI  JOKYMEHTIB B
paiiaepaaMiHICTpalli CKJIAJAEThC aKT PO BUIYUEHHS JUIsl 3HULIECHHS JOKYMEHTIB
y nanepoBiii popmi (onarok 11).

235. 3BeneHi OMUCH CIIpaB MOCTIMHOTO, TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs
Ta 3 KaJpOBHX MHUTaHb (0COOOBOrO CKJIaay) Ta aKT MPO BUIYYEHHS JJIS 3HUILECHHS
JIOKYMEHTIB, HE BiHeceHuX 10 HarioHanbHOro apxiBHOTO (GOHIY, PO3IVISIAIOTHCS
EKCIIEPTHOIO0 KOMICI€r0 paiiaepkaaminicTpallii ogqHodacHo. [licist 3arBeppkeHHs akTa
paiinepxaMiHICTpallisl Ma€ MPABO 3HUIIUTH BU3HAUCHI HUM JJOKYMEHTH.

236. AT Tmpo BWIyYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB CKJIQJA€ThCSA IIOJ0
JIOKYMEHTIB, He BHECEHHX J0 HarioHanpHOrO apxiBHOTO (OHIY, Ha CIpaBH BCi€l
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paiinepxkaaminictpauii. HaliMeHyBaHHS CTPYKTYpHOIO MiJIpO3AUTY 3a3HAYaloThCs
nepes] rPyIoro 3arojIOBKIB CIIPaB L[bOTO MIAPO3ILITY.

Cknaodenns onucie cnpag, wy0 CK1adeHi y naneposiii popmi

237. Onuc crnpaB — apXiBHUM JOBITHUK, TPU3HAYEHUN U OOJIIKY Ta POSKPUTTS
3MICTY OJMHHULb 30€piraHHs, OJWHHIL OONIKY, 3aKpIIUIEHHS iX cucTeMaTu3aulii y
MeXKax apXiBHOTO (DoHIy.

238. Onucu cripaB yKIAJal0ThCA OKPEMO Ha CIPaBU MOCTIMHOIO Ta TPUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaJApoBHX NUTaHb (0coOoBoro ckiaay). Ha crpaBu
TuMuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHs OMUCH HE CKIAal0ThCs. Y pasl JIKBiaaIil uyn
peoprasxizailii yCTaHOBU TaKl OITUCH CKJIAIAIOTHCS 000B’ I3KOBO.

239. Ommcu copaB CTPYKTYPHOTO TIAPO3AUTY CKIIAMAIOThCS MIOPOKY 3a
BCTaHOBJICHOIO (opmoto (momaTok 12) mocanoBor0 0C000r0, BiAMOBIIATBLHOK 3a
JUJIOBOACTBO Y CTPYKTYPHOMY MIAPO3ALT, 32 METOAMYHOI JOMOMOTH CIYKOH
JIIJTOBOJCTBA.

240. Homep ommcy cmpaB CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY TMOBHUHEH CKJIaJaTucs 3
IHICKCY CTPYKTYpHOTO TIJIPO3AUTY 3a HOMEHKJIATypOl CHpaB 3 JIOAaBaHHSIM
IIOYaTKOBOI JIITEPU HA3BU KaTeropii JOKYMEHTIB, IO BKIIIOYAKOTHCS JI0 OIHUCY, Ta
YOTUPHOX HHUGP POKY, B IKOMY PO3MOYATO CHpPaBH, BKIIOUEHI 10 onucy. Hampuknazn,
OIKCH CIIpaB MOCTiHOTO, TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaapOBHX
NUTaHb (0COOOBOTO CKJIAAy) CTPYKTYpPHOrO MIIPO3ALTY 3 1HA. 5, IO pO3ModYari y
2011 pomi, matumyTh HOMepH: 5 I1-2011; 5 T -2011; 5 OC — 2011.

241. Ilix yac cKJIaJlaHHS OMKCIB CIPAB CJIII JOTPUMYBATUCS TAKUX BUMOT':

1) ko’)kHa cripaBa BHOCUTHCA J0 OMUCY MMiJ CAMOCTIMHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM
(K10 crpaBa Mae KiJibKa TOMIB, KO)KHUW TOM BHOCHUTBCS JO ONUCY MiJI OKPEMUM
HOMEPOM);

2) rpadu omnucy O(pOPMIIOIOTHCS BIANOBIIHO 0 BIJOMOCTEH, 3a3HAYEHUX Ha
OOKJIaJINHII CIIPaBH;

3) y pa3i BHECEHHsI JI0 OMHUCY KUTBKOX CIPaB MiAPSJ 3 OJHAKOBUM 3aroJIOBKOM
3a3HAYA€THCS TOBHICTIO JIMIIE 3arojOBOK NEPIIOi CIpaBH, a BCl 1HIII OJHOPIAHI
CIPaBH MO3HAYAIOTHCS CIIOBAMHU «TE€ came», MPHU [bOMY IHIII BiJIOMOCTI PO CIpaBu
BHOCATHCSI IO OMHUCY TOBHICTIO (Ha KOXHIM HOBIA CTOPIHIII OIHKCY 3aroJIOBOK
BIITBOPIOETHCS MTOBHICTIO);

4) rpada omnucy «IIpumitkar» BHKOPHCTOBY€ETHCS JILsL BIJIMITOK MPO OCOOIMBOCTI
¢13uuHOTrO CTaHy CIpaB, HpO mepefady Crpas THIITUM CTPYKTYPHUM nmposmnaM
yCTaHOBU a00 1HIIH yCTaHOBI, PO HASBHICTH KON ):[OKYMGHTIB y CHpaBi.

242. Onucu cripaB BEAYThCS MPOTATOM KUTBKOX POKIB 3 BUKOPHUCTAHHSAM €JUHOI
Hackpi3Hoi Hymeparlii. CripaBu KOKHOTO POKY CTAHOBJISITh PIYHUN PO3LIT OTIHCY.

243. YV KiHII OomHUCY POOUTHCS MIACYMKOBHUH 3amuC 13 3a3HAYEHHSIM KILJIBKOCTI
(mudpamMmu 1 croBaMH) CIHpaB, IO OOJIKOBYIOTBCS 3a OIMCOM, a TaKOX
0OyMOBIIIOIOTHCSI OCOOIMBOCTI HyMmepallii crmpaB B omuci (JITepHI Ta MPOMYIIEH1
HOMEpPH CIIpaB).

244. Y piyHUH PO3ILT ONKCY CIpaB BHOCATHCS TAKOX CIPaBH, HE 3aBEpILECHI
IPOTATOM KaJEHAAPHOIO POKy. Y TaKMX BHIMAJKaX y KiHII PIYHHUX po3)1iniB OmHCy
KOKHOTO HACTYITHOTO POKY, IPOTATOM SKOTO CIIPaBH MPOJOBKYBATHCS B JITOBOJICTBI,
3a3HAYa€ThCs «/{OKyMEHTH 3 1IbOrO MHUTaHHS JAMB. TAaKOX y PO3ALIL 3a piK,
Ne ».

245. Onuc chopaB, CKJIQJCHUX Yy TNamnepoBiii ¢opMi, CKIATAETHCS Yy JBOX
OPUMIPHUKAX, OJIUH 3 SIKUX MEPEJAEThCA Pa3oM 13 CIOpaBaMH, a 1HIIANA 3aJIMILAETHCA
SIK KOHTPOJIbHUW MTPUMIPHUK y CITy>KO01 J1710BO/ICTBA.
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246. Ha ocHOBI ONUCIB CNpaB CTPYKTYPHUX MiAPO3AUTIB Ciiyk0a I1710BOACTBA
TOTY€ 3B€JIEHI OMUCH CIPAB MOCTIHHOTO Ta TpuBaioro (rmouHan 10 pokis) 30epiranus, 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKIIANY).

247. 3BeneHM OMHC CMpaB MOCTIHHOrO 30€piraHHs CKJIAJA€TbCS Y YOTHPHOX
NpUMIpHUKaX, TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs — y JBOX MPUMIpPHUKAX, 3
KaJpOBHX NMUTaHb (0COOOBOro CKIIaay) — Yy TPbOX MpUMIpHUKAX. OIUH MPUMIPHUK
3aTBEPXKEHOT0 OMKCY MOJAETHCSA AEP>KaBHOMY apXiBy 00JIACTI.

248. PaiinepkaaminicTpairisi 3000B’s13aHa OMUCYBATH JOKYMEHTH MOCTIHHOTO Ta
TPUBAJIOTO (monax 10 pokiB) 36€p1FaHH$I 3 KaJ[pOBUX MUTaHb (OCO6OBOFO cmany) HE
Mi3HIiIIE HDK 4yepe3 JBa poxu TiCIIst 3aBCPIICHHS CIPAB y TTOBOJCTBI, a TaKOX
nepenaBaTu JOKYMEHTHU MOCTIHHOTO 30epiraHHs BIAMOBIAHO J0 3aTBEPHKEHUX OMHUCIB
CIIpaB /10 JAep>KaBHOTO apXiBy 001acTi B YCTAHOBJICHI 3aKOHOJJABCTBOM CTPOKH.

Odopmnenna cnpas, cknadenux y naneposii ¢popmi

249. OdopmiieHHs cOpaBd TMoOCTiHHOTO 1 TpuBaioro (moHan 10 pokiB)
30epiranfs nepeadadae HyMepalliro CTOPIHOK y CIpaBi, CKIAJEHHS Y pa3l moTpeou
BHYTPIIIHBOTO OIKCY JIOKYMEHTIB CIIPAaBH, HASBHICTh 3aCBIIUYBAJIHOIO HAIUCY
CITPaBU PO KIIBKICTh CTOPIHOK 1 PO 0COOIUBOCTI (Hi3UYHOTO CTaHY Ta (HOPMYyBaHHSI
CIIpaBH, MiAMIMBaHHS a00 ONMpaBIEHHS CIpaB, 0POPMIICHHS OOKIAUHKH CIIPABU.

250. JIoKyMEHTHM THUMYacoBOro 30epiraHHs, c(QopMOBaHI y CIHOpaBH, HE
HIIMBAIOTECS, CTOPIHKM HE HYMEpPYIOTbCS, YTOYHEHHS €JEMEHTIB O(OpPMIICHHS
OOKJIAIMHKK HE TMPOBOIUTHCA, 3a BHUHATKOM TMEPBUHHOI  OyXraiaTepchKoi
JIOKyMEHTAIII1.

251. Ilicns 3aKkiHYEHHS AUIOBOJAHOIO POKY JO HANMCiB Ha OOKJIaJMHKAaX CIpPaB
MOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO 30epiraHHs BHOCATHCS HEOOX1/THI YTOUHEHHS, IEPEBIPSETHCA
BIJIMOBIAHICTh 3arojOBKIB CIpaB Ha OOKJIAAUHII 3MICTY MiAIIUTUX JTOKYMEHTIB,
BHOCATBCA Yy pa3l MoTpedu 0 3arojioBKa CHpaBH JOJATKOBI  BiJOMOCTI
(TpOCTaBISAIOTECSI HOMEpPU HaKasiB, MPOTOKOJIB, 3a3HAYAIOTHCA BUAU 1 (PopMu
3BITHOCTI TOIIO).

252. Jlara Ha OOKJaAMHII CIpaBM IOBHHHA BIJMOBIJATH POKY MOYATKY 1
3aKIHYEHHSI CIPaBH; y CIpaBi, IO Ma€ TOKyMEHTH 3a OUTBII paHHI POKH, HIXK PIK
YTBOPEHHSI CTIPaBH, ITiJI JAaTOI0 POOUTHCS HAIUC «€ TOKYMEHTHU 32 POKI».

253. Ha oOknaguHkax cHopaB, IO CKIAJalOTbCcd 3  KUIBKOX  TOMIB,
MPOCTABIAOTECS JaTH HEPLIOro 1 OCTaHHBOTO JIOKYMEHTIB KOKHOTO ToMY (4aCTHHH).
Y pasi 3a3HaYCHHS TOYHOI KalCHIAPHOI JaTH MPOCTABISETHCS YHCIO, MICALb 1 PIK.
Yucrio 1 pik TO3HAYAIOTHCS apaOChKUMU IU(ppaMu, MICSLb MUIIETHCS CJIOBOM.

254. Ha oOkmaguHIN CHOpaBu TPOCTABISETHCS HOMEP CHpPaBH 32 3BEICHUM
OMKMCOM 1 3a MOTOMKEHHSIM 3 apXIBHUM IMiJIPO3ALIOM YCTAaHOBU — HOMEp OIHUCY 1
dboumy.

255. YV pa3i 3MiHM HaWlMEHyBaHHA paitaepxaaminicTpaii (i CTpyKTypHOTO
HiPO3JTYy) IPOTATOM IMEPIoNy, KU OXOIUTIOITh JTOKYMEHTH CIIpaBd, ado Mij 4Yac
nepeaayl CIpaBH JI0 1HIIOI YCTaHOBH (CTPYKTYPHOTO MiApO3/ily) Ha OOKIJIaJIUHII
CIIpaBU 3a3HAYAETHCSI HOBE HAWMEHYBAaHHS yCTAaHOBHU (CTPYKTYPHOTO MiAPO3MILTY), a
nonepeaHe 0epeThes B y>KKH.

256. Hamucu Ha OOKJIaJMHKAX CIpaB IOCTIHHOTO Ta TpUBAJIOTO (TIOHAN
10 pokiB) 30epiraHHs pOOIATHCS YITKO YOPHUM CBITJIOCTIHKMM YOPHHIOM abo
nactoro. HakineioBaHHsS TUTYNBHOTO apKylla Ha OOKJIaJWHKY COpaBH HE
JIOTTYCKA€ThCS.
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Ilepedaua cnpas, cknadenux y nanepogiii popmi, Ha apxieHe 30epicanus

257. CopaBu mnoctiiiHoro Ta TtpuBasioro (moHan 10 poxiB) 30epiraHss, 3
KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIALy) Yepe3 JIBa POKH MiCTsl 3aBEPIICHHS iX BEICHHS
NepenaThCcsl Ha apxiBHE 30epiraHHs B YIOPSAKOBAHOMY CTaH1 IS IMOAAJBIIOTO
30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHS.

258. Ilepemaua cnpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs 3IIACHIOETHCS 3a rpadikom,
3aTBEPPKEHUM KEPIBHUKOM ariapaty pauepxKaaMiHicTparlii.

259. 3a nMCbMOBHUM 3BEPHEHHSIM CTPYKTYPHOTO IMiIPO3ALTY CiIyk0a J1710BOACTBA
opopMisie BUAayy CIpaB, CKIAJEHUX Y ManepoBiii ¢opMi, HA CTPOK JI0 TPbOX
MICSIIIB.

260. IpuitmaHHsA-TIEpEada KOKHOI CIIPaBU 3MIMCHIOETHCS MTPAI[iIBHUKOM CITYKOH
JIJIOBOJICTBA, BIJTMOBINAJIBHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs, B MPUCYTHOCTI MpAIliBHUKA,
SAKUH TIepeiae YIopsiAKOBaHi Ta 0(hOpMIICHI CIIPaBHU.

261. CnpaBu mocriifHOTO Ta TpuBajoro (monam 10 poxkiB) 30epiraHas
MepeNarThes Ha apxiBHE 36epiraHH;1 3a OMKUCaMH.

VY KIHII KOXHOTO TPHUMIPHHKA OIMUCY TMpaIliBHUK cny>1<61/1 JIJIOBOJICTBA,
BIJIMTOBIIaTbHUN 32 apxiBHE 30epiraHHs, PO3MUCYETHCA y MPUNHATTI crpas i
npocrasisie gary. OJMH TPUMIPHHUK OIMHUCY TMOBEPTAETHCS CTPYKTYPHOMY MiJIPO3ALILY,
BCI 1HIII 3aJIMIIAIOTHCS B CITYKO01 J1JIOBO/ICTBA.

CnpaBu, 1m0 mnepenarThCsi Ha apxiBHE 30epiraHHs, MOBHHHI OyTH 3B’s3aHi
HAJIE)KHUM YHHOM.

PaiinepxanminicTpaiisi 3000B’s3aHa  3a0e3MEeUUTH  30€piraHHs  apXiBHUX
I[OKyMeHTiB Ta mepesady JIOKYMEHTIB, 110 Hajlexarh 10 HalioHanbHOTO apXiBHOTO
q)OH):[y, MiCHIsT 3aKiHYCHHS BCTAHOBJICHHUX TPaHUYHHX CTpOKlB ix 30epiraHHs B
apXiBHOMY nmpo3z[1m paiizep>kaaMiHicTpallii s TOCTIMHOTO 30epiraHHs /0
Jep>KaBHOTO apXiBy 001acTi.

KepiBHuk anaparty pailoHHOI
AepKaBHOI aaMiHIicTpamii Jlapuca JIY KAHCBKA



Honmatoxk 1

10 [HCTpyKIIii 3 11JIOBOJCTBA Y
pailoHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(yHKT 8)

3AT'AJIBHI ITPABUJIA
o(opMJIEHHSI TOKYMEHTIB

1. Hdna odopMieHHS TEKCTIB CIIy>)KOOBHUX JOKYMEHTIB BHKOPHUCTOBYETHCS
rapuitypa Times New Roman Ta mpudt posmipom 12-14 npykapcbkux MyHKTIB a00
8-12 npykapchKux TYHKTIB JJIsi JPYKyBaHHS pekBI3UTY «[Ipi3Buile BUKOHABIS 1
HOMEp Horo TenedoHy», BHHOCOK, MOSCHIOBAIHHUX HAIKCIB 10 OKPEMHX €JIEMEHTIB
TEKCTY JJOKyMeHTa a00 HOro peKBi3UTIB TOIIIO.

2. IIpu opopMieHH1 3aCTOCOBY€ETHCS MIPUPT:

HABXUPHUN MPUQPT BETUKUMH JIITEPAMH — JJIsl HA3BH BUY JOKYMCHTA;

HamiBXKUPHUM (TIpssMuM ab0 KypcHB) — ISl 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JIOKYMEHTA.

3. IIpu odopmieHH1 TEKCTIB MIKPSIKOBUM 1HTEpPBaJ MOBUHEH CTAHOBUTU:

1 — nns cKIagoOBUX TEKCTY TOKYMEHTA, PEKBI3UTY «/lomaTok» Ta mocwuiaHHs Ha
JOKYMEHT, 1110 CTaB MM1JCTaBOO JIJIS MiATOTOBKY (BUIAHHS) MOTOYHOTO IOKYMEHTA;

1,5 — 1514 CKJIaIOBUX YaCTUH PEKBI3UTIB «Anpecar» Ta «lpud 3arBepIKeHH»;

1,5-3 — 1)1 BiTOKpEMJIICHHSI pEKBI3UTIB JOKYMEHTA OJIUH BiJ OHOTO.

4. BrmacHe iM’s Ta mpi3Buile B pekBi3uTi «lliammcy po3mimiyeThcs Ha piBHI
OCTaHHBOTO PSAJIKA HA3BH MOCAIH.

5. MakcumasibHa JOBXKMHA psJika 0araTOpsSAKOBUX PEKBI3HUTIB (KPIM PEKBIZUTY
TeKCTy) — 73 minimeTpu (28 IpyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SIK1o KOpOTKUi 3MICT 10 TEKCTY nepeBuiye 150 3HakiB (I’ SITh PsIAKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCS TIPOJIOBKYBATH IO MEXKi MpaBoro moisi. Kpamka B KiHIII 3arojioBka He
CTaBUTHCSL.

7. Ilpn odopmileHHI JOKYMEHTIB BIACTYI BIJ MEXI1 JIIBOTO MOJsA JAOKYMEHTa
CTAHOBUTH:

125 mimimeTpiB - 17151 iM° s Ta mpi3Buia pexsizuty "Ilianuc";

100 mimimeTpiB - 17151 pekB3UTY "lpud 3arBepmxeHHs";

90 misimMeTpiB - I pekBi3uTy "Anpecar";

10 mimiMeTpiB 11 ab3a1liB y TEKCTI;

0 MuTIMETpIB:

mis cmiB: "CIIYXAJIN", "BUCTYITIWJIN", "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", "BinMiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA 1 HAJICUJIAHHS MOTO N0 CripaBu',
cioBo "Jlonatok", pexsizutu "Jlogatok" Ta cioso "[ligcraBa" 3anucy npo nocuaaHHs
Ha JIOKYMEHT, 1110 CTaB ITiICTaBOIO JJIS MiATOTOBKH (BUIaHHS) TOTOYHOTO JOKYMEHTA,
HaliMeHyBaHHs mocaau y peksizuti "[limmuc", 3acBigayBambHOTO Hamucy "3rigHO 3
opuriHaioM" Ta nns mnepuoro pekBi3UTy "I'pud 3arBepmxeHHs", SAKIIO iX B
JIOKYMEHTI JIBa.
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8. Ilim wac odopmiieHHS NOKyMEHTIB (IOJATKiB O HUX) HA JABOX 1 Olibiie
CTOpIHKax Jpyra Ta HaCTYMHI CTOPIHKU MOBUHHI OyTH MPOHYMEPOBAHI.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBISATHCS TMOCEPEANHI BEPXHBOIO TOJS CTOPIHKH
apaOcbkumMu 1MdpaMu 0e3 3a3HAYCHHS CJIOBA «CTOPIHKA» Ta PO3AUIOBHX 3HAKIB.
[lepma cropiHka HE HyMEpYeTbCS HI B JOKYMEHTI, HI B KOXXHOMY 3 JOJATKIB.
JIOKYMEHT 1 KO’KEH 3 JIOJIaTKIB MalOTh OKPEMY HyMepallito.

10. TexcTu MOKyMEHTIB JIPYKYIOTHCS HAa OZHOMY OOIIi apKyIa. JIOKyMEHTH HE
MNOCTIHHOTO CTPOKY 36ep1FaHH$I o0csarom Outbie 20 CTOPIHOK JIOTTy CKA€ETHCS
JIPYKyBaTH Ha JHIILOBOMY 1 3BOPOTHOMY ool apkymia, MpU LbOMY PEKBI3UT
«Iligmucy moBwHEH OyTH PO3MINICHHWA Ha JIMIIBOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIi
OCTAHHBOTO apKyIlla JOKYMEHTA.

11. QR-koa po3mipom 21 Ha 21 MM pO3MIIITYETHCS B HIDKHBOMY JIIBOMY KYTi
MIEPINOi CTOPIHKHU JTOKYMEHTA.

JIns mpoekTiB akTiB Ta O0OB’S3KOBHX JOJATKIB 0 HHUX, IO PO3POOISIIOTHCS
opraHaMM BHKOHABYOl1 BIJIaJM, 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 rpudga
3aTBep/KEeHHS M0CaA0BOI 0c00M 32 YMOBH iX NIATOTOBKH y naneposii ¢popmi

1. Axtu (roTroBHOCTI 00’€KTa 10 eKCIUTyarallii, CIUCaHHS; IHBEHTapu3allii,
EKCIIEPTHU3H; BIIIYYCHHS CIpaB JUIsl 3HUINEHHS, Tepeadi CIpaB; JIKBiaIii yCTaHOB
TOIIIO).

2. 3aBnaHHs (Ha TPOEKTYBAHHS OO €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYH, KaliTaJlbHE
OyIiBHUIITBO; Ha TPOBENCHHS HAYKOBO-JOCIITHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKHX 1
TEXHOJOTTYHUX POOIT; TEXHIYHI TOLIO).

3. Komropucu BuTpar (Ha yTpUMaHHS amapary YNpaBiHHSA, OyIUHKIB,
IPUMILIEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BHUPOOHMIITBA HOBUX BHUpOOIB; Ha
KariTajabHe OyIIBHUIITBO TOIIIO).

4. Tlepeniku (mocaj MpaiiBHUKIB 3 HEHOPMOBAHUM POOOUYMM JHEM; THUIIOBUX,
B1JIOMYUX (Tally3€BUX) TOKYMEHTIB 13 CTPOKaMu 30€piraHHsi TOIIO).

5. Po311HKM Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CtaTyTu (IIOJOXKEHHS) YCTAHOB.

7. CTpyKTypa paiiaepxaaMiHicTpallii.




Jonatok 3

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(yHKT 67)

IPUMIPHUI NEPEJIIK
AOKYMEHTIB, MIANMUCH HA IKUX CKPIIIIOIOTHCS repO0BOI0 NMEYATKOI0
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. BucHOBKHM 1 BIiATYKH YCTaHOB  Ha aucepraiii Ta apropedeparu, IO
HaJCWIAIOThCS 10 Buioi arectaniinoi koMicii Ykpainu.

3. JoBigku (JTIMITHI; MPO BUILIATY CTPAXOBUX CyM; BUKOPUCTAHHS OIOMKETHUX
ACUTHYBaHb Ha 3apIulary; po HapaxoBaHy 3apIliaTy TOIIO).

4. HoroBopu (1po MaTepiaJn.Hy 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, OIOMKETHI,
0aHKIBCHK1, ICHCIHHI, TIAT1KHI.

7. 3aBgaHHs (Ha NTPOEKTYBaHHS OO €KTIB, TEXHIYHMX CIOPYI, KalliTaJbHE
OyIiIBHHUIITBO; TEXHIYHI TOIIIO).

8. 3asBM (Ha aKpeAUTHUB; PO BIIMOBY BiJl aKIENTY TOIIIO).

9. 3asBku (Ha 00JIaIHAHHS, BUHAXOIU TOH_IO)

10. 3pa3ku BIIOWTKIB IEUATOK 1 IMANKMCIB MPAIiBHUKIB, SKi MarOTh IPaBO
3M1ACHIOBATH (PIHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI Oneparii.

11. Komtoprc BUTpar (Ha yTpUMaHHS amapary yNpaBJliHHS, Ha IiJITOTOBKY Ta
OCBOEHHS BHUPOOHUIITBA HOBHX BHUPOOIB; Ha KAJBKYJSIIO 3a JOTOBOPOM; Ha
KariTajibHe 6yI[iBHI/II_[TBO Tomo)

12. Jluctu FapaHTII/IHl (Ha BUKOHAHHSI pOOIT, HAJTaHHS MOCTYT Tomo)

13. IlomanHs 1 KJIOmMOTaHHS (MPO HATOPOKEHHS OPJACHAMH 1 MEJAJsIMU; PO
IPEMIIOBAHHS).

14. IIpoTtokosnu (MOTOHKEHHS TIJIaHIB TTOCTABOK).

15. Peectpu (dekiB, OIOIKETHUX IOPYUYECHB).

16. Cnenudikarii (BUpoOiB, IPOAYKIIii TOIIO).

17. CrinbH1 JOKyMEHTH, T1ITOTOBJICH] BT IMEH1 JIBOX 1 OLJIbIIIE YCTAHOB.

18. CraryTu yCTaHOB.

19. TUTyBHI CIIUCKHU.

20. TpyoB1 KHUKKH.

21. Apky1ili TOTO/KEHHS TPOEKTIB HOPMAaTUBHO-TIPABOBHX AKTiB.




Honatok 4

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 155)

IMPUMIPHUI NEPEJIIK

JOKYMEHTIB, 110 He MiJIATalTh PeecTpaiii cayk0010 JJI0BOICTBA

No Buna noxkymenra 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
MIPO3ALTY CIeiadbHUM 00K 3IMCHIOETBCS CITY»KOOF0 A1IOBOJCTBA 200 3a
pILIEHHSIM KEpIBHUKA arapary
HE 31ACHIOETHCS.




Jlonatok 5

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 161)

IMPUMIPHUI CKJIAJL
3amMcy NPo peecTpaunil BXiTHUX JOKYMEHTIB*

. Bun nokymenra.

. Jlara Ta yac HaJAXO/KCHHS IOKYMEHTA y paiepKaaMiHICTPaIliio.

. lata peectparlii JOKyMeHTA.

. Peectpamiitnuii iHIeKC TOKYMEHTA.

. KopecnonieHT.

. lata peecTpaliii Ta peecTpaiifHui iHIEeKC KOPECIIOHICHTA.

. Kopotkwuii 3micT.

. BignmoBimaneHuid migpo3aul paiaepkKaaMIHICTpalii, SKUA B yCTaHOBIEHOMY
NOPSIAKY ~ BU3HAYEHWW  BIANOBIAAJIBHUM 32  BHUKOHAHHS  JIOKYMEHTa B
parepxKaaMiHiCTpaIlii.

9. BianoBiganbHUN BUKOHABEIb — MPAI[IBHUK BIJMOBIIAIBHOTO MIIPO3ALTY
paiiiepkaaMiHicTpalli, SKAAW B YCTAHOBICHOMY  TOPSAJIKY  BU3HAYCHHI
BIJIMOBIJaIbHUM 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTA y paliepKaaMiHiCTpaIrii.

10. BigmiTka npo BUKOHAHHS JOKYMEHTA.

11. Copasa Ne.

o BN o) WV, NSRS TN (O R

* IHcTpykKili€ero 3 [IJIOBOJCTBA YCTAaHOBM MOXE OyTH TMependadyeHo J10[aTKOBI
CKJIaJI0B1 YaCTHHU XypPHAJTy Ta BU3HAYCHO 1HITUH TOPSJIOK iX pO3MIIIICHHS.




Jonatok 6

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
aaMiHicTparii

(myskT 161)

IMPUMIPHUI CKJIAJL
3alucy Npo peecTpanil BUXiTHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX YCTAHOBOKO*

1. lara peecTparlii JOKyMEHTA.

2. PeecTpatniiinuii iHAEKC JOKYMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTKuii 3MiCT.

5. BignoBiganbHUN MiAPO3AUT paiaepxkaaMiHICTpalii, SKAM MIATOTOBIEHO
JIOKYMEHT.

6. BiamoBiganpbHUM BHKOHABEIlb — MPAIIBHUK BiIMOBIIAJIBHOTO IIIPO3ALITY
paiizepxaaMiHICTpallii, IKU TiAroTyBaB JOKYMEHT.

7. Jlara Ta yac HaJAXOJKEHHs IOKYMEHTA aJipecary.

8. Jlara peecTpairii Ta peecTpariiiHuil iHIeKC aapecara.

9. BigMmiTka Ipo BUKOHAHHS JOKYMEHTA aJIpecaTroM.

10. Crpasa Ne.

* IHCTpyKIli€Er0 3 [IJOBOJICTBA YCTAaHOBM MOXKE OyTH TMependadyeHo J10[aTKOBi
CKJIQJIOB1 YaCTUHHU KypPHAITy Ta BU3HAYEHO 1HIUN TOPSAIOK iX pO3MIIICHHS.




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
IIUM aKTOM HE Mepen0ayeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAUEHOTO HUM 3aBIaHHS.

2. 3anuT ab0 3BepHEHHS:

HApOJHOTO JemyTaTta YKpaiHu — 3riiHO 3 BUMoramu 3akoHy Ykpainu "IIpo
CTaTyC HapOAHOTO JenyTara YKpainu';

JemnyTara MiclieBoi paau — npotsroM 10 gHIB 3 THSA HOTO HAJAXOIKEHHS.

3. Sxmo 3anut (3BepHEHHS) HApOAHOrO JAemyTara YKpaiHh 3 00 €KTHUBHHUX
IPUYHUH HE MOXeE OyTH pO3IIIHYTO B YCTAaHOBJIEHUW CTPOK, HAJCUJIAETHCS MUCbMOBE
NOBIJJOMJIEHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3aluTy (3BEPHEHHS) 13 3a3HAYEHHSM NPUYHMH
IIPOJOBKEHHS CTPOKY PO3IVISALY.

Crpok po3misigy JI€NyTaTChbKOTO  3BEPHEHHS 3  YPaxXyBaHHSIM  CTPOKY
IPOAOBKEHHS HE Moke nepeBunlyBary 30 JHIB 3 MOMEHTY MOTO HAJAXOIKEHHS.

4. Pimenns KabGinery MinicTpiB VYkpaiHu MIOJ0 JOOMPAIIOBAHHS TMPOEKTIB
HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTIB — MpOTsIromM 10 AHIB 3 AHS ONPUNHATTA BiAMNOBIIHOTO
pILIEHHS, SKIIO [IUM PIIIEHHAM HE BCTAHOBJICHO 1HIIMM CTPOK.

5. IlocranoBu Ta BucHOBKU Komnerii PaxyHkoBoi mamatu — mpotsirom 15 nmHIB 3
JIHS X peecTpallii B yCTaHOBI, SIKIIO B HUX HE BCTAHOBJIEHO 1HIIUNA CTPOK.

6. IloromxeHHs MNPOEKTIB AaKTIB 3alHTEPECOBAHMMH OpraHaMH — Yy CTpOK,
YCTAHOBJICHUN iX TOJOBHUMHU PO3POOHUKAMHU BIAMOBITHO 10 BUMOTr PeriameHTy
KabGinety MinicTpiB YkpaiHu.

7. 3anur Ha nyomiyHy iHQopmariito Bia (PI3UYHOI, HOPUIAUYHOI 0CO0OH,
00’eqHaHHs TpoMajsiH 0Oe3 cTaTycy IOpUIWYHOI 0co0M, KpiM CyO’ €KTIB BIAIHUX
NOBHOBa)X€Hb, Ta HAJAHHS BIJAMOBIJl HA 3aIUT Ha 1HPOPMALIIIO — MPOTIATOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarrero 20 3akony Ykpainu «IIpo qoctyn mo myo6smiuHoi iHpopMariiin.




Jonatok 8

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA Y
palloHHIN IepxKaBHIN
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 CIIPAB CTPYKTYPHOIO MiIPO3 iy
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
Innekc 3aroJIoBOK cipaBu Kinbkicts Crpok
CIIpaBU cipas (TomiB) | 30epiranss

Po0Ooui
ITIO3HAYKU

CekTop 3 NUTaHb HATOPOIKEHHS

36-01-  JluctyBanus 3 BepxoBHorO 4 MOCTIMHO
01 Panoro Ykpainm
ITiIcyMKOBHIA 3amuc
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 Bigaly ynpasJiiHHS NEPCOHAIOM Baacue im’a ITPI3BUIIE
05.11.2017

TTOTOJKEHO:



[TponorxxenHs nogaTka 9

IIpaniBHUMK 3arajibHOrO0 Biaainy,
BilmoBigabHUI 32 apXiBHe 30epiranus Baacue iM’s IIPI3BUILE
03.11.2017




Honatok 10

10 [HCTpyKIIii 3 TJIOBOJCTBA 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 exkcrepTHoi 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

PAaMOHHOI 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 3SHUIIEHHS JOKYMEHTIB y nmamneposiii ¢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 koMmicii 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 CIMIECSAT OIMH)
[TpuitmanbHO-31aBanbHa HakaagHa: B 12.12.2017 Ne 741*

3HUIICHHS NUISIXOM HEB1THOBIIOBAJILHOTO MOAPIOHEHHS

Baacue iMm’st ITPI3BUIIE

Baacue iM’st ITPI3BUIIE

Baacue iMm’s ITPI3BUIIE

Baacue im’a ITPI3BUIIE

Baacue iMm’st ITPI3BUIE



[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.

** Oco0a, BIAMOBIIaJIbHA 32 IIJIOBOACTBO y MIAPO3Iiil YKIAAEHHS, SIKOI CKJIaJIEeHO
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:
[IpoToxoi 3acimanHs ekcrepTHoi 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 BriroueHo: 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 nepconasom™® 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,

BIIMOBIAQIBHUH 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 ckIageHUd  HAYAIBHUKOM  3arajlbHOTO  BUAJIUTY  amapary
["'onmoBaHiBChKO1 paiaepxaamMiHicTparii

(BacHe 1M'sl, MPI3BUILE)
y IPUCYTHOCTI:

(mocajau, Npi3BHUILA, BIACHI IMEHA TOCAIOBUX 0Ci0)

Ipo Te, IO M1J Yac PO3KPUTTS KOHBEpPTa (IMaKOBaHHS), HAAICIAHOTO

(HaliMeHYBaHHS YCTaHOBH, 110 HaJicIaIa TOKyMEHTH)

HC BHUSABJICHO TaKUX BKJIAACHb

(Ha3BH 1 peecTpaliifHi 1HAEKCU JOKYMEHTIB, sIKI HE BUSIBIEHO)

BUSIBJIEHO MTOPYILICHHS LTICHOCTI Ta MTOIIKOKEHHS KOHBEPTA
(maxkoBaHHS) ,
(Ha3BH 1 peecTpaLiiiHi iHAEKCH JOKYMEHTIB, 1110 MICTATHCA Y KOHBEPTaX
(maKoBaHHSIX)

3 MOPYIICHHSIM LUTICHOCTI Ta MOIIKOAXKEHHSIMH )

I AITNC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BHILIE
p

T AITNC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BHILIE
p

T ITNC BJIACHE 1M'sl, TIPI3BHIIIE
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) відпові...
	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 (далі – Інструкція).
	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 засвідчену паперову копію електронного документа та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) залишається в службі діловодства  тільки для зберігання ...
	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...
	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.
	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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