Bix 21 tpaBus 2018 poky No 135-p

JlesiKi MM TaHHA JOKYMEHTYBAaHHA YIPABJIIHCHKOL
AiSVILHOCTI y PAHOHHIN 1ep:KaBHIiHA agMiHICTpaumii

Bianosigno no 3akony Ykpainu «lIpo MiciieBi aepkaBHI aaMiHICTpalii», Ha
BUKOHAHHA nocTtaHoBu Kabinety MinicTpiB Ykpainu Big 17 ciunsa 2018 poky Ne 55
«/ledxi mUTaHHS JOKYMEHTYBAHHS YIPABIIHCHKOI [ISUIBHOCT1», PO3MOPSIKEHHS
roJIoBH 00JIacHOI jAep)kaBHOI aaminicTpamii Bixg 21 6epesns 2018 poky Ne 165-p
«/ledaxi muTaHHS TOKYMEHTYBaHHS YIPAaBIIHCHKOI ISUIBHOCTI B 00JIACHIN JAep:KaBHIM
aaMIHICTpaIiin:

1. 3arBepautu IHCTpyKIit0 3 [UIoBoACTBA y ['0JOBaHIBCHKIN palOHHIN
JeprKaBHINA aaMiHICTpaIlli (10Ja€ThCs).

2. CTpyKTypHUM TIApO3UIaM paiiepkaaMiHicTpallii, peKOMEHyBaTh opraHam
MICIIEBOT'O CAMOBPSIIyBaHHS paliOHY:

M Yac opraHizamii poOOTH B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOI B3a€EMOJIl OpraHiB
BUKOHABYOI BJIAJIM KepyBaTUCh PernaMeHTOM opraHizaiii B3a€MoOJli OpraHiB
BUKOHABUYOI BJIAJIM B EJIEKTPOHHIN (opMi, 3aTBepmkeHuM MnoctaHoBor Kabinery
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 poky Ne 55;

npuBectd a0 01 uyepBHa 2018 poky BiacHi po3NOPSAYl JOKYMEHTH Y
BIIMOBIAHICTD 13 mocTaHOBOIO Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky
No 55 Ta uum po3nOpsAIKEHHSIM.

3. Bu3Hatu TakuMu, M0 BTPATWIM YUHHICTb, PO3MOPSI’KEHHS TOJI0BU PaOHHOL
JepKaBHOT aIMIHICTpaIIii:

Bin 03 mororo 2012 poky Ne 35-p «IIpo 3arBepmkenHst IHCTpykuii 3
J170BOJICTBA y 1'0710BaHIBCHKIN paliOHHIN JepKaBHIM aJMIHICTpaIlii;

Bin 20 xoBTHs 2014 poky No 280-p «IIpo BHeceHHs 3MiH 10 [HCTpykiii 3
JJI0BOJICTBA y 1'0710BaHIBCHKIN palilOHHIN JepKaBHIM aJMIHICTpaIlii;

Bim 01 kBitHa 2016 poxy Ne 90-p «Ilpo BHeceHHs 3MiH 10 I[HCTpykmii 3
JJI0BOJICTBa y 1'0710BaHIBCHKIN palilOHHIN JeprKaBHIM aJMIHICTpaIlii;

Big 01 rpyans 2016 poxky Ne 327-p «IIpo BHeceHHs 3MIH A0 A0AaTKiB 3-5 10
[HcTpykIii 3 AimoBoACTBa y I'0710BaHIBCHKIN paiOHHIN JepKaBHINA aJaMIHICTpaIlii»;
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Bin 14 rpymus 2016 poxy Ne 345-p «IIpo BHeceHnHs 3miH a0 IHCTpykmii 3
ninoBojcTBa y ['010BaHIBChKIM pallOHHIN Aep KaBHIM aIMiHICTpaIlii»;

Bin 27 rpynusa 2016 poky Ne 370-p «IIpo BHeceHHsI 3MiH O PO3MOPSIKEHHS
roJIOBU pallOHHOI AepkaBHOi aaMinHicTpallii Bix 14 rpyans 2016 poky Ne 345-p».

4. 1le po3nopsiizkeHHsl HAOUpa€e YMNHHOCTI 3 AHS BUJIaHHS, KpiM TYyHKTIB 195-217
[HCTpyKIIIT 3 JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI 1H(pOpMaIlil B €1eKTpOHHIH dopmi Ta
oprasizarii poooTH 3 €JeKTPOHHUMH JOKYMEHTAMH B IIJIOBOJCTBI I 0JI0BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep:KaBHOI aJMIHICTpallli, eIeKTPOHHOr0 MiKBigoMuoro oominy (I'nmasa I
IncTpykuii 3 ninoBoactBa y I'onoBaHIBChKIA pallOHHIN JepikaBHIM agMIHICTpaIlii),
K1 HaOuparoTh YMHHOCTI 3 01 numasa 2018 poky.

I'osi0Ba paiioHHOI
JAepsKaBHOI aAMiHIcTpamil O.10OJIIMBIEBCBKUU



3ATBEP/KEHO
PO3MOPSIKEHHSM T'OJI0BU
['onoBaHiBChKO1 pailOHHOT
Jep>KaBHO1 aMIHICTpaIlil

Bix 21 tpaBHs 2018 poky Ne 135-p

IHCTPYKUIA
3 pistoBoacTBa y I'o10BaHIBCHbKiM PalOHHIN 1ep:KaBHIM agMiHIicTpauii

I'JIABA 1

IHCTPYKIIA
3 IOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI IHPOpMAIIli B €IEKTPOHHIH dhopmi
Ta oprasizailii poO0TH 3 €IEKTPOHHUMH IOKYMEHTAMHU B J11JIOBOJICTB1
["'onoBaHi1BChKOT paillOHHOT IepKaBHOT aIMIHICTpaIlii, €IEKTPOHHOTO
MIKB1JIOMYOI0 OOMIHY

1. 3arajapHi NoJ0KeHHSH

1. s IHCTpyKINisA 3 TOKYMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOT iHGOpMaIlii B €IeKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizaiii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMH B J1JIOBOJCTBI
['onoBaHIBChKO1 pailoHHOT AEpKaBHOI aaMIHICTpallli, eIeKTPOHHOTO MIKBIJOMYOIO
oominy (mami — IHCTpykiisi) BiamoBiAHO 10 3akoHy Ykpainu «[Ipo enexkTpoHH1
JOKYMEHTH Ta EJEKTPOHHHUM JOKYMEHTOOOIr» Ta IHIIMX aKTIB 3aKOHOJAaBCTBA
BU3HAYAE:

MOPSIAOK MPOXOJKEHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 3 MOMEHTY HOTO CTBOPEHHS,
BI/IMpaBIICHHS a00 OJIepKaHHS 10 MOMEHTY NepejaBaHHs JO apXiBYy YCTaHOBHU;

3acaJu oprasizailii TOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1HGOpMAIlii B €EKTPOHHIM
dbopmi AJisl yCTaHOB, SIKI TAMYAcCOBO CTBOPIOIOTH JOKYMEHTH Y TAnepoBiit popmi;

3arajnbHi 3acaav (YHKIIOHYBAaHHS Ta BUKOPUCTAHHS CHCTEMHU €JIIEKTPOHHOT
B3a€MO/Iii OpraHiB BUKOHABYO1 BJIaau (Jaii — cucTeMa B3aeMO/I11);

onepaTuBHUN 1HPOPMAIIMHUI OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSAM CI1Y>KO0BOi €IEKTPOHHOT
MOIITH.

s [HCTpyKIIiSt BCTAHOBIIIOE 3arajibHi MpaBuUiia 3A1MCHEHHS] MOHITOPUHTY CTaHY
BUKOHAHHS YIIPaBIIHCHKUX PIIEHb.

s [HCTpyKIIis MOMIUPIOETHCS HA BC1 €IEKTPOHHI JOKYMEHTH, 1110 CTBOPIOIOTHCS,
BIAMPABISIIOTECS 200  OJEepKYIOThCsl ['0JI0BaHIBCHKOIO PalOHHOIO JIEPKABHOIO
aaMIHICTpalri€ero (1an — paiaep:kaamMiHicTpalis).

OcoOnuBoCTI  Oprasizauii AUIOBOACTBA 3 JOKYMEHTAMH, W0 MICTATh
iHpopMalliro 3 0OMEXEHUM JOCTYNOM, JIJIOBOJACTBA 3a 3BEPHEHHSIMHU TPOMAJIsH,
3anuTaMd Ha MyOdaiyHy 1HQOpMAIlil0 BHU3HAYAKOTHCA OKPEMHUMHU HOPMATHBHO-
MPAaBOBUMU aKTaMU Ta HE MOXKYTh PETYIIOBATUCS 11€10 [HCTPYKITi€TO.
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Bumoru uiei IHctpykiii A0 poOOTH 3 MNEPBUHHO-OOJIIKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
(1HAaHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTUYHOIO, HAayKOBO-TEXHIYHOIO  JOKYMEHTAIIIE€I0
MOIIUPIOIOTHCS JUIIE B YACTUHI 3araJIbHUX MPUHIIUIIIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMH.

2. OcHoBHa (opmMa NPOBAIKEHHS MUIOBOJCTBA B pailiepxKaaMiHicTpalii €
€JIEKTPOHHA.

JlokyMeHTYyBaHHSl YIpaBIIHChKOI 1H(OpMali B yYCTaHOBaxX 3/1MCHIOETHCS B
€NeKTPOHHIA (QopMi 13 3aCTOCYBaHHSIM €IEKTPOHHOrO HHUGPPOBOTO MIAMHKCY,
€JIEKTPOHHO1 MeYaTKU Ta E€JIEKTPOHHOI MO3HAYKU 4Yacy, KpiM BHUIIAJIKIB HAsIBHOCTI
OOTpyHTOBAaHMUX MIACTaB JMJisi JOKYMEHTYBAHHS YMPABIIHCHKOI 1H(poOpMaIli y
nanepoBiit popmi, IKUMHU BU3HAIOTHCS :

JOKYMEHTH, IO MICTITh 1H(OpMaIiI0 3 OOMEXKEHUM JOCTYIIOM, BUMOTa 00
3aXUCTY K01 BCTAHOBJICHA 3aKOHOM;

€JIEKTPOHHI IOKYMEHTH, 1110 HE MOXXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUTIHAJ 3T1AHO 3
BUMOTaMH 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BUMOTA 111010 OMPAIIOBAHHS AKUX Yy ManepoBii (opMi BCTAHOBIICHA
akramu Kabinety MinictpiB YkpaiHu.

3.3aranpHl  3acagu  JOKYMEHTYBaHHSI  YNpaBIiHChKOi  iHopmamii B
paiiaepkaaMiHICTpallii Ta OCOOJMBOCTI BEJICHHS NUIOBOACTBA y MamnepoBiit dopmi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKINEO 3 N1IOBOACTBA y ['0J0BaHIBCHKIN paliOHHIN Jep:KaBHIM
aaMIHICTpaIllii, 3aTBEPKEHOI0 PO3MOPSKEHHIM TOJI0BU paiaepkaaMiHICTpaIlii BiJ
21 TpaBus 2018 poxky Ne 135-p (mami — [IHCTpyKuUis 3 ALIOBOJICTBA
paiiiep>kaaMiHICTpaIlii).

JlinoBoJicTBO 'y mamnepoBit Qopmi AOMYCKAETbCA JUIIE sl JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MYHKTOM 2 1€l [HCTpyKIIii.

4. JIo eneKTpOHHUX JOKYMEHTIB, MiANKCAHUX (MOTOKEHUX) 13 3aCTOCYBAHHSIM
€JIEKTPOHHOTO LU(PPOBOr0 MIANUCY ab0 3aCBIMYEHUX EJIEKTPOHHOK MEYaTKOIO,
BUMAaraTy BIJITBOPEHHS BI3yaJbHOI'O MIAMHUCY a00 B1AOWTKA MEYATKH HE3aJICKHO BIJI
ocobnuBocTel 0(hOPMIIEHHS IOKYMEHTIB HE JIOMYCKAETHCSI.

5. [IpoxokeHHs B AUIOBOJICTBI paiJiepKaaMIHICTpallli OJHOrO0 1 TOro XK
JIOKYMEHTA B €JICKTPOHHIM Ta narnepoBiit popmi HE TOMYCKAETHCS.

6. Y miit [HCTpyKIIii TepMIHU BXKUBAIOTHCA Y TAKOMY 3HAYEHHI:

1) eneKTpoHHUI ayAl0BI3yalbHUN TOKYMEHT — €JIEKTPOHHUN JTOKYMEHT, 3MICT
SAKOTO TPEICTABICHO y BUTJISAL BiIEOPsIy, 300paxeHHsl 1/ab0 3amucy 3BYKY, IS
¢ikcyBaHHs 1/a00 BIATBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTH BIANOBIIHY anaparypy, Ha sSKAW
HAKJIAJICHO €NEKTPOHHUM IUGPOBUI MIIMHKC;

2) OnaHK €JEeKTPOHHOTO JOKyMeHTa (OnmaHk) — yHijikoBaHa ¢dopma
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTaHOBM a00 1i CTPYKTYpHOTO MiAPO3AULY 3
BI/IMOBIIHUMU PEKBI3UTAMU Ta MOJISIMU MOCTIMHOT 1 3MiHHOT 1H(OpMaIIii;

3) Bi3yamizallis — MNpOIEC BIATBOPEHHS AAHUX Yy (PopMi, 10 € CIPUHHSATHOIO
JIIOJIUHOIO;

4) BUTAT — 3aCBiIU€HA KOIIisl YACTUHU TEKCTY €JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTA, SIKU
MICTUTH TIEBHUI 00cAT 1HpOpMaIlii a0o 3amucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHS TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa (BI3yBaHHS) — HakJIaJaHHS
MOCAJI0OBOI0 O0COOO0I0 €NEKTPOHHOT0 IU(POBOro MIAMUCY HA MPOEKT €IEKTPOHHOIO
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JOKYMEHTa JUIsl 3acBIQYEHHS (AKTy MOTOKEHHS M€ 0co00I0 3aBI30BAHOIO
MPOEKTY HTOKYMEHTA;

6) €JIEKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIr paljepxkaaMiHicTpalii — o0Iir ciayk00BHX
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 3 MOMEHTY 1X CTBOPEHHsI a00 OAEpKaHHS J0 3aBEPIICHHS
BUKOHAHHS, BIJIIPABICHHS, 3HUIIICHHS a00 NepeJaBaHHs 0 apXiBY;

7) €NeKTpOHHA KOsl €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yalbHE MOJaHHSA
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B €JEKTpOHHIN ¢dopmi 0e3 elneKTpoHHUX IudpoBUx
MIANUCIB, SKAMH HOro Oyno 3aBi3oBaHO Ta/ab0 MiANKMCaHO, BIAMOBIAHICTL Ta
MPaBOBHI CTaTyC SIKOi 3aCBITYEHO €JIEKTPOHHOIO MEYATKOIO;

8) eJNeKTpOHHA KOIisl OpUTiHAY NanepoBOro JoKyMeHTa ((oTokomis) —
Bi3yajbHE TMOJAHHS TNANepOBOr0 JIOKYMEHTa B EJIEKTPOHHIM ¢(opmi, OTpuUMaHe
IUISIXOM CKaHyBaHHS (doTorpadyBaHHsI) NanepoBOro JAOKYMEHTA, BIAMOBITHICTD
OpUTIHAy Ta NPABOBUM CTaTyC SKOrO 3acCBIUEHO EJEKTPOHHOK IE€YaTKOIO
YCTaHOBH;

9) enexTpoHHUN BHYTPIIIHINA OMKUC JOKYMEHTIB COpPaBU — OKPEMUM OOJIIKOBUIA
€JEeKTPOHHUN JOKYMEHT, 110 MICTUTh MEPEJIK 3arojOBKIB /10 TEKCTIB €IEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB CIpPaBU 13 3a3HAYEHHSAM TMOPSAJIKOBUX HOMEpPIB, IX peeCcTpariiHux
1HIEKCIB, JaT Ta HalMeHyBaHHs (paiiiB BIAMOBIAHUX €JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB;

10) enekTpOHHHMI KypHaJl — OKPEMUM PEECTP CHUCTEMU EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY paiiep:kaaIMiHICTpallii, 1[0 MICTUTh 3alUCH TIPO 3apEECTPOBaHI
JOKYMEHTHU, 00’ €/IHaH1 32 IEBHOI 03HAKOI0 a00 IPYIOI0 O3HAK;

11) enmexTpoHHA PE30IOLIA — HaKJIaJeHa MOCaJ0BOK 0CO00I0 Ha €IECKTPOHHUU
JIOKYMEHT BKa31BKa K€pPIBHHKA BUKOHABIIO, SIKA 3a3HAYA€ CTUCIUMA 3MICT IPUHHSATOTO
HEI0 PIMICHHS IIOAO0 OpraHi3alli BUKOHAHHS EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, Ha SKYy
HAKJIQJICHO EJIGKTPOHHUN 1udpoBUil mianuc 3a3HadeHoi ocobu. EiexTpoHHa
pE30JIoLisl € €AUHOI0 JOMYCTUMOK (QopMor peanizailli AOpy4eHb, BUIAAHUX Y
eJIeKTPOHH1N popMi;

12) enexTpoHHa crpaBa — €JIEKTPOHHA MalKa 3 €IeKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMHu, 3
AKUX C(POPMOBAHO LII0 CIIPaBy, Ta €IEKTPOHHUM BHYTPIIIHIM OMKCOM, IO BKIIOYEHI
110 CTIPaBH;

13) enekTpoHHUN NOBIIHUK — €JIEKTPOHHO-JOBIJKOBUHN MEpeiK MPUKIATHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO TUIOB1 HAOOPU JTAHUX;

14) enexkTpoHHE MOBIJOMJIEHHS — aBTOMAaTWUYHO ab0 y pa3l HeoOXiTHOCTI
aBTOMATHM30BAaHO CTBOPEHA Ta TepeJlaHa B EJIEKTPOHHIN dopmi iHGoOpMaIs PO
JIOCTaBKYy/ OTpUMaHHs/ BIIMOBY B peeCTpallii/ peecTpalliio eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
aJpecaToM Ta iHIIe;

15) iHauKaTopu CTaHy BUKOHAHHS JOKYMEHTIB — BHM3HA4Y€H1 KpUTEpii eTamiB
MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B paiiepKaAMIHICTpaIlli 3 METOIO iX MOHITOPUHTY;

16) KOHTPOJIb — KOMILJIEKC 3aXO/1B, IO 3/1MCHIOIOTHCA JIJIsl IEPEBIPKU Ta OLIHKU
BUKOHAHHS MOCTABJIICHUX 3aB/IaHb (YIPABIIHCHKUX PIILICHD);

17) cucrema MOHITOPUHTY — KOMILUIEKCHA aBTOMAaTH30BaHA CHCTEMa
OesnepepBHOro 300py, 0OpoOKHM, cucTeMaTH3allii Ta aHanizy iHdopmallii Ipo CTaH
BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIllIEHb (€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB) B YCTAHOBI;
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18) omuc crpaB B eNEKTpOHHIA (opMi — JOBITHUK B €IEKTPOHHIN (opmi,
MpU3HAYCHUN JUIsi OOJIIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTY OJWHUIIL 30epiraHHs, OJWHUIIL
00JIIKy, 3aKpIIJICHHS iX CUCTEMaTH3allli B MexXKax apXiBHOTO (HOHIY;

19) manepoBa Korisi OpUriHagy €JIeKTPOHHOIO JOKYMEHTa — Bi3yallbHE MOJaHHs
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa Yy mamnepoBidi ¢opmi, sKe 3acBiIUu€HE B TMOPAJIKY,
BCTAHOBJICHOMY L1€10 [HCTpYKIIETO;

20) mignucaHHS MOPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (MiANHCaHHSA) —
HAKJIQJIaHHS YIOBHOBAXXEHOIO 0C00010 (YMOBHOBAXKEHUMHU 0CO0aMH), 3a3HAUYECHOIO
(3a3HAYEHMMH) Yy PEKBI3WTAaX MIANUCYBaya TAaKOrO JOKYMEHTAa, EJIEeKTPOHHOIO
uudpoBoro miAnUCy (MIANUCIB) HAa TMPOEKT EJIEeKTPOHHOrO JIOKYMEHTa IS
3aCBIAYEHHS (PaKTy MOro 3aTBEpPAKECHHS;

21) moromxyBau — mocajgoBa oco0a, M0 3IMCHIOE BI3yBaHHS (ITOTOJIXKEHHS)
MPOEKTY HTOKYMEHTA;

22) npaBoBHil cTaTyC — HAOpaHHS €JIEKTPOHHUMU JAHUMU IOPUIUYHOT CUIIH;

23) NpUMIpHHK €JIEKTPOHHOTO JIOKYMeHTa — (aiii, SsKUi MICTUTh HAOIp JHaHUX,
TOTOKHUI OpUTIHAITY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

24) mpoeKT eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — JIOKYMEHT B €JIEKTPOHHIN (opmi A0
HAKJIQJICHHS  €JEeKTPOHHOrOo IU(GPOBOro MIAMUCY YHIOBHOBAXXEHOK  0CO00I0
(YIOBHOBaKE€HMMH  0cO0aMM), 3a3HAYEHOIO  (3a3HAUYEHUMHU) Y  PEKBI3UTaX
MIJIHACYBavya TAKOTO JOKYMEHTA,

25) penakuiiiHa mpaBka — OyJb-SK€ peJaryBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, MOT0/I>)KyBaueM abo MiINMUCyBavYeM;

26) peecTpaTop — MpaIiBHUK 3arajbHOTO BIZIUTY amapary
paiinepkaamiHicTpamii (mami — ciayx0a JUIOBOACTBA), YHNOBHOBaXKEHHM Ha
3MIHCHEHHS peectpairii BX1JTHOT Ta/abo BHUXIJTHOT KOpPECTOHACHIIIT
paiiaepkaaMiHICTpaIIii;

27) peecTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBa KapTKa — KapTKa B €JIEKTPOHHIN (opMi, 110
MICTUTh BUYEPHHY 1H(OpPMALII0O TPO CTBOPEHHS, OJEP>KAaHHS, MPOXOKECHHS,
BUKOHAHHS, BiANpaBieHHS, 30epiraHHs Ta 3HUIIEHHS B paiaepkaaMiHICTparii
JIOKyMEHTa He3aJIekKHO BiJl (OpMU HOTO CTBOPEHHS;

28) PpEeKBIBUT EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — iHdopMailis, 3adikcoBaHa B
€JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI Ta peeCcTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIA KapTil [Ajig HOro
ineHTudikaiii, oprasizaiii o0iry Ta HaJlaHHS HOMY IOPUIUYHOI CHIIH;

29) cuctemMa eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paijepxkaaMiHicTpamii —
CYKYIHICTh MPOTPAMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, MPU3HAYECHUX [JiI aBTOMAaTH30BAHOIO
BUKOHAHHS 3aBJIaHb II0JI0 OpraHizaiii poOOTH 3 ENEeKTPOHHHMHU JOKYMEHTaMU Yy
JTOBOJICTBI pailaepkaaMiHICTpallii;

30) cmyx0a AUIOBOJCTBA — 3arajibHUM BIJAUT amapary paiaepskaaMiHicTpalii,
mo 3a0e3neuye peecTpaliio, OO0NIK, OpraHizalilo JOKYMEHTOOOITY CIyKOOBHX
JOKYMEHTIB, 30epiraHHs JOKyMeHTauiiiHoro @oHay abo HWOro 4YacTHMHH [0
nepeaBaHHs Ha 30epiraHHsi 10 apXiBHOTO BIAUTY paiiep kaaMIHICTpAIIii;

31) ciyx0a KOHTPOJIIO — CEKTOP KOHTPOJIO amapary paiifep:kaaMiHicTparlii,
BIIMOBINAIHUN 32 3[1MCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHy BUKOHAHHSI YNPaBIIHCHKUX
pillIeHb Ta KOHTPOJIIO 3a BIJIMOBIIHICTIO X BUKOHAHHS MOCTABJICHOMY 3aB/IaHHIO;
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32) cnyx00BUM €IEKTPOHHUIN TOKYMEHT — O(]IlIHHO 3apeecTpOBaHUM CIIYKOO0IO
J7I0BOJACTBA 200 BIAMOBIAHMM YMHOM 3aCBITUEHUN EJIIEKTPOHHUN JTOKYMEHT, W10
OJIEpKaHUM YU CTBOPEHMM B paiifep:kaIMiHICTpallii y MpoIeci ii AisUIbHOCTI Ta
CKJIaJIa€ThCsI 3 000B’I3KOBUX PEKBI3UTIB;

33) ciyx00Ba €JIeKTpOHHA MOIITa — €JIEKTPOHHA MoIITa (IOIITOBA CKPUHBKA)
MpaliBHUKA pailaepkaaMiHicTpaii, chopMOBaHa 3 BUKOPUCTAHHSIM JIOMEHHOTO
IMEHl y JOMEHl gov.ua s OOMIHY YIpPaBJIIHCHKOK I1H(OpMAII€0, sIKa HE Mae
FOPUANYHOI CUJIH;

34) cTpok 30epiraHHs €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Mepioj yacy 00OB’SI3KOBOTO
30epiraHHsi CiIy>K00BOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, BU3HAYEHUN HOMEHKJIATYpPOIO
CIIpaB paitaepkaaMiHICTpaIlii Ha MiJCTaBl HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aAKTIB,;

35) ynoBHOBakeHa 0coba — 1mocajioBa oco0a, sika HaJlJeHa MPaBOM BUMHSITH 11
Ta BIAIIOBIJIA€ 3TIIHO 13 3aKOHOJABCTBOM 3a HACJIJIKH iX BUNHCHHS,

36) ynpaBiiHCbKa 1HQOpMAIS — CYKYIHICTh HEOOXIIHMX JaHUX, fKI
CIPUSTUMYTh BUPIIICHHIO YIIPABIIHCHKUX PIIICHB;
37) ymnpaBiiHChKE pilleHHS — OyAb-fIKe 3aBJaHHs, BH3HAYHE IOCAJOBOIO

0co0010 ab0 KoJeriaJibHUM OpPraHOM B MeEXKax IOBHOBaXEHb Ta CIPSIMOBaHE Ha
JOCSITHEHHSI TIOCTABJICHUX LIUICH;

38) popMyBaHHS €IEKTPOHHUX CIIPAaB — IPYMyBaHHS BUKOHAHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB y CIPABU BIJIMOBIAHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB paiiiepxaaMiHICTpaIlii.

[HI1 TepMiHM BKMBAIOThCS y 3HAUEHHI, HABEJEHOMY B 3aKoHax Ykpainu «IIpo
€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH Ta €JEKTPOHHUU JTOKyMeHTOo0O0Ir», «IIpo enexkTpoHHUi
uudposuit mignucy, «IIpo HamionaneHuii apxiBHui GoHJI Ta apXiBHI YCTaHOBH», a
Takox PernmaMmeHTi opranizaiii B3aeMo/iii OpraHiB BUKOHABYOi BIaJ U B €JICKTPOHHIM
dbopwmi, 3arBepmkeHoMy mnoctaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Big 17 ciung
2018 poky Ne 55.

7. OpraHizailis €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0Iry B paijepxkaaMiHicTpalii
MOKJIa1a€TheA Ha 11 ciy>k0y AUTOBOACTBA, sIKa 3a0€3Ieuye:

po3poOJieHHsT B paiifep:KaaMIHICTpallli €IMHOTO0 MOPAJKY JTOKYMEHTYBaHHS
yOpaBIiHCHhKO1 1H(OpMaIlli Ta poOOTH 3 JOKYMEHTaMU He3alexXHO BiJ GopMmu ix
CTBOPCHHS;

pO3p00JICHHSI HOMEHKJIATYPH CIIpaB palepxaaMiHICTpaIlii;

peecTpallito Ta 00J1K T0KYMEHTIB;

METOJI0JIOTII0 Ta KOHTPOJIb 32 IOTPUMAHHSIM YCTaHOBJIEHOTO MOPSAIKY POOOTH 3
€JIEKTPOHHUMHU IOKYMEHTaMU B CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIaX paiepkaaMiHICTpallii;

OpraHizaiilo JOKyMEHTOo00iry, QopMyBaHHs cmpaB, 1ix 30epiraHHs Ta
MIATOTOBKY JJIsl IEpeiaBaHHs 10 apXiBHOTO BIIJIUTY paiiiep:kaiMiHICTpallii;

BIPOBA/PKCHHS] Ta HArjiaa 3a JOTPUMAHHSIM CTPYKTYPHUMH MiIpO3JLUIaMHU
paiinepxkaamiHicTpaiii BUMOT [HCTpyKIid 3 JUIOBOJACTBA Ta HAI[IOHAIBHUX
CTaHJApPTIB;

3MIACHEHHSI 3axXOJIB 13 3MEHIIEHHS O00cCAry CilyKOOBOrO JIMCTyBaHHS B
paiiaepkaaMiHICcTpallii Ta B yCTaHOBAX, 1110 HAJIeXKaTh /10 cepH i1 yrpaBIiHHS;

MPOBEICHHSA perynisipHoi nepeBipKu CTaHy JIJIOBOJICTBA B
paiaepkaAMIHICTpallil, a TAKOX B ii CTPYKTYPHUX MiAPO3A1IAX;



6

BUKOPUCTAHHSI CHUCTEMH  C€IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, BEIEHHS Ta
aKkTyali3allilo eJEKTPOHHUX JIOBIIHUKIB B paliepxKaaMIHICTpAIlii;

JOTPUMAaHHS BUMOT JI0 MiATOTOBKHU €JIEKTPOHHUX Ta MANepOBUX JIOKYMEHTIB Ta
opratizaiii poOOTH 3 HUMH;

OpraHi3allil0 Harjisay 3a CTaHOM 30€epeXeHHs JOKyMEHTaIliiHoro QoHmy
paiinepxaaMiHiCcTpallil B €JEKTPOHHIM PopMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

iHdopMalliiiHy B3a€MOJi0 3 OpraHaMM BHUKOHABUOi BJIaJAM Ta IHIIUMU
Jep>KaBHUMH YCTAaHOBaMU YEPE3 CUCTEMY B3a€EMO/III;

pO3pOOJIEHHSI ~ TUIMOBUX  MapUIPyTIB  MPOXOJKEHHA  JOKYMEHTIB B
paiiaepkaaMiHICTpaIIii;

peanizailiio MoJITUKU €JMHOTO CXOBUIIA €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB;

3araJibHUM Harjsl 3a MPaBUJIBHICTIO BIIOMOCTEM, BHECEHUX JI0 PEECTpaliitHO-
MOHITOPUHTOBO1 KapTKU E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa 3a 3BEJECHOI0 HOMEHKJIATypPOIO
CIpaB pailiepKaaMiHICTpallli, Ta YTOYHEHHS LHMX BIJIOMOCTEH 3a EKCIEPTHU30I0
I[IHHOCT1 €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTA;

HII1FOBaHHS Ta MPOBEJICHHS B pailiepKaaMIHICTpallii MiABUIIEHHS KBaTi(ikaIii
MpaliBHUKIB paiiiep:kaaMiHICTpallii 3 TUTaHb ILJIOBOJCTBA.

8. PaiinepkaaMiHIiCTpallisi OpraHi3oBy€ IUIOBOJACTBO Ha MIJACTaBl BJIACHOI
IncTpykuii 3 ninoBoactBa y ['onoBaHIBCHKIM palOHHIM AepkaBHIA aaMiHiCTparii
(mami — I[HCTpyKIiA 3 AUIOBOJCTBA paljiepKaaMIHICTpaIllii), Mo po3poOJIIETHCS HA
niACTaB1 L€l [HCTpyKIIli, Ta 3 ypaXyBaHHSM IHIIMX aKTiB 3aKOHOJABCTBA.

9. Cnyxba  minoBoiacTtBa  po3poOisie  IHCTpykumiro 3 JILJIOBOACTBA
paiinepkaaMiHICTpallii, KO OJHOYACHO PErJIaMEHTYEThCSl MUTAHHS OpraHizaiii
JIJIOBOJICTBA Y MANEPOBid Ta €IEKTPOHHIN Popmax.

10. [dimoBoacTBO paiaepkaJAMIHICTpallii, opraHizailii OOMIHY €JIeKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMH 3 IHIIMMH YCTaHOBaMU 3J1MCHIOIOTHCS BUKIIIOYHO 3 BUKOPHUCTaHHSM
CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paijepikaJMmiHicTpallii, 1HTErpOBaHOI 10
CUCTEMH B3a€EMO/III.

VY pa3i BIICYTHOCTI CUCTEMHU EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY HJisi opraHizaiii
JUCTYBaHHS 3 1HIIMMU YCTAHOBAaMU BUKOPUCTOBYETHCS CHElLiaIbHUN BEO-MOYIb
CHUCTEMH B3a€MOJIIT (711l — BeO-MOAYIb CUCTEMU B3a€MO/I1).

11. CucteMa eneKTpOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepikaJMiHiCTpallii MOBUHHA
BI/IMOBIIATH BUMOTaM 3aKOHOJABCTBa 10 (GopMaTiB JaHUX, CEpPBICY IHTerpaii 10
CHUCTEMH B3a€MOJIIi Ta BUMOraM HOPMATHUBHO-IIPABOBUX aKTIB y cdepl 3aXUCTy
iH(popMarii.

12. BuxopucTaHHd €JIEKTPOHHOI TO3HAYKM Yacy MiJ Yac HakJIaJaHHs
€JIEKTPOHHOTO IIU(PPOBOro MiAMUCY a00 €EKTPOHHOI MEYaTKU € 000B’I3KOBUM.

13. TexHiuHE CYNPOBOJKEHHS CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OIry B
paiiaepkaamiHicTparii Ta Horo MPOTPAMHO-AIIAPATHE 3a0e3MeyeHHs,
BIIMOBIIAJIBHICTD 32 30€pEKEHICTh JIOKYMEHTIB Ta C(OPMOBAHHUX CIpaB, a TAKOXK
(GbopMyBaHHS CTPYKTYpH €JIEKTPOHHUX [IOBIIHUKIB y CHUCTEM1 €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY TMOKJIaJaloThCsd Ha TOJOBHOTO CIELialicTa BIIAUTY BEJICHHS
Jlep>kaBHOTO peecTpy BHOOPIIB amapaTy pailiepxkaaMiHICTpallii 3 TUTaHb
KOMIT roTepu3allii (aai — ciyx06a iHhopMalifHIX TE€XHOJIOT1i).
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3abe3neueHHs 3aXUCTy 1H(opMallii, 1o 0OpOOISETHCS B CUCTEMI €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY pailep:kaJIMiHICTpallii, MOKJIAJAA€ThCsl HAa TOJIOBHOTO CIeliaiicTa
BiIILUTYy BeAeHHs JlepskaBHOTrO peecTpy BHOOPIIIB amapary paiaep:kaaMiHicTpaiii 3
MUTaHb KOMIT 0Tepu3allii Ta paxiBis 13 3aXUCTy 1H(OpMaIii.

II. MikBiToMUYuid OOMIH €JIEKTPOHHUMM JOKVMEHTAMMU

14. OOMiH  €NeKTpOHHMMHM  JOKyYMEHTaMU 4Yepe3 CHUCTEMY  B3aeMOJIi
3IACHIOETHCS BUKIIOYHO 3 JTOTPUMAHHIM BUMOT J0 BCTAHOBJIEHUX (hOpPMATIB JAHUX
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY B YCTaHOBAX.

OOMiIH JOKyMEHTaMHU 11032 CHUCTEMOKO B3a€MOJIl JOMYCKAETHCS JIMIIE IIOI0
JOKYMEHTIB, 10 SIKMX MOXYTb OyTH 3aCTOCOBaH1 OOIpYHTOBaH1 MiJCTaBH, BU3HAUEHI
MyHKTOM 2 11i€i [HeTpyKiii.

15. Cucrema B3aemoaii 3abe3nedye TapaHTOBAaHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB BiJl iX BIIMPaBHUKIB JI0 1X OJ€pKyBauiB (agpecaTiB).

16. KopuctyBaui cucTeMH B3a€EMOil  BLANOBIAAIOTE 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTD 1H(OpMAIlii, BHECEHOT HUMH 10 CUCTEMH.

Ipuiimannsa 6xiOHUX e1eKMPOHHUX OOKYMEHMIE

17. EnekTpoHHI JOKYMEHTH, 0 HAJIXOMASITh JO paijiepkaaMIHICTpallli yepes
CUCTEMY B3a€MO/I1i, TPUUMAIOTHCS CIIYKOOH0 J1IIOBOJICTBA.

18. EnekTpoHHUN AOKYMEHT, LIO0 3aBAaHTAaXKUBCS 13 CHUCTEMHU B3a€EMOJIL 10
CUCTEMH EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00Iry abo HaJiiIIoB OO BEO-MOIYJs CHUCTEMU
B3a€MO/I1i, BBAXKAE€THCS JIOCTABICHUM aJipecary.

19. [lonepeaniit  po3risiy  €IEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa  3/IMCHIOETHCS B
€IEKTPOHHIA  ¢opmi  CIyk000 JUIOBOJCTBA 3 BHKOPHCTAHHSIM  CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000Iry abo y pasl il BIACYTHOCTI BEO-MOAYJSl CUCTEMH
B3a€MO/III.

[1ig yac monepeaHbOro po3IJIAly BUBHAUAETHCS:

1) 1 Mae eEeKTPOHHUI JOKYMEHT OyTH JONYLIEHUI JO PEECTPallii;

2) um mnoTpedye po3rIsAy KEpIBHULUTBOM paiiep:kaamMiHicTpanii abdo
HAJICUJIAaHHS TICJS peecTpalii 3a HaJIeXHICTIO A0 CTPYKTYPHOTrO MIAPO3ILIy ado
CTPYKTYPHHX HIAPO3/1IIB BIAMTOBIAHO 10 (PYHKI[IOHAIBLHOTO PO3MOALTY 000B’A3KIB B
paiiaepkaaMiHICTPAIIi;

3) UM HaANEXUTh [0 EJIEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TIIAIY
(omparrtoBaHHS ).

20. IlonepenHiii po3riisal €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB MIOBHUHEH 31HCHIOBATHUCS Y
JIEHb HAJXOJKEeHHsS (JMocTaBkH) ab0 He mi3Hime 10 roguHu HAaCcTYMHOrO poOOYOro
THSL y pasl X HAJXOJKEHHsI (IOCTABKU) MICIs 3aKIHUEHHS poOOYOro JHS, Y BUXIIHI,
CBSITKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

Jlopy4eHHs1 yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TISAAIOTHCS MEPIIOUEPIOBO.

21.3a pe3ynapTraramy MNONEPEAHBOTO PO3TIIAAY OTPUMAHUKM YEPE3 CUCTEMY
B3a€MO/I11 €JICKTPOHHUN TOKYMEHT MIJISITa€ peecTpallii, KpiM BUMAIKIB, KOJIH:
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1) mopyiieHo BuMoOru 1moj0 ¢GopMu MiAroToBKH (MyHKT 2 1i€i [HcTpyKkinii) abo
o¢opMIIeHO 3 TOpyIIeHHAM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 wmiei [ncTpyxiii;

2) eNIeKTPOHHUI JOKYMEHT HAJIUIIIOB HE 32 aJIPECOIO;

3) eNneKTpOHHUM IOKYMEHT HaA1HIIIOB TOBTOPHO;

4) 3asBIEHUN CKJIaJ €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTAa HE BINOBIIA€ (PAKTUUHOMY;

5) PEKBI3UTH BXIJTHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE 301raloThCs 3 PEKBI3UTaAMHU,
3a3HaYCHUMHU B €JIEKTPOHHOMY JTOKYMEHTI;

6) Ha €JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI BIJCYTHIM €JNEeKTPOHHUH LU(PPOBUN MIANUC
MIJNKUCYBavya UM BIJICYTHS €JIEKTPOHHA MEeYaTKa YCTAaHOBH, HASBHICTH KO HA HHOMY
nepeadoaveHa 1€ [HCTpyKITi€to;

7) Ha JOKYMEHT HAKJIaJIEHO €JIEKTPOHHUU HU(PPOBUN MIANUC OCOOH, siKa HE €
MIIHUCYBauYeM JIOKYMEHTa a00 0c00010, 110 BUKOHYE HOT0 000B’SI3KU;

8) BIJICYTHS €JIEKTPOHHA MO3HAYKA YaCy;

9) BizyanbHa opma eJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA HE MpUJIaTHA IJis COpUIMaHHS 1i
3MICTY JIOJUHOIO.

Y 1nux Bumaakax ciyx0a JUIOBOJACTBA BIJMOBISE Yy peecTpalii TaKoro
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA 13 3a3HAYEHHSIM OJIHI€] 3 HABEICHUX IMi/ICTAaB.

Haocunannsa 6uxioHux e1eKmpoHHUX 00KyMeHmie

22. HagcunaHHs €NeKTPOHHMX JOKYMEHTIB uepe3 CHUCTEMY B3aeMOAll iX
ajgpecaTtaM 3JIMCHIOETbCS aBTOMATHUYHO Ta IEHTpaldi3oBaHO, 3a (HaKTOM ix
3aBaHTA)XCHHS B  ABTOMAaTHU30BAaHOMY pEXHUMI 13 CHUCTEMU EJIEKTPOHHOI'O
JIOKYMEHTOO00ITY paiaepxaaMinicTpailii (Be0-MOIyIsl CHCTEMH B3a€EMO/I11) B CUCTEMY
B3a€MOJI1T 0/Ipa3y Micis iX peecTpaiiii.

[lin yac 3aBaHTa)KEHHS ABTOMATUYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKU €IIEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB Yy KUIBKOCTI, IO BIAMOBIZA€ 3asBICHOMY B pEECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIll MEepeiKy apecatiB, I iX MOAAIBIIOT0 IEPCOHATI30BAHOTO
HaJICWJIAaHHS BIATIOBITHUM ajpecaTam.

He w™oxe OyTu BiAnpaBieHUN Yepe3 CHUCTEMY B3aeEMOAII E€JIEKTPOHHMUI
JOKYMEHT, IUIICHICTh SIKOTO HE MiITBEPKEHO €IEKTPOHHUM HU(GPOBUM MiAMHCOM
ab0 EJIEKTPOHHOIO MEYaTKOK 3rigHO 3 BUMoramMu Ii€i IHcTpykmii abo skuit
oopMIiIeHO 3 OpyIEeHHAM BUMOT yHKTIB 117 ta 118 miel [HcTpyKuii.

23.13 cucteMu €IEeKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOIry paiijep:kaaMiHicTpalii a0
CUCTEMH B3a€MOJIIi 3aBAHTAXKYIOTHCS 3apPEECTPOBAHI E€JIEKTPOHHI TOKYMEHTH abo
3aCBIAYEHI €JIEKTPOHHI KOMii JOKYMEHTIB.

I3 BeO-moayns cucrteMu B3a€MOJII A0 CHUCTEMHU B3a€MOJIi 3aBaHTAXKYIOTHCS
€JIEKTPOHHI KOIii JTOKYMEHTIB, 3aCBITUEHI E€JICKTPOHHUMHM I€YaTKaMU, CTBOPEHHS,
3aCBIJYEHHS Ta BHECEHHS /10 BE€O-MOYJIS SIKUX 3/I1MCHIOE PEECTPATOP.

24. EneKTpOHHUNA JOKYMEHT BBAaXKAETHCS OACPKAHUM aIpecaToM 3 MOMEHTY
HAJXOJP)KEHHsI BIANMPAaBHUKY 1HGOPMAIIMHOTO TMOBIJIOMJIECHHS 13 3a3HAYEHUM YacOM
PO JOCTABKY LILOT'0 JIOKYMEHTa ajpecary.

VY pa3i HEHaJIXOMKEHHS BIANPABHUKY MPOTITOM IIECTH TOJWH 3 MOMEHTY
BI/IMPABKU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 1H(HOPMALIHOTO MOB1IOMJIEHHS IIPO JIOCTABKY
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IOr0 JIOKYMEHTA aJipecaTy BBaXa€TbCid, [0 TaKUM JOKYMEHT aJpecaToM He
OJlepaHo. Y TakoMy BHUIIAJIKy BIJIMIPABHUK BXKUBAE€ BCl MOXIIMBI 3aX0Au O
3a0€3MeUeHHsI OJIepKaHHSA aJIpecaToM BIAMOBITHOIO JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIM
dhopwmi.

V pasi onepxaHHd BiJ aapecata iHPOpMAI[IHHOTO TOBIJOMIICHHS PO BIAMOBY y
peecTpalii eJIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BIAMPABHUKOM BXXUBAIOTHCS 3aXOJU JJIS
YCYHEHHS TIJICTaB BIJIMOBM 1 3a0€3MEYEHHs] MOBTOPHOIO HAJICHIIAHHS TaKoOro
JIOKYMEHTA B €JICKTPOHHIN (hopMi.

Skiio anpecar BiIXUJIUB €JICKTPOHHUN JTOKYMEHT 0€3 3a3HaYeHHS MiJCTaBu a0o
HE MAalouyd Ha T€ MIJCTaB 3rIHO 3 NMyHKTOM 21 wmiei IHCTpykuii, Takuil TOKYMEHT
HAJICUJIA€ThCS TMOBTOPHO, a IOBTOpPHA BIJIMOBAa ajpecata y peecTpauii Lboro
JIOKyMeHTa 0e3 3a3HAaYEHHS MM1/ICTaB BBAXKAETHCS CBIIOMUM MOPYIICHHSIM.

JonatkoBe MIiATBEp/KEHHS (aKTy OTpUMaHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
aJpecaToM HE BUMAaraeThCsl.

Kypunan oominy enekmponnux 00KymeHmie

25. XKypHan oOMIHY € OKpEeMHM EIEKTPOHHUM PEECTPOM Y CKIIaJll CUCTEMH
€JIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTOOOITYy (BeO-MOIYJIsi CUCTEMHU B3a€EMOI1), IKUH (HOPMYETHCS
13 TepemniKy 3aluciB MpPO MNPOXOKEHHS MPUMIPHUKIB EIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB
Yyepe3 CUCTEMY B3a€MO/III.

Kypnan oOMiHY CKIAJa€Tbcsi 3 TAaKUX JIOTIYHO PO3MOAUICHUX PO3ILTIB:
HaJICTIaH1, OTPUMaHI1, 3apPEECTPOBAHI Ta BIIMOBIIEHO B pPEECTpaIli.

26. Po3ainu xxypHainy oOMiHY MarOTh Taki 000B’sI3KOB1 1H(OpMaIliiiHi aTpuOyTH:

1) Hanmicinani — HOMep 1 JaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOrO JOKYMEHTa, ajapecar,
KOPOTKUM 3MICT, BUJ, JaTa 1 4ac HaJICUJIaHHS, a TaKOX aTpulyTu iHGOpMAIIMHOTO
MTOB1JIOMJICHHS;

2) oTpuMaHi — BHXIJHI HOMEp 1 JaTa PEECTpallli eJIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
KOPECIIOH/ICHT, JlaTa 1 4yac JOCTaBKH;

3) 3apeecTpoBaHi — 10 aTpUOYTIB PO3ALUTY OTPUMAHMX J0JAI0THCS HOMEp 1 J1aTa
peecTpallli eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa YCTaHOBOKO-aJpecaToM Ta Mpi3BUILE, 1M’s, MO
0aTbKOBI peecTpaTopa, HalMEHYBaHHS CTPYKTYPHOIrO MiAPO3AlTY, BiANOBIAAIBHOIO
3a BHUKOHAHHSI JJOKYMEHTa B YCTaHOBI, Mpi3BHUIlE, 1M s, IO 0aTbKOBI, TeaedoH Ta
CIy>k0OBa €NEKTpOHa TMOIlITa HOro KEepiBHHMKA, Mpi3BUILE, 1M, O OaThbKOBI
MpaliBHUKA, BIIMOBIIaIbHOTO 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTAa B YCTaHOBI, HOro TenedoH
Ta cIy>k00Ba €JIEKTPOHHA TOIIITA;

4) BIIMOBIIEHO B peecTpailii — 10 aTpUOYTIB PO3ALUTY OTPUMAHUX HOJIAIOTHCS
JaTa 1 MmijcTaBa BIIMOBH, MPI3BHINE, 1M’s, IO OaThbKOBI Ta TeleoH peecTparopa,
SIKUM 3/1IICHEHO BiIMOBY.

27. InpopmariiiHi MOB1IOMJIEHHSI aBTOMATUYHO BHOCSTBHCA 10 KYpHAIy OOMIHY
Ta JOJAIOThbCS JIO BIAMOBIAHUX 3alKCIB NP0 MPOXOIKEHHS MPUMIPHUKIB
€JIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB 4epe3 CHCTEMy B3aEMOJII Ta  peecTpalliiiHo-
MOHITOPUHTOBUX KaPTOK BIAMOBIHUX €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB.
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[ndopmarniitne  NOBIMOMJIEHHST ~ aBTOMATUYHO  TE€HEPYETHCS  CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry (BE€O-MOJIyJI€M CUCTEMH B3a€MOJIii) Ta HAJCUIAETHCS
BIIMPAaBHUKY oOJpa3y 3a (hakTOM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, pPEECTpallii, BIAMOBU Yy
peecTpallli e1eKTPOHHOTO IOKYMEHTa aJpecaToM.

[ndopmarniitni TOBITOMJIEHHST HE MNOTPEOyIOTh OKpeMoi iX peecTpamii Ta
Bi3yanizalii y BUIJISAI JOKyMEHTa a00 CTOpPIHKM B €JEKTPOHHIM abo mnamepoBiii
dhopwmi.

28. IndopmaiiiitHi mOB1IOMIIEHHS MalOTh TaKi 000B’ I3KOB1 aTpUOyTH:

1) npo HajacunaHHg — cTaTycHe 1Hpopmailiiine nosigomieHHs: «Hamicinanoy» ta
JaTa 1 9ac HaJCUJIaHHS,

2) mpo AOCTaBKYy — cTarycHe iH(opmalliiiHe noBigoMiieHHs «JlocTaBiaeHO» Ta
JaTa 1 9ac JOCTaBKH,

3) mpo peecTpallito — cTaTycHe iHGOopMaIliifHe MOBIIOMIIEHHS «3apeeCTPOBAHOY
Ta HOMEp 1 JaTa peecTparlii eJIeKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

4) mpo BIAMOBY Yy peecTpalii — cTarycHe iH(popMalliiHe MOBi1IOMIIECHHS
«BigMoBa y peectpaiiii», narta, yac, mijictTaBa BiJIMOBH, MpIi3BHUILE, IM 5, 10 OATHKOB1
Ta TenedOoH peecTpaTopa, SKUM 3A1HCHEHO BiIMOBY.

Takox cuctema B3aeMOJIiI Mae 3JIMCHIOBATH OlEepaTUBHE 1HPOPMYBaHHS
KOPHUCTYBaya CUCTEMH B3a€EMOIII MPO:

1) no3uTUBHUN pe3yiabTaT TEXHIYHOT TMEPEBIPKH CHCTEMOIO B3aeMOJIi
HAJ(ICITAHOTO KOPUCTYBaueM JIOKYMEHTa Ta WOro TIIOCTAHOBKY B 4epry Ha
3aBaHTAKEHHSI 1O CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry (BeO-MOIyNsl CUCTEMU
B3aeMO/Ii1) ajpecara;

2) KUIbKICTh JOKYMEHTIB, III0 CTOSITh B 4Yep3l HA 3aBAHTAXKEHHS /10 CUCTEMH
€JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTOO001Iry (B€0-MOIyJIsl CHCTEMH B3a€MOJIi1) KOpUCTyBaya.

OcooOnuseocmi enekmpoHHOT 63aEmO00ii 0e3 3acmocy8anHs
cucmemu 63a€mooii

29. Tnopmariitnuit 0OOMIH MK MpaliBHUKAMU YCTAHOB 3JI1MCHIOETHCS JIUILIE 3
BUKOPHUCTAHHSM CIIYKOOBO1 €JICKTPOHHOT MOIIITH.

30. IndopmarniitHuii 0OMiH 311IMCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepenHbOro MOTOKEHHS PeNakiii MPOEKTIB CHUIBHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIiBpO3pOOJICHHS TPOCKTIB aKTiB;

2) noBeAeHHS YMPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIil 10 BiIOMa, 30KpeMa Mpo IJIaHU Ta
poOOTY BiMOBIIHUX YCTAHOB;

3) 1iHdopMyBaHHS TIPO MPUNUHATI palIepXKaIMIHICTPAIIEID YIPABIIHCHKI
pIIICHHS;

4) 3’sicyBaHHSl CTaHy ONPALIIOBAHHS YCTAHOBOIKO €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
HaJINIUIA Ha 1X PO3IJIAI.

31. [npopmanis 3 JNUCTYBaHHS CHYKOOBOIO EJIEKTPOHHOK TIOLITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCSA JIJIs MATBEPI>KCHHSI BUKOHAHUX JT1H.

32. IndopmaniitHuii 0OMiH CiIy>kKO0BOIO €JIEKTPOHHOIO TOIITOK0 HE Mae
FOPUIMNYHO1 CHJIN.
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33. [ndopmaniitnuii = oOMiH  ClIy>KOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  MOMITOK0  HE
JOMYCKa€eThCA o0 1HGopMaIii 3 00MEXEHUM JOCTYTIOM.

I11. Opra"izanis eJeKTPOHHOI0 TOKYMEHTO00IrY

34. Opranizaiiss JOKYMEHTOOOITY paiaepxkagMiHICTpalllli 3I1MCHIOEThCS 3a
JIOTIOMOTOI0 CUCTEMU €IIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry, 10 THTErPYETHCS 13 CUCTEMOIO
B3a€MO/II.

35. Cuctema  €JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry IOBHMHHa 3a0e3leuvyBaru
MPOXOJ/IKEHHSI E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta €JEeKTPOHHUX KOIIM JOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’SI30K 13 CUCTEMAMU €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOOOITY IHIIUX YCTaHOB.

Oonik 00cazy enekmpoHH020 0OKyMeHmoooizy

36. O0mK  00cCATy  €JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry — 3A1MCHIOETBCA B
aBTOMAaTU30BaHOMY  PEXHMI  CHCTEMOK  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHICTpallii.

37. IlincyMKoOBI laHi 001Ky 00CSATY TOKYMEHTOOOITY TOJIal0ThCS B €JIEKTPOHHIM
dbopmi (monatok 1).

Peecmpauia 0okymenmis

38. BxinHi, BHYTpIillIHI, BUXIJHI, 1HII1 JOKYMEHTH HE3aJIEKHO Bl (opMmu ix
CTBOPEHHS, MIATOTOBIIEHI B paljepKaAMIHICTpallli, PEECTPYIOTbCS B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTOO00Iry (y Be0-MOyIIl CUCTEMH B3a€EMO/I).

39. lna 3abe3medyeHHsl peecTpauli JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHIM Ta mamnepoBiid
dbopmax (mami — JOKYMEHTH) B AaBTOMAaTH30BAaHOMY PEXKHMMI 3allOBHIOETHCS
peecTpaliitHo-MOHITOPUHTOBA KapTKa, A0 K01 BHOCATHCS BC1 000B’A3KOBI, 10J]aTKOB1
Ta y pa3l moTpeOU 1HII PEKBI3UTH JIOKYMEHTa BIJIMOBIIHO 10 BUMOT [HCTpYyKIIi 3
JIOBOJICTBA paiiiepkaaMiHICTpaIllii.

40. PeecrtpaiiilHO-MOHITOPUHIOBa  KapTKa  €JIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTa
CTBOPIOETHCSI CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry (BeO-MOAyJieM CHUCTEMHU
B3a€MO/Ii1) B €JIEKTPOHHIN Popmi.

41. lo 0OOOB’S3KOBUX PEKBI3WUTIB, 10 BHOCATBCS B  PEECTpAIIiHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HAJEKaTh:

1) BUI TOKYMEHTA;

2) kon yHipikoBaHoi (opMu JOKyMeHTa BIANOBIAHO 0 Jlep:kaBHOrO
Kiacudikatopa ynpasiiHcbkoi JokymenTalii JIK 010-98;

3) IHJIEKC Ta 3aroJOBOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

4) xopecnoHIeHT (yCTaHOBA-BIMIPABHUK);

5) mianucyBad JOKYMEHTA Ta €JIeKTPOHHUN HMUGPOBUN MIANMUC MiANUcyBaya ado
€JIEKTPOHHA NleYaTKa YCTAaHOBU-BIIIIPABHUKA;

6) agpecat (mepeik yCTaHOB, SKUM aJIpECOBAHO JOKYMEHT);

7) BUXiJIH1 HOMEp Ta Jlata (peecTpalliiiHi aTpuOyTH KOPECIIOHEHTA);
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8) BX17H1 HOMeEp Ta JaTa (peecTpalliiiHi aTpuOyTH ajapecara);

9) BuxinmHMII HOMEp Ta JaTa peecTpailii (peectpaiiiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHUI 3MICT TOKYMEHTA;

10) cTpykTypHUIl TIAPO3ALT;

11) BiamoBinanbHUN 32 BUKOHAHHS 3aBAAaHHS Ta/a00 MIArOTOBKY JOKYMEHTA B
YCTaHOB1 13 3a3HAYEHHSAM HOro I1HAEKCY, Mpi3BHINA, IMEHI, 0 OaThbKOBI, HOMEpa
TenedoHy Ta cIy>kK00BOi €1EKTPOHHOI MOIITH HOTO KEPIBHUKA;

12) enexTpoHH1 PE30IIOIii;

13) BignoBigabHUNM BUKOHABELb (3rAHO 3 PE3OJIOIIEI0) 13 3a3HAYEHHAM HOro
Mpi3BUIIIA, IMEHI, 10 0aThKOBI1, HOMEpa TenedOoHy Ta CIIyKOOBOT €JIEKTPOHHOT MOIITH;

14) cTpoxk Ta mMO3HAYKa MPO BHUKOHAHHS EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, CTPOK
30epiraHHs €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa (BIAMOBIAHO 10 HOMEHKIIATYPH CIIPaB);

15) KiIBbKICTh CTOPIHOK CYNPOBIAHOTO JIUCTA Ta KUIbKICTh CTOPIHOK JIOJATKIB;

16) mocunaHHs Ha BXKE 3apEECTPOBaH1 JOKYMEHTH (ICTOpisi MUTaHHA ),

17) iHgukaTopu CTaHy BHUKOHAaHHS JOKYMEHTa Ta CTPOKM BUKOHAHHS
THIUKATOPIB.

42. Jlo 101aTKOBUX PEKBI3UTIB, IO BHOCATHCA B PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBY
KapTKy, HAJIEKATh:

1) BHyTpillIHE TIepeapeCcyBaHHs €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MK CTPYKTYPHUMU
MIAPO3ALTIaMu paiepkaaMiHICTpallii,

2) HasgBHICTH Ta MEPEIK J0JATKIB,

3) NpoMDKHI CTPOKU BUKOHAHHS,

4) 1udopmaris mpo 3MiHY Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUIUHEHHS
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTA,

5) iHbopMaIIiiiHI MOBIIOMIICHHSI CUCTEMH B3a€MO/II],

6) KOJI JOKYMEHTa  3TIJHO 3 TEMaTUYHUM KJ1Iacu(piKaTOpoM
paifiepkagMiHICTpaIlii,

7) CTPOK TMepeaBaHHs 0 apX1BHOTO BIILTY paiiepxaaMiHICTpallii,

8) MO3HAayka MpO HAJIEXKHICTh JOKYMEHTa JI0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOIO
po3rIIsIAy.

43. lomyckaeTbcsi BBEACHHS  palep KaIMIHICTPAIEI0 IHIIUX PEKBI3UTIB
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, fKI HE 3BYXKYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS
000B’SI3KOBUX Ta I0JJATKOBUX MOT0 PEKBI3UTIB.

44. PeecTpariiss BXiAHOI 1 BHUXIJHOI KOPECHOHACHII paiaep:kaaMiHicTpallii
3MIMCHIOETHCS CIMY>KO0010 JUIOBOJICTBA LIEHTPANI30BaHO 03 mpaBa JieJeryBaHHS
BIIMOBIAHOT (PYHKIIIT IHITUM CTPYKTYPHUM MiJIpO3LIaM paiaepKaaMiHICTpalii.

45. dakcorpaMu Ta iHII €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, 110 HAAXOJATh €JIEKTPOHHOIO
MOMITOI 0€3/3 EeNEeKTPOHHUM UU(PPOBUM MIANMKCOM (€JIEKTPOHHOI TMEUYaTKOI0),
peecTparlii He MiAIATaloTh.

46.Y cucremi  €IEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIry  (OpMYyeTbCS  €IMHA
IIEHTpaji3oBaHa 0a3a peecTpaliiHUX JaHUX B €JIEKTPOHHIN ¢Gopmi, 32 JTI0MOMOTOIO
AKOT  TpalliBHUKA  3a0e3MeuyroThCs  1H(OpMaliero Mmpo  BCl  JOKYMEHTH
paiiaepkaaMIHICTpallii 1 1X MICIE3HAXO[KESHHS.
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47. TlopsimoK pO3MIIIEHHSI PEKBI3UTIB y PEECTPaIIiHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIIi
BU3HAYAETHCA [HCTPYKIIIE€IO 3 AUTOBOJICTBA paiiiep:KaaMiHICTparlii.

Peecmpauin 6xionux 00Kymenmie

48. PeecTparlisi BXiJIHOI KOPECHOHJEHINT 3IMCHIOETBCS PEECTPATOPOM JIUIIIE
MICJISl MPOBEJICHHS MOMEPEIHBOTO PO3TISANY JOKYMEHTA.

49. He pomyckaeTbCs NPOBEACHHA TMOJABIMHOI peecTpalii eIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa y CHCTE€MI EJEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry Ta BeO-MOJIyNl CUCTEMHU
B3a€MO/III.

50. Ha nokyMmeHT, 1110 HaJiiIIOB y manepoBii popmi, Micis peecTparlii MIIsaIXxoM
IpYKy HaHOCUThCA Horo mrpux-koj (QR-kom), MNpPUCBOEHHI  CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOEThCS (OTOKOMIsA, SIKYy PEeCTpaTop
BHOCHUTH JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH.

51. BxinHuit JOKYMEHT MOCTiitHOTO Ta TpuBajoro (rmoHajn 10 pokiB) 30epiraHHs,
0 HAIIWIIOB Yy mamnepoBid (opmi, michs peecTpaiii Ta CTBOpPEHHs (OTOKomil
PEECTPATOPOM 3AIMINAETHCS B CIYyXKO1 JUIOBOJACTBA JuIIEe s 30epiraHHs 3
nofanbiiuM (GOPMYBAHHSM Yy CIPaBU BIJIMOBIIHO JO 3aTBEPKEHOI HOMEHKIATypH
CIPaB.

Ilepesipka enekmponH020 yudpoeozo nionucy

52. Jlns  3a0e3meueHHs] TNEPEBIPKU  €JIEKTPOHHUX  UUPPOBUX  MIAMHUCIB
(€JIEKTPOHHOT MEYATKH ) BUKOPUCTOBYIOTHCSI:

BCTAHOBJICHUI Ha BIANOBIAHOMY poOOYOMY MICLI HAAIHUH 3aci0 €1EeKTPOHHOIO
KM(ppoBOro MIANUCY AJi NEPEBIPKU HAKIAJEHUX €JIEKTPOHHUX IUMPOBUX MIAMUCIB
ab0 BIOMOBIIHA (YHKIIS CHUCTEMHU €JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry, B SKY
IHTErpOBaHO HAAIMHUMN 3aC10 €IEKTPOHHOTO HU(PPOBOTO MIAMUCY;

3aBaHT@XXEHI 13 CallTy akpeAUTOBAHOTO ILEHTPY cepTUdikaimii KIOYiB
cepTu(diKaTh BIAKPUTUX KIIOYIB, SIKI 3aCBIIYYIOTh UHWHHICTh 1 HAJEKHICTh
BIIKDUTOTO  KJII0Ya BIANOBIAHOMY IMIANKHCYBadyy Ta CHUCKA  BIJKIMKAHHUX
cepTu(ikaTiB.

53. YV paligepxaaMmiHicTpalii OpraHi3oBY€ThCS IIEHTpai30BaHE CXOBUIIE
cepTu(ikaTiB BIAKPUTUX KIIOYIB ab0 3aCTOCOBYETbCS OH-JIAMH MepeBipKa
cepTudikaTiB 0e3MOCepeIHhO 3 EJIEKTPOHHOTO MepeNiKy cepTU(IKaTiB KIHOYiB
aKpeJIMTOBAHOTO IIEHTPY cepTUIKaIlli KIOYiB.

54. IlepeBipka eneKTPOHHOTO IU(POBOTO MIAMKUCY 3M1HUCHIOETHCS BIJIMOBIIHO J10
BuMmor [lopsnky 3acTocyBaHHS €JIEKTPOHHOTO UHU(PPOBOTO MIANKCY OpraHaMu
JEp>KaBHOI BIIaJId, OpraHaMU MICIIEBOTO CaMOBPSAyBaHHS, MiAIPUEMCTBAMH,
yCTaHOBaMM Ta OpraHizallisiMu Jep>KaBHOI (QOpMH BIIACHOCTI, 3aTBEPIAKEHOTO
noctaHoBoto KabGinery MinicTpiB VYkpainu Big 28 xoBTHS 2004 poky Ne 1452
(Odimiitnuii BicHuk Ykpainu, 2004 p., Ne 44, ct. 2894).
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Peecmpauyin euxionux 00KymeHmie

55. PeecTpamisi BUXIIHMX €JEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB  3JIACHIOETHCS B
aBTOMATU30BAHOMY PEXKHUMI TICAS iX MiANUCAaHHS. [HCTPYKIli€0 3 UJIOBOJCTBA
paiinep:kaamiHicTpallii Moxe OyTH mependaueHa aBTOMAaTHYHA PEECTpallisi BCiX abo
OKpPEMUX BU/IIB JOKYMEHTIB 3a (DAKTOM iX MiMHUCAHHS.

56. HancunanHga  JOKYMEHTIB  HE3alleKHO Big (GopMH iX  CTBOpEHHS,
3IACHIOETHCS YePEe3 CUCTEMY B3a€EMO/II.

VY pa3i cTBOpeHHS JOKYMEHTa Yy ManepoBiit popMi aipecaty HaJCUIAETHCS JIUIIIE
Horo (Qorokomis yepe3 CUCTEMY B3a€MOIIi, KpPIM BUIAAKY HAJCUIAHHS TOKYMEHTIB
YCTaHOBI 4M 0cO0l, Kl HE € KOPUCTYBauyaMU CHCTEMH B3a€MO/Ii, Ta IOKYMEHTIB,
BU3HAUYECHHUX NYHKTOM 2 w1i€i [HCTpyKIii.

57. SIkmo axgpecaT HE € KOPUCTyBaue€M CHUCTEMM B3a€EMOJll, peeCTpaTop
paiinepxaJMiHICTpallli CTBOPIOE TANEpPOBY KOMIIO EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa,
3acBiAYYe€ i1 MeYaTKOI paieprKaaMiHICTpallli Ta HaJACUIA€E 32 HAJICKHICTIO 3T1AHO 3
BUMOTraMH [HCTPYKIIii 3 TUTOBOJCTBA paliepKaaMIHICTpaIlii.

58. Y pa3i HaacwiaHHd (OTOKOMIi JTOKYMEHTa 4epe3 CHUCTEMY B3a€MOJIi
OpUTIHANl BUXIJHOTO JOKYMEHTa B TMamepoBid Qopmi (Juine s JOKYMEHTIB
MOCTIHHOTO Ta TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3ajlUIIAETHCA B
CITy>01 AUIOBOJICTBA TUIBKHU JJIsl 30€piraHHs 3 NojaidbiiuM (GOPMYBAHHSM Y CIIpaBU
BIJIMOBIIHO J10 3aTBEPA>KEHOT HOMEHKJIATYpH CIipaB 0e3 mepeaadi ix agpecary.

59. IlepeBipKy BHECEHUX Y PEECTPAIiiTHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy 000B’I3KOBUX
Ta JOJATKOBUX PEKBIZUTIB BUXITHOTO JOKYMEHTA 3/IMCHIOE CUCTEMA €JIEKTPOHHOIO
JTIOKYMEHTOO0OITY B aBTOMaTUYHOMY PEKUMI.

Enekmponna neuamka

60. [lepenik  €NEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, SKI IOTPEOYIOTh 3aCBIIUYEHHS
€JIEKTPOHHOIO  TEYaTKOIO,  BU3HAYAEThCS  [HCTpyKIi€l0 3 JIUIOBOJICTBA
paiinepkagMiHICTpallil Ha MiJCTaBl aKTiB 3aKOHO/IaBCTBA.

61. Po3nopsiiskeHHsIM  TOJIOBH ~ paiifiep:kaaMiHicTpalii (HaKa3oM KepiBHHUKA
anmapaTy  paijep)KaaMiHICTpallli)  BU3HAYAIOTHCS  MOPSIIOK  BUKOPHUCTAHHSA
€JEKTPOHHOT TEYaTKW Ta YMOBHOBaXEHI IOCAJ0BI OCOOHM, BIAMOBIAAIbHI 3a ii
3aCTOCYBaHHS.

Kinbkictsb EJIEKTPOHHUX MEYaToK, 101(0) BUKOPHUCTOBYIOTHCSI
paiiiepkaaMiHICTpallil, HE 0OMEXKYEThCS.

Paiinep>xanMiHicTpallis Ma€e MpaBo 3aCBIAUYBATH €JIEKTPOHHI KOMii TOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpraHiB CyJIOBOi BJIaJI Ta MPABOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizayia nepedasannsa 00OKymenmie
ma eu3HaueHH:A iX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHUil JTOKYMEHT 3a (aKTOM BHECEHHS pPEECTPaTOpoOM B
peeCTpaliiHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIANOBIAAIBHOTO 3a PpO3TJSL] JOKYMEHTA
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(3rigHO 3 pO3NOLIOM (DYHKI[IOHAIBHUX MMOBHOBAXKEHb) TOJIOBH, 3aCTyTHUKA T'OJIOBH,
KepiBHUKA amapaTy paijep:kaaMiHicTpalii, SKAA po3Msgae JOKYMEHT B
palinepkaaMiHiCcTpalii mnepmuM (Jaai — TMEePBUHHUN pO3IJIsLi), aBTOMAaTUYHO
MepeaeThCsa Ha PO3TJIS]] YEPE3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMAaTHMYHO Ta OJIHOYAaCHO HAJXOJIWUTh HA PO3TJIAA OAHIN UM
JIEKUIbKOM TOCaJoBUM oco0aM  (3aCTymHUKAaM TOJIOBH, KEpPIBHUKY amnapary
paiiaepkaamiHicTpaii abo KepiBHUKaM CTPYKTYPHHX M1IpO31T1B
paliiepkaaMmiHicTpallii), SAKI  BHU3HAYC€HI  BUKOHABIIMH  (CIIBBUKOHABISIMH)
3a3HAYEHOT0 IOKYMEHTA.

63. lokyMeHTH oJipa3y Micisl iX peecTpalii MepenarThCcs Ha TMEePBUHHUN
PO3IIISIL.

['onoBi paiinepkaaminicTpailii abo 3aCTyIHUKY TOJIOBHU pailep:kaaMiHICTpallii,
110 BUKOHY€E MOro 00OB’sI3KM, HAa MEPBUHHUN PO3TIIAl MEPENaAOThCs JOKYMEHTH, L0
Hamiinum  Bim Cekperapiaty Kabinetry MinicTpiB Ykpainu, BepxoBnoi Paau
VYkpainu, Anminictpanii IIpe3ugenta Ykpainu, 3BepHEHHSI HapOJHUX JENyTaTiB Ta
JOpYyYeHHS (JIUCTH) YCTAHOB BUILIOTO PIBHSI.

3aCTyIHUKY TOJIOBU paiiiepxkaaMiHICTpallii, KEPIBHUKY armapary
paiiaepkaAMIHICTpallil 3TiTHO 3 PO3MOALIOM (PYHKIIOHATbHUX IMOBHOBAXXEHb Ha
MEPBUHHUIN PO3TJISA] MEePEelaloThCsd aKTU OpPraHiB JAEp>KaBHOI BIaJ, OpraHiB BiIagu
ABtoHomHoO1 PecnyOniku Kpum, MoKyMeHTH, 110 HAIIAIUIM BiJ TEPUTOPIATIBHUX
OpraHiB MIHICTEPCTB Ta BIIOMCTB YKpaiHu B 00J1acTi, paiilOHy, NIIIPUEMCTB, YCTAHOB
Ta  OpraHizaiiii,  Opra”izamifiHO-po3MOpsAaYl Ta  HPOrpaMHi  JOKYMEHTH
3arajibHOJIEPKaBHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUN pO3IJISiA TPOEKTIB AaKTiB, BHECEHUX palJiepkagMiHICTpallli Ha
CIUIbHE PO3POOJIEHHS, IHIIUX JOKYMEHTIB 31MCHIOETHCSA KEPIBHUKAMU CaMOCTIMHUX
CTPYKTYpHHX HIAPO3ALTIB a00 oco0aMH, 10 BUKOHYIOTH iX OOOB’A3KH, B MEXKax iX
KOMIETEHIII].

Enexmponna pezonioyia

64. [TocanoBa ocoba, sika 31MCHIOE TEPBUHHUNA pO3MJISA] E€JIECKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA, HAKJIaJ]a€ Ha HOTO €JIEKTPOHHY PE30JIOIIiI0, B SIKiii BU3HAYA€ TOJIOBHOTO
BUKOHABIISl, BIAMOBIAAJILHOTO 32 OpraHi3aiil0 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B
paiinepxaaMiHICTpallii, Ta y pa3i HEOOXITHOCTI CHIBBUKOHABI[IB 1 CTPOK HOrO
BUKOHAHHS.

B enextpoHHil pe3omronii 00OB’SI3KOBO 3a3HAYAOTBCA BCl  CTPYKTYpHI
MIAPO3ALUTH, SIKi OEpyTh y4acTh B OINpalllOBaHHI JIOKYMEHTA Ta MOTOJKEHHI MPOEKTY
B1ATOBII].

IlocagoBi oco0u, $SIKi OJHOYACHO PO3MJISAAIOTh EIEKTPOHHUM JTOKYMEHT,
HaKJIaJal0Th HA HHOTO €JIEKTPOHHI PE30IOIli, B SIKMX BH3HAYAIOTh BIAMOBIAATbLHUX
BUKOHABIIIB Ta Yy pa3l HEOOXIAHOCTI CHIBBUKOHABI[IB Yy MeXax BIJMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOI'O MiJIPO3ALILY.

65. EnexTpoHHa pe30Iroiisa CKIaAaeThCs 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) mpi3BuILe, 1HILIAT IMEHI BUKOHABIS (BUKOHABI[IB) Yy JaBAJIbHOMY BIAMIHKY,
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2) 3MICT JOPYYECHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHS,

4) enexTpoHHUHN 1TUPPOBUM MIAMKC MOCATOBOI 0COOH.

B enextponHiil pe3oronii 0 €IEKTPOHHOIO AOKYMEHTA, 110 HE MAa€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JOPYUYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCs.

EnexTpoHHa pe3omiomis MOXKE JIONMOBHIOBATHCS I1HIIMMH PEKBI3UTaMU, SKI
BU3HAYAIOThCS [HCTPYKIIi€IO 3 ITOBOACTBA paliepx aaMIHICTpallii.

HekoHKpeTHI («IPUCKOPUTHY, «IOJIMNIIUTAY, «AKTUBI3YBaTHU», «3BEPHYTH
yBary» TOIIO0) €JIEKTPOHH1 PE30JIIOIli1 HE 0MYyCKAIOThCS.

66. Yci  eNeKTpOHHI pe30JIIolii, HakIaJeHl Ha eJEeKTPOHHUM JOKYMEHT,
BHOCSTBCS J]O IOTO peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKX 1 HEPO3PUBHO MOB’sI3aHi 13
Hero. EnexTpoHHa pe3osroliis, sika € HacliIKOM BHUKOHAHHS €JIEKTPOHHOT PEe30JIIoNii
BUILIOTO PIiBHS, AOJATKOBO MICTUTH JIOT1YHE MOCUJIAHHS Ha BIJAMOBIIHY €JIEKTPOHHY
PE30JTIOLIIO (I€PEBO €IEKTPOHHUX PE30JIOLI).

67. Ha enexTpoHHY pe30JIIOLiI0 MOCa0BOT 0OCOOM HAKIIAIA€ThCsl €ICKTPOHHUMN
uu(poBUil MIAMUC 1I€T K MOCAT0BOI OCOOH.

68. lo HaknagaHHsA  €JEKTPOHHOI  PE3OJIOIIi  BCTAHOBIIOIOTHCS  TaKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABIISIMHA  €JIEKTPOHHOT  PE30JIONii  TOJOBH  pailjepkaaMiHicTparlii
BU3HAYAIOThCA CTPYKTYpPH1 MIAPO3JUIM  paiaep:kaaMiHicTpamii (TepuTopialibHi
OpraHy MIHICTEPCTB Ta BIJIOMCTB YKpaiHM B pailOHi (J1ajii — TEPUTOpIajIbHI OpraHu),
OpraHd  MICLIEBOTO  CAMOBpSAYyBaHHsS) TMpO WI0 CUCTeMa  EJIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOO00Iry ABTOMATUYHO iHbOopMYyE 3aCTYMHUKIB TOJIOBU
paiimepkaAMiHICTpallii,  KEpiBHUKa  amapaTy  paijepkaamiHicTpaiii,  fKl
KOOPAUHYIOTH JiSUIbHICTh BIAMOBIHOTO CTPYKTYPHOTO MIPO3ALTY (TEPUTOPIAIBHOTO
opraHy) Ta y pa3l moTpeOu MarTh IpaBO JOMOBHUTH 3a3HAUYEHY PE30JIIOIII0, HE
3MIHIOIOYM CYTI JOPYYEHHsI TOJIOBH palJiepkaaMIHICTpallii Ta HOro TOJIOBHOTO
BUKOHAaBIIS;

BUKOHABISIMU PE30JIIOIIIT 3aCTYTHUKA TOJIOBU paiep:kaAMIHICTpallii, KepIBHUKA
anapaty paujep:xKaaMiHICTpallli BU3HAYAIOThCSI KEPIBHUKHU CTPYKTYPHHUX MIJIPO3/ILIIB
paiiaepxaaMiHICTpallill, YU JOISUIbHICTh KOOPJIUHY€E BIAMOBITHUNA 3aCTYIHUK
(KepIBHHUK amapary), Ipo 0 CHUCTeMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUYHO
1H(hOpMYy€e KePIBHUKIB BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MIPO3/LIIB;

BUKOHABISIMU PE30JIIOIIi KePIBHUKA CTPYKTYPHOTO MiIPO3JLTY BU3HAYAIOTHCS
KEpIBHUKU  MIANOPAIKOBAHUX  CTPYKTYpPHUX  MIIPO3JAUIIB YW  CHELIAICTH
BIIMOBIIHOTO  MIAPO3JIUTy, MPO IO CHCTEMA EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY
aBTOMAaTUYHO 1H(GOPMYE KEPIBHUKIB BIAMOBIAHUX MiMOPSAKOBAHUX MIIPO3/LIIB, IO
BXOJSTH J0 CKJIaAy IIbOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALLY;

BUKOHABIIEM PE30JIIOLIl TOJIOBH paiiiep:KaaAMiHICTpallii, 3aCTylMHUKA TOJIOBU
paiinep kaaMiHICTpallil, KepIBHUKA anapary paijepxaaMiHicTpailli Moxxke OyTu Oyb-
SIKUH MAMOPSIKOBAaHU T BIJIMOBITHOMY KEPIBHUKY CITIBPOOITHUK
paiiiep>xaaMiHICTpallli, 10 KOMIIETEHIIll SKOr0 HaJICKUTh 3a3HAuY€HE B PE3OJIOIIL
nutanHs. [Ipo BU3HAYeHHsT B PE30MdIONIl BUKOHABISL CHUCTEMa EIEKTPOHHOTO
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JOKYMEHTOO0ITY ~ aBTOMAaTM4HO 1H(QOpPMY€E KEpIBHUUTBO CTPYKTypHOTO  Ta
MIAIOPSAKOBAHOTO MIAPO3A1TY JAaHOTO CHIBPOOITHUKA;

OTpUMaHHS 3aCTYIMHUKOM TOJIOBU pailiepKaaMiHICTpallii, KEPIBHUKOM amapary
paiiiepkaJMIHICTpallli, KEPIBHUKOM CTPYKTYpHOrOo abo0  MIANOPSAKOBAHOTO
MIApO3ALTY 1H(OPMAIITHOTO TMOBIAOMIIEHHSI MPO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHIIOTO
PIBHSI €JIEKTPOHHOI pe30Jitollii He mependayae CTBOPEHHS BIAMOBIIHUM KEPIBHUKOM
CBOET PE30JIONIl 10 LBOro X JOKYMEHTa, a JuIle mnepeadadae O3HAHOMIICHHS 13
JIOKYMEHTOM;

€JIEKTPOHHOIO PE30IIONIEI0 MOXEe OYTH BU3HAYEHO T'OJIOBHOIO BUKOHABIIS,
CIIBBUKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBayiB JIOKYMEHTA «JI0 BiJIOMay.

69. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH HAJXOMASITh O iX BUKOHABIIB BUKIIYHO Yepe3
CUCTEMY €JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIY Ha TIJCTaBl HAKIAaJEHUX Ha HUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOIIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABISIMH SIKOTO € KIJIbKa CTPYKTYPHUX MIAPO3/LIIB (TIOCaT0BUX
0ci0), HAAXOJUTh OJIHOYACHO JI0 BCiX MOro BUKOHABIIIB, BUBHAYCHUX EJIEKTPOHHOIO
PE3OJIOIEI0 YU TEPENIKOM PO3CHIKH, CTBOPEHUM PEECTPATOpOM abo aBTOPOM
JTOKYMEHTA.

70. KepiBHUKYU CTPYKTYpPHUX HiAPO3AUTIB palepkaJaMiHICTpallii ONpalbOBYIOTh
€JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, OTpPUMaHI BHACIIJIOK iX [epeJaBaHHsl 4epe3 CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy 3a HaJEeXHICTIO, HAa MIiJCTaBl HAKJIAJEHUX HA HUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOIIIH.

v pasi HEOOX1AHOCTI KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO OiIPO3ALTY
paiiiepkaaMiHICTpalLii Mae IPaBo JAEJIEryBaTH CBOEMY 3aCTYITHUKY PO3IJIST YACTHHU
€JEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB, $IKI HAJIXOJSTh Ha OINpalIOBaHHS 1O CTPYKTYpHOIO
MIIPO3ALTY.

71. Cuctema €NEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO (ikcye ¢akTu
nepe/laBaHHsl  €JEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB  BHKOHAaBISIM B  pEeECTpalliiiHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTii 13 3a3Ha4YeHHSAM iH(opMallli Npo BUKOHABIIB, SKUM
NepeIaHo JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHUKOHABIA 3IIHCHIOETBCA B CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY Ha MIJACTaBl PE30JIOLIi KEpIBHUKA, SIKUM 3/1MCHIOBAB MEPBUHHUM
PO3IJISI/T €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

73. SIxio juist eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE BCTAHOBJIEHO CTPOKIB BUKOHAHHS,
Horo ompammoBaHHS He NOoTpedye MiATOTOBKM MPOEKTY JTOKYMEHTa Ha HOro
BUKOHAHHS, BIAMOBIJAJbHUN BHUKOHABEIb Ma€ IIPaBO IIICIS O3HAWOMIICHHS 3
JOKYMEHTOM BHECTHM B PpEECTPallifHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy iHGOpMaIiio Mpo
Croci0 BUKOHAHHS 1LOTO JIOKYMEHTa («IWUTaHHS BUPIIIEHO B POOOYOMY MOPSIAKY»,
«B3SITO Y4acTh JI0 BIJOMay TOIIIO), 3aKPUTH HOTO «JI0 CITPaBU.

SIK1110 eNeKTPOHHMM JOKYMEHT PO3ICIaHO MpalliBHUKAM paujiepxkagMiHICTpallii
JUIsi  O3HAWOMJICGHHSI ~ 4Yepe3  CHUCTEMY  €JEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIry
paiiep)kaaMiHICTpallli, BIANMOBIIaJLHUM BHUKOHABEIlb, CIIIBBUKOHABI[I BHOCSTH
BIIMITKY MOpO iX O3HAMOMIICHHS, 110 MHIATBEPKYETHCS EIEKTPOHHUM IU(POBUM
MIANUCOM. Y TakOMy BHUIAJIKy B CHCTEM1 €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry
paiiiepkaAMiHICTpallli aBTOMAaTUYHO TE€HEPYEThCA  JIUCT  O3HAUOMIIEHHS 3
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JOKYMEHTOM, y  SKOMY 3a3HAYAETHCS nepetiK N0CAI0BUX oci0
paiiaepxaaMiHicTpallii, SKUM OyJi0 MepeaHO BIAMOBIIHUN JOKYMEHT 3 MO3HAYKOIO
PO O3HAMOMIIEHHS, Y TakoMy (opMarti: Mpi3BUILE Ta IHIIIATH, JaTa HaAXOKEHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 1JaTa O3HAHOMIICHHS (€JIEKTPOHHA IT03HAYKA Yacy).

IV. JokyMeHTYBaHHSA YIIPABJIHCLKOI iHbopManii B eJIeKTPpOHHIN dopmi.
3araJibHi BUMOT'H 10 CTBOPEHHS TOKYMEHTIB

74. lokyMeHTYBaHHS YIpaBIIHChKOI 1HGOpMaIlli B eIeKTPOHHIN (hopMi mossrae
y CTBOPEHHI1 €JEKTPOHHMX JOKYMEHTIB, B SKHX (QIKCyeTbCs 1HGOpMALIsS Mpo
YOPaBIIHCHKI PIIEHHS 3 JOTPUMAaHHSIM YCTaHOBIICHUX 111€10 [HCTpYKIII€0 MpaBul.

75. PexBi3uTH, BU3HAYEH1 Mi€l0 I[HCTPYKIli€l0, BHOCITHCS B peecTpaliitHo-
MOHITOPUHTOBY KapTKy.

bnanku 0oxymenmis

76. OpranizaiiiiHo-po3nops a4l JOKYMEHTH pailOHHOI Jep>KaBHOI aMiHICTpallii
opopMITIOIOThCSL Ha OJaHKaX, 110 CTBOPIOIOTHCA B EIEKTPOHHIN (opmi 3riHO 3
BUMOTaMH Ii€T [HCTPYKIIi.

77. bnaHKM  TE€HEPYIOThCA  CHCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOITrY
paiinepkaaMiHicTpallii B aBTOMaTUYHOMY PEXHUMI Ha MiJCTaBl OOpaHUX aBTOPOM
MIPOEKTY KPUTEPIiB TUMIOBOIO OJaHKa /1Jisi OOpaHOTO BUJY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

Jlnst  reHeparnii TUIOBOrO OJlaHKA 3aCTOCOBYIOTHCSI KpUTEpii: BHUM, THI
JIOKyMEHTA, MiJIMUCYyBay TOIIO.

78. BilaHKM KOXHOT'O BHJly T€HEPYIOTHCSI Ha OCHOBI I103/I0B’KHBOTO PO3MILLIEHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3ar0JIOBKa PO3MIIIYIOTHCS LIEHTPOBAHUM CIIOCOOOM (TIOYATOK 1
KIHEIlb KOXKHOT'O psJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BIJJAJEHI Bl MEX 30HU pO3TallyBaHHS
PEKBI3UTIB).

79. st miATOTOBKU JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (hOpMi cUcTeMa €IeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY paiijiepkaAMIHICTpallil TeHepye Takl BUIU OJaHKIB JOKYMEHTIB:

3arajJibHUM OJaHK I CTBOPEHHS JOKYMEHTIB (0€3 3a3HaueHHs y OJIaHKy Ha3BU
BUJlY JOKYMEHTa) (10/1aTOK 2);

Crieliai3oBaHuil OJIaHK IS CTBOPEHHS PI3HUX BHAIB JIOKYMEHTIB JIJIs
JUCTYBaHHS 1HO3€MHUMHU MOBaMu (10J1aTOK 3);

OJIaHK KOHKPETHOT'O BHUJY JOKYMEHTa (13 3a3Ha4YCHHSIM Ha OJaHKYy Ha3BU BUIY
JOKyMeHTa) (101aToK 4).

80. JloxkymeHT y pa3l HEOOXITHOCTI JApPYKYETbCS pa3oM 13 OJaHKOM,
3r€HEpPOBAaHUM CHUCTEMOIO EJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry 0€3 3acTOCyBaHHs
0JIaHKIB, BUTOTOBJIEHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

81. biianku TOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y €JIEKTPOHHIN (PopMi, HE HYMEPYIOThCA Ta
HE MOTPeOYIOTh O0JIIKY.
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Jlama nionucanns, 3aceiouennsa ma peecmpauii

82. Jlata mianmvcaHHS BU3HAYAETHCA EJIEKTPOHHOIO TO3HAYKOK dYacy, 0
HEB1JI’€MHO TOB’s3aHa 3 €JIEKTPOHHUM HU(GPOBUM ITiAITUCOM.

83. JlaTta 3acBiTYEHHS BHU3HAYAETHCS EIEKTPOHHOK TO3HAYKOIO Yacy, IO
HEB1JI’€MHO TTOB’s13aHa 3 €JIEKTPOHHOIO IMEYATKOIO.

84. Jlata peectpaiii BHUXITHOTO JOKYMEHTA aBTOMATUYHO (OPMYETHCS
CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOOOIry obiaepxaaMidicTpaiii (BeO-Moayliem
CUCTEMM B3a€EMOJIIl) y PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHIOBIA KapTLl Ml 4Yac Woro
MAIUCAHHS.

85. OO0OB’sI3KOBOMY JaTyBaHHIO Yy pEECTPalliiHO-MOHITOPUHIOBIA KapTIll
MIJJIATal0Th YC1 CIY’»KO00B1 BIAMITKH, TOB’s3aH1 3 IMPOXOKCHHSIM Ta BHUKOHAHHIM
JOKyMeHTa (Pe30JIo1lii, BIAMITKH PO BUKOHAHHS IOKYMEHTA, HaJCUJIaHHS HOro A0
CIIpaBHU TOIIO).

Biomimxku npo nasaenicms 000amkie

86. Ha nmopaTkax, 10 3aTBEP/KYIOThCS BIJMOBIIHUMHU akTamMH (ITOJIOKEHHS,
IHCTPYKIIil, TpaBWia, MOPSAKUA TOLIO), MPOCTABISETHCS TpuUdp 3aTBEPIKEHHS
BIIMOBIAHO 70 MYHKTY 92 1iei [HCTpyKIii. Y BIANOBIAHUX MYHKTaxX pO3MOPSAYOT
YaCTUHU JOKYMEHTA POOUTHCA MOCUTIAHHS: «I110 JOIAETHCI» a00 «(I0a€ThCS)».

87. Ha nmomaTkax 10 TOJIOXKEHHS, MpaBUJl, IHCTPYKII TOIIO MHPOCTaBIISIETHCSA
BIJIMITKAa y BEpXHbOMY MPaBOMY KYTI IIE€PIIOi CTOPIHKU JI0OAATKA, KA BKIIOYA€E HOMEP
J0/1aTKa, HaPUKIIA:

Jlonatok 5

1o IlpaBui1 BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBIICHHS) Ta KOHTPOJIIO
SIKOCT1 JIIKAPCHKUX 3aCO0IB B
anTekax

(myskr 17)

Peecmpauiitnuii indekc 00Kymenmie

88. Skm0 JOKyMEHT MIATOTOBIEHO JIBOMa YW OUIbLIE  yCTaHOBAMH,
3aCTOCOBY€ETHCS peECTpPaALifHUIN 1H/IEKC TOJTOBHOT'O BUKOHABIIAL.

89. Ilig wac Bi3yamizalii JOKYMEHTa MICIl€ PO3TalllyBaHHS PEECTPaALIiHOrO
1HJEKCY BU3HAYAETHCS 3T1THO 3 POPMOIO 3reHEpOBAHOTO OIaHKA.

90. ITixg wac Bi3yamizamii JOKyMEHTa CHUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY
YCTAHOBU BIJTBOPIOE Ta Bi3yalli3ye€ pa3oM 13 JOKYMEHTOM o0pa3 MTpHUX-Koay abo
QR-xony (mns aktiB numie QR-kox), sxkuil 000B’I3KOBO MICTUT:

1) naty peectpaiiii Ta peecTpaliiiHui 1HIEKC JTOKYMEHTA;

2) pexBi3uT mianucyBaya (MIANUCYBadiB) Ta ATy HIAMUCAHHS 3 €JIEKTPOHHOT
nmo3Hauku vacy (nume 1 QR-koxay);
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3) naHi Npo MOTOAKEHHS (JTUIIE JJIsSl aKTIB).
91. Ilin yac peectpailii ManepoBUX JOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCS IITPUX-KOJI
a60 QR-kox, a mix yac peectpartii akTiB — juine QR-kog.

I'pugh 3ameeporcenns 0okymenma

92.V pa3i Koau ENeKTPOHHUM JTOKYMEHT 3aTBEPJKYETHCS PO3MOPSIKEHHSM,
pIIIEHHAM, Haka3oM Tpud 3aTBepakeHHs ckiagaeThes 13 cinoBa «3ATBEPJDKEHOY,
Ha3BU (y POJOBOMY BIJIMIHKY) BUIY JOKYMEHTA, IKUM 3aTBEPAKYETHCS CTBOPEHUU
JTOKYMEHT, 13 3a3Ha4YC€HHSM HOTO JIaTH 1 HOMepa, HAIIPUKIaI:

3ATBEP/IKEHO
PO3MOPSAKEHHSIM T'OJI0BU
['onoBaHiBChKO1 paifOHHOT
Jep>KaBHO1 aMIHICTpaIlil

Biz 15 6epesns 2018 poxy Ne 146-p

I'pud 3aTBepmKeHHSA BI3yali3yeTbCcsl y MPaBOMY BEPXHbOMY KYTKYy MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

JlaHi IPO BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB

93. BigMiTKa NpoO 3aKIHYEHHS BUKOHAHHS JIOKYMEHTa MICTHTh aBTOMAaTHYHO
3reHepOBaHl CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO0O00Iry cioBa «Jlo cnpaBu», HOMEp
CIIpaBH, a TAKOK KOPOTK1 BIJOMOCTI PO MOTO BUKOHAHHSI, HAIIPUKJIA]I:

o cripaBu Ne 01-10
JIuct-BianmoBiae Bijg 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1
abo
o cripaBu Ne 01-10
[IuTanHs BUpIMIEHO MO3UTUBHO MM Yac TeaedorHoi po3moru 07.03.2018

Ocoonueocmi opopmiennsa 0eakux uoie OOKyMeHmie
IIpomoxonu

94. IIpoTOKOJIM CKJIAJIAaI0THCS B €IEKTPOHHIN (opmi BiANOBIAHO 10 [HCTpYKIIIi 3
JIJIOBOJICTBA paiiiepKaIMiHICTpallii a0 PIIEHHS KOJIET1aIbHOTO OpTaHy.

95.V pa3zi BeaeHHsa aynioBi3yanbHOI (ikcaiii 3aciiaHHs BIAMOBIAHUN 3amuc
MIJMUCYETHCS €IIEKTPOHHUM IU(PPOBUM MIAMUCOM CEKpeTapsi KOJIET1aIbHOTO OpraHy
(mani — cexkperap) abo YIIOBHOBaXEHO1 0COOU Ta TOJAETHCA 10 TPOTOKOIY.

96. [IpoTokoyin Ta BUTATHM 3 HUX 3aCBIAYYIOTHCS EJIEKTPOHHOIO IMEUYaTKOIO
paiinep:kaaMiHICTpallil, IKy HaKJiaJae ciiy>k0a IUTOBOJICTBA, 1 HAJCUIAIOTHCA y pasi
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MOTpPeOU 3alHTEPECOBAHUM YCTaHOBaM, MOCAJAOBUM ocoOaM, mpaiiBHuKaM. [lepemnik
PO3CHIIKH CKJIAJa€ CEKpeTap.

Cnyoarcoosi tucmu

97. Cny00BUl JUCT B €JEKTPOHHIN ¢dopmi oPopMIIIoeThCS Ha OJaHKY,
aBTOMAaTUYHO  3T€HEPOBAHOMY  CHCTEMOK  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHICTpallii.

98. llaToro nucTa € AaTa HOro peecTparlii y ciy»01 ALII0OBOICTBA.

Joxymenmu npo ciysxc608i 8i0ps0iceH s

99. Jlns peectpariii BiIPSAJKEHb BEIETHCS OKPEMHUH EIEKTPOHHUU KypHAI
(momatok 5), mig Yyac BHECEHHS 3aluCy MPO BIIPSIKEHHS 1O SKOTO CHCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paijepkaaMiHICTpallll 3IHCHIOE aBTOMaTHYHE
JielieTyBaHHsl TOBHOBa)XEHb B CUCTEMI BiJl OJIHIET TOCA0BOI OCOOM JI0 1HIIOT Ha Yac
TaKOTO BIJIPSJIKEHHS.

Iliozomoeka npoekmie e1eKmpPOHHUX OOKYMEHMIG

100. 3a miAroTOBICHUN MPOEKT EIEKTPOHHOrO JOKYMEHTA BIJMOBIIATILHUM €
aBTOp JOKYMEHTA.

3a oprasizalil0 BUKOHAaHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIANOBIAAIOTH OCOOH,
3a3HAauY€H1 B EJEKTPOHHIN pe30JIolii, HaKIaJeHIA 3a pe3ylbTaTaMu MNEPBUHHOIO
pO3MIISIAY TOKYMEHTA.

101. [TinroToBKa TPOEKTY E€IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3IIHCHIOEThCA 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) mpOeKT eIEeKTPOHHOIO IOKYMEHTa TOTYEThCS aBTOPOM JOKYMEHTA B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paiep:kaaMiHICTpallii;

2) y pa3i HasABHOCTI CYMNPOBIAHUX MATEpialiB 10 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa BOHU JOJAIOTHCS JI0 MPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa BUKIIIOYHO B
eNeKTpoHHIM QopMi (3okpema TabmuuHi Ta rpadiuni wmaTtepianu, (HOTOKOIMIL
JOKYMEHTIB, 3aBaHTaXeHl y cuctemy y (aitmax ¢dopmariB, BU3HAUCHUX AaAKTAMHU
3aKOHOJIaBCTBA);

3) BHECEHHS JI0 MIPOEKTY €JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTA MOCUJIaHHS Ha IOKYMEHT(H),
Ha BUKOHAHHS SIKOrO(MX) CTBOPEHO BIAMOBIAHUI POEKT;

4) BHECEHHS 10 PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU B aBTOMATHU30BAHOMY
pexuMi 1HAEKCY COpaBM 3a HOMEHKIATYpOlO CIpaB, J0 SKOI BiAHOCHUTHCS
€JIEKTPOHHUMN JOKYMEHT, [0 CTBOPIOETHCS;

5) 3a3HayeHHs OOOB’SI3KOBOTO CTAaTyCy IMPU3HAYEHHSA NPOEKTY (1HIL[IaTUBHUM,
iHdopMaliiiHU{, TpOMIKHA BIANOBIAL, MOJAHHS NPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT HAa
J0IaTKOBY 1H(OpMaIlit0, OCTATOYHE BUKOHAHHS);

6) ¢hopMyIIOBaHHS MPOEKTY OPYUECHHS 0 TOKYMEHTa 3I1MCHIOETHCSl Y TEKCTI
JIOKyMEHTa, 10 SIKOr0 IUIAHY€ThCS BUJAHHS BIJMOBIAHOTO JOPY4YEHHS, y Qopmi



22

KOHKPETHOTO 3aBJaHHS 13 3a3HAYEHHSIM CTPOKY HOTr0 BHKOHAHHS Ta BUKOHABIIIB,
HalpuKjIaaA:  JIemapTaMeHTy  3a0e3ledeHHss  JOKYMEHTOO0OIry;  KepiBHHKaM
CTPYKTYPHHX MiJIPO3/LIIB TOLIO;

7) dbopmyBaHHS mMepesiKy MOroKyBadiB Ta MIANMKCYBayiB y peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

102. Im’st (aitsny BUXITHOTO MPOEKTY E€IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, CYNPOBIIHHUX
Ta THIIMX MaTepialiB 0 HHOTO MOBUHHO MAaTH CTHUCIY YHiI()IKOBaHY Ha3BY, sIKa YITKO
BUXOJUTH 13 MPUHAIEKHOCTI BMICTY (pailiny, HanmpukiIa:

Jlucr ...

Cnyxx00Ba 3amucka ...

Hakas mpo ...

3MiHHM 10 HaKa3y Bif ... No ...

Hoga penakiiist Haka3y Bifg ... Ne ...

1 Tlopsimox (monoKeHHsl, IHCTPYKIIisl TOIO) ...

2 Tabmuus (rpadik, miad TOUio) ...

CxaHoBaHa KOs JUCTA ...

Bizyeanna ma no2o0sxcennsa npoekmis e1eKmpoHHUX 0OKYyMeHmie

103. TToromxeHHs IPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA IMOJIArae y Moro Bi3yBaHHI
YIOBHOBAXKEHUMHU  0CO0aMU, 3a3HaUYCHUMH B  PEECTPAIiHHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTUl, 10 3a0e3le4yeTbcs  CHCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIrY
paiimepkaaMiHICTpalii Ha MIACTaBl CPOPMOBAHOTO MEPEiKy MOroJKyBauis,
3a3HAYCHUX Y PEECTPaALITHO-MOHITOPUHTOBINM KapTIIl.

104. Tndopmariiss Tpo MOTOHKESHHS, BIAXMICHHS a00 MOBEPHEHHS aBTOMATUYHO
BHOCUTHCS JIO PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBO1 KapTKHU.

105. IloromkenHss Ta MIAOUMCAHHS MPOEKTY  EIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTa
3MIMCHIOETHCS Y TAKOMY MOPSJIKY:

1) IpOEKT eIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTA CIIOYATKY BI3YEThCS:

HOr0 aBTOPOM;

KEpIBHUKOM MHIAMNOPSAIKOBAHOIO MIAPO3ILITY;

KEpIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3/11Ty (BIAMOBIAAIIBHOTO MIAPO3ALTY);

YIIOBHOBaXCHUMHU ocobamu THIITUX CTPYKTYPHHX HiPO3ALTIB
paiiaepxaMiHICTpallii, 3a3HAYeHUMHU B PEECTPALIiTHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIL;

2) TMPOEKT EeNEeKTPOHHOIO JIOKYMEHTa BI3YEThCS 3aCTYIHUKOM TOJIOBU
paiiiepkaaMIHICTpallii, SKUHA KOOpPAHWHYE pPOOOTY CTPYKTYpPHOIO MiAPO3.LIY,
BI/IMOBIIAJIBHOTO 32 MIATOTOBKY MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (MOTOJKEHHS
IHIIUX 3aCTYNHUKIB TOJOBU pailfep:kaaMiHICTpallii, SKI KOOPAHHYIOTH POOOTY
3alHTEPECOBAHUX MIJIPO3/LIIB, HE BUMAraeThes ),

3) y pa3i norojKeHHs MPOEKTIB PO3MOPSIKEHb (HaKa3iB) B €IEKTPOHHIN popMi
MPOEKT PO3MOPSAKEHHS (HaKazy) BI3YEThCA YIOBHOBAXXEHUM MPEICTaABHUKOM
IOpUJIUYHOI CITY>KOU 3a pe3ysibTaTaMU MPOBEJICHHS I0PUIUYHOT €KCTIEPTHU3H;

4) MPOEKT EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3Y€ThCA BCiMa IMOCATOBUMH OCOOaMHU
(moromxyBayamu), HasBHICTb BI3M SIKUX MependadueHo B peecTpalliiiHo-
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MOHITOPUHTOBIN KapTili, MPU I[bOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
HE 3aTBEP/IKY€ 3a3HAYCHUI TOKYMEHT;

5) TpOeKTH PO3MOPSIKEHb (HAKa3iB) BI3YIOThCS HAYAIBLHUKOM 3arajibHOTO
BIIJIUTY amapaTty paijiepxaaMinicTpaiiii abo oco0oto, 110 oro 3amimiae;

6) MPOEKT MIANUCYEThCS KEPIBHUKOM (MIAMUCYBaueM), SIKUM 3aTBEPIXKYE
€JIEKTPOHHUHN JJOKYMEHT.

106. He mnoromxeHudl y BIANOBIAHOMY TOPAJIKY HPOEKT EJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTA HE MepelacThCs Ha MIANUCAHHS (3aTBEPI>KCHHS).

107. YioBHOBaXK€HI 0OCOOM I1HIIMX CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB 3a (akTom
HAJXO/DKEHHS JO0 HHUX 4Yepe3 CUCTEMY  EJIEKTPOHHOTO  JTIOKYMEHTOOOIry
paiiiepKaaMiHICTpalii NPOEKTy EJEKTPOHHOrO JOKyMEHTa OepyTh ydacTb y HOro
OMpAIFOBaHHI B YACTHHI, 1110 CTOCYETHCS 1X KOMIIETECHIIIi.

108. CBOI0 MO3HMIIK0 OI0JI0 ONPALBOBAHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTa
YIOBHOBa)XKEHA 0co0a 3alHTEPECOBAHOTO MIAPO3AULY JTOBOJUTH JIO Bigoma
BIIIOBIJAJIBHOTO  IMIIPO3AULY 4Yepe3 CHCTEMY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry
paiinepxxaaminicTpainii. BinmosigHa mo3uiliss Mae OyTH 4YiTKO OOTPYHTOBAaHOW, a Y
pa3i HeOOX1AHOCTI BUKJIAJIEHA Y TEKCTI MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA B PEKUMI
BUIPABJICHB (Y BUTJIAI1 HOBOI peJaKIlii HOro OKpeMHX MOJIO0KEHB ).

VY pa3i BHECEHHSI peAaKliHUX MPAaBOK J0 MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa
CUCTEMa EJIEKTPOHHOIr0 TIOKYMEHTOO0OIry paiiaepkaaMiHICTpalii:

1) 30epirae MOTOYHY BEpCil0 NPOEKTY EJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa (0e3
pelaKIiiHUX TMPaBOK) 3 yciMa HaKIaJCeHUMHU Ha Hei eJEKTPOHHUMHU IU(POBUMHU
mignucaMu (0 MIATBEP/KYIOThCA) B apXiBi BepCld MPOEKTY EIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTA;

2) CTBOPIOE HOBY BEPCiI0 MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (0€3 eNeKTPOHHUX
nMppoBUX MIANKCIB), SKa CTAa€ TOTOYHOI BEPCIEI0 TMPOEKTY EIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTA 1 J10 IKO1 30€epiratoThbCsi BC1 BHECEHI PEJAKIiiHI MPaBKHU.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiraloThCsi B apXiBl Bepcii B peecTpailiiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTili. PenaryBannsi Bepciii, 30epekeHrX B apXiBl peecTpaiiiiino-
MOHITOPUHIOBOT KapTKH OJIOKyeThcsl. PemaryBaHHsi MmMOTOYHOI Bepcli OJOKYyeThCA
IICTISl 3aTBEPJKEHHS IOKYMEHTA.

109. 3a pimeHHsSIM TOJIOBU paiepkaaMiHICTpallii, BU3HAYeHOTO B [HCTpyKIIii 3
JIJIOBOJCTBA  paiifiepKaJMIHICTpallii, MOTrO/)KEHHSI  MPOEKTY  EJIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTa (3a BUKIIIOYEHHSIM HaKa3iB KEpIBHUKA amapaTry paijep:kaaMiHICTpallii)
MOXKe€ 3/IIMCHIOBATUCS Y TAKOMY MOPSIIKY:

1) mpoeKT eNeKTPOHHOI0 JOKYMEHTa BI3Y€TbCS MOr0 aBTOPOM, IMICHSI YOTo
CHUCTEMa EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy paijaepxkaaMiHICTpalii aBTOMATHYHO
OJIHOYACHO HAJCUJa€ HWOro Ha O3HAWOMJICHHS KEpIBHUKY MIAMOPSIKOBAHOTO
MIAPO3ALTY Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO MiIPO3ALTY (BIAMOBIAAIBHOTO MiAPO3LTY),
3aCTYNIHUKY  TOJOBU  paljepKaAMIHICTpallii, SKU  KOOpJIHUHYE  poOOTYy
BIIOBIJAIIBHOTO MMIJIPO3AUTY, Ta YHOBHOBaXEHUM O0C00aM IHIIUX CTPYKTYpPHHX
MIZPO3AUTIB  paiepKaAMIHICTpallii, 3a3HAYEHUX B PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTili;

2) moro/KyBay, 3a3Ha4€HUI B peeCTPalliifHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIli, IPOTITOM
CTPOKY, BU3HAYEHOrO 3TiIHO 3 [HCTpyKIli€l0 3 AUIOBOJCTBA paiiaepKaaMiHICTpalii
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3QJIEKHO BiJ 00cary Ta/abo BUAY JOKYMEHTa, Ma€ O3HAHOMHUTHUCS 3 MPOEKTOM
€JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa Ta y pa3l HasBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCHUTH IX JIO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOT'O JTOKYMEHTA;

3) SIKIIO MOTOJKYBay MPOTSATOM 3a3HAYEHOr0 B PEECTPAIIiHO-MOHITOPUHIOBIN
KapTili CTPOKY HE TMOrOJAMB Ta HE BHIC 3ayBaXX€Hb 10 MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa, CUCTEMa EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY aBTOMATHYHO BHOCHUTH J0O
peeCTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI  KapTKU 1H(OpMAIlil0 MOpO MOTOKEHHS LbOTrO
MIPOEKTY 32 3aMOBUYBaHHSIM.

ABTOMAaTUYHE TIOTO/DKEHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (IOTOJKEHHS 3a
3aMOBYYBAHHSM) HE CTOCYETHCS IPOXOKEHHS iX IOPUUYHOT €KCIEPTU3H.

110. ¥V pa3i morogkeHHss NPOEKTYy EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YINOBHOBA)KEHA
oco0a 1HIIOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3UTY, 3a3HAYEHOTO B  peecTpalliitHO-
MOHITOPUHTOBIHM KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

111. ITicns Bi3yBaHHA BCiMa 3a3HAUYEHUMHU B PEECTPAIlIMHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTIl ITOTOJKYBa4YaMH cucreMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY
paiiaep:kaaMiHICTpallil aBTOMAaTUYHO HAJICUIIA€ MPOEKT €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTA Ha
MIMHUCAHHS 3a3HAY€HOMY B PEECTPAI[IMHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIill NiANUCYBavy.

KOpuouuna excnepmusa

112. Opuauyna excrnepTh3a MOPOXOAUTh Yy  CJIEKTPOHHIA  ¢dopmi 3
BUKOPUCTAHHSIM CUCTEMU E€JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY paiiiep:KaaMiHiCTpaIlli.

113. 3a pe3ynbraramMul IOPUIUYHOT €KCIIEPTU3U Y pa3l HAIBHOCTI 3ayBaXKE€Hb 10
MIPOEKTY E€JNEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YMNOBHOBa)XX€Ha oco0a BIIAUTY IOPUIUYHOI,
MOOUTI3AIHOT, PEXKUMHO-CEKPETHOI pOOOTH, 3amno0iraHHs 1 BUSIBICHHS KOPYIILIT
anapaty pailaep:kaaMmiHicTpanii (Iani — IOpUdYHa clyk0a) TOTy€e B €IEKTPOHHIM
(hopMi BUCHOBOK 3a (DOpMOI0, 3aTBEPIKEHOI0 MiH IOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCUTBCS /IO CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiiepxaJAMIHICTpallii SIK BHYTPIIIHIA JOKYMEHT, JIOTTYHO OB’ SI3aHUM 13 TPOEKTOM,
70 SIKOTO BIH MIATOTOBJICHMM, 3a MIAMUCOM YIOBHOBAXKEHOI OCOOU HOPUAUYHOT
CITYKOH.

115.Y pa3i BiICYTHOCTI 3ayBa)X€Hb [0 MIPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
YIOBHOBa)KE€HA 0C00a IOPUANYHOI CITY>KOU BI3y€ MPOEKT €JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTa B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiaep kaaMiHICTpallii.

Iionucannsa npoekmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE
Ilionucysau

116. TlocamoBi ocobu € MiANKMCYBauYaMH MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB B
MEXkaxX CBOIX ITOBHOBAXKEHb.

117. IlignucyBayeM NpPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAaJCUIAIOTHCA
[Ipesunenty VYkpainu, BepxoBuiit Pami VYkpainu, Anminictpaunii I[lpesunenta
Vkpainu, Kabinery MinicTpiB Ykpainu, € rojioBa oOjAep:kaaMmiHicTpalii abo
3aCTYIHUK T'OJIOBH O0JIepKaIMIHICTpallii, 1110 BUKOHY€E HOTO 000B’SI3KHU.
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[linnmucyBaueM MPOEKTIB E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 10 HAJCHIAIOTHCS
Cexkperapiaty Kabinety MinicTpiB YkpaiHu, € rojioBa oOiaep:kaamMiHicTpaiii adbo
3aCTYNIHUKH  TOJIOBU  OOJAEpKaJAMIHICTpallli  BIAMOBIAHO 0  PO3MOILTY
(YHKIIIOHAIbHUX TTOBHOBAXKEHb.

[linmucyBayemM MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, MOB’SI3aHUX 3 BUKOHAHHSM
roJIOBOIO, 3aCTYMMHUKAMHU TOJOBHU paiijiep>KaJMIHICTpallli Ta KEpPIBHUKOM amnapary
paiiaepkaaMiHicTpallii CBOIX (YHKIHM, € BIANOBIIHO TOJOBa, MEPIIMI 3aCTYMHHUK
roJIOBU, 3aCTYIHHUKU TOJIOBU, KEPIBHUK amapary paijepxaaMiHicTpailii 3rigHo 3
BU3HAYEHUM TOJIOBOIO  paijepkaAMIHICTpalili po3nojauioM (YHKIIOHATBHUX
MMOBHOBAKEHb.

[linnmucyBaueM MPOEKTIB E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHIAIOTHCS
yCTaHOBaM BHIIOIO pIBHS, Ta JOPYYeHb MIANPUEMCTBAM, YyCTaHOBaM Ta
opraHizaiisiMm oOJacTi € ToJioBa paijep:kaaMiHIcTpalii ad0o 3aCTYNHHUK TOJIOBU
palinepkaaMiHICTpallii, M0 BUKOHYEe HOro oOOOB’SI3KH, 3aCTYMHHUK TOJOBHU
paiimepkaaMiHicTpallii, KEpIBHUK amapaTy paijepxaaMiHicTpaiii 3TigHo 3
po3noALIOM (yHKIIIOHAIBHUX TTIOBHOBAXEHb.

[linmucyBaueM MPOEKTIB E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 10 HAJCHIAIOTHCS
YCTAHOBaM TOTO * a00 HUXKYOTO PiBHS, TEPUTOPIAIBHOMY OpraHy, MiJIpUEMCTBAM,
yCTaHOBaM Ta OpraHi3alisiM, a TaKOX JIUCTIB IIOJI0 PO3POOJICHHSI MPOEKTIB aKTIB €
KEpIBHUK CTPYKTYPHOTIO MIAPO3AUTY paiifepkaJaMiHICTpallii 3riJHO 3 BH3HAYCHOIO
KOMIIETEHI[1€10 200 0c00a, 10 BUKOHYE HOr0 000B’A3KH.

[linmucyBadyi MPOEKTIB  €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 110 HaJCHIAIOTHCS
MIJIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAaM Ta OpraHi3allisM, sKi HE HalleXkaTb 10 JIEPHKABHOTO
CEKTOPY €KOHOMIKH, TpOMaJiiHaM, BHU3HAYAIOTHCS IHCTPYKIE 3 J1JIOBOJCTBA
paiiaepkaamMiHICTpallii.

118. He nmomyckaerhcsi MmiANMCaHHS B amapari Ta CTPYKTYpPHHX MiAPO3aiIax
paiiepkaJMIHICTpallli MNPOEKTIB EJNEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 13 3BEPHEHHSIMHU
6esnocepenubo 10 BepxoBHoi Panu Ykpainu, [Ipesunenta Ykpainu, AnmiHicTpaiii
[Ipesunenta VYkpainu, Ilpem’ep-minictpa VYkpaiHu, Bile-ipeM’ €p-MiHICTPIB
VYkpainu, Kabinety MinictpiB Ykpainu, Cekperapiaty Kabinety MinicTpiB Ykpainu,
MIHICTPiB, OMUHAIOUH KEPIBHUIITBO O0JIIepKAIMIHICTpAILii.

119. PexB3UT mianucyBaya CKJIaJa€TbCs 3 HaMEHYBaHHs MOCaaAW OCOOH, siKa
NIANUCY€E €IEKTPOHHUI TOKYMEHT, IEPIIOro 1HIN1aja 1 MPi13BUILA, HAPHUKIAL:

I'osioBa obJ1acHol
JAepsKaBHOIL aaAMiHIcTpamil C.KY3BMEHKO

120. TIpoexTu eaeKTPOHHHX AOKYMEHTIB MIAMUCYIOTHCS, K MPABHIIO, OJHIEIO
MOCaJI0BOI0 0CO00I0, a Yy pasl, KOJM 3a 3MICT MPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa
BIIMOBIIANIBHI KiJIbKa 0C10 — nMBoMa abo Ouibine mocagoBumu ocobamu. [Ipu mpomy
PEKBI3UTH TMOCAJOBUX OCI0 — MIAMUCYBayiB PO3MIIIYIOTHCS OJIUH TiJl OJHHUM
BIJIMOBIAHO J10 MIANOPsIAKOBaHOCTI 0ci0. Hanpuknan:
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JupexTop [ximian ITPI3BUIIE
I'ooBHuit OyxraJuarep Iniman ITPI3BULLE
abo

I'osroBa xkoMicii [ximian ITPI3BUIIE
Cexkpertap komicii [ximian ITPI3BUIIE

121. YV pa3l mianucaHHs NPOEKTY CIHUIBHOTO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
KUIbKOMa 0co0aMu, siKl 3aiiMar0Th OJJHAKOBI MOCA/IH, 1X PEKBI3UTH PO3MIILLYIOTHCS Ha
OJIHOMY DPiBHI, HAITPUKJIIA:

I'osioBa I'os10BaHiBCHKOI palilOHHOL I'osioBa I'ost0BaHiBCHKOI palilOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHicTpaumil paau

Iniman [MTPI3BULLIE Inimian [TPI3BUILIE

122.Y pa3i BIACYTHOCTI MOCaJ0BOI OCOOHM, PEKBI3UTHU MiJNKHCyBaya SIKOi
3a3HAYEHO Y MPOEKTI E€JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTa, aBTOPOM IHPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUM MPUMIPHUK MPOEKTY, B SKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMIIE PEKBI3UTH MiANKUCYyBaya,
MICAS YOro BIAMOBIIHUI MPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOIO MOTOJKEHHSI BHOCUTBHCS Ha
HIAIUC 0CO01, 1110 BUKOHYE 1i 000B’ A3KH.

Kepienuymeo paiioepsrrcaominicmpayii

123. 'V pa3i koiu MmiANKCYyBayeM EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa € TOJIOBa
paiinepkaamiHicTpalii  (3aCTYyHUK TOJOBU  pailiep:kaaMiHICTpallii, KepiBHUK
amapary), MOr0JI>KEHUI MPOEKT e€JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA HAJIXOAUTh 10 Ha4aJIbHUKA
(rojoBHOTO crienianicTa) 3arajJbHOro BIAAUTY anapaTy paiaepxaaMiHicTpallii.

124. HayanbHuk (TOJMOBHMM  CHEHIaiCT) 3arajJbHOr0  BUAAUTY — amapary
paiiiep>kaJMIHICTpallii:

1) mepeBipsie MPOEKT €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha IPeAMET HOro BiAMOBIIHOCTI
BHMOTaM MO0 MIATOTOBKHU BIATOBIIHUX MPOCKTIB;

2) nepeBipsie AIMCHICTh yCiX HAKIAJEHUX Ha MPOEKT €JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTA
€JEKTPOHHUX ITU(POBUX MIJIUCIB;

3) BU3HAYa€ MPOEKT E€JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTA BIJIMOBIIHUM JJIsl TIEpeIaBaHHS
HOoro Ha MmiANHCAaHHA TOJIOBI paiaepkaaMmiHicTpalii (3aCTYIHUKY TOJIOBH
paiinepxaaMiHiCcTpallii, KEpIBHUKY amapary) Ta y pa3l BU3HAUECHHS MHOT0 TaKUM
nepenae Horo rOJIOBI paiiaepxaaMiHiCTparlii (3aCTyNHUKY TOJIOBU
paiiaep:kaaMiHICTpallil, KEPIBHUKY arapary) Ha MiIIuC.

VY pa3i KoM JOKYMEHT BIAMOBITHO JO HOMEHKJIATYPH CIIPaB Ma€ MOCTIMHUI a0
TpuBanuii (moHana 10 pokiB) cTpok 30epiraHHsi, HadyadbHUK (TOJOBHUM CHEIIATICT)
3arajJlbHOr0  BUIAUTY amapaTy paijep:KaJMiHICTpallii BUTOTOBJISAE€ TANEPOBUMA
MPUMIPHUK TOTOJKEHOTO EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, II0 MICTUTh PEKBIZUT
nianucyBada (06e3 J0JaTKiB, 110 HE MOTPeOYyHOTh MIANUCAHHS), Ta MOJAa€ HOro Ha
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MIITNC roJIOBI paiinepxaamiHicTparlii abo 3aCTYITHUKY TOJIOBU
paiaepkaaMiHICTpallii, 1110 BUKOHYE MO0 000B’SI3KU.

125. ¥V pa3i konu roioBa paigep:kaiMmiHicTpamii (3aCTYNHHUK TOJIOBU
paiinepkaaMiHicTpallii, KepIBHUK amnapaTry) ad0 HadaJbHUK (TOJIOBHUM CIIEI1aNiCT)
3arajJlbHOr0  BIAJIUTY —amapary paiJiep:KaaMiHICTpallli BHOCUTb JIO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  pEeNakiiiHi  MpaBKHU, CUCTEMa  EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00ITY paiiep:kaaIMiHICTpallii aBTOMATHYHO CTBOPIOE HOBY BEPCIIO
MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, sIKa 3a PILICHHSIM TOJIOBH paiiiep:kaJIMiHICTpalii
(3acTynmHHUKa TOJIOBM paljepKaJMIHICTpaIllli, KEpiBHUKA amapary) MOxe OyTH
MiJrucana 6€3 MOBTOPHOTO MOTOHKEHHS.

126. Ilicns  mignucanHs  JAOKyMEHTa  TOJIOBOKO  paifiepraaMiHicTparlii
(3aCTYITHUKOM TOJIOBU paijiepKagMIHICTpallli, KEpIBHUKOM amnapaTy) B €JIEKTPOHHIM
(dbopMi BIH aBTOMAaTUYHO PEECTPYETHCS Ta HAJACHIAETHCS YE€Pe3 CUCTEMY B3a€MO/III.
[lanepoBuil MPUMIPHUK, KWW BIJMOBIAHO JO HOMEHKIATYpPHU CIIPAB MA€ MOCTIMHUM
a6o TpuBanuii (moHan 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3APYKOBAHUM
MEepPeTiKoM MOCaJ0BUX 0cCi0, SKUMH TOTOJKEHO IMPOEKT JOKyMeHTa (mocaja,
Mpi3BUIIE, 1M’s, MO OAaThbKOBI, JaTra TMOTOKEHHS), MEPEHAETHCS JI0 3araJibHOTO
BIIJIUTY amapary paijepskaaMiHicTparllii auiie s 30epiraHHs Ta QopMyBaHHS Yy
CIIpaBy 3T1JJHO 3 HOMEHKJIATypOIO CIIPaB.

Iionucannsa npoekmy 00KymeHma KepiGHUKOM CHPYKMYPHO20 RiOPO30iLy

127.Y pa3l konu MiANUCYBa4eM JIOKYMEHTa € KEpPIBHUK CTPYKTYPHOTO
MIAPO3ALTY, BIAMNOBIAHUM  €JIEKTPOHHUM  JIOKYMEHT IMICAs TOTO/KEHHS B
YCTAHOBJICHOMY MOPSJIKY HAJIXOJUTh YEPE3 CUCTEMY E€JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY
paiinep:kaaMiHicTpallii 0e3mocepeHbO /10 BIAMOBIAHOTO MiMKCYBaya.

128. Bigxnnennit MiJIMUCYBaYeM MPOEKT MTOBEPTAETHCS CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry paifepxaJIMiHICTpallli HOro aBTopy 13 3a3HAYCHHSIM
BMOTHUBOBAHOI IPUYUHU BIIXUJICHHS.

Ocoonueocmi no200xceHHA nPOEeKmie e1eKmpoOHHUX 00OKYMEHmiE 6
paiioeprccaominicmpayii

129. Ilpouenypa TOrOJKEHHA  MPOEKTY  €JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIFOETHCS MOr0 aBTOPOM, a Yy pa3l MOro BIICYTHOCTI 0CO0O0I0, SIka BHUKOHYE
Horo o00B’sI3KHU.

130. V pa3i HaAXOMKEHHSI IPOEKTY €JIEKTPOHHOI'0 JTOKYMEHTa Ha MOTOJKEHHS
MOTOJ[KyBay TOBUHEH O3HAWMOMHTHUCS 13 3MICTOM IPOEKTY, 3aBI3yBaTU MPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3i 3rojld 3 MPOMOHOBAHOI PEAAKIIEI0 TEKCTY
MIPOCKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa) a00 BHECTHM 3ayBaKEHHS Ta MPOMO3UIII 0
HBOTO.

131. 3ayBaxkeHHs 1 MPOMO3UIIII 0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO
MalTh Yy3arajJbHEHUN (KOHIIENTyaJbHUN) XapakTep, MOXYTh BHUKIAQJATHCS B
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OKpPEMOMY KOMEHTapi, 110 BHOCUTHCS 10 PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKHU, Ta
MIAMUCYIOTHCS €NEKTPOHHUM ITU(POBUM HIAMUCOM OCOOH, siIKa CTBOPUIIA KOMEHTAp.

132. 3ayBackeHHSI 1 MPOMO3HIlL 10 TMPOEKTY EIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
BHOCSATBCSL B PEXKUMI PENaKIIMHUX MPaBOK O€3MOCepeHbO 0 TEKCTYy IPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BUAUISIIOTHCS MPU(PTOM YU KOJIBOPOM, BIAMIHHUM Bij
HpUPTY YU KOJIBOPY OCHOBHOT'O TEKCTY HMPOEKTY €JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAaYCHHSIM aBTOPa BIAMOBIAHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABIICHHS).

133. 3ayBaxeHHsA 1 MPOMO3UIIIi OO0 BIAMOBITHOCTI HOPMATHUBHO-IIPABOBUM
aKTaM MalTh BHOCHTHCS 13 3a3HAYEHHSIM KOHKPETHHX HEBIJAMOBIIHOCTEH, CTaTeH,
MyHKTIB TOIIO a00 Ma€ HaJaBaTUCS BIAMOBIIHUN BapiaHT pelaKilii TEKCTY, A0 SIKOTO €
3ayBa)KEHHS.

134. TloromxyBau Bi3ye NPOEKT EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa JHIle Yy pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO >KOJHUX 3ayBaXeHb. [IOro/K€HUN HPOEKT €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa aBTOMAaTUYHO MEPEJAEThCS HACTYIMHOMY HOTO/JKyBady 3TIIHO 3
MepeIikoM TIOTO/KYyBayiB Ta MIAMNUCYBadiB, 3a3HAYCHHX Yy pEeECTpaIlifHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

[loromxeHHs 13 3ayBa)KEHHSIMU HE JIOMYCKAETHCS, KPIM BHUIAJIKIB MOTOKEHHS
IIPOEKTIB aKTiB, MOPSAOK MOTO/KEHHS IKUX BU3HAYEHO 3aKOHOJAABCTBOM.

135. 'V pa3i BHeceHHS OyIb-IKUX pPEAAKIIMHUX TMPaBOK OO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa cucrema €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY
paiiaepkaMIHICTpallli aBTOMAaTUYHO BIJIKJIIMKAE€ HOTO 3 MOTO/KEHHS Ta MOBEPTAE
IIPOEKT EJIEKTPOHHOI' O IOKYMEHTa aBTOPY.

136. ABTOp TpOEKTy €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa MICJIs TOBEPHEHHS HOMY
BIJIXWJICHOT'O MPOEKTY JOKYMEHTA 3/11MCHIOE HOTO TOOIpPAIIOBaHH, 3a Pe3yJibTaTaMU
AKOTO:

npuiiMae (MOBHICTIO a00 YacTKOBO) HaJaHl 3ayBaKeHHsS, MPOIMO3UIIIi,
pelaKiliiiHi MpaBKU Ta HAJICUJIA€ HA MOBTOPHE IMOTOJKEHHS HOBY BEPCIIO IPOEKTY
€JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTA;

BMOTMBOBAaHO BIAXWJIS€ HaJaH1 3ayBaKCHHsI Ta MPOIMO3ULII 13 3a3HAYEHHSIM
NiACTaB y  BIANOBIAHOMY KOMEHTapi, [0 BHOCUTbCA JO pEeecTpaliiiHO-
MOHITOPUHTOBO1 KapTKH, 3 HAKJIAJAHHSAM €JIEKTPOHHOIO HU(PPOBOro MIAMUCY aBTOpa
IIPOEKTY, MICJS YOro MOBEPTAE MPOEKT E€JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTa Ha MOTO/KEHHS Y
nonepeaHid Woro peaakuii 6e3 HeoOX1THOCTI MOro MepeBi3yBaHHS MOTOKyBayaMH,
SAKUMU TIPOEKT OYIJIO OTO/IKEHO.

137. IloromxyBay, SKUM OTPUMAHO MPOEKT €JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTA, IOBUHEH
HOro moroAnTH ado MOBEPHYTHU 13 BMOTUBOBAHUMHU 3ayBAXKCHHSIMH Ta MPOMO3UIIISIMU
MPOTSTOM CTPOKIB, BU3HAUEHUX [HCTPYKIII€IO 3 JUJIOBOICTBA pailiep:KaAMIHICTpallii.

138. Skm1o y mo3uilisx roJIOBHOTO BUKOHABIIS Ta CHIBBUKOHABIS € PO301>KHOCTI,
Kl He MOXYThb OyTH BpEryJibOBaHI Ha piBHI (paxiBLIB BIAMOBIIHUX CTPYKTYpPHHX
HIAPO3J1I1B, KEPIBHUK TOJOBHOIO BUKOHABILS IHILIIOE MPOBEIEHHS y3rO/KYBAIbHUX
HapajJ, Ta KOHCYJbTAalld 3 Y3TO/KEHHS pO30DKHOCTEH Ha pIBHI KEpPIBHUIITBA
BIIMIOBIJHUX CTPYKTYPHUX NIAPO3AUIIB. Pe3ynbTaTh y3roKyBalbHOI Hapaau
O OpPMITIOIOTECSI TTPOTOKOJIOM, SIKMI TOTYy€E Ta BHOCHTH B CHUCTEMY EJIIEKTPOHHOIO
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JIOKYMEHTOO00ITY pailiep:kaJMiHICTpallli aBTOp MPOEKTY, SIK JIOTTYHO MOB’S3aHUM 13
JOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOT'O CKJIMKAJIACh Y3ro/KyBajbHa Hapasa.

3a3HayeHUl MPOTOKOJ BI3YETHCA B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry
paiimepkagMiHICTpallil BCiMa yYaCHUKaMH Hapaju Ta MiANUCYEThCS KEpPIBHUKAMU
CTPYKTYPHHX MIIPO3ALIIB, Y AKUX OyJIU pPO301KHOCTI.

PeectpaliiiiHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa 3apeecTPOBAHOTO IPOTOKONIY MICTUTH
MOCWJIAaHHS Ha €JIEKTPOHHHUM TOKYMEHT, 1010 SIKOTO HOro O0YJI0 CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI1, JOCSTHYTI MiJ 4Yac y3rOoJKyBaJbHOI Hapaau Ta BHUKIAJEHI y ii
MPOTOKOJIl, € OOOB’SI3KOBUMH [IJIi BHUKOHAHHA BCiMa YYaCHHKaMH MPOIECY
MOTOJIKEHHS pO301’KHOCTEH.

139. TIpoeKT eneKTpOHHOI0 JOKYMEHTa BBAXKAEThCS IIOTO/I)KEHUM Ta MOXe OyTH
NIANUCAHUM JIMIIE MICHS TOro, sIK Horo Oyje 3aBI30BaHO BCiMa IOTOKyBadyamH,
3a3HaYCHUMH B PEECTPAL[IHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

140.Y  pa3it  norpebu  cucremMa  €IEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOITY
paiiaep:kaMiHICTpallil TeHEepYyeE JIUCT 30BHIIIHHOTO 400 BHYTPIIIHHOTO MOTOKEHHS.

Ocoonueocmi niozomoeku 0eaKkux 6uoié eneKmpoHHUX 0OKYMeHmie
Ilpoexmu axmie Kabinemy Minicmpis Yxpainu

141. TIliaroToBKa MNPOEKTYy aKTa BKJIOYae B cebe  po3poOsieHHs
(ciiBpo3p00JIeHHS), TTOTOJKEHHSI Ta MPABOBY E€KCIEPTU3Y MPOEKTY B E€IEKTPOHHIM
dhopmi.

142. Ctpoku po3poOJeHHsSI TMPOEKTY aKTa BU3HAYA€ TOJOBHUM pPO3POOHUK
BI/IMOBIIHO JI0 3aBJaHHs, BCTAaHOBJIEHOTO IaHoM ik Kabinety MiunictpiB Ykpainu
a00 1HIIIUM 3aBJaHHSIM Ha MOT0 pO3pOOJICHHS.

SIKII0 CTPOK MIATOTOBKM MPOEKTY aKTa MPSAMO HE BU3HAYEHO 3aBJIaHHSIM Ha
HOro MIArOTOBKY, TaKWW CTPOK CTAHOBUTH N0 TPbOX MICSAIIB BiJ JaTh HaOpaHHS
YUHHOCTI BIAMIOBITHUM 3aBJIaHHSIM.

143. 'on0oBHUM pPO3POOHUKOM TPOEKTY aKTa BU3HAYAETHCA OpPraH BUKOHABYOi
BJIaJI, O KOMIIETEHIII1 SIKOTO HaJEeXUTh (POpMyBaHHS Ta/ab0 peaiizallis Aep>KaBHOT
MOJITUKY Y BIAMOBIIHIN cdepi.

SIK1110 MUTaHHS HAJIEKUTh IO KOMIIETEHIlT KUIbKOX OpraHiB BUKOHABYOI BIaJH,
TOJIOBHUM PO3POOHUKOM BHU3HAUAETHCS OpPraH, KOMIETEHIIS SKOTO y BIAMOBIIHIN
chepl € TOMIHYIOUOIO, IHIII € 3alHTEPECOBAaHUMH OpPraHaMH, SIKI MOXYTh B3ATH
y4acTh Y pO3pOO0JIEHHI MPOEKTY aKTa y YacCTHHI, IO CTOCYEThCA iX KOMMETEHIl, Y
pa3i NpUMHSATTS TaKOTO PIlICHHS TOJIOBHUM BUKOHABIIEM.

['onoBHUIA po3pOOHUK:

CaMOCTIHHO BHM3HAaYa€ HEOOXIMHICTH 3aJy4EHHsI 3alHTEPECOBAHOTO OPraHy J0
y4acTi B po3p00JICHH] MPOEKTY aKTa;

€ BIAMOBIJJAJIbHUM 32 CBOE€YACHY IMIJITOTOBKY MPOEKTY aKTa;

y pa3l HEOOXITHOCTI MOXKE 1HII[IFOBAaTU YyTBOPEHHS poO0YOi rpynu Ha 0a3i cBO€T
YCTAHOBHM 13 3ajlydyeHHsM (axiBlLiB 3aiHTEPECOBAHUX OPraHiB Ta HE3aAIEKHUX
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€KCHEepTIB 3 BIAMOBIAHUX MNUTaHb, JIJIBHICTH SIKOi PETrYIIOETHCS 1HCTPYKIEKD 3
JIJIOBOJICTBA YCTAaHOBU — TOJIOBHOT'O PO3POOHUKA;

y pa3i po3poOsIeHHsT 0COOJUBO 3HAYYIIOTO MPOEKTY aKTa MOKE 3BEPHYTHCS 0
HepxxaBuoro cexperapss KaGinery MiHicTpiB YKpaiHu 3 1HIIIATUBOIO YTBOPEHHS
pobouoi rpynu npu Cekperapiati Kabinety MinicTpiB YKpaiHu miJ roJIOBYBaHHSAM
HepxxaBHoro cekperapst KaOinety MinictpiB Ykpainu abo oaHOro 3 Horo
3acTynHUKIB. JlISIBHICTE Takoi poOOYOi TIpynu peryioerbes [HCTpykiieo 3
ninoBojacTtBa Cekperapiaty Kabinety MinicTpiB YkpaiHu.

144.Y pa3i OpudHATTA TOJOBHUM PO3POOHMKOM PIIICHHS NPO 3alydeHHS
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy sK CHIBpO3pOOHMKA (Zalli — OpraH-CHiBpO3pPOOHUK)
TOJIOBHUM pO3pOOHUK HE Mi3HIIIE HIXK MPOTATOM JIBOX POOOUYUX JHIB 3 IHS HAOpaHHS
YUHHOCT1 3aBJaHHAM Ha PO3POOJICHHS TMPOEKTY CTBOPIOE PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy TIPOEKTY Yy CHUCTEeM1 E€JIEKTPOHHOIO0 JIOKYMEHTOOOITy
YCTAHOBH Ta MOBIJOMIISIE OPTaHy-CIIBPO3POOHUKY JIUCTOM, IO HAJCUIIAETHCS depe3
CUCTEMY B3a€MOJli, MPO MOYATOK PO3POOJICHHS MPOEKTY 13 3a3HAUYCHHSIM METH,
chepu Horo aii, CTPOKIB PO3POOJEHHS Ta KOHTAKTHHUX JaHUX CTPYKTYpPHOIO
MIAPO3ALTY, BU3HAUYEHOTO BIJMOBINAJILHUM 3a MIATOTOBKY MPOEKTY B IMEHI1
TOJIOBHOTO PO3pOOHMKA, Ta MOro MpaIiBHUKIB, BIAMOBIAAJBHUX 3a MIATOTOBKY
BIJIMOBIIHOTO MIPOEKTY aKTa.

3a3HaueHMI JUCT MIANHUCY€E KEPIBHUK YCTAHOBU — TOJIOBHOTO PO3pOOHUKA a00
oco0a, siKa BUKOHY€E HOT0 000B’SI3KHU.

145. Opran-cuiBpo3poOHUK y II'SITUAEHHHUI CTPOK 3 MOMEHTY OTpUMAaHHS
JUCTA-MOBIIOMJICHHS TMPO TMOYaTOK pPO3pPOOJEHHS TMPOEKTY aKTa MOBIIOMIISE
TOJIOBHOMY PO3POOHHUKY JIUCTOM, IO HAJICUJIAETHCS Yepe3 CUCTEMY B3a€MO/Iii, MPO
3rofly Ha CHIBPO3pOOJEHHS, KOHTaKTHI JlaHi CTPYKTYpPHOrO MIAPO3ALTy OpraHy-
CHIBpO3pOOHMKA Ta MOro mpaliBHUKIB, BIAMOBIIAIBHUX 34 CIHIBPO3POOIEHHS
BIJIMOBIIHOTO MPOEKTY aKTA.

3a3HauYCHHUI JTUCT MIANUCYE KEPIBHUK OpraHy-CIIBpO3poOHHKA abo ocola, sika
BUKOHYE HOr0 000B’SI3KH.

146. Y pa3i HeHaAXOXKEHHS Y BU3HAUYCHHUH CTPOK B1Jl OpPraHy-criiBpo3poOHUKA
BI/IMOB1/I1 TOJIOBHUM PO3POOHMK 32 3aMOBUYBAHHSIM BU3HA€ BIIMOBY TaKOT'O OpraHy-
CIIBPO3pOOHUKA B1J] y4acTi y CIiBpO3pOOJICHHI.

147. Ha erami cmiBpo3poOJeHHS MPOEKTy akTa OOMIH 1H(OpMali€l MK
BUKOHABISIMU TOJIOBHOTO PO3pOOHMKA Ta OPraHy-CHiBPO3POOHHKA 31HCHIOETHCA
yepe3 CIykOO0By €JIEKTPOHHY TOMTY (MpU I[bOMY KEpPIBHUKU CTPYKTYPHUX
MIIPO3ALUTIB 3a3HAYAIOTHCS B KOMIi JIUCTA), TPOBEACHHS pOOOUMX Hapaa Ta 3yCTpiue
TOILIO.

l'onoBHUIt pO3pOOHMK HAJACWIAE MIATOTOBICHUN MPOEKT aKTa Ha CIYyXOOBY
€JIEKTPOHHY TMOMITY MpAaIl[iBHUKAM OpPraHy-CliBpO3pOOHUKA, BIAMOBIAAIBHUM 32
CIIBPO3pPOOJICHHS BIAMOBIAHOTO MIPOEKTY.

CriBpo3poOJIeHHSI TPOEKTY aKTa 3A1MCHIOE BIJMOBIAAIIBHUIN MIIPO3/LT Oprany-
CIIBpO3pOOHUKA 0€3 3aIydeHHs Ha 111l CTajii KepIBHUIITBA OPraHy.

BianoBigansHu Migpo3/UT Oprany-CcriBpO3pOOHUKA:
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MOXe€E Yy pa3l HEOOXITHOCTI 3aJy4aT O OMpAaIfOBaHHS MPOEKTY aKTa BU3HAYEHI
HUM CTPYKTYPHI M1JIPO3LIU I[BOTO K OpPraHy;

Ma€ MPOTATOM JIECSITH POOOUUX JHIB 3 MOMEHTY HaJXOJKEHHS MPOCKTY aKTa Ha
OMpAIFOBaHHSI BU3HAUYUTUCS 3 MO3UIIEI0 MO0 MPOEKTY aKTa Ta MOJaTH TOJIOBHOMY
PO3pPOOHUKY CBOT 3ayBa)KE€HHS 1 POIO3HIIIT 10 HBOTO.

Skmo Ha cramli CchmiBpo3pOOJEHHS B MO3ULISX CHIBPO3POOHUKIB BUHUKIHU
PO301’KHOCTI, TOJIOBHUI PO3POOHUK OpPraHi3oBy€ poOoUy Hapaay Ha piBHI KEPIBHUKIB
CTPYKTYPHHX MiIPO3JUIIB Ta O€3Mocepe/IHIX BUKOHABIIIB, BIMOBIIaJbHUX 32 CILIbHE
po3poOJIeHHs, 3a pe3yiabTaTaMH $KO1 BIAMOBIJAIBHUM MIAPO3ALJIOM TOJIOBHOTO
pPO3pOOHMKA TOTYETHCA aKT PO30LKHOCTEM 3a MIAMUCOM KEPIBHHKA YCTAaHOBU —
TOJIOBHOT'O PO3POOHUKA.

Jlo axTa po301KHOCTEN He BHOCUThLCA 1HGOPMAILliS PO OPTraHU-CHiBPO3POOHUKH,
PO301KHOCTI 3 SIKUMH Y TOJIOBHOTO PO3POOHUKA BIJCYTHI, @ TAKOXK PO30OIKHOCTI, SIK1
OyJ10 BperyaboBaHo abo 3HATO M1 4ac poO0Y0i HapaIH.

[licns  3akiHYEeHHS  CHIBPO3POOJICHHS  MPOEKTYy aKTa KOXEH  OpraH-
CHIBPO3POOHUK y TPUACHHUNH CTPOK TOTY€ aKT MPO 3aBEPUICHHS CHLIBHOIO
pO3pOOJICHHS] IPOEKTY aKTa 3a MIAMUCOM KEepiBHUKA BIAMOBINATBHOTO HIAPO3ALLY, Y
SAKOMY 3a3Haya€ CBOIO MO3HUIIII0 CTOCOBHO MPOEKTY aKTa Ta MEpeiK 3ayBaKeHb, SK1
He OyJI0 BpEryjibOBaHO IiJl yac poOOYOi Hapaau, Ta HAJACHIAE HOTr0 TOJOBHOMY
PO3pOOHHKY Uepe3 CUCTeMY B3aeMOAli. SKIIO BIAMOBIAAIBHUN MHIAPO3ALUT OpraHy-
CHIBPO3pPOOHUKA HE HA/laB MPOTArOM BHU3HAYEHOT'O CTPOKY IOJIOBHOMY PO3POOHUKY
MPOMO3UIIA Ta 3ayBaKeHb JO MPOEKTY aKTa, HasSBHICTh y TOJOBHOTO PO3POOHUKA
aKTa B1J] TAKOT'O OPTaHy-CHIBPO3POOHNKA HE BUMAra€eThCs.

PimenHs mpo BpaxyBaHHs a00 HEBpaxyBaHHS pO301KHOCTEN, BUKIIAJIECHUX Y aKTi
PO 3aBEPILICHHS CIUIBHOIO PO3POOJIEHHS NPOEKTy akTa, NpHilMae KepiBHUK
YCTaHOBU — TFOJIOBHOT'O PO3POOHUKA.

148. T'oi0BHUHN PO3POOHUK MPOTATOM IM’SITU POOOUMX AHIB MICIsl 3aBEPIICHHS
po3poOiieHHsT  (CIIBpO3pOOJEHHSI) TMPOEKTYy aKTa HaJACWIAE TPOEKT akTa 13
CYNPOBIIHUMHU MaTepiajlaMi JI0 HbOTO Ha MOTOJKEHHSI /10 3aiHTEPECOBAaHUX OPraHiB
yepes3 cuctemy B3aeMoJii. Pa3oM 13 mpoeKToM akTa HaJCHIAEThCS aKT pO301XKHOCTEH.

[IpoexT akTa Ta CympoOBIJHI MaTepiajid JO HHOTO HAJACHIAIOTHCS 3a MIAMHUCOM
KepIBHUKA YCTAHOBH — TOJIOBHOIO pPO3poOHMKAa ab0 0coOH, 0 BUKOHYE HOTO
000B’A3KH, 3T1JTHO 3 MPOIIEAYPOIO, BU3HAUCHOIO 111€10 [HCTpYyKITI€TO.

3aiHTepecoBaHM OpraH y BU3HAYEHUN CTPOK HAJICUIIA€ TOJIOBHOMY PO3POOHUKY
JIUCT 13 MO3MIIIEI0 BIAMOBIIHOTO OpraHy A0 MPOEKTY akTa (IIOTOKEHHS, MOTOIKEHHS
13 3ayBaXEHHSIMU a00 HEIMOTOJ/KEHHS 3 OOIPYHTYBAaHHSIM) 3a MIANKUCOM KEpiBHHKA
3alHTEPECOBAHOIO oOpraHy abo ocoOu, 0 BHUKOHYE HOro OOOB’SI3KH, 3TIAHO 3
MPOIIe YO0, BU3HAUCHOIO 111€10 [HCTpYKITIETO.

149. I'onoBHUN PO3POOHUK MPOTITOM TPHOX POOOUUX AHIB MICIs 3aBEPIICHHS
MOTOJKEHHSI TMPOEKTY akTta (opMye mMNakeT JOKYMEHTIB 3a IMIiJMNKUCOM TOJIOBU
oOnaepkaamiHicTpallii abo ocolu, 10 BUKOHYE MOro 00OB’SI3KH, Ta HAJCUIIAE Yyepes3
CUCTEMY B3a€MOJIii MPOEKT 10 MiH I0CTY JJIsl IPOBEJECHHS MPABOBO1 €KCIIEPTU3H.
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BucHoBok Min’10cTy 3a pe3yiabTaTaMu MPaBOBOi €KCIEPTU3U mianucye MiHicTp
abo oco0a, 110 BUKOHY€E HOro 000B’A3KH, 3T1JTHO 3 MPOLEIYPOI0, BU3HAUCHOIO I[I€I0
[HCcTpYyKITIETO.

150. IIpoekT akTa pa3oMm 13 CyNpOBIAHUMU MaTepialaMu JI0 HbOTO HaJICUIAETHCS
Ha posrisan Kabinety MiHicTpiB YkpaiHu 4yepe3 CUCTEMY B3a€MOJIII 3a MiMHCOM
MiHicTpa, KUl COPSIMOBYE Ta KOOPJUHYE NisUIBHICTH TOJOBHOTO PO3pOOHMKA, a0o
oco0u, 110 BUKOHY€ HOro OOOB’A3KH, 3TiIHO 3 MPOLEAYPOI0, BHU3HAYCHOIO I[I€I0
[HCcTpYyKITIETHO.

151. llopsinok omnpamoBanHs Cekperapiatom Kabinety MinicTpiB Ykpainu
MPOEKTY aKTa, BHeceHoro Ha po3risa Kabinery MiHicTpiB YkpaiHu, BU3HAYA€ThCS
Pernamentom Kabinety MinicTpiB YkpaiHnu, 3aTBepakeHUM MocTaHoBo Kabinery
MinictpiB Ykpainu Bin 18 mumnusg 2007 poky Ne 950 (Odimiiinuii BicHUK YKpaiHu,
2007 p., No 54, ct. 2180; 2011 p., Ne 88, ct. 3199).

IIpoexmu poznopsiodcenv 2on06u patidepicaominicmpayii
(Haxasie KepigHUKa anapamy panoeprcaominicmpayii,
HAKA3i8 HAYaIbHUKA 8i00iNy 6edenHs /lepacasnozo peeccmpy ubopyie
anapamy pamoHHOI 0epHcasHoi aominicmpayii)

152. I'onoBa paiiaepkaamiHicTparlii Ta KEepPIBHUK armapary
paiinepkaaMiHICTpallli OIANUCYIOTh  PO3MOPSAJKEHHS  (HaKa3u) 3  OCHOBHOI
TUSTBHOCTI, aJAMIHICTPAaTUBHO-TOCIOJAPCHKUX, KaJApPOBUX NUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaay) (aji — aKkTH).

153. TIpoekTu akTiB TOTYIOThCA Ta MOTOKYIOThCA B €JIEKTPOHHINA (dopmi
BI/IMOBIIHO J0 3arajJbHUX BUMOT MIJTOTOBKH Ta MOTOJKEHHS MPOEKTIB €EKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, BHU3HAu€HHUX M€l [HCTpykui€o, Ha OJaHKy, IO aBTOMAaTUYHO
TE€HEPYETHCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiepxkaaMiHICTpaIlii.

154. Ilepen mojgaHHAM aKTa Ha MIANUC HAYalbHUK (TOJOBHUM CHEIIAJICT)
3arajJlbHOr0 BIJJULY amapary paijepkaamiHicTpaiii (mocamoBa ocofa Biaaily
YOpaBJIiHHS MEPCOHANIOM amapaTy pailfep>kaJMiHICTpallii) ApyKye HOro i3 CUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry paiepxaaMiHICTpallii pa3oM 13 3reHEepOBaHUM
CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY paifiiepxaaMiHicTpallii OJlaHKOM, Ha
SAKOMY BI3yallI3ye€TbCs aBTOMAaTUYHO cpopMoBanuii QR-koz.

Ha po3apykoBaHOMY TpPOEKTI aKTa BHUMAraerbcs JIMIIE MPOCTABICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3U YMOBHOBa)KEHOTO TMPEJICTABHUKA IOPUAUYHOI CIYXKOH, SKUM
MIPOBENICHO IOPUANYHY €KCIIEPTU3Y 3a3HAUEHOTO MPOEKTY.

155. IlignucanHs akTa 3A1MCHIOETHCA OJIHOYACHO Y MAaNepoBill Ta €NeKTPOHHIN
dhopmax.

156. AkT  peecTpylOTbCd B  CHUCTEMI  EIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry
paiiiepxaJMiHICTpallii 13 3aCTOCYBaHHSM BIJAMOBIIHOTO MPOEKTY E€IEKTPOHHOTO
nokymeHTta. Ilpu 1poMy Ha TanepoBUil MOPUMIPHUK BIAMOBIIHOTO  aKTa
MPOCTABISETHCA HOMEpP Ta JaTa peecTpallli, ki Oylo aBTOMAaTUYHO MPUCBOEHO
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry paiaep kaaMiHICTpallii.
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AKTH HYMEpPYIOThCA y TOPSAKY iX BUJAHHS y MEXaxX KaJleHJapHOTO POKY;
PpO3NOPSKEHHS (HaKa3K) 3 OCHOBHOI J1SUTBHOCTI, 3 aIMIHICTPATHBHO-TOCIIOIAPCHKUX
MUTaHb, KAJIPOBUX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKJIAy), PO BIAMYCTKH Ta PO BIIPSIAKEHHS
MarTh OKpEMY MOPSIAKOBY HyMEpAIIIIo.

157. O3HaliomIeHHs MPaIIBHUKIB paiiiepxKaIMIHICTpaIlli 3 aKTOM 3A1HCHIOETHCS
B €NIEKTPOHHIN (opmi.

dakT [OBENECHHS akTa JO0 BiJoMa IOCAJ0BOI OCOOM paiinepkaaMiHICTpali

3MIMCHIOETHCS 3aco0amu CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO0ITYy
paiiaepkaaMiHICTpallii.

158. ®akt o3HalOMIIEHHS TOCAJ0BOi OCOOM paiiepKaaMiHICTpallii 3 aKTOM
3IACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY

paiinepkaaMiHICTpallii 3 BUKOPUCTAHHSM €JIEKTPOHHOTO LHU(PPOBOTO MIAMHUCY
BIJIITOBITHOT OCAI0BOT OCOOM.

158'. Oco6muBoCTi POGOTH 3 TOKyMEHTAMH Y Bimmini BegenHs Jlep:KaBHOTO
peecTpy BHOOpIIIB amapaTy paijepxkaaMiHICTpallil 311MCHIOETHCS BIAMOBIIHO [0
PO3MOPS/KEHHST TOJIOBM PpallOHHOI Jiep>KaBHOI aamiHicTpauii Bix 21 TpaBHs
2018 poxy Ne 135-p.

CninbHi po3nopsoxicents (HaKaszu) yCmanos

159. IlopsiaoK MIATOTOBKM CHUIBHOIO aKTa KUIBKOX YCTAHOB BH3HAUYAETHCS
[HCTpYKIIi€O 3 ALTOBOACTBA.

Ilpoexmu akxmieé HOpMamueHO-NPABOB0O20 xapaxmepy, AKi 8iON08IOHO 00
3aKOH00ABCMBA NIOJIA2AI0OMb 0EPIAHCABHIU peecmpayii

160. Jlep>xaBHa peecTpallis akTiB YCTaHOB HOPMATHBHO-IIPABOBOTO XapaKTepy
3MIMCHIOETBCS Y TOPSIIKY, BU3HAUeHOMY [loJOKEHHSIM MpOo AEp:KaBHY PEECTPAILiIO
HOPMAaTUBHO-IIPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OPraHiB BUKOHABYOi BJIajH,
3aTBepkeHUM noctaHoBoro KaGinety MinicTpiB Ykpainu Binx 28 rpyans 1992 poky
Ne 731 (311 Vkpainu, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimitinuii BicHuk Ykpainu, 1998 p.,
Ne 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770).

161. Jlep>xaBHa peecTparllisi 3I1MCHIOETbCS B E€IEKTPOHHIM (QopMi y BUIIIAII
3amucy, BHecEHOro 0 JlepkaBHOTO pEECTPY HOPMATUBHO-IIPABOBUX aKTIB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIUX OPraHiB BUKOHABYOI BJAIM Ta 3aCBIAYEHOTO CHELIATLHO IS
1[bOT'0 MPU3HAYEHOIO EJIEKTPOHHOIO MEYATKOIO, SIKY Hakjiajla 0co0a, 110 BHECIA 3aIUC
710 3a3HAYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHUHT 32 CTAHOM BUKOHAHHS VIPABJIHCHLKHUX PillIecHL

162. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YHPABIIHCHKUX PIllIEHb € CKJIAJ0BOI0 CHCTEMU
KOHTPOJIIO B paijepkagMIHICTpallii Ta TMPOBOJUTHCS 3 METOK Harisay 3a
BUKOHABCHKOIO JIUCIUILITHOIO.
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163. MoHITOpHHT BKJIIOUae B ceOe Oe3mepepBHE CIIOCTEPEKEHHS 3a MPOIECOM
BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIIIEHb Ta BUSBJICHHS BIAXWIICHB Bl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

164. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIllIEHb 3A1MCHIOETHCA CEKTOPOM
KOHTPOJIIO amapaty pailaepkaaMmiHicTpamnii (mami — ciayxk0a KOHTpPOJ) 3a
JOTIOMOTOI0 CHUCTEMH MOHITOPUHTY, IHTETPOBAHOI B CHUCTEMY E€JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY paiiiep)aaMiHicTpallli Ha OCHOBI JaHUX 3 pPEECTpaIiiiHO-
MOHITOPUHTOBO1 KapTKu. BiAmoBinHa cucTteMa 3a0e3nedye OnepaTuBHUN JTOCTYII 10
Bciel iHGopmalii Npo CTaH BUKOHAHHSA OYyIb-SIKOTO JOKYMEHTa, WIOJI0 SIKOTO
3MIHCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta METOJIWYHUIN aHAI3 BIAMOBIIHUX JaHUX.

165. MOHITOpUHT TPOBOJUTHCS HUIIXOM 300py, OOpOOKHM Ta cucTeMaTh3alli
iHdopMalii Mpo CTaH BUKOHAHHSA YMOPABIIHCHKUX PIINIEHbh 3a BU3HAYCHUMU
THIUKATOPaMH.

166. [naukaropamMu CcTaHy BHUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PIIMIEHh € MOMEHT
3aKIHUCHHS BU3HAYEHUX [iii, HANpUKIAJ: HaKJIaJCHHS €JEKTPOHHOI PEe30JIIollii,
CTBOPEHHSI JOKYMEHTA, IIOTOJDKEHHSI JIOKYMEHTa, MIAMNUCAHHS JOKYMEHTa,
peecTpallisg Ta BIAIPaBICHHS JOKYMEHTA TOIIO.

167. lnaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HIAMKATOPIB Ta IHIII JIaH1, HEOOX1TH1 JJIs
MOHITOPUHTY B paljepKaJMiHICTpallii, BHOCATbCS B aBTOMAaTUYHOMY PEXKUMI
3aJIEXKHO B1Jl OOpPAHOIro CTaTycy NpU3HAYECHHS JTOKyMEHTa Ta/ab0 aBTOMAaTHU30BAHOMY
peXKUMI JI0 peeCTpaliifHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH CIY:KO00I0 AIOBOJICTBA IMiJl 4Yac
peecTpalii BXITHOTO JOKYMEHTa, KEpIBHUKOM MiJ 4Yac MEPBUHHOTO PO3risay abdo
aBTOPOM JIOKYMEHTA 1] Yac HOTO CTBOPEHHS.

168. Skmo MOKYMEHT MICTHTh KIJIbKa OKPEMHX YIPABIIHCHKUAX 3aB/aHb,
MOHITOPMHT BHKOHAHHS IIMX 3aBAaHb 3IIMCHIOETBCA B OJHIM peecTpalliiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

169. Ilicnss  3aBepiieHHss poOOTH HaA JOKYMEHTOM JI0 peecTpauiiHo-
MOHITOPUHTOBOT KapTKHW aBTOMATUYHO BHOCHUTHCS BIAMITKA MPO 3aBEPIICHHS HOTro
BUKOHAHHS (1HAMKATOP 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS) Ha MiACTaBl CTaTyCy MPU3HAYCHHS
3apEeECTPOBAHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa. BinMiTka mpo 3aBeplleHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTa CBIIYUTH PO TE, 0 pOOOTY HAJl JOKYMEHTOM 3aKiHUEHO.

170. MOHITOPUHT  3IMCHIOETHCS 32 BHUKOHAHHSAM 3aBllaHb, BHU3HAYECHHUX
3aKOHaMHu YKpaiHu, noctaHoBamu BepxoBHoil Panu Ykpainu, ykazamu IIpesunenra
VYkpainu, aktamu Ta gopydyeHHsamu llpesugenta VYikpainu, aktamu KabGinery
MinicTpiB Ykpainu, nopyuenasmu [Ipem’ep-minictpa Ykpainu, IpOoTOKOJIaMU Hapaj
nig romoByBaHHsAM [Ipem’ep-minictpa Ykpainu, [lepioro Bine-nmpem’ep-MiHICTpa,
Bille-nipeM’ep-MiHIcTpiB, Minictpa KaOinety MinictpiB, [lep:kaBHOro cekperaps
Kabinety MinictpiB, nuctamu Anminictpamii Ilpesuaenta VYkpainu, [omoBu
BepxoBHoi Panu Ykpainu Ta ioro 3acTynHUKIB (110 MOTPEOYIOTh HaAaHHS BIMOBII1
PO PE3YNbTATH 1X PO3IIISIAY), IUCTaMu Y OBHOBaxkeHoro BepxoBHoi Pagu Ykpainu
3 MpaB JIIOJUHU, 3BEPHEHHSIMU KOMITETIB, TUMYACOBUX CIELIAIbHUX Ta TUMYACOBUX
ciimuux komiciii BepxoBHoi Paau Ykpainu, nenyratcbkux (pakiiiii Bepxosuoi Paau
VYkpainu, 3BEpHEHHSMHU Ta 3alUTaMU HAPOJHUX JENyTaTiB YKpaiHu, JeMmyTaTiB
obnacHoi panu, nauctamu PaxyHKOBO1 manaTd, MDKHApOJHMMHU 3000B’SI3aHHSMHU
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VYkpainu B pamkax croiBpoOITHUITBA 3 MiKHApOJAHUM BaIIOTHUM (GOHIOM,
3000B’s13aHHAMHU YKpaiHU y cepax €BpOINEUCchKOi Ta €BPOATIAHTHUYHOI 1HTETpallii,
30KpemMa CIpsIMOBAHUX Ha BUKOHAHHS YTOJU MPO acoIlialiio MK YKpaiHoto, 3 OJIHIET
cTopoHHu, Ta €Bponeiickkum Coro3oM, €BpONEHCHKUM CITIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOT
eHeprii Ta iXHIMHU Jep:KaBaMH-YJI€HAMH, 3 1HIIOI CTOPOHH, IHIIMX MIKHAPOJHHUX
JOTOBOPIB YKpaiHU 3 TMHUTAaHb €BPOMEHCHKOI IHTErpaiii 1 JTOMOBIEHOCTEH Mix
VYkpainoro Tta €C, piyHUX HallOHATBHUX MporpaM B pamkax Kowmicii Ykpaina —
HATO, pimens Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax XapTii mpo ocoOnuBe
MapTHEPCTBO MK YkpaiHoto Ta OpraHizauiero [[iIBHIYHOATIAHTUYHOTO JAOTOBOPY Ta
Jexnapartiii mpo ii TONOBHEHHS, 1HIIUX MIXXHAPOJHUX JOTOBOPIB Mk YKpaiHOIO Ta
HATO Ta ynoBHoBaxkenumu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CiToBUM
OaHkoM, €BpornelchbkUM OaHKOM  PEKOHCTPYKIli Ta  pPO3BUTKY, IHIIUMHU
MDKHApOAHUMHU OpTaHi3alliiMd B YacTHHI LUJIbOBOIO BUKOPUCTAHHS TEXHIYHOI Ta
JIOHOPCHKOT JIOTIOMOTHM, a TaK0X 3aB/laHb, BU3HAUYCHUX PO3MOPSKEHHIMHU Ta
JOPYYEHHSIMU TOJIIB 00JIIepKaAMIHICTpAIlli Ta pailaepkaaMiHICTpallii, TPOTOKOJIaMH1
Hapaj MiJ TOJOBYBAaHHSIM 3aCTYNHHUKIB TOJIOBH paijepKaAMiHICTpallli, KepiBHUKA
anapaty paiiep:kaaMiHICcTpallii, pIlIEHHIMH KOJerii paijepxkaaMiHICTpallii, om0
SIKUX BCTAHOBJICHO CTPOKU 1X BUKOHAHHS.

171. CTpok  BHUKOHAaHHS  BHYTPINIHIX JOKYMEHTIB  OOYMCIIOIOTBCA B
KaJICHTAPHUX JTHAX MOYMHAIOYM 3 JIaTH PEECTpallii, a BXIJHUX — 3 IaTH HAJXOJKECHHS
(mocTaBKM Yepe3 CUCTeMY B3aeMOjii) abo 3 JaTH HACTYMHOTO PoOOYOro JHA y pasi
HAJXOKEHHS (IOCTaBKHM) JOKYMEHTa MIcCJsl 3aKIHUEHHS poOo4oro IHSA, y BUXIJHI,
CBSITKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

Slkio octaHHIN JeHb CTPOKY BUKOHAHHS JOKYMEHTa MpUIMaJae HA HEpOOOUuMii
JI€Hb, CTPOKOM BHUKOHAHHSI JOKYMEHTa BBaXKAE€ThCS MEPIIUN poOOYMIl JIEHb MicCiA
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHS.

172.Y pa3i 3MIHM CTpPOKIB BHKOHAaHHS IHAMKAaTOpa Yy peecTpauiiHo-
MOHITOPUHIOBIM KapTIil MPOCTAaBISAETHCSI HOBUI CTPOK BU3HAUEHOIO 1HAMKATOpa Ta
3a3HAYA€THCS MPUYMHA MO0 3MiHH, SIK1 BHOCSTHCSI YIIOBHOBAXEHOK 0COO0I0 CITyXOU
KOHTPOJIIO.

173. IlepeBipka CTpPOKIB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB TPOBOIUTHCS 3a BCiMa
IHAMKATOpaMH MPOXOJIKEHHS JTOKYMEHTA J0 3aKIHUEHHSI CTPOKY MOro BUKOHaHHS (y
pa3i BIIXWUJIEHb BUKOHABIIIO HAJICUIIAIOTHCA MOMEPEIKEHHS CUCTEMOI0 MOHITOPUHTY
3a JJOMOMOTOI0 €JIEKTPOHHUX HaraJayBaHb, [0 aBTOMATUYHO T€HEPYIOTHCS CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijiepxKaaMiHICTpallli) y MOpsAKY, BU3HAYEHOMY
[HCTpYyKIIi€O 3 A1TOBOACTBA palaepKaaMIHICTpallii.

174. Criyx0a KOHTPOJIIO MicCis BUKOHAHHS JOKYMEHTa MEPEBIps€ BIAMOBIAHICTD
KIHIIEBOI'O PE3yJIbTaTy MOCTaBIECHOMY 3aBJAHHIO, 32 PE3yJbTATOM YOro MpUHMAE
PIIIEHHS PO MPUITUHEHHS MOHITOPHUHTY.

[IpunuHeHHsT MOHITOPUHTY 3IIMCHIOETHCA JIMIIE HA TIACTaBl 3a3HAY€HOI
MepeBIpKHU.

175. JlaHi mpo BUKOHAHHS TOKYMEHTa Ta MPUIMHEHHS MOHITOPUHIY BHOCSTBHCSA
70 PpEeeECTPaliiHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKU YIMOBHOBAXXEHOIO 0CO00I0  CIyXOU
KOHTPOJIIO.
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JlokymeHT Moxke OyTu 3akputuil «Jlo cmpaBw» Iuile TMicias BHECEHOI M0
peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOT KaPTKHU BIIMITKU PO NPUITUHEHHS] MOHITOPHUHTY.

176. Jlnem BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAYCHUX B aKTaX OPTaHiB Jep>KaBHOI BIaIH
1 JOpYYEHHSAX BHUIIMX MOCAJAOBUX OCi0, Ta BUKOHAHHS 3aIHTIB, 3BEPHEHb, IHIIOT
kopecnouaeHiii BepxoBHoi Paam VYkpaiHm BBaxka€eTbCsd J€Hb HAJCHIIAHHSA
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTAaHOBOIO uepe3 CHCTEMY B3a€MOJii, a Yy BHUIIJKax,
BU3HAUYECHHUX MYHKTOM 2 wi€i [HCTpyKIIil, — 1eHb onepKaHHSA JOKYMEHTa aJpecaToM.

Ingpopmauiiitno-006iokoea poooma 3 e1eKMPOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. IndopmaniiHO-IOBIKOBA pOOOTA 3 €JIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU MOJIArae
B TMOHIYKY HEOOXiMHUX JOKYMEHTIB 3 BHUKOPHCTaHHSM CHUCTEMU EIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00ITY paiiepkaaMiHICTpalii.

178. lnst  migBuiieHHs  €(eKTUBHOCTI  POOOTHM  MONIYKOBOi  CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIrYy paiiep:kaaMiHicTpalii ciayx0010 UIOBOACTBA
PO3pOOIAIOTHCA TaKl KJIacU(iKalliifH1 TOBITHUKH:

KJIacu(i1KaTOp MUTaHb JISIIBHOCT] YCTaHOBU;

KJIacu(p1KaTOp BUAIB JOKYMEHTIB;

KJIacu(p1KaTOp KOPECIOH/ICHTIB;

KJIacu(piKaToOp PE30IONIN;

KJ1Iacu(p1KaTOp BUKOHABIIIB;

KJ1acu(iKaTop pe3ysbTaTiB BUKOHAHHS IOKYMEHTIB;

HOMEHKJIaTypa CIpaB.

179. IlomykoBa  cucTeMa  CHCTEMH  €JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHICTpallil Ma€ 3/1IMCHIOBATH MOUITYK 32 KOHTEKCTOM (KJIIOYOBUM CIIOBOM
a0o (¢pa3or0) ENEeKTPOHHOTO JOKYMEHTA, BUJIOM EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, HOro
3aroJ0BKOM, AaTO0 MPUIHSATTS, HOMEPOM Ta JIaTOI MOro peecTpailii, Horo aBTopom
TOILIO.

VI. Cucremarusaigis Ta 30epiranas J0KYMEHTIB V JIJIOBOJACTBI

Cknadenna HomMeHKIamypu cnpae

180. Homenkiatypa CIIpaB MpU3HAYCHA JUISL BCTaHOBJICHHS B
paiiaepxaJMiHICTpalli €IMHOTO TOpsAKY (GOpPMYyBaHHS cOpaB JUisl JOKYMEHTIB,
CTBOPEHUX Yy €JIEKTPOHHIA Ta mamnepoBiii (opmax, 3abe3neueHHs iX OOJIKY,
OMEPATUBHOIO MOMIYKY JIOKYMEHTIB 3a IX 3MICTOM 1 BUJOM, BHU3HAYEHHS CTPOKIB
30epiraHHs CIpaB 1 € OCHOBOIO ISl CKJIQJACHHS OIKMCIB CIpaB TOCTIMHOTO Ta
TpuBanoro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs, a TakoX JUisi OOJIKY CIpaB TUMYacOBOTO
(mo 10 pokiB BKIIIOYHO) 30€epiraHHs.

Jlo HOMEHKIaTypu CIpaB BKJIIOYAIOTHCS HA3BU CIpaB, 10 (OPMYIOThbCS Ta
B1100pakaloTh ycCl €Tanu poOOTH, SKa JOKYMEHTYEThCS B YCTAaHOBI, 30KpeEMa CIIPaBU
MOCTIMHUX Ta TUMYACOBO JIFOYUX Paj, KOMICii, KOMITETIB.
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Crtpoxku 30epiranHs JOKYMEHTIB (HaJIEKHICTh JI0 CIIPaBU ) BU3HAYAIOTHCA M1 Yac
peecTtpaiii (AJ1s1 BXiTHUX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JIOKYMEHTa aBTOPOM
3riIHO 13 3aTBEPKEHUM MIH’IOCTOM TMEpEeNiKOM THUIIOBUX JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS MiJ Yac AISUIBHOCTI JIEp’KaBHUX OpraHiB Ta OpraHiB MiCIIEBOTO
CaMOBpsIyBaHHS, IHIIMX YCTAHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizalliid, 13 3a3HAYEHHAM
CTPOKIB 30€piraHHsi JOKYMEHTIB.

181. B paiinepkaamiHicTpallii CKJIaIal0ThCS Ta BEIYyThCS HOMEHKJIATYpH CIpaB
CTPYKTYpPHHX MiJIPO3/LIIB 1 3BeicHa HOMEHKJIaTypa CIIpaB paiep:kaaMiHiCTpallii.

182. HomeHnkiiatypa chopaB CTPYKTYpHOTO MIAPO3JIUTY CTBOPIOETHCA B
eNeKTpOoHHIA ¢dopmi (IogaTOK 6) TMOCagoBOI0 0CO000, BIAMOBIJATBHOIO 32
TJIOBOJICTBO B MIAPO3ALIlL, HE Mi3Hime 15 nucTomaiga MOTOYHOTO POKY Ta
MOTOJKYEThCA 13 CIIYX)O0O0I0 [IJIOBOJACTBA paiiaepxkanmMiHicTpanii. Bizyamizaris
HOMEHKJIATYpU CHOpPaB CTPYKTYPHOTO MIAPO3JAUTY 3AIMCHIOETHCS 3a aBTOMATHYHO
reHEPOBaHOI0 (POPMOI0, BUZHAUEHOIO [HCTPYKIli€O 3 TITOBOACTBA.

183. MeroauuHa jomomora y CKJIaJIeHHI HOMEHKJIATypH CIpaB HaJa€ThCs
apXiBHUM BUIIUIOM paiep:kaaMiHICTpallii.

184. 3BeneHa  HOMEHKJIATypa CIpaB paiepxaaMiHicTpaiii  (GopMyeThCs
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO0ITy paiiaepxaamiHicTpailii B
aBTOMAaTU30BAaHOMY peXuUM1 (I0AaTOK 7) HAa OCHOBI HOMEHKJATyp CIIpaB
CTPYKTYPHHX MIJIPO3JLIIB Y €IEKTPOHHIN Popmi.

185. Ha mincraBi 3BefeHOT HOMEHKIATYpU CIpaB paljep:kaaMiHicTpallii B
€JEKTPOHHIN (HOPMI CUCTEMA EJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOOOITY pailaepkaaMiHicTpalii
aBTOMATUYHO 3[IMCHIOE ii Bi3yani3aiito 3a (OpMOI0, BU3HAUYEHOIO [HCTpyKIli€w 3
JIIIOBOJICTBA, SIKA APYKYETHhCS Ta TMOJAETHCS HAa CXBAJICHHS €KCIEPTHO-TIEPEBIPHIM
KOMIC1i apXiBHOTO BIAAUTY pailep:kaaMiHICTpallii.

186. 3BeieHa  HOMEHKJIaTypa CHpaB 30epiraerbcsi Ta BHUKOPUCTOBYETHCS
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY  pailiepx)aaMiHicTpamii A
aBTOMaTH3aLlii IPOLIECIB (bopMyBaHHS JIOKYMEHTIB y CIIpaBH B
paiiaepkaaMiHICTpallii.

187. 3BeneHa HOMEHKJIATypa CIpaB  pailiepxaaMiHICTpallii  HaMpPUKIHI
KOXKHOTO POKY (HE€ MI3HIIIE TPYAHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCA B Ait0 3 01 ciung
HACTYITHOT'O KaJ€HAApPHOTO POKY.

188. V¥V cucreMi elIeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paijaepxaamiHicTparii
HOMEHKJIaTypa CIpaB MpeJcTaBieHa y gopmi enekTpoHHo1 Tabnumi. ['padu tabnuii
3aMOBHIOIOTHCS] TAKUM YHMHOM:

y rpadi 0 (nuie s 3B€IEHOI HOMEHKJIATypH CHpaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTO MAPO3/ILTY, A0 SIKOTO BIAHOCSATHCS 3aMKUCH MPO BIMOBIAHI CIIPaBU;

y rpadi 1 mpocTaBise€ThCs IHAEKC KOXKHOT CITpaBU;

y rpady 2 BKIIOYAIOTHCS 3ar0J0BKH CpaB (TOMY, YACTUHH);

y rpadi 3, sika 3aMOBHIOETHCS HANPUKIHII KaJCHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTh CIIpaB (TOMIB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HayvyalOThCA CTPOKU 30epiraHHs cHpaB, HOMEPH CcTaTtel 3a
MepeIiKoM JIOKYMEHTIB 13 CTpOKaMHu 30epiraHHsi;
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y Ttpadi 5 poOnsiTbcsl MO3HAUKU MPO MEPEXifHl COpaBU; MPO CHOpPABHU, IO
BEyThCA B ManepoBii (opmi; Mpo mocagoBuX oci0, BiIMOBINATBHUX 32 (hOPMYBaHHS
CIpaB; MpO NepeAaBaHHs CIpaB IO apXiBy YCTAaHOBM 4YM I1HIIMX YCTAHOB MJIA iX
MIPOJIOBXKEHHS TOIIIO.

189. HanpukiHIll poKy A0 HOMEHKJIATYypU CIpPaB CTPYKTYPHOrO MIAPO3ALIY Ta
3BEJICHOT HOMEHKJIATypHU CIpaB pailep:kaJMiHICTpalli CKIaJal0ThCsl IMiJACYMKOBI
3alUCU B EIEKTPOHHIM (opMi Mmpo KUIBKICTh (DAKTUYHO 3aBEJECHUX CIIpaB Ta
MIIMUCYIOTHCS BIAMOBIAAIBHUMU 0CO0AMU 3TiHO 3 [HCTPYKIE 3 JIUIOBOJCTBA
paiiaepkaaMiHICTpallii.

Q)OPM_V(?CIHH}I CJICEKMPOHHUX cnpae

190. I'pynyBaHHSI BUKOHAHUX JOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHI CHPaBU 3A1MCHIOETHCS
LEHTPaII30BaHO B CHUCTEMI E€JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY paijep:kaaMiHICTpallii
BIJIMOBIIHO J10 HOMEHKJIATypH CIIPaB.

191. ®opmyBaHHS €IEKTPOHHUX CHPAB 3A1MCHIOETHCS CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY paijepkaJMiHICTpallli B aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXUMI Ha MiJCTaBl
IHACKCY €JIEKTPOHHOI CIpaBH, SKUH BH3HAYAETHCS CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OITY paiiepKaqMiHICTpaIlii MmijJ 4ac BXiJIHOi peecTpailii ab0 CTBOPEHHS
JIOKYMEHTA B paiiiepKaaMiHICTparlii.

192. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH, IO BiJIHECEHI N0 OJIHI€I €JIEKTPOHHOI CIIpPaBH,
MarTh OYTH JIOT1YHO TOB’A3aHi MK COOOIO 3a JOMOMOIOK BIIOMOCTEH MpPO HUX B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry paiaep kaaMiHICTpallii.

193. Ilix yac opMyBaHHS €IEKTPOHHUX CIIPaB CI1A JOTPUMYBATUCS 3arajibHUX
MpaBUJI 3 ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) rpynyBaTu B €JIEKTPOHHI CHpPaBU JOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTATOM OJHOTO
KQJICHIAPHOTO POKY, 3a BHUHATKOM TNEPEXiAHUX EJIEKTPOHHUX cHOpaB (BemyThCs
MPOTSITOM KLIBKOX POKIB);

2) TOKYMEHT-BIJNOB1/Ib TPYMY€ETHCS 3a IHIIATUBHUM JTOKYMEHTOM;

3) BKJIIOYATH B €JNEKTPOHHI CIPABU JUIIE OPUTIHATU, TPUMIPHUKU OPUTIHATIB
a00 y pa3i iX BIACYTHOCTI 3aCBiIYE€HI B YCTAHOBJICHOMY MOPSIAKY KOIIi JIOKYMEHTIB,
30KpeMa eJeKTPOHHI KOIIil MarnepoBUX OPUTIHAIIB Ta €JIEKTPOHHI KOMIi €IEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB;

4) o00csr eNeKTPOHHOI CHpaBH, W0 MICTUTh JOKYMEHTH THUMYaCcOBOIO
(mo 10 pokiB BKJIIFOYHO) CTPOKY 30epiranHsi, He 0OMEXY€TbCS X KUIBKICTIO;

5) oOcsr eneKTpOHHOI crpaBu (KUIbKICTh JIOKYMEHTIB), III0 MICTUTh JOKYMEHTH
nocTtiiHoro Ta TpuBajgoro (monax 10 pokiB) CTpPOKIB 30epiraHHs, MNOBHUHEH
BI/IMOB1IATH 00CATY cIipaBU, C(HOPMOBAHOI 3 TANIEPOBUX MPUMIPHHUKIB €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA.

JInst TOKyMEHTIB mocTiiiHoro Tta TpuBamoro (monaa 10 pokiB) CTpoOKiB
30epiraHHsi, CTBOPEHHMX HA BHUKOHAHHS BXIJIHOTO E€JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,
rOJIOBHUM BHKOHABIIEM BUTOTOBIISIETHCS MANEPOBA KOIIisl LIOTO BX1IHOTO JOKYMEHTa
ad0 BUTST 3 HBOIO, IO MICTUTh I1HPOPMAIIO, SIKA CTOCYETHCA JISTIBHOCTI
paiiiepkaaMiHICTpalii Ta 3acCBIIUY€TbCA B MOPSAKY, BU3HAUCHOMY [HCTpyKIi€wo 3
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TIJIOBOACTBA palaepkaamiHicTpaliii. BigmoBimHa xkomis (BUTST) 30epira€TbCs B
miapo3AuIl Ta (GOPMYEThCS B EINEKTPOHHY CIIPaBy BIAMOBIAHO N0 3aTBEPIAKEHOT
HOMEHKJIaTypH CIIpPaB.

194. MeToanuHe KEpiBHUILITBO Ta HAMJIsIA 3a (OPMYBaHHSIM €JIEKTPOHHUX CIIPaB
B paiijiepxkaaMIHICTpallii Ta 1 CTPYKTYpHHUX MiAPO3A1IaX 3AIHCHIOIOTHCS CIYKO0010
IIJIOBOJICTBA.

3bepizanna e1eKmpOHHUX OOKYMEHMIG 8 YCMAHOBAX

195. 'V paitaepxxaamiHicTpallii 3A1MCHIOETHCS IIEHTpalli30oBaHe 30epiraHHs
€JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB. JJOKyMEHTH 30€pIiraloThCsi B yCTAHOBAX iX CTBOPEHHS.

196. JlokyMeHTH 3 Yyacy CTBOPEHHS (HAIXOJKEHHS), a TAKOXK yC1 BIIOMOCTI IIPO
HUX JI0 TepedaBaHHs I1X Ha TMOCTiiiHe 30epiranHs abo a0 1X 3HUINCHHS B
YCTAHOBJICHOMY MOPSAKY 30€piraroThCsi B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaJMiHICTpallii, JOT1YHO 3rPYINOBAaHI y COpaBU 3TiAHO 3 HOMEHKJIATYpPOIO
CIpas.

AynioBi3yalibHI JOKYMEHTH (ayio- Ta BIJ€O3aMHUCH) 3acilaHb KOJErii, 1HIIUX
KOJIET1aJIbHUX OpraHiB panjep kaJMIHICTpaIlli y pa3i iX CTBOpEHHs 30epiraroThCs y
CUCTEMI EJNEeKTPOHHOIO JIOKYMEHT00oOIry paiiaep:xkanminictpamii. Cekperap abo
YIOBHOBa)KE€HA 0C00a KOJIET1aJbHOT'O OpraHy BIJIMOBIJA€ 3a iX JOJAABAaHHS Y CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY paiepkaaMiHICTpallii.

197. 3a 1OCTYHHICTh, IIUTICHICTh T BIATBOPIOBAHICTDH €JICKTPOHHUX TIOKYMEHTIB
1 €IEKTPOHHUX CIPaB, 110 30€pIraroThCsi B CUCTEMI €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy
paiiiepkaAMiHICTpallil, BIAMOBIAAE MIAPO3AUT palaepKaAMIHICTpallli, Ha SKUI
MOKJIaJIEHO OOOB’A3KH IIOAO TEXHIYHOTO CYHMPOBOJKEHHSI CUCTEMH EJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO00ITy paiiepkaaMiHICTpalii.

198. IparniBHuKH paitnepkaaMiHICTpalli MalOTh JOCTYII 0 €JIEKTPOHHUX CIIpaB
yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiifepkaaMiHicTpallii BiAMOBIAHO
710 TpaB, BU3HAYEHUX PO3MOPSAKEHHIM T'OJIOBU palepKaaMiHICTpallii.

199. BunaBaHnHsi €JIEKTPOHHUX CHpPaB, OKPEMHX EIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
IHIIUM ~ yCTaHOBaM  3JIMCHIOETBCA 3 JIO3BOJNIy  KEpIBHUKA  amapary
paiinepkaaminicTpaliii a00 0ocoOu, 1110 BUKOHYE HOro 000B’A3KH, IIIIXOM CTBOPEHHS
MPUMIPHUKIB IIUX JTOKYMEHTIB (€JIEKTPOHHUX CIIPaB).

200. ¥V pa3i 3BepHEHHS 10 paijiepxkaqMIHICTpallli YIOBHOBAXKEHOI 0cOOM Ha
MIACTaBl OpPUTIHANY YXBaJM CIIAYOr0 CyJAl, CyAy IIOAO HaJaHHS TUMYacoOBOIO
JOCTYITY 10 IOKYMEHTIB TOJI0OBa paiiiepKaJIMiHICTpalli HEBIAKIAAHO Ja€ JOPYUEHHS
CiIy>k01 JIJIOBOJCTBA Ta CTPYKTYPHOMY MiJIPO3UTYy 3a0€3[1€UYNTH BUKOHAHHS yXBaJIU.
B mexax peanizaiii 1opy4ueHHs YIIOBHOBa)xeHa 0c0o0a CIy»0u A1I0BOJICTBA:

1) cTBOprO€ Ta peEeCTpye KOMII0 yXBald CHAYOTO CYIJIl, CyAy Micis
npej’ IBIICHHSI OPUTIHATY TaKoi yXBaJu;

2) "amae ocoOl, 3a3HAYEHIW B yXBalli, TUMYACOBUU JOCTYI 1O JAOKYMEHTIB,
30KpeMa MOKJIUBICTh O3HAaWOMJICHHS 3 HHUMH, BUTOTOBJICHHS MAanepoOBHX KOIii
BIIMOBIIHUX €JEKTPOHHUX JAOKYMEHTIB a00 y pa3i, KOJIU B yXBalll mepeadadyeHo ix
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BWIyYeHHs1 (3A1MCHEHHS BHIMKH), — CTBOPEHHS €JIEKTPOHHUX MPUMIPHHKIB
BI/IMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

3) Hagmae JOMOMOrY y CKIAJE€HHI ONUCY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, WIO
BWIYYAIOThCSl  (BUIMKA  SIKMX  3JIICHIOETHCS),  SKUW  3alMIIAETHCS B
paiiiep>kaaMiHICTpaIrii.

[Ipo BuIyueHHS €IEKTPOHHUX AOKYMEHTIB CKIAJA€ThCsl akT (ITPOTOKOI) y ABOX
MPUMIPHUKAX, TEPIIMI 3 SKUX 3aJUIIAEThCS B paijiepkagMiHICTpallli, a Apyrui
nepenaeTbes BIANOBINAIbHIA 0c001, 3a3Ha4eH1i B yXBaJll.

VII. llopsanok miAroTOBKH €JEKTPOHHHUX CIIPAB
10 MepeIaBaAHHSA IS APXIBHOI0 30epiranus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

201. Ekcnept3a 1IHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (opMi MPOBOAUTHCS
BIJIMOBIIHO /10 3aKOHOJABCTBa y cdepl apXiBHOI CIpaBU Ta IITOBOACTBA 3a TUMH XK
MpaBUjiaMy, MPUHIIUIIAMU Ta KPUTEPISIMU, 110 1 JOKYMEHTIB Yy ManepoBiit popmi.

202. Ekcieptr3a IIIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJIUTHCS B E€JIEKTPOHHIN (opmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BUBHAUYCHHUX a03allaMu IPYyTrUM-1’ITUM MyHKTY 2 1i€i [HeTpyKiii.

203. [lin yac nOpoBeneHHS EKCHEPTU3U IIIHHOCTI EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
3MIMCHIOETBCS BIAOIp JOKYMEHTIB MOCTIMHOrO Ta TpuBanoro (moHan 10 pokiB)
CTpPOKIB 30epiraHHs Mg HaJaHHA JOCTYNy IMpalliBHUKAM JUIOBOAHOI Ciy:KOH,
OJIOKYBaHHS TpaBa IHIIMX TMPAIIBHUKIB paljepKaJMIHICTpallll Ha peAaryBaHHS
peecTpaniiHO-MOHITOPUHIOBOT KApTKU JOKYMEHTIB, $IKI MEPEJAloThCsl HA apXiBHE
30epiraHHsi, BUIYYEHHS JJIsl 3HUILIECHHS TOKYMEHTIB 1 €JICKTPOHHUX CIPaB 3a MUHYJI1
POKH, CTPOKH 30€pIraHHs SKUX 3aKIHUMIIHCS.

204. 3a pe3ynbTaTaMu €KCIEPTU3U IIHHOCTI EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy
CTPYKTYpPHOMY TMIJpO3JUIl paiaepkaaMiHICTpalli 0co00r0, BIAMOBIAAIBHOI 32
TIOBOJICTBO Y MiIpO3AUIl, 70 31 IpyaHsS HACTYNMHOrO POKY B E€JIEKTPOHHINA (opmi
CKJIQJIAl0ThCS: OMUCH EJIEKTPOHHUX CIpaB MOCTIMHOTrO, TpuBajoro (moHaa 10 poxiB)
CTPOKIB 30€piraHHs, a TaKOX TOTYIOThCS MPOMO3MIII J0 aKTa MPO BWIYYEHHS IS
3HUIICHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX /10 HailioHanbHOro apxiBHOTO (POHAY, J0 SAKUX
BKJIIOYAIOTHCS €JIEKTPOHHI CIIPABU 3 JJOKYMEHTAMU Y MANepoBiil Ta y pa3i NpUHUHATTA
BIJIMOBIIHOTO PIIIEHHS TOJIOBOIO paifiepKaIMiHICTpallii B €JIeKTpOHHIN (hopmax.

Ornucu eNeKTPOHHUX CHPAB CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY 1 MPOMO3UILL 10 aKTa Ipo
BWJIYYCHHS JJI1 3HUINECHHS JIOKYMEHTIB BI3YIOThCSl YKJIaJlau€M OMHUCY, KEPIBHUKOM
CIy»KOW JIJIOBOJCTBA pailiepKaaMIHICTpalii Ta MIANUCYIOThCA KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOI'O IiJIPO3A1ITY.

205. Ha mincraBi €JNEKTPOHHUX OIKCIB EJIEKTPOHHUX CIPaB CTPYKTYPHOIO
MIAPO3ALTY Ta MPOMO3UIIM A0 aKkTa MpO BUIYUYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB
CIIy»00I0 JIJTIOBOJCTBA pailiep>KaaMiHICTpallli B €JIEKTPOHHIM ¢dopmi Micis
MPUUHATTS TIOKYMEHTIB CTPYKTYPHUX MHIAPO3AUIIB CKIAJAIOTHCSA €JIEKTPOHHI OMUCH
€JIEKTPOHHUX CHpaB MOCTIHHOro, TpuBajnoro (rmoHag 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHS
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(momatok 8) Ta aKT B ENEKTPOHHINM ¢Gopmi OpO BHIYYEHHS [JIs 3HUIICHHS
JIOKyMEHTIB, HE BHeceHuX /10 HaiionanbHoro apxiBHoro ¢houay (101atok 9).

206. Ha miacTaBi CKJIaJIecHUX B €JIEKTPOHHIN (opMi OMHUCIB CIpaB Ta akTa Mpo
BUJIyYEHHS JUIS  3HMILEHHS  JOKYMEHTIB  paiJepKaJMiHICTpalii  cucTteMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepkagMiHICTpallii aBTOMAaTHUYHO 3I1MCHIOE iX
Bi3yanizaiito 3a (OopMOI0, BU3HAUYECHOI I[HCTpyKIli€l0 3 NUIOBOACTBA, siKa y pasi
HEO0OX1THOCT1 MOK€e OyTH PO3APYKOBAHA.

[Ipouienypa 3HUILEHHS €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3IMCHIOETHCS JUIIE Yy pasi
MPUUHATTS TOJOBOIO paiiiepKaaMiHICTpallli BIMIOBIIHOTO PIIICHHS Ta BU3HAYAETHCS
[HCTpYKITI€IO 3 MITOBOACTBA palep kaAMIHICTpallii.

AKT Mpo BWIyYEHHS Il 3HUILEHHS JAOKYMEHTIB paiJepKaIMiHICTpalii, 110
30epiraroThCsl B €IEKTPOHHIHN (hOpM1, CTBOPIOETHCS JIUIIE B €IEKTPOHHIN PopMi.

Homep Ta pmara akta mnpo BWIyYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB
paiiepkaAMiHICTpallil MPUCBOIOIOTHCS CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY
paiiaep kaMiHICTpallii ISl Oro 3aTBEPAKEHHS B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

207.Y pas3i konu Ui JOKYMEHTa 3a pe3yJibTaTaMu IMPOBEIEHOI €KCIEPTU3U
I[IHHOCTI BU3HAYEHO TMOCTIMHUM CTpOK 30epiraHHs, BIANOBIAAIBHOI 0CO0O0I0
BUTOTOBJISIETHCS MarepoBa KOS TaKOTO JOKYMEHTa 3 Bi3yalli3alll€l0 pPEKBI3UTIB
NIATUCY 0COOM, 10 MINUCYBaNa JaHUN €JIEKTPOHHUI JOKYMEHT, Ka 3aCBIIUYETHCS
MEYaTKOIO paiiepkaaMiHICTpallii.

208. MetoauyHa J101OMOTa y CKJIaJ€HHI OMUCIB €IEKTPOHHUX CIPAaB HAAAETHCS
apX1BHUM BUIIIOM paiiepKaaMiHiCTparlii.

Odopmnennsa erekmpoHHux cnpae

209. 3a pe3ynapTaTaMu MPOBEAEHOT €KCIEPTU3H LIHHOCTI B1AiOpaHi e1eKTPOHHI
CIpaBU MOCTIMHOTO 1 TpuBanoro (moHaj 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs MOTPEOYIOThH
CTBOPEHHSI MAarepoBOro MPUMIPHUKA €JIEKTPOHHOI CIpaBH, 3aCBIUEHOIrO 3T1HO 3
[HCTpYyKILI€IO 3 IIOBOACTBA paliep kaAMIHICTpalIii.

[larepoBi MPUMIPHUKHU €JIEKTPOHHOI CIPaBH MOCTIHHOIO Ta TpUBaJoro (moHan
10 pokiB) cTpOKiB 30epiraHHsi CTBOPIOIOTH MPAI[IBHUKU CIY>KOW ALIOBOJICTBA, SIK1
dbopmyBanu BIANOBIAHI €JIEKTPOHHI CHpaBU. Y pa3l peopranizaimii 4d JTiKBlAaIii
CIIy>OUu JUJIOBOJICTBA 3a3HAYEH1 MPUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIJMOBIAAIBHI 0COOM iX
MPaBOHACTYITHUKIB.

VY pa3i mikBijganii ciykOu JUI0BOACTBAa 0€3 BHU3HAYEHHS MPABOHACTYIMHHUKA
eKCcrepTh3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYCHHX MPUMIPHHUKIB 3J1MCHIOETHCS Yy
npoiiect JIKBIAAI CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY MiJ Yac MIATOTOBKHU CIpaB MIAPO3ILTY
JUISl TIepelaBaHHs 10 apXiBHOTO BIAAUTY paiaepkaaMiHicTpalii. Y TakoMy BUMAAKY
JOKYMEHTH THUMYAcOBOr0 30€piraHHsl 3HUINYIOThCS JOCTPOKOBO, OJApa3zy IMicCls
EKCIIepPTHU3H IIHHOCTI.

210. [ligroToBKa 10 TMepelaBaHHS Ha apXiBHE 30epiraHHs ManepoBHUX
MPUMIPHUKIB €JEKTPOHHUX CIpaB CTPYKTYPHUMU MiIpO3AIaMHU
paiaepxaaMiHICTpallii 3/1IHCHIOETHCS BIAMOBIAHO 10 [HCTpyKIIIi 3 AUTOBOJCTBA.
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211. JImg miATOTOBKK €NEKTPOHHOI CHpaBU IS TEpedaBaHHsS Ha apXiBHE
30epiraHHsi B aBTOMAaTHU30BAHOMY PEXUMI1 OPOPMITIOETHCS €EKTPOHHA 1HGOpMaIliiiHa
KapTKa apXiBHOI cripaBu (0OKJIaJUHKA CIIPaBH), IKa MICTUTh TakKi B1JOMOCTI:

HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY;

1HJEKC €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

HOMEp TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3aroJ0BOK €JIEKTPOHHOI CIIpaBU (TOMY, YaCTUHU);

KUIbKICTh €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB;

nepioa GopMyBaHHS CIPABH;

CTPOK 30€epiraHHs CIpPaBH;

€JIEKTPOHHUMN OMUC JOKYMEHTIB CIIpaBU (BHYTPIIIHIN);

BIIMITKY TpO NpUIMaHHS-TEpEeIaBaHH €JIEKTPOHHOI CHpaBU JI0 apXiBHOTO
BIIJIUTY paiiiepskaJIMiHICTpallii.

212. CtBOpeHHSI OOKJIaIMHKUA CIPaBU 3aBEPIIYETHCS Bi3yBaHHSIM Mpal[iBHUKOM
JJTOBOIHOI CITYKOH Ta MIAMUCAHHSAM KEPIBHUKOM JI1JIOBOJIHOT CITY>KOH.

213. ®opma OOKJIAIMHKK CIpPaBU Ta Bi3yauizallis il BIJOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpyKIi€r0 3 AUIOBOACTBA palaep:KaJAMIHICTpallli 3 ypaxXyBaHHSIM apXIBHUX
MpaBuil.

Ilepeoasanns enekmpoHHUX cnpae Ha apxiene 30epicanns

214. IlepenaBaHHsl €JIEKTPOHHUX CIPaB Ha apxiBHE 30€piraHHs MOJATae y
HaJlaHH1 JOCTYIy /10 HUX IPALlIBHUKAM CIIY>KOU JUIOBOJCTBA Ta OOMEXKEHHS JOCTYILY
(ivile TpaBOM MEperisiAy) J0 CJIEKTPOHHUX —CIpaB IHIIMM  MpalliBHUKaM
paiiaepkaaMiHICTpallii.

215. IlepenaBaHHs €IEKTPOHHUX CIIPaB HA apXiBHE 30epiraHHs 31MCHIOETHCS 3a
rpadikoM, MOTOJKEHUM 3 KEPIBHUKAMH CTPYKTYPHUX HIAPO3AUIIB 1 3aTBEPKEHUM
KEpIBHUKOM amapary paijepkaamiHicTpaiiii abo Horo 3acCTyMHUKOM, aje He paHilie
JIBOX POKIB 3 JIaTH 3aBEPILICHHSI €JICKTPOHHUX CIIPaB B JI1JIOBOJICTBI.

Haganns poctynmy mpaiiBHUKY JUIOBOJHOI ciy»k0a, BIANOBIJAIBHOMY 32
apxiBHe 30epiraHHsi, 3JIMCHIOETbCS 3TIAHO 13 3a3HaueHUM rpadikoMm y
aBTOMATHU30BAHOMY PEXHUMI CIYX0010 1HHOPMALITHUX TEXHOIOT1M.

216. EnextpoHH1 cripaBu MOCTIMHOrO Ta TpuBajioro (moHan 10 pokiB) CTPOKIB
30epiraHHs TMepeaaloThCsd Ha apxiBHE 30epiraHHA 3a €JICKTPOHHHUMHU OIHCaMH B
€JIEKTPOHHIN (hopMi.

217.Ilin 4yac mnpuiiMaHHS E€IEKTPOHHUX CHOpaB Ha apxiBHe 30epiraHHs
MPOBOJIUTHCS MEPEBIPKA E€IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXXHOI CIpaBU Ha HasBHICTb
CJEKTPOHHUX HUGPPOBUX MIAMUCIB, €IEKTPOHHHX I[MO3HAYOK 4Yacy Ta IUIICHICTb
nanux. llepeBipka 3I1MCHIOETBCS B aBTOMAaTU30BAaHOMY pEKHM1 3a BHYTPIIIHIM
OMMUCOM €JIEKTPOHHOI cripaBu. [liciiss BHECEHHS MpalliBHUKOM CIY>XOU JIJIOBOJACTBA Y
peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy €JIEKTPOHHOI CIIpaBU BIAMITKHU PO MPUNUHATTS
€JIEKTPOHHOT COpaBM HA  apXiBHE 30epiraHHs CHUCTEMOIO  E€JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITY  paiiaepkaaMiHICTpalllii aBTOMAaTUYHO OOMEXYEThCA  IHIIUM
MpaliBHUKAM paiiiep:kaIMiHICTpallii MpaBo JOCTYMY JI0 IUX €JIEKTPOHHUX CIIPaB.
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Slkmo mig 4Yac mnpuUWMaHHS-TIEpeJaBaHHS eJeKTPOHHUX CHpaB MpalliBHUK
JIOBOJMHOT chyx0a, BIAMOBINAIbHUI 3a apXiBHE 30epiraHHs, BUSBUB HEHOJIKH,
MpaIiBHUK CTPYKTYPHOT'O MIAPO3AUTY MOBUHEH BXXUTHU 3aXOJU ISl YCYHEHHSI TaKUX
HEIOIIKIB.




Honatok 1

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
pOOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JTOKYMEHTaAMHU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIJOMYOr0 OOMIHY

(myskrt 37)
MHNIACYMKOBI JAHI
001Ky 00CATy TOKYMEHTOOOITY
3amepiog3 . . p.mo . . p.
JIokyMeHTH KinbKicTh TOKYMEHTIB
yCbOTO B €JIEKTPOHHII y naneposiii popmi
dhopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK

Bximui

Buximnai

Buytpimini

Ycboro

KepiBHUK City)0H 1T0BOICTBA

JlaTa renepanii: .

- P

Im’g TIPI3BUILLE




Jonatox 2

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHOI Aep>KaBHOT aJMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myHkT 79)

FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA /IEPKABHA AMIHICTPAUIA

KIPOBOI'PAICbKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 48, cmT fonoBaHiBecbk, KipoBorpaaceka obnacres, 26500, Ten. (05252) 2-18-60,
e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua, koa B €EAPINOY 04055044

Ne

Ha Ne BiA,




F'OAOBAHIBCbKA PAMOHHA
AEPIKABHA AAMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAJCBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 48, cMT [onoBaHiBebK,

KipoBorpagckka obnacte, 26500, Ten. (05252)2-18-60,

e-mail:inbox1@gl. kr-admin.gov.ua,
kog B €OPMNOY 04055044

Ne

Ha Ne Bifl

i

[IponoBxeHHst nomaTka 2

FOAOBAHIBCbKA
PAHOHHA PAJIA
KIPOBOI'PA/ICbKOI OBAACTI

Byn. CoBopHa, 48, cMT [0NOBaHIBCLK,
Kiposorpaacska obnacTb, 26500, Ten. (05252)2-27-45,
e-mail:golovrada@ukrpost.ua,
kog B €OPNOY 24713163



[IponoBxeHHst nomaTka 2

FOAOBAHIBCBKA m FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA

PAMOHHA PAJA JEPIKRABHA AAMIHICTPALIIA
KIPOBOI'PAJICBKOI OBAACTI KIPOBOI'PAJCBKOI OBAACTI

Byn. CoBopHa, 48, cMT MonoBaHIBCbK, Byn. CoBopHa, 48, cmT MonoBaHiBCkK,
Kipoeorpagckka obnacts, 26500, Ten. (05252)2-27-45, Kipoeorpagceka obnacTb, 26500, Ten. (05252)2-18-60,
e-mail:.golovrada@ukrpost.ua, e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua,
rog 8 €OPMNOY 24713163 kog B €APMNOY 04055044
Ne

Ha Ne Bif,




FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA
JEPKABHA AAMIHICTPAUIA
KIPOBOT'PA/ICbKOI OBAACTI

Byrn. CobopHa, 48, cMT [0NoBaHIBCLK,

KipoBorpagceka obnactb, 26500, Ten. (05252)2-18-60,

e-mail:inbox1 @gl.kr-admin.gov.ua,
koa B €APMNOY 04055044

Ne

Ha Ne BiA,

JlomaTok 3

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHOI Aep>KaBHOT aJMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myHkT 79)

GOLOVANIVSK REGIONAL
STATE ADMINISTRATION

OF KIROVOHRAD REGION
48, Soborna street, Golovanivsk, 26500,
tel. (05252)2-18-60,
e-mail:inbox1 @gl.kr-admin.gov.ua,
EDRPOU code 04055044




JlomaTok 4

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myHkTt 79)

U

HAKAS3 KEPIBHHKA ANIAPATY
F'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIII
KIPOBOTI'PAICbKOI OBAACTI

BIJI 201_poky Ne
cmt [onmoBaHIBCBHK




[TponoBxkenns nogatka 4

POIIIOPAAMKEHHA

F'OAOBH I'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPHKABHOI AJAMIHICTPALII
KIPOBOTPAJCHKOI OBAACTI

B[ 201 poxky No
cMt [0J10BaHIBCHK




[TponoBxkenns nogatka 4

POIITOPAAMREHHA

F'OAOBU T'OAOBAHIBCbKOI PAMTOHHOI AEPgﬁABHO’I’ AJMIHICTPALIT
ra FTOAOBU TOAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI PAIU
KIPOBOTI'PAJCHKOI OBAACTI

B[ 201 poky Ne
cMT [010oBaHIBCHK




[TponoBxkenns nogatka 4

POIITOPAMKEHHA

FOAOBH FTOAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI PAZIU )
TA FOAOBU FTOAOBAHIBCbKOI PAHOHHOI JEPKABHOI AZIMIHICTPALIT
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

BiJl 201  poky Noe
cMT [0510BaHIBCHK




[TponoBxkenns nogatka 4

PIIIEHHA

KoJierii ['o/ioBaHIBCbKOT pailoHHOT KepkaBHOT aaMiHicTpamii
KipoBorpaacekoi obaacri

BIJI 201_poky Ne
cmt [onmoBaHIBCBHK




[TponoBxkenns nogatka 4

F'OAOBA T'OAOBAHIBCBKOI PAMOHHOI JEPIKABHOI AJMIHICTPALIT
KIPOBOT'PAJCHhKOI OBAACTI

JOPYUEHHA



[TponoBxkenns nogatka 4

T'OJTOBAHIBCBKA PAMOHHA JEPKABHA AJMIHICTPAIIS
KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

HPOTOKOI

3acigaHHd.....




Jlonatok 5
10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii

poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU

B I110BO/ICTB1 ['0710BaHIBCHKOT
palioHHOI Aep>KaBHOT aJMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY

[Ipi3Buie Ta
IHIanu
ocobu, 10
BIJIPSIKAETHCS

Ilocana

(myHkT 99)
KYPHAJI
peecTpariii BiApsKeHb
Micue HNata i JlaTa
BiZIpsIIT- HOMED BiIOYTTS
KCHHS HaKa3zy
(po3nopsia-

YKEHHS)

Harta
npulyTTS

[TpizBuie

Ta IHiiaIu

ocobu, 1o
3aMmilrye




JlomaTok 6

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myskrt 182)

NPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI TAa0JIMII HOMEHKJIATYPH CIIPAB CTPYKTYPHOI'0 MIAPO3aiay

[Tinpozmin: Binnin ynpaBniHHS nepcoOHAIOM
Pozain: CexTop 3 mUTaHb HAropo/1
Pik: 2017

IIporoxkoin EK: 223/12-17 Bix 01.11.2017

[npekc cnpasu 3aroJIoBOK KinbkicTs Crpok Po6Goui
CIIpaBH cripaB (TOMIB) 30epiraHHs MO3HAYKHU

[TincymkoBuUi 3amuc
Pazom  Ilepeximni EIIK

Ycboro crpas 53 33 2
3 HUX

KUIBKICTh CIIPAaB MOCTIHHOTO 30€piranHs 7 5 2
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 12 7 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOI0 30€piraHHs 34 21 0

Enextponni nuudposi nignucu *

(nocaoa) (elekmpoHHA NO3HAYKA Yacy) (cmamyc)
TOJIOBHUH CHEIIaTICT 17:36 02.11.2017 MIATBEPIHKEHO
MpaliBHUK 3arajibHOTO BIJILITY, 13:47 03.11.2017 MIATBEPIKEHO
BIAMOBIAIbHUM 32 apXIBHE
30epiraHHs
HaYaJIbHUK BIJAUTY YIPaBIIIHHS 11:21 05.11.2017 M1ATBEPIKEHO
MePCOHAIOM

* BumararoTbcs eNeKTPOHHI UG POBI MiAMUCH 0COOH, BIIMOBITANBLHOT 32 TUIOBOJICTBO Y MiAPO3ALT
yKIAJaHHS, SKOIO Cc(HOpPMOBAHO TaOMUIIO (CKIaJE€HO HOMEHKJIATYpY), KEepiBHUKA IiIpO3aily
yKIaJaHHI Ta BIAMOBITAIBHOTO (YIIOBHOBAXCHOTO) TMpAIliBHUKA CIY)KOU  JIUTOBOJCTBA,
BIJMOBIJaIbHOTO 3a apXiBHEe 30epiranHs. IlinTBep/pKEHHS Ta PEKBI3UTH IOCATOBOI OCOOM —
MiAMKMCYBaya Bi3yali3ylOTbCS CHCTEMOIO TIiJ] Yac TMEpeBIpKUM BIAMOBIIHOTO EJIEKTPOHHOTO
U POBOTO MIAMHUCY.




Jlonatok 7

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpAIlii,
€JEeKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myHkT 184)

INPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI Ta0JIUIi 3Be/IeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAaB YCTAHOBH

Ycranosa: ['onoBaHiBChKa paiiiepkaaMiHiCTpalis
Pik: 2017

[Ipotokon EK: 278/11-17 Bim 08.11.2017.

[Ipotokon EIIK:  22-31/1-17 Big 17.11.2017

Poznin: 3araibHUM BT anapaTy paiiepxkaaMiHicTparii*
Po3nin Inpexc cripaBu | 3arosioBok KinbKicTb Crpok Po6oui
CIpaBU crpas (TomiB) | 30epiraHHs II03HAYKHU

[TincymkoBuUi 3amuc
Pazom ITepeximHi EIIK

Ycworo cripaB 1040 2 273
3 HUX

KUIBKICTh CIIPAaB MOCTIHHOTO 30€piraHHs 86 0 0
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOI0 30€piraHHs 522 1 273

Enexrponni nuudposi nignucy **
(e]leKmPOHHa Nno3HAa4Ka

(nocaoa) wacy) (cmamyc)
TOJIOBHUH CHEIIaTICT 13:47 06.11.2017 MIATBEPIHKEHO
MpaIiBHUK 3arajbHOTO BIJILITY, 13:47 06.11.2017 MIATBEPIKEHO
BIIMOBIIAJILHUH 32 apXiBHE 30epiraHHs
HaYyaJIbHUK 3arajibHOro BIAALTY 11:21 09.11.2017  minTBepIX)EHO
KEpIBHUK amapary pauaepxaaMiHicTparlii 17:36 22.11.2017 M TBEPIKEHO

* JHCTpyMEHT (pIKCOBAHOTO BiTOOPY JdaHUX 3BEJCHOI HOMEHKIATYpH CIpaB JUIs IMOTOYHOTO
BioOpaskeHHs (BapiaHTH BIIOOPY: BC1 MiIPO3AUTH, 3aradbHUI BIAIUL, FOPUAMIHUAN BifJILN).

** BumararoTbcsl €eKTPOHHI U(GPOBI MiMUCH BIAMOBIIATHHOTO (YIIOBHOBA)KEHOTO) MPAIlIBHUKA,
BIJINIOBIJAJILHOTO 32 apXiBHE 30epiranus, sSIkUM c(popMOBaHO TAOJIHUIO (CKJIAAEHO HOMEHKIATYPY),
HayalbHUKA 3arajbHOTO BTy, KepiBHUKa amapary. IliaTBepykeHHS Ta PEKBI3UTH IOCAIOBOI
ocobu — migmucyBaya Bi3yalli3ylOThCsI CHCTEMOIO ITiJ] Yac MEepPEeBIPKH BiAMOBIAHOTO €IEKTPOHHOTO
U POBOTO MIAMHUCY.




JlomaTok 8

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myskr 205)

HNPUMIPHA ®OPMA
JJIs1 BHECEHHS JAHUX OMMCY CIPAB B €JIEKTPOHHY TAa0JIHII0
CHCTEMH eJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO00Iry

Ycranosa: ['onoBaHiBChKa paiiepkaIMiHiCTpallis
[Tinpoznin: Binnin ynpaBniHHS epcOHAIOM
Pik: 2017

[Tporokon EK: 285/11-17 Bim 23.11.2017 *
[Ipotokon EIIK:  44-31/1-17 Big 30.11.2017 **

Innexc 3aroyioBok Jata Jara KinbkicTh Crpox Po6Goui
CIpaBU CIpaBU MIOYaTKY 3aKIHYCHHS CTOPIHOK 30epiraHHsl | TO3HAYKH
(ToMy)

VY ne#t onuc BiroueHo 30 cnpas 3 Ne 36-27 1o Ne 36-59.
[TponymeHo cnpasu Ne 36-31 i 36-44
[Tepenano 3a onrcom 30 cnpas

Enextponni nuudposi nigmucy ***
(enekmpoHHa

(nocaoa) (cmamyc)
NO3HAYKA Yacy)
TOJIOBHUM CHEIIaTICT 17:36 04.12.2017 miaTBEPIKEHO
HavyaJIbHUK BIJAUTY yrpaBiiHHA nepcoHasioM™  11:21 06.12.2017
MpaliBHUK 3araJibHOTO BIJJILITY, 13:47 12.12.2017 miaTBEpIKEHO
BIIMOBIIAJILHUH 3a apXiBHE 30epiraHHs
HaYyaJIbHUK 3arajibHOro BLAALUTY ** 12:32 15.12.2017 miaTBEpIKEHO

* J171st omuCy CIipaB MiApO3ALTY.

** Jlnst 3B€ZICHOTO OMHCY CIPaB paiaepxkaaMiHicTparii.

**% JIns 3BEICHOTO OMNKCY CHpaB paiiaepikaaMiHiCTpallii BHUMAaraloTbCs €JIEKTPOHHI HU(POBi
MIANUCH  BIAMOBIAANBEHOTO  (YIIOBHOBAXXEHOTO) TMpAIliBHUKA, BIANOBIIATHAHOTO 3a apXiBHE
30epiranHs, kUM c(HOpMOBaHO TAONHIO (CKJIAEHO OMKC), Ta HAYalIbHHUKA 3arajbHOTO BiIILTY.
Jlist onucy cripaB MiAPO3JLTY BUMAraloThCsl €JIeKTPOHHI IU(PPOBI MiANKCH 0cOOH, BIAMOBIAAIBHOL
3a JAUTOBOACTBO Y MiAPO3AUTI YKIQJaHHSA, SKOK CGHOPMOBAHO TaOMMINO (CKIAJACHO OIHUC),
HaYaJbHUKA 3arajlbHOTO BIJIUTy Ta KEpiBHUMKA WiApO3aLTy yKiamaHHs. [liaTBepmkeHHS Ta
PEKBI3UTH TMOCANO0BOI OCOOM — MiAMUCYyBaua Bi3yalli3yIOThCS CHUCTEMOIO Il Yac MepeBipKu
BiJIMOBIHOTO €JIEKTPOHHOTO IIU(POBOTO MIAIMKUCY.




JlomaTok 9

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizarlii
poOOTHU 3 EIIEKTPOHHUMU TOKYMEHTaMU
B JIU10BOACTBI1 ['0J10BaHIBCHKOI
palioHHO1 Jep>KaBHOI aMIHICTpAIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKB1JOMYOTO OOMIHY
(myskr 205)

IHPUMIPHA ®OPMA
JJIs1 BHECCHHS JaHUX aKTA NP0 BUJIYYEeHHS sl SHULICHHS JOKYMEHTIB
B €JICKTPOHHY TA0/IMII0 CHCTEMH €JIeKTPOHHOI'0 J0KYMEHTO000iry

AKT
NPO BUJIYYeHHS /ISl 3HUIIEHHSI JOKYMEHTIB
Howmep akra: 36-17
Jlata akra: 15.12.2017
VYcraHosa: ["omoBaHiBCHKOI paliaepxaaMiHICTparLis
[Tigpo3mi: Bingin ympaBiiHHS IEpCOHATIOM
[Tincrasa:

nporokoi EK: 278/11-17 Big 08.11.2017

Innexc 3aroyioBoK Jara Jara KinpkicTh Crpox Po6Goui
CIIPaBU CIpaBU MI0YaTKY 3aKIHYEeHHS CIpaB 30epiraHHs | MO3HAYKU
(ToMy) (TOMIB)
Pazom 1o 3HMIIEHHS 7 cnpas 3a 2015—2017 pik.
KinbKicTh TOKyMEHTIB 1271 (oona mucsaua ogicmi cimoecsm 00uH)
[IpuiimanbHo-31aBasIbHA HaknagHa:  MNe 741 6i0 12.12.2017 *
Mertoj 3HUILIEHHS suoanenns 3 basu OaHux
Enextponni nmudposi nianucu
(nocada) (ezzexmpo:ancc)z})nosnaqka (cmamyc)
TFOJIOBHUM crieriaiict ** 17:36 18.12.2017 MiTBEPKEHO
FOJIOBHUHM crieriaiict *** 11:21 19.12.2017 M TBEPIKEHO
HAYaJIbHUK BIUIUTY YIPaBITiHHS IIEPCOHAIIOM **** 13:12 20.12.2017 MiATBEPIKEHO
HAYaAJIbHUK 3aTajIbHOTO BIJIUTYy ***** 16:43 21.12.2017 M TBEPIKEHO
KEPIBHUK amapaTry *####* 14:14 22.12.2017 MiATBEPIKEHO
TOJIOBHUM CITEI[IQJIICT ** ¥ %% % * 10:01 25.12.2017 M TBEPIKEHO

* He 000B’s13K0BE MOJIE.

** Oco0a, BIAMOBIAATbHA 32 JUIOBOJCTBO Y MIAPO3MIUI YKIaJaHHS, SIKOIO C(OPMOBAHO TaOJIMIO
(CKIaIeHOo aKT).

*** [TocamoBa ocoba, sika MPOBOAMIIA EKCIIEPTU3Y IIIHHOCTI.

*#%% KepiBHUK MigPO3/UTy YKIIQJaHHS.

*HdE* HaganmpHUK 3araqbHOTO BIiJUILTY.

kot KepiBHUK amapary.

Fadrdik Oco0a, sika 3HMIIIIA (Y pa3i HAsBHOCTI €JIEKTPOHHOTO HU(POBOTO MIAMUCY).



I'JIABA 11

IHCTPYKIIA
3 IUTOBOJCTBA y pailoHHIN JAep KaBHIM aaMiHICTpallii

1. 3arajabHi NoJI0KEeHHS

1. IHcTpykiisi 3 AUIOBOJCTBA y pallOHHIN Jep:KaBHIM aaMiHICTpamii (mami —
[HCTpyKIIST 3 [AUIOBOACTBA paliepKaqMIHICTpaIlii) BCTAHOBIIOE BHUMOTH IIIOJO
JOKYMEHTYBAaHHS YNPaBIIHCHKOI 1HPOpMAIli Ta opranizaiiii poooTH 3 JOKYMEHTaMH,
CTBOpeHUMHU Yy manepoBii ¢opmi, y [onoBaHIBChKIA pailloHHIN Aep:KaBHIM
aaMiHicTpauii (mami — paiiaepkaaMiHICTpallis), BKJIIOYAIOYM 1X MIATOTOBKY,
peecTpairito, 00JIK 1 KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM.

[lonoxkennst 1iei [HCTPYKIi 3aCTOCOBYIOTHCS JHUIIE Yy pa3l HasBHOCTI
BU3HAUEHUX 3akoHOM abo aktom KabGinery MiHicTpiB VYkpainu miAcTaB, sKl
BU3HAIOThCA  OOIPYHTOBAaHUMHM  JUIsi ~ CTBOPEHHsS  Ta/abo  ompaioBaHHS
paiiaepxaAMIHICTPAIi€l0 JOKYMEHTIB y manepoBiit hopmi.

2. llopsimok 31iMiCHEHHS [UIOBOJCTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTATH
iH(popMalito 3 0OOMEXEHUM JOCTYIOM, 3a 3BEPHEHHSIMU TPOMAsiH, 3alUdTaMu Ha
iH(pOopMaIlil0 BU3HAYAETHCS OKPEMUMU HOPMATUBHO-NPABOBUMH AKTAMH T4 HE MOXKE
peryioBaTtucs 1i€to [HCTpyKiITi€to.

OCHOBHI MOBHOBaXXEHHSI CTPYKTYpHHMX MIIPO3AUTIB 3 JAUIOBOJICTBA B
paiinepxaaMiHicTpalii 3I1MCHIOIOTECA B EIEKTPOHHIN (opMi, 3 €IeKTPOHHUMU
HOCIsiMM  1HQoOpMaIlli Ta BHU3HAYAIOThCS [HCTPYyKUi€l0 3  JTIOKYMEHTYBaHHS
yopaBiaiHChKOT 1H(OpMalii B elekTpoHHIA ¢opmi Ta opraHizamii podboTu 3
€JIEKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMH B ALI0BOJACTBI ['0JI0BaHIBCHKOI pallOHHOI Jep>KaBHOI
aJMIHICTpallii, €JIEKTPOHHOTO MIKBIJOMYOTO oOMiHYy, 3aTBEP/IKEHOIO
PO3MOPSHKEHHSIM TOJIOBU painepxaaMminicTpaiii 21 tpaBus 2018 poxy Ne 135-p
(mami — [HCTpyKIIS 3 JUIOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN (opmi).

3. llepemik JOKYMEHTIB, MPOXO/KEHHS B paiiepKaaMiHICTpalii SKUX
MPOJIOBXKYEThCA y manepoBid (Gopmi, 3aTBEPHKYETHCS PO3MOPSIKEHHSIM TOJIOBU
paiinepkaamiHicTpaiii (HaKa3oM KepiBHMKA amnapaTy) Ha MiACTaBl BHU3HAYEHUX
3akoHOM ab0o aktoMm KabGinery MinicTpiB YkpaiHd MiJICTaB, SIKI BU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAaHUMHM JUIsl CTBOPEHHSI Ta/ab0 OmpalfoBaHHS JOKYMEHTIB y MHanepoBii
dbopmi.

He nonyckaerbcsi oHOYAacCHE MPOXOKEHHS OJHOTO 1 TOrO K JIOKYMEHTa B
€JICKTPOHHIM Ta ManepoBiil popmi.

4. BianoBialbHICTh 3a OpraHi3aiilo JITIOBOJACTBAa B paiiiep:kaaMiHICTpalii
HECYTb ii KEPIBHUKHU.

5. 3a miAroTOBIEHUM MPOEKT JOKYMEHTA BIIMOBIAAIBHUM € HOTO aBTOP.

6. Opranizanis AUIOBOJICTBA B paiiJiepXkaaMIHICTpallli MOKJIAJaeTbcsl Ha
3arajJbHUM BIIAUT anapary panjep:kaamiHicTpailii (1ani — ciay0a IiI0BOACTBA).
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7. Opranizailisi AUJIOBOJICTBA y mamnepoBii (popMi B CTPYKTYpPHHX MiAPO3J1Iax
paiiiepkaAMiHICTpallll MOKIAJAEThCI Ha CIOY>KOM JUIOBOJACTBA ab0 creliadbHO
MPU3HAYEHY JIJIs1 IbOTO 0CO0Y.

I1. JlokyMeHTYBaHHA VIIPABJIHCHKOI iHopManii

3azanvHi UMO2U WL0O00 CHEOPEHHA OOKYMEHMIE

8. JlokyMeHTyBaHHS yOpaBIiHCBbKOI 1H(pOpMalii TMoJisIrae y CTBOPEHHI
JIOKYMEHTIB, B SIKMX (DIKCYETHCA 3 TOTPUMAHHIM yCTAHOBJICHUX MpaBUi (10AaTOK 1)
iH(dOopMallis Ipo yIpaBIIHCHKI Jii.

9. Ilin yac MIATOTOBKM  OpraHi3aliiHO-pO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB Y
nanepoBii  ¢opMi MOpaliBHUKUA  paiaep:kaaMmiHicTpanii opopMmisiioTh iX 3
ypaxyBa"asaMm sumor JJCTVY 4163-2003.

10. IIpaBo Ha CTBOpEHHS, MIAMUCAHHS, TOTOIKEHHS, 3aTBEP/KEHHS IOKYMEHTIB
BU3HAYAETHCA  aKTaMHW  3aKOHOJABCTBAa Ta  [HCTpyKIi€x0 3  JIUJIOBOJICTBA
paiiaepkaaMiHICTpallii.

11. B paiinepxkagMiHicTpallii BHU3HAYA€THCSI CYKYIHICTh  JIOKYMEHTIB,
nepeadayeHux  HOMEHKIATypolO  CIpaB, HEOOXIIHUX 1  JOCTAaTHIX A
JOKyMEHTYBaHHS 1H(pOpMAIlii Ipo iX JISITbHICTS.

3 MTaHb, 1[0 CTAHOBJISATh B3AEMHUM IHTEPEC 1 HAJIEKATh 10 KOMIIETEHIIIT PI3HUX
YCTaHOB, MOXYTh CTBOPIOBATUCS CIJIbHI JOKYMEHTH.

12.  Bubip Buay [OKYMEHTa, MPU3HAYEHOTO i1 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT 1HPOpMAaIlii (PO3MOPSKEHHSI, TOCTAHOBA, PIIIEHHS, MPOTOKOJ TOIIIO),
3YMOBIIIOETBCS ~ MPABOBUM  CTATyCOM  paiifiep:kaJMIHICTpalii, KOMIIETCHI[IEIO
MOCaJ0BOT 0COOU Ta MOPSAJKOM MPUUHATTS YNPABIIHCHKOrO pIlIEHHS (HA MIACTaBl
€IMHOHAYaJIbHOCT1 a00 KOJIeT1aJIbHOCTI).

13. JIOKyMEHT NMOBUHEH BIAMOBIAATH TMOJIOKEHHSM AaKTIB OPraHiB AEp>KaBHOI
BJIaJIM Ta COPSIMOBYBATHUCS Ha BUKOHAHHS paiep:KaJMIHICTpallil MOKJIaIeHUX Ha Hel
3aBAaHb 1 PYHKIIIH.

14. Knacu ympaBliHCHKOI JIOKYMEHTAallli BU3HAYAIOThCS 3riAHO 3 Jlep:kaBHUM
kiacudikatopoM ynpasiiHcbkoi gokymenTaiii JJK 010-98 (mam — AKY ).

15. JIoOKyMEHT TIOBHHEH MICTUTH OOOB’SI3KOB1 JJIsI HOr0 II€BHOTO BHIY
PEKBI3UTH, 110 PO3MILIYIOThCS B YCTAHOBJIECHOMY MOPSIKY, & caMe: HallMEHYBaHHS
YCTAaHOBH — aBTOpa JIOKYMEHTa, Ha3By BHUAY JOKyMEHTa (KpiM JIHUCTIB), nary,
peecTpaliiHui 1HAEKC TOKYMEHTA, 3ar0JIOBOK /10 TEKCTY, TEKCT, IiJIIHC.

[lig yac MiArOTOBKHU Ta OPOPMIICHHS JOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBATHUCSI HE
TUIBKA OOOB’SI3KOB1, @ TaKOX IHIII PEKBI3UTH, SIKIIO II€ BiANOBiIAa€ MPU3HAYCHHIO
JOKyMeHTa a00 criocoOy HOro ompartoBaHHS.

16. 3 meTor0 MiABUILIEHHS €()EKTUBHOCTI Ta OMEPATUBHOCTI OopraHizaiii poOoTu
3 JOKYMEHTaMU OJIHAKOBI 3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYThb OyTH YHI(pIKOBAaHUMH
HUISIXOM  po3po0JieHHsT TpadapeTHUX TEKCTIB, $KI BKIIOYAIOThCA 10 301pHUKA
(aibOOMY) yHi(iKOBaHMX (TUIOBUX) (HOPM TOKYMEHTIB paiep kaaMiHICTpaLlii.
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17. PaitnepxkanmMiHicTpallis 3A1MCHIOE AUIOBOJCTBO JIEPAKABHOK MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKJIQJalOThCsl JIEPKABHOK MOBOIO, KpIM BHUIIAJIKIB, MepeadadyeHux
3aKOHO/IABCTBOM MPO MOBHU B YKpaiHi.

JlokymMeHTH, $SIKI HaJCWIAIOTHCS 1HO3EMHHUM ajapecaraMm, O(QOpMITIOIOTHCS
JIepKaBHOIO MOBOIO a00 MOBOIO JepikKaBU-ajgpecarta, abo0 OJHIEI0 3 MOB
MDKHApOJHOTO CHUIKYBaHHS.

18. Oxpemi BHYTpIlLIHI JOKYMEHTH (3as1BH, MOSICHIOBAIbHI Ta JIOMOBIJIHI 3aIIUCKU
TOIO), aBTOpaMU SKHX € TI0CaJoBl Ta 1HII (i3UYHI OCOOH, JO3BOJISIETHCS
0(OpMITIOBATH PYKOIIUCHUM CITIOCOOOM.

bnanku ooxymenmie

19. OpranizaiiiiHo-po3nopsaa4di JOKYMEHTH, 1110 MalOTh OOIPYHTOBAHI MiJICTaBU
JUIsl OTIpalllOBaHHs B mamnepoBiid (opMi BiAMOBITHO a0 [HCTpyKIii 3 NUIOBOJCTBA B
€JIEKTPOHHIN (PopMi Ta HE € MpPUMIPHUKAMU a00 KOMISIMU JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX B
eNeKTpoHHIA (opMi, ohOpMIIOIOTECS Ha OJlaHKaX, 110 BUTOTOBJISIFOTHCS 3T1IHO 3
BUMOTaMU Mi€i [HCTpyKITii.

JIist BUTOTOBJIEHHSI OJIAaHKIB BUKOPHUCTOBYIOTHCS apKyull namepy ¢gopmaty A4
(210 x 297 minimeTpiB) Ta AS (210 x 148 minimeTpiB). [[03BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATH
omanku ¢dopmatry A3 (297 x 420 muniMmeTpiB) ans ohOpPMIIEHHS JOKYMEHTIB Yy
BUIJIA1 TaOJINLIb.

brianku 1OKyMEHTIB MOBUHHI MATH TakKl MOJIs (MUTIMETPIB):

30 — miBe;

10 — mpase;

20 — BEpXHE Ta HUXKHE.

20. Buau OmaHKiB JOKYMEHTIB BHM3HAYAOTHCS [HCTPYKIli€O 3 MUIOBOACTBA B
€JIEKTPOHHIU (hopMmi.

21. PaiigepxkanMiHicTpalis MOKE 3aCTOCOBYBAaTH OJaHKM JOKYMEHTIB SIK
paiiiepkaJAMIHICTpallll, TaK 1 CTPYKTYPHUX NIAPO3AUIIB, y pa3i, KOJU KEPIBHUK
MIAPO3AUTY Ma€ MPaBo MIANUCYBATH JTOKYMEHTH B MEKaX HOTO MOBHOBAXKEHD.

22. bnanku JOKYMEHTIB MOXYTh BUTOTOBJISITUCS B JIPYKapHI Ha OUTIOMY manepi
BHUCOKOT SIKOCT1 papOamMu HaCHUUYEHUX KOJbOPIB (MarnepoBi OJaHKK).

23. Buau OnankiB y mnamnepoBid Qopmi, IO BUTOTOBJIEHI APYKAPCHKUM
cnocoOOM, MUISITaloTh OO0JIKYy Ta OOJIKOBYIOThCS 3rimHo 3 [HcTpykiiero 3
JIJIOBOJICTBA paiiepKaaMiHICTpaIlii.

OO6mik BemeTbcsi 3a MOPSAKOBUMHU  HOMEpaMH, WO MPOCTaBISIOTHCSA
HYMEPATOPOM, JIPYKApChbKUM a00 IHIIMM CIOCOOOM Ha HUKHBOMY IOJ1 3BOPOTHOIO
00Ky a00 Ha JIIBOMY TOJI1 JIMITbOBOTO OOKY OJIaHKa.

Oco0u, sKI NepCOHAIBHO BIAMOBIAAIOTH 3a BEACHHS OOJIKYy, 30epiraHHs Ta
BUKOPUCTAHHS OJIaHKIB, BUBHAYAIOTHCSI KEPIBHUKOM amnapaTy paijepkaJMiHiCcTpaliii,
PO 110 BUJAETHCS BIAMOBIIHUIN HaKa3.

BuroroBieHHss ONaHKIB KOHKPETHHUX BHU[IIB JOKYMEHTIB JIOMYCKAETHCS, SAKIIO
KUIBKICTh 3apPEECTPOBAHUX JOKYMEHTIB TAKOTO BHJY B YCTAHOBI MEPEBUIILYE 2 THUC.
OJIMHUIIb Ha PIK.
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24. Jlesaxi BHYTpIIIHI JOKYMEHTH (3asBH MpAI[IBHHUKIB, JOMOBIIHI 3alKCKU,
JOBIJKM TOIIO) Ta JAOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCS BIJ IMEHI KIJIBKOX YCTAHOB,
0hOpMITIOIOTECS HE Ha OJIaHKaX.

3oopasicennsn /leporcasnozo I'epoa Ykpainu

25. 3o0paxenns [epxkaBHoro I'epba VYkpaiHu po3MillyeTbcs Ha OnaHKax
JOKYMEHTIB BIAMOBIIHO 10 moctaHoBu BepxoBHoi Pagm Ykpainu Bim 19 mrororo
1992 poky Ne 2137-XII «IIpo JlepxaBuuii repd Ykpainu».

26. 3o0paxenns JlepxkaBHoro I['epba VYkpaiHW pO3MINIYEThCS MO IEHTPY
BEpXHbOro Tmoyisi. Po3Mip 300paxeHHs CTaHOBUTh |7 MUIIMETPIB 3aBBHUILKH,
12 Mi1IMETPiB 3aBUIMPILIKH.

Koou

27. Kon paitaepsxkaaMiHICTpallii MPOCTABIAETHCS 3T1AHO 3 €AMHUM JepKaBHUM
peecTpoM mianpueMcTB Ta opraHizamid Ykpainu (€/PIIOY). 3a3nauenuil koj
PO3MIIIYETHCS MICHs peKBI3UTY «JIOBIIKOBI AaH1 PO YCTAHOBY».

28. Kon yHidikoBaHO1 popMHu JOKyMEHTA (32 HAABHOCTI) PO3MINTY€ETHCS 3T1IHO 3
JKYVY ][] Bu1ie Ha3BU BUAY JOKYMEHTA.

Haiimenysanusa paiioepyicaominicmpauii

29. HaiimeHnyBaHHsS YCTaHOBM — aBTOpa JOKYMEHTa IOBHHHE BIJIMOBIIATH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HaueHoMy B 3akoHi Ykpainu «lIpo MicieBi aepkaBHI
aZMIHICTpaLli», MOJIO’KEHH1 po Hel. CxopoueHe HallMEHYBaHHS

paiinepkaJMIHICTpallll BXHUBAETHCS Yy pas3l, KOJIM BOHO OQiliifHO 3adiKCOBaAHO B
3a3HauyeHUX JOKyMeHTaX. CkopoueHe HallMEeHyBaHHSI pO3MIIIYeThbes (Y JdyKKax ado
0e3 HMX) HUKYe TOBHOTO HAMEHYBAaHHSI OKPEMUM PAJIKOM IO LIEHTPY JOKYMEHTA.

oeiokoei oani npo paiideprcadminicmpauiro

30. JloBimkoBI AaHl Mpo paijepxKagMIHICTpalll MICTSATh MOIITOBY ajapecy,
HOMepHu TelieoHiB, TenedakciB, aApecy €IEKTPOHHOI MOILITH, aApecy OQIUiiHOro
BeO-caiity Tomo. JIOBIAKOBI JaHi pO3MILIYIOTHCS HHM)KYE€ HaWMEHYBaHHS
paiiaepxaamiHicTpalii ado CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY.

PexBi3uTH MOWITOBOi aJpecu 3a3HavyaroThCsl B TakKiid TMOCIIIOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIUIl, HOMEP OYJIMHKY, Ha3Ba HACEJIEHOTO MyHKTY, 00JIacTi, MOLITOBUM 1HAEKC.

Ha3zea 6udy ooxymenma
31. Ha3Ba Buay noKkyMeHTa (pO3MOPSIKEHHS, Haka3, pIIIeHHS, CIy»X)0oBa

3aMuCcKa, JIOMOBIJIHA 3alKCKa TONIO0) 3a3HA4YaeThCs HAa ONaHKy Ta MOBHUHHA
BIIMOBIIaTH Ha3BaMm, niependadenum JIKY 1.
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Jama 0ooxymenma

32. JlaToro 1okyMeHTa € aara horo peectpailii. Jlara 3a3HadaeTbcsi apaOCbKUMHU
uuppamMu B OAMH PSNOK Yy Takid MOCHIIOBHOCTI: YHCIO, Micsllb, pik. JlaTta
obopMITIOETHCS ITUPPOBUM a00 CIOBECHO-ITM(PPOBUM criocoOoM. Y pasi ohopMIIeHHS
natu UGPOBUM CIIOCOOOM YHUCIO 1 MICSIh MPOCTABIISIIOTHCS JABOMA mapamu mudp,
PO3JIUIEHUMH KPAINKOIO; PIK — YOTUpPMa U pamu, Kpanka HAMPUKIHI HE CTABUTHCS.
Hanpukiman: 07.03.2018.

VY TekcTax HOPMATUBHO-IPABOBUX aKTIB Ta MOCUJIAHHSX HA HHUX 1 JJOKYMEHTaXx,
[0 MICTATh BIIOMOCTI (PIHAHCOBOTO XapakTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIOBECHO-
¢ poBUi criocid 3a3HavYeHHS AaT 3 MPOCTABIISTHHIM HYJIS B TO3HAYCHHI JHS MICSI,
SAKIIO0 BIH MICTUTh OJHY 1udpy, Hanpukiaaa: 07 6epesns 2018 poky. [lo3Bosnserbes
BJKHUBATH CJIOBO «PIK» Y CKOPOUEHOMY BapiaHTI «p.», Hanpukian: 07 6epe3ns 2018 p.

SIKII0 TOKYMEHT CKJIAJeHO HEe Ha OJaHKy, JaTa 3a3HA4Ya€ThCs HUXKYE MIAMUCY
niBopyd. [laTta moKyMeHTa MpOCTaBISIETHCS MOCATOBOIO 0CO00I0, siIKa MOro migmucye
a0o0 3aTBEPIIKYE.

OO060B’s13K0BOMY JaTyBaHHIO 1 MIJMUCAHHIO MIAJATAIOTh YC1 CAYKO0B1 BIIMITKH
Ha JIOKYMEHTaxX, IMOB’si3aHl 3 iX NPOXO/KEHHSM Ta BUKOHAHHSAM (PE30IOLIi],
TOTOJKEHHS, BI3HM, BIAMITKM MPO BUKOHAHHSA JOKYMEHTA 1 HAIpaBJICHHS HOTO 10
CIIpaBH).

Ha nokxymenTi, BuaHomMy aBoMa a0o OUIbIIE YCTaHOBAMH, 3a3HAYAETHCS OJIHA
7aTa, sika BIJIMOBIIAa€ AaTi OCTAHHBOTO MIAIHUCY.

Peccmpauiiinuil inoexkc 00Kymenmie

33. Innmekcalis JOKYMEHTIB MOJISITA€ y MPUCBOEHHI IM YMOBHHMX MO3HAYEHb —
1HJIEKCIB, 5Kl HAJIAIOThCS JOKYMEHTaM IIij] Yac iX peecTpaiiii.

[IpucBO€HHSI peecTpaliiHOrO 1HAEKCY 3AIMCHIOETHCS B aBTOMAaTUYHOMY abo
aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXXHUMI1 3a JOIMOMOIOK0 MPOTPaMHO-TEXHIYHUX 3aCO01B.

Peectpaniinuii 1HAEKC CKJIQJAa€ThCs 3 MOPSIAKOBOIO HOMEpa JOKYMEHTa Yy
MeKax IpYyNH JOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOTHCA, SIKUI JOMOBHIOETHCS 1HAEKCAMH, LIO0
3aCTOCOBYIOThCS Yy paiiiepKaaMiHICTpalii, 30KpeMa IHJEeKCaMU 32 HOMEHKJIATYpPOIO
CIpaB, CTPYKTYpPHOrO MIAPO3ALTY, KOPECIOHJIEHTIB, MOCaJOBUX 0ci0, sKi
pPO3TJISAal0Th a00 MIAMKUCYIOTh JOKYMEHT, BUKOHABI[IB, MUTAaHb MISUTBHOCTI SIKMX
CTOCY€THCSI JOKYMEHT.

Cka/10B1 YaCTUHU PEECTPAIIHHOTO THAEKCY BIIOKPEMIIOIOTHCS OJHA BiJ OJIHOT
MPaBoOIYHOI MOXWIOK pUCKOI. I[locCHioBHICT, HamMCaHHA CKJIQJOBUX YacTHUH
pEeECTpAIIfHOTO 1HAEKCY MO’KE 3MIHIOBATHCS 3aJIe)KHO BIJl TOTO, SIKUW JTOKYMEHT

PEECTPYETHCS, — BXIIHUM 4YM TakWil, 10 CTBOPEHUM B paijepxkaaMiHICTpallii,
Hanpukian: 145/01-10, ne 145 — nmopsinkoBuii Homep, 01-10 — iHAEKC crpaBu 3a
HOMEHKJIATYpPOIO.

SIKII0 TOKYMEHT MIATOTOBJICHO JBOMA YM OUIBIIE YCTaHOBAMH, 3aCTOCOBYETHCS
peecTpaliiHuii 1HAEKC TOJIOBHOTO pO3POOHHUKA.
Micue po3TaiiryBaHHsI pEECTPAIIHHOTO 1HAEKCY BU3HAYAETHCS OPMOIO OJIaHKA.
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JIisi HaHEeCeHHS! PEeeCTPaIifHOTO I1HAEKCY 3aCTOCOBYETHCS ILITPUX-KOJA Ta/abo
QR-xox y mopsaky, mepeadaueHomy IHCTpPyKIli€l0 3 AUIOBOJICTBA B E€IEKTPOHHIM

dhopwmi.
Ilocunanns na 0oKymenm

34. [locunaHHs y TEKCT1 IOKYMEHTa Ha JOKYMEHT, Ha SIKMM JA€ThCsl BIAMOBIIb
a00 Ha BUKOHAaHHA SIKOTO NIATOTOBJIEHO LEH JOKYMEHT, HaBOJIUTHCA Yy TakKid
MOCJIIIOBHOCTI: Ha3Ba BUJY JOKYMEHTAa, HalMEHYBAaHHS YCTAaHOBM — aBTOpa
JIOKYMEHTA, JlaTa Ta peeCTpaliiHuN 1HAEKC, KOPOTKUM 3MICT TOKYMEHTA.

Micuye cknaoenns aoo 6udanus

35. BimoMocTti mpo Miclie cKaaeHHs abo0 BHIAHHS 3a3HAYalOThCA Ha BCIX
JOKYMEHTaX, KpIM JHCTIB. 3a3Hauy€Hi BIIOMOCTI O(OPMISIOTHCA BIAMOBIIHO [0
aAMIHICTPAaTUBHO-TEPUTOPIAIBHOTO MOJAUTYy YKpaiHu. SIKIo BiIOMOCTI  Mpo
reorpadiuHe MICIIE3HAXOI>)KEHHS BXOISTh 10 HAalMEHYBaHHSI YCTaHOBH, II€H PEKBI3ZUT
HE 3a3HAYA€THCS.

Aodpecam

36. JIOKyMEHTH aJpecyroThCs YCTaHOBI, I1i CTPYKTYPHHUM Mipo3auiaM abo
KOHKPETHIA mocajoBid ocobil. Y pa3i aapecyBaHHS JOKYMEHTa yCTaHOBI abo ii
CTPYKTYPHHUM TIiIpo3aiiaM 0e3 3a3HaueHHS I10CaJ0BOI 0OCOOM iX HallMEeHYyBaHHS
HABOJIATHCS] Y HA3UBHOMY BIJMIHKY, HATPUKJIIA];

HamnionajibHe areHTCTBO 3
NMUTAHb AEePKABHOI CJIYKOU

SIKII0 JOKYMEHT HaJICHJIAEThCS M0CaI0BIM 0c001, HAMEHYBaHHS YCTAHOBH Ta ii
CTPYKTYPHOI'O MiAPO3/ITy HABOJSATHCS Y HA3UBHOMY BIJIMIHKY, a Iocaja 1 Mpi3BUILE
azpecaTa — y JaBaJlbHOMY, HAIIPUKIIA]:

KipoBorpaacska ods1acHa
JAeprkaBHA aJMiHicTpamis

JlemapTaMeHT OXOPOHH 310POB'sl

JIupeKTOopy AenapTaMeHTy
O.PUBAJIBYEHKY

Y pa3l KoiM JIOKYMEHT aJpecyeThCsd KEPIBHUKOBI yCTaHOBU abo0 MOro
3aCTYNMHUKOB1, HATMEHYBaHHS YCTAHOBU BXOJUTH /IO CKJIally HaMEHYBaHHS MMOCaIH
azpecarta, ike HaBOJUTHCA y AaBaJbHOMY BIIMIHKY, HAIPUKIA:



I'osioBi KipoBorpaacbkoi
o0J1acHOI paau
O0.YOPHOIBAHEHKY

SIKIIO0 TOKYMEHT aJIpecyeThCsl KITbKOM OJTHOPIAHUM 3a XapaKTEpPOM JisUIbHOCTI
yCTaHOBaM, 3a3HAYA€ThCS y3arajibHEHe HAalMEHYBaHHS aJIpecaTiB, HATPUKIA;

BukonaBuum KoMiTeTram
CiJIbCLKI/IX, CC/INIIIHUX paa

JIOKyMEHT HE MOBUHEH MaTu OUIbIIE YOTUPHOX aapecaTiB. CIOBO «KOIISI»
nepes; HallMEHYBAHHSIM JPyroro-4e€TBEPTOro ajpecaTiB HE CTaBUThCS. Y pasi
HAJICUJIAaHHS JOKYMEHTa OUIbIIE HIXK YOTUPHOM aJipecaTtaM CKJIaJa€eThCsl CIIUCOK Ha
PO3CUJIKY 13 3a3HAYEHHSAM Ha KOXKHOMY JOKYMEHTI TUIbKHU OJIHOTO aJpecara.

PexBizuT «Apapecat» Moxe BKIo4aTu aapecy. llopsgox 1 dopma 3ammcy
B1JIOMOCTEN PO aJpecy yCTaHOBU MOBUHHI BianoBigatu [IpaBunam HagaHHS MOCTYT
MOIITOBOTO 3B’SA3KY, 3aTBEp/KEHUM MocTaHoBOW Kabinety MiHicTpiB YKpainu Bij
05 6epesns 2009 poxy Ne 270 (Odimiiiamii Bicuuk Ykpaiau, 2009 p., Ne 23, ct. 750).
IloBHa anpeca 3a3HavaeThbcss y pa3l HAACWIAHHSA  JOKYMEHTa Pa30oBUM
KOPECIOHIEHTaM, HaPUKIa;

TOB «Arpoxoaauar M»

ByJ. ['oponenwkoro, Oy, 2,
M. 3HaM’ sgHKa, 27453

VY pa3i HaacunaHHsA JOKyMeHTa (i3uuHii 0co01 CMOYaTKy 3a3HAYAETHCA Y
Ha3MBHOMY BIJIMIHKY TMpi3BHIlle, IM’sl Ta MO OaThbKOBI, MOTIM IMOIITOBA ajpeca,
HaIPUKIIA]:

I'onuapyk OJuiexcanap
CepriiioBuyu

ByJa. CypukoBa, Oyn. 3a, kB. 1,
M.Onekcanapis, KipoBorpaacska
o0nacTh, 27344

VY pa3i HajcunaHHA JOKYMEHTAa OpraHaMm 3aKOHOJIaBUOi 1 BUKOHABYOl BIIAJIH,
MOCTIMHUM KOPECHOHAEHTAM iX MOIITOBA aJpeca Ha JOKYMEHTaX HE 3a3HAYa€ThCA.
I'pugh 3ameeporcenna 0oKkymenma
37. JIokyMeHT MoOxke OyTH 3aTBEpUKEHUU PO3MOPSIYUM JOKYMEHTOM abo y

BUIA/IKaX, BU3HAYEHUX Y JOAATKY 2, IOCa0BOI0 0CO00I0 (ITOCaJOBUMH 0COOAMH), 110
MMOBHOBAXKEHb SIKOI (AKMX) HaleXaTh MUTAHHS, 3a3HAYEHI Y TAKOMY JOKYMEHTI.
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HopmaTuBHO-1IpaBoBi akTH (MOJIOXKEHHS, 1HCTPYKIIi, MpaBuia, TOPSIAKUA TOLIO)
3aTBEPAXKYIOTHCS PO3MOPSAIKEHHIM TOJIOBU 00 IepKaIMIHICTpAIlii.

JIOKyMeHT, SIKUH HE € MPUMIPHHUKOM a00 KOMIE JOKYMEHTa, CTBOPEHOIO B
eJeKTPOHHIN PopMi, MOkKE OyTH 3aTBEPIKEHUN KOHKPETHOIO MOCaA0BOI0 0c00010. Y
TakoMy BUMNAJKy rpud 3aTBep/KeHHs ckianaerbes 13 cinoBa «3ATBEP/KYIOy,
HallMEHyBaHHs MOCaJM, MIANUCY, 1HIIIaTy IMEHI 1 Mpi3BUIIA 0COOH, sIKa 3aTBepauiIa
JOKYMEHT, 1aTu 3aTBepukeHHs. Hanpuknan:

3ATBEPJKYIO

I'osioBa KipoBorpaacbkoi
00J1aCHOI J1epKaBHOIL
aaMiHicTpauii

TAITHC C.KY3bBMEHKO
07 6epesns 2018 poky

VY pa3i KoM JOKYMEHT 3aTBEPIXKY€ETbCS MOCTAHOBOIO, PILIEHHSIM, HAaKa3oM,
pO3NOpsHKEHHSIM, Tpud 3aTBepKeHHS ckiamaeThes 13 cinoBa «3ATBEPJDDKEHOY,
Ha3BU BUJlY JIOKYMEHTa, SIKUM 3aTBEPIXKY€ETbCS CTBOPEHUM JOKYMEHT, 13
3a3HaYCHHSIM Horo AaTtu 1 Homepa. Hanpukian:

3ATBEP/’KEHO

PO3MOPSKEHHSIM TOJIOBH
['onoBaHiBChKOT pailOHHOT
JepKaBHOT aaMIHICTpaIii

Big 12 Gepesns 2017 poxy Nel34-p

I'pud 3aTBepmKEHHS PO3MINIYETHCS Yy MPABOMY BEPXHHOMY KYTKY MEPIIOL
CTOPIHKHU JJOKYMEHTA.

VY pa3l 3aTBep/KEHHS JIOKYMEHTa KIUIbKOMa MOCaAOBUMHU oco0amu rpudu
3aTBEP/KEHHS PO3TALIOBYIOTHCS HA OJTHOMY PIBHI.

Pe3zonrouia

38. Pe3omroriisi € ocHOBHOIO (hOpMOIO peaini3allii ynpaBlIiHCHKUX IOPYYEHb Y
MUCHMOBIH opMi, 110 nepeadadae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHHS, BU3HAUYCHHS
Horo mpenmera, METH, CTPOKY Ta BIJANOBIAAJIBHOI 3a BHKOHAHHS OCOOM, WIO
BUKJIa/ICHA Y BUTJISL/I1 HAITUCY HA JOKYMEHTI.

Pe3omroriisi Mmae Taki 000B’SI3KOB1 CKJIaJ[0BI1: MPI3BHIIE, 1HIIIAT IMEH1 BUKOHABIIS
(BUKOHABIIB) Yy JlaBAJILHOMY BIJIMIHKY, 3MICT JIOPYY€HHs, CTPOK BHKOHAHHS,
0COOMCTHH MIAMUC KEPIBHUKA, JaTa.

Skio nopydeHHs HaJaHO KUTbKOM IMOCaJ0OBUM 0C00aM, TOJJOBHUM BHKOHABIIEM
JOKYMEHTa € 3a3HaueHa MepIIor ocoba, K HAJA€ThCsA MPaBO CKIMKATH 1HIIHMX
BUKOHABIIIB.
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CTBOpEHHSI HEKOHKPETHUX (IPUCKOPUTH», «IOJIMIIUTHY, «AKTUBIZYBaTH»,
«3BEPHYTH yBary» TOILO) 3a 3MICTOM PE30JIIOLINA HE JOIYCKAETHCS.

Ha pokymeHTax 13 CTpOKaMu BUKOHAaHHS, $IKI HE MOTPEOYIOTh JOAATKOBUX
BKa31BOK, Y PE30JIIOLIii 3a3Ha4al0ThCsl BUKOHABELb, IAMUC aBTOPa PE30IIOLL1I, 1aTa.

Pe3omronis mpocTtaBiseThcss 0€3M0cepeHbO HAa JOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZUTY
«AnpecaTt» mapaneilbHO J0 OCHOBHOIO TEKCTy. KO Micus M pe30irouii
HEJOCTAaTHbO, il MOYKHA MPOCTABJISTH HA BUIBHOMY BiJ TEKCTY MICLI Yy BEpXHIN
YaCTHHI MEPIOi CTOPIHKU JOKYMEHTa 3 JIMIIbOBOTO OOKY, ajie¢ He Ha MOJ1 JOKYMEHTa,
IpU3HAYeHOMY JJs miamuBaHHA. [IpoekT pe3onronii Moxe JIpyKyBaTUCh Ha
crenialbHOMY OJIaHKY.

Kopomkuii 3micm 0oKymenma

39. KopoTkuil 3MiCT JOKyMEHTa MOBHHEH MICTUTH CTHUCJIHI BHUKIAA CYTi
nokymenTta. KopoTkuii 3MicT, oOcar skoro mnepeBuinye 150 3HakiB (II'SITh PSAOKIB),
JI03BOJISIETHCS MPOJIOBAKYBATU IO MEX1 mpaBoro mojis. Kpamnka B KiHIII 3arojoBKa HE
CTaBUTHCSI.

KopoTkuif 3MicT BIANOBIZA€ HA MUTAHHS «IPO II0?», «KOTO?», «4Oro?».
Hamnpuknan: Hakas (mpo 110?) npo HaJlaHHs BIAMYCTKU; MPOTOKOJ (4Oro?) 3aciaHHs
aTecTaliifHOT KOMICIi; TocaJ0Ba IHCTPYKIis (KOro?) roIoBHOTO CHEIIaICTa.

JlomoBiIH1 Ta CTy)O0B1 3aMMCKH CKJIaIal0ThCs 0€3 3aroJIOBKa.

Biomimka npo konmpoe

40. BigMiTKa mpo KOHTPOJIb O3HAYA€, 110 JIOKYMEHT B3STO HAa KOHTPOJb s
3a0€e3MeueHHs HOro BUKOHAHHS B YCTAaHOBIICHHUM CTPOK.

BiamiTka mpo KOHTPOJIb pOOUTHCA IUIAXOM MPOCTaBlieHHs JiTepu «K» uu cioBa
«KonTposb» (Bii pykn a00 3 BUKOPHUCTAHHSAM IITaMIia) Ha JIIBOMY IOJ1 HEpIIOT
CTOPIHKU JOKYMEHTA Ha PiBHI 3ar0JIOBKa /10 TEKCTY.

Texcm 0okymenma

41. Tekct noKyMeHTa MICTUTh 1H(poOpManio, s (PIKCyBaHHS SKOI HOro
cTBopeHo. I[HdopMmarlis B TEKCTI JOKYMEHTa BHWKIAQMAETHCS CTHCIO, TPaMOTHO,
3p0O3yMIJI0 Ta 00’ €KTUBHO. JIOKYMEHT HE TOBUHEH MICTUTH MOBTOPIB, a TAKOX CIIB 1
3BOPOTIB, SIK1 HE HECYTh 3MICTOBOTO HaBaHTaxkeHHs. [li1 yac ckimagaHHS TOKYMEHTIB
BXKMBAETHCS AIJTOBUM CTUJIb, JUISl IKOTO XapaKTePHHUN HEHUTpaIbHUI TOH BUKJIAJICHHS,
1030aBJIeHUI 00pPa3HOCT1 Ta EMOIIMHOCTI.

Texkct moxkyMeHTa OQOpPMIISETHCS y BUIIISIAL CYIUIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY,
aQHKETH YU TabJuIll 200 MUIIXOM MOETHAHHS X (PopM.

CyuuibHUM 3B’S3HUM TEKCT JOKYMEHTa MICTHUTh TpPaMaTUYHO 1 JOTI4YHO
y3rojkeHy 1HGopMalilo Ipo YHpaBmiHCHKI Ali. Taka ¢opma BHUKIAACHHS TEKCTY
JOKYMEHTa BUKOPUCTOBYETHCA Il 4Yac CKJIaJaHHS IOJIOKEHb, MOPSAKIB, MpPaBUII,
PO3MOPAIUNX TOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.
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TekcT, K IpaBWwIO, CKIANAETbCA 3 BCTYIIHOI, MOTUBYBAJIbHOI Ta 3aKIIOYHOI
yacTUH. BcTynHa yacTWHa MICTUTH MiCTaBy, OOIPYHTYBaHHS a00 METYy CKJIaJE€HHS
JOKYMEHTa, MOTHBYBaJIbHa — OOIDYHTYBaHHSA MO3MULIi YCTAaHOBH, B 3aKJIIOYHIN —
BHCHOBKH, MPOMO3UIIii, pIILICHHS, TPOXAHHS.

TexkcTn CKIIaJHUX 1 BEIUKUX 32 00CSITOM JOKYMEHTIB (IIOJOKEHHS, MpaBUIa,
THCTPYKIIil, OTJSAU, 3BITU TOUIO) MOAUISIOTHCS HA PO3IUIM, MIIPO3JLUIH, MYHKTH,
MIIYHKTH, SIKI HYMEPYIOTHCS 32 JIONIOMOTOI0 PUMChKUX a00 apabcbkux nudp 0e3/3
Kparnkoro abo Ay>KKOIO.

42. dopMa aHKETH BUKOPUCTOBYETHCA Yy pa3l BUKIAJEHHS y HUPpOBOMY abo
CJIOBECHOMY BUIIISIA1 1HGOpMAIlil MPO OJUH O0’€KT 3a MEBHUM OOCITOM O3HAaK.
[TocTiiiHOIO 1H(OpPMALIi€l0 B AHKETI € y3arajibHEHl HallMEHYBaHHS O3HAK, 32 SIKUMH
MPOBOJIUTHCS OMUC 00’ €KTA, a 3MIHHOIO — KOHKPETHI XapaKTEPUCTUKH.

43. Tabnuuna ¢opma IOKYMEHTAa BUKOPHUCTOBYETHCS Yy pa3l BUKIAJCHHS Yy
urdpoBoMy abo CIOBECHOMY BUIIIAA1 1HPOpPMAIi IPO KiibKa 00’ €KTIB 3a PsAOM
O3HaK. 3aroJioBKM rpad TaOJMI[l MUIIYThCA 3 BEIUKOI JITEPH, MIA3arojJOBKH — 3
Manoi jitepu. Kpanku B KiHIII 3aroyioBKiB 1 MiJ3arojoBKIB Tpad HE CTaBIATHCS.
3arooBKM 1 MIA3aroJioBKM Tpad Ta psSAKIB TaOIUIl MOBUHHI OyTH BUKJIAJEHI
IMEHHHUKOM y Ha3WBHOMY BIJIMIHKY OJIHMHHU. ¥ 3arojoBKax 1 IMiJ3arojoBKax PsAKIB 1
rpadg TaOIUIl BXHUBAIOTHCA JIMILE 3arajJbHONPUIHATI YMOBHI [O3HAYEHHS 1
ckopoueHHs. ['padu Tabmuii, sKi PO3MILIYIOTHCS HA KUIBKOX CTOpIHKaX,
HyMepyroTbes. Ha apyriii Ta HacTynmHHMX CTOpPIHKax TaOJUIll 3a3HAYAIOTHCS HOMEPH
rpad, a TakOX y BEpXHbOMY MPABOMY KYTKY — clioBa «[IpomoBxeHHs JoaaTKay.

Biomimku npo nasgnicms 000amkie

44. Jlomatku A0 JOKYMEHTIB, KpiM JOJATKIB JO CYNPOBIAHUX JIHCTIB,
CKJIaJIal0ThCSl 3 METOIO JIOTIOBHEHHS, MOSICHEHHS OKPEMUX NMUTaHb a00 JTOKYMEHTa B
LJIOMY.

45. lonaTku 10 JOKYMEHTIB MOKYTh OyTH TaKUX BHUJI1B:

JOIaTKU, IO 3aTBEPIKYIOTHCS PO3MOPSAUYUMU JTOKYMEHTaMu (TIOJIOKEHHS,
THCTPYKIIi1, MpaBuiia, HOPSJIKH TOILO);

JOJIaTKH, 110 JIOMOBHIOIOTH Ta/a00 MOSCHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JJOKYMEHTA;

J0JAaTKH, 0 HAJACUJIAIOTHCS 13 CYIPOBIIHUM JIUCTOM.

VY TekcTi OCHOBHOTO JOKYMEHTa POOUTHCA Taka BIAMITKAa MPO HASBHICTH
TOJATKIB: «I0 JTOJAETHCSA», «3TITHO 3 JOJATKOM», «(I0JAaTOK 1)», «BIAMOBIAHO N0
noaaTtka 2» abo «(IUB. AOIATOK 3)».

46. logatku oQOpMITIOIOTHCS, K MPABWIO, HA CTAaHAAPTHUX apKyIllax mamnepy.
Ha npyriit 1 HacTynHIM cTOpiHKaxX AoJaTKa poOUThes Taka BiamiTKa: «lIpomoBxeHHs
nonatkay, «lIpomosxeHnns goxarka 1».

VY pa3i HasBHOCTI KUIBKOX JOJIaTKIB HA HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSAIKOBI HOMEPH,
Harnpukiaa: goaatok 1, momatok 2. 3Hak «No» meped HUGPOBUM IMO3HAYEHHSIM HE
CTaBUTHCSI.

VYci noaaTku 10 TOKYMEHTIB BI3yIOThCSA MPalIBHUKOM, SIKM CTBOPUB JIOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOIO MIAPO3ALLY, B IKOMY HOTO CTBOPEHO.
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Jlonatku  HOPMATUBHO-IIPABOBOTO  XapakTepy  (MOJOXKEHHS, IHCTPYKIIIi,
npaBuiia, TMOPSAKKA TOIIO), II0 3aTBEPIXKYIOTHCA PO3MOPSKEHHSIM  TOJIOBU
paiinepkaaMiHICTpallil, MIATUCYIOThCS KEPIBHUKOM amapary paijepikajamiHicTpariii
Ha JUIbOBOMY 0OIll OCTAHHBOT'O apKyIlla J0/1aTKa.

VY pasi Koiu MOJATKU HAJICUIAIOTHCA 13 CYNpPOBIAHUM JIMCTOM, BIIMITKa IPO
HasBHICTb JIOJATKIB PO3MILIYETHCA MICHsI TEKCTY JIUCTA EPe] MiAMUCOM.

SIK1110 JOKYMEHT Ma€ JOJAaTKU, TIOBHE HAalMEHYBaHHS SIKUX HAaBOJUTHCS B HOT0
TEKCT1, BIIMITKA TIPO HASBHICTH JIOJIaTKIB 0()OPMITFOETHCS 32 TaKOK (hOPMOIO:

JlogaTok: Ha 7 apk. y 2 IpuM.

SKio JOKyMEHT Mae€ J0JaTKH, MOBHE HaWMEHYBaHHS SIKUX y TEKCTI He
HABOJIUTHCS, 1X HEOOXITHO MEPENIUUTH MICHS TEKCTY 13 3a3HAYEHHSIM KIJIBKOCTI
CTOPIHOK Y KO)KHOMY JIOAATKY Ta KUIBKOCTI iX MPUMIPHUKIB, HATPUKIIAI:

Honatku: 1. [oBigka mpo cTaH COIIaJIbHO-€KOHOMIYHOTO PO3BUTKY OOJacTi 3a
I xBapTtan 2018 poky Ha 8 apk. B 1 nmpum.
2. JloBiaka mpo BUKOHAHHS MICIIEBUX OrOKETiB 00sacTi 3a | kBapTan
2018 poky Ha 5 apk. B 1 nmpum.

47.Y pasl Konu JOKYMEHT MICTUTh OUIBIIE JECITH JOJATKIB, CKIATAETHCS OINC
13 3a3HAYCHHSM Y JOKYMEHTI TaKO1 BIIMITKHU:

JlomaTok: 3riTHO 3 ONMCOM Ha 3 apk.

SIKi110 10AaTOK HAJICUIIAE€THCS HE 3a BCiMa 3a3HAYEHUMU B JIOKYMEHTI aJipecaMi,
BIIMITKa PO HAsIBHICTh TOKYMEHTA O(POPMITIOETHCSA 3a TAKOI (POPMOIO:

JlomaTok: Ha 5 apk. y 2 IpUM. Ha NEPIIY aJIpecy.
IHionuc

48. IlocamoBi ocoOM MIANUCYIOTh JOKYMEHTH B MEXaxX CBOIX IOBHOBaXKEHb,
BU3HAYEHUX AaKTaMU 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMAaTHUBHO-IPABOBUMH aKTaMHU
BIAMOBIAHO 110 [HCTpyKIii 3 ALI0BOACTBA B €NEKTpOoHHINM (opMmi Ta [HCTpyKIii 3
TIOBOJCTBA paiaepxkaaMmidicTpaiii. I[lopsamok mignmucaHHsS JOKYMEHTIB IHIIMMU
ocobaMM y pa3l BIIICYTHOCTI TOJIOBH pailiep:KaJMiHICTpalli, MOro 3acTYIHHUKIB,
KEepiBHUKA amapary Ta 1HIIMX MOCaJ0BUX OCIO, sIKI YIMOBHOBaXKEH1 iX MIiAMUCYBATH,
BU3HAYAETHCS PO3MOPSKEHHSIM TOJIOBU paiiiep:kaaMiHicTpanli (Haka30M KepiBHUKA
anaparty paiiiepaaMiHiCTpallii).

49. Ilignuc ckiafaeTbcs 3 HAaMMEHYBaHHS IMOCaaud OCOOM, fKa MIANHUCYE
JOKYMEHT (IMOBHOTO — Yy pa3i, KOJAM JIOKYMEHT HaJpyKOBaHWI HE Ha OJIaHKY,
CKOPOYEHOr0 — y pa3i, KOJM JOKYMEHT HaJApPYKOBaHUN Ha OJIAHKY), OCOOHUCTOrO
MIIUCY, IHIIIaNy IMEeHI 1 TPI3BUIIA, HAPUKIIA]:
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I'osioBa paiioHHOI

JAeprKaBHOI aAMiHIcTpamil TIITHC Ininian ITPI3BUIIE
abo
JIupexTop TIITHC Ininian ITPI3BUILIE

50. V pa3i HajcuiIaHHA JOKYMEHTA y ManepoBiil (GopMi OJHOYACHO KUIBKOM
yCTaHOBaM MIAMUCYETHCA TUIBKA OpUTIHAN, SKUM 3alUIIaeTbcsl y  CHOpaBl
paiiiepkaAMiHICTpallii — aBTOopa TaKOro JOKYMEHTa, a Ha MICIS PO3CHUIIAIOTHCS
3aCBIUEHI CITY>K0010 J1I0BOJICTBA MOT0 KOIIIi.

51. JIokyMeHTH MHIANUCYIOTHCS, SK MPABUIIO, OJHIEIO MOCAJTOBOIO 0CO00I0, a y
pa3i, KOJM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYTh BIANOBINANBHICTh KUIbKa 0Ci0 (aKTw,
(hiHaHCOB1 JOKYMEHTHU TOINO), — JBOMa abo OuIbIIe MocagoBUMH ocobamu. Ilpu
IIbOMY MIAMKACH TMOCAJOBUX OCI0 PO3MIMIYIOTBCS OJWH M7 OJHUM BIAMOBIIHO 0
MIAMOPSAKOBaHOCTI 0ci0. Hampukman:

JupexTop TIITHC Ininian ITPI3BULIE
I'osnoBHME Oyxrajrep TIITHC Ininian ITPI3BULIE

52. 'V pa3si nianucanHs CuIbHOTO JOKYMEHTa KUTbkoMa 0co0amu, K1 3aiMaroTh
OJIHAKOBI TOCaJH, iX MIAMNKUCH PO3MILIYIOTHCS HAa OJAHOMY PIBHI 1 CKPIIUIIOIOTHCS
MeYyaTKaMu yCTaHOB, HAIIPUKIIA:

I'osioBa I'os10BaHiBCHKOI palilOHHOL I'osioBa I'os10BaHiBCHKOI paliOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHicTpauil paau

MIIINAC Inimian ITPI3BHUIIE MIIINAC Inimian ITPI3BUIIE
B1IOUTOK repOOBOT NEYATKH B1IOUTOK repOOBOT EYATKH

JIOKyMEHTH KOJIEeT1aJIbHUX OPraHiB MiIMUCYIOTh IOJ0Ba KOJIET1aJbHOTO OpraHy i
CeKpeTap, HAIPUKIIAJ:

I'osioBa xkoMicii TIITHIC Ininian ITPI3BUIIE
Cekpertap komicii TITHIC Ininian ITPI3BULILE

53. ¥V pasi BiICYTHOCTI MOCa0BOi O0COOM, HailMEHYBaHHS MOCAJH, IMPI3BUIIE,
HII1aJT IMEH1 SIKOi 3a3HAY€HO Ha MPOEKTI JOKYMEHTa, WOro MiAnucye ocoda, 1o
BUKOHYE i1 000B’s13KH, a00 11 3aCTYNHUK. Y TaKOMY pa3i 000B’SI3KOBO 3a3HAYAIOTHCS
(dakTuyHa mocaja, 1Hiliag IMEeHl 1 Mpi3BHIlEe 0cOoOH, siKa MiJANKHcala JOKYMEHT, HpH
[bOMY BHUIIPABJICHHS BHOCUTb PYKONHUCHHUM CIOCOOOM o0co0a, siKa MIAMUCYE
nokymeHT. He momyckaerbcs miJl yac MIAMNUCAHHS JOKYMEHTA CTaBUTU NMPUUMEHHUK
«3a» uu mnpaBoOIUYHY MOXWIY PHUCKY I[epell HallMEHyBaHHSAM Mocaau. Y pasi
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3aMIIIEHHsI KEPIBHUKA 3a PO3MOPSAKEHHSIM (Haka3oM) J0 HallMEHyBaHHS MOCaaH
JNOJAK0ThCSA CUMBOJIH «B. 0.».

54. ®akcuMUIbHE BIATBOPEHHS MIANUCY MOCAT0BOI OCOOM Ha JOKYMEHTAaX HeE
JOITYCKA€ThCA.

55. V pa3si cTBOpeHHs paiifiep:kaIMIHICTpall€l0 TOKYMEHTa y ManepoBiil popmi
32 HasgBHOCTI JUIsl IIbOTO OOIPYHTOBAaHUX MIACTAaB JJIA iX MOJAJIBIIOrO HaJCHUIIAHHS
YCTaHOBAM CIIYOOI0 JUIOBOACTBA CTBOPIOETHCS B YCTAHOBJICHOMY MOPSAKY
€JIEKTPOHHA KOMis MamlepoBOr0 OpUIIHATY BIAMOBIJHONO JOKYMEHTa, sKa
HAJICUJIAETHCS aipecaTaM 4epe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOI B3a€MO/IIi OpraHiB BUKOHABYOT
BIIAU.

Bizu ma zpugh nozoosrcennsn ona 0oKkymenmia,
Ui0 CmeoprIomsbca y naneposii gopmi

56. TloromxeHHsi JOKyMEHTa Yy pa3i NmoTpeOu Moxke 3IIMCHIOBATHUCS SIK B
paiinepkaamiHicTpallii (BHYTPIIIHE), TaK 1 3a 11 MEKaMU THIIUMU 3aiHTEPECOBAHUMU
yCTaHOBaMHU (30BHIIIIHE).

57. BHyTpillHE  MOTOMKEHHS  JOKYMEHTa  O(DOPMIIOETHCS  IUIAXOM
MPOCTABIISIHHS Bi3u. Biza BkiItouae OCOOMCTHH MIAMMC, IHIIIAN IMEHI 1 MPI3BHUIIE
oco0u, sika BI3y€ JOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHS 13 3a3HAUYEHHSM Yy pa3i motpedu
HaliMEHYBaHHS MOCAJIU II1€T 0COOMU.

58. Biza npocTaBisieThCSl HA JIMIILOBOMY a00 B pa3i, KOJU MICLS Ha JUIOBOMY
0011l OCTAaHHBOTO apKyllla HEJIOCTaTHbO, HA 3BOPOTHOMY OOIl OCTAaHHBOT'O ApKYIIa
MPOEKTY JOKyMeHTa. Bi3n mOpocTaBisilOTbCA Ha MaNepoOBUX MPUMIPHUKAX
JOKYMEHTIB, 110 CTBOPIOIOTHCA y pa3l HasBHOCTI MIJCTaB, SIKI BU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAHUMHM JIJIsi CTBOPEHHSI YCTAaHOBOIO JOKYMEHTIB y MamnepoBid gopmi, Ta
3QJIMIIAIOTHCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBaxkeHHS 1 MPOMO3ULII /10 MPOEKTYy JAOKYMEHTa BHKJIAJAlOThCs Ha
OKPEMOMY apKyIili, Ipo 1[0 Ha IPOEKTI POOUTHCS BIJMIOBIAHA BIIMITKA:

HavanbpHUK 3araqbHOTO BIAALTY
JlaTa MIIINAC [rimian TTPI3BUILE
3ayBaKEHHS 1 MPOMO3HUIIIT JOIAIOTHCS.

60. Tlopsimox Bi3yBaHHA BU3HA4YaeTbcsd B I[HCTpyKIii 3 [AUIOBOJCTBA B
€JIEKTPOHHIU (hopMi.

61. 3a 3MICT JOKyMEHTa, SKMH BI3y€ThCA KUIBKOMa OCOO0aMH, TakKl OCOOH
BIJIIIOB1AAIOTH 3T1IHO 3 KOMIIETEHIIIEIO.

62. 30BHIIIHE TOTOJKEHHS MPOEKTIB JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy MamnepoBii
dbopMi, oQOpMIISIETHCS NUISIXOM IPOCTaBICHHA HAa HUX rpuda IMOToKEHHS, SKUH
Bkatoyae B cebe cnmoBo «IIOI'OJIDKEHO», nHaiimeHyBaHHS Tocaad oOCOOM Ta
YCTAHOBH, 3 SKOIO IOTOJIKYEThCA IMPOEKT JOKYMEHTa, OCOOMCTHH MIANHC, 1HIIIaT
IMEH1, Mpi3BHUILE 1 1aTy ad0 Ha3BY AOKYMEHTA, 10 MIATBEPIKY€E MOTOIHKEHHS, UOTr0
naty 1 HoMmep (1HJIeKC), HAlIPUKIIAI:
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HOTOAKEHO
HavanbHMK ynpaBiiHHS COLIAJIBHOTO
3aXUCTY HACEJICHHS paiiep:kaaMiHicTparii

MIIINAC [rimian ITPI3BUILIE
JlaTa
HNHOT'OAKEHO

[IpoTokoi 3acimaHHs
ExcneptHo-niepeBipHOi
KoMicii

Jlata Ne

63. I'pud mnoromxeHHs CTAaBUTHCA HUXKYE MIANUCY HA OCTaHHIA CTOPIHI
MPOEKTY JOKYMEHTA.

64. YV pa3i KoIM 3MICT JIOKYMEHTa CTOCY€EThbCS OUIBIIE HIX TPHOX YCTAHOB,
CKJIaJIa€ThCs apKYIIl MOTOJKEHHS, PO 10 pOOUTHCA BIAMITKA Y JOKYMEHTI Ha MICII
rpuda noroKEHHS, HaPUKIaI:

APpKYyIII IOTOJIPKEHHS JOJIa€ThCS.

65. ApKyll MOro/KeHHs OQOPMIIIOETHCS HA JUIOBOMY Ta y pa3i morpedu
3BOPOTHOMY OOII1 OJTHOTO apKyIlia 3a TaKO (POPMOI0:

APKYII INIOT'OJI’KEHHS
HasBa npoekty nokymeHTa
HaiimenyBaHHs nocagu MIIINUC [rimian I[TPI3SBUILE
JlaTa

66. 30BHIIIHE TOTOKEHHA Yy pa3l MOTpeOu, BU3HAYEHOI 3aKOHOJABCTBOM,
3M1MCHIOETbCS B Takid MOCHIZIOBHOCTI: YCTAHOBM OJHAKOBOTO PIBHS Ta 1HIII
YCTaHOBH; TPOMAJIChKI OpraHi3ailii; OpraHu, siki 3A1MCHIOIOTh JAep>KaBHUNA KOHTPOJIb B
neBHiM cepi; yCTaHOBHU BUIIOTO PIBHSIL.

Biooumok neuamku

67. Ha nokymeHTax, 110 3aCBIIUYIOTh IIpaBa IPOMAJsH 1 IOPUAUYHUX OCi0, Ha
AKUX (IKCYEThCS (PAaKT BUTpAUYaHHS KOLITIB 1 IPOBEACHHS Onepalii 3 MaTeplaJlbHUMU
IHHOCTSIMHU, MIAMNUC TMOCA0BO1 (BIAMOBIAAIBHOI) OCOOH CKPIILIIOETHCS TepOOBOIO
MEYaTKOIO paiiiepkaaMiHiCTpalii.

[lepenik 1HMMX JOKYMEHTIB, MIANUCH HA SKUX HEOOXITHO CKpIIUIIOBATH
repOOBOI0  TMEYATKOIO, BHU3HAYAETHCS  paljepKaJMIHICTpalliel0 Ha  MIACTaBl
HOPMAaTUBHO-IIPABOBUX AKTIB Ta MPUMIPHOTO MEPETIKY JOKYMEHTIB, MIAMUCH Ha IKUX
CKPIILTIOIOTHCS TepOOBOIO MEYATKOIO (T0AATOK 3).

68. Binburok MICYaTKH, Ha  SIKIH 3a3HAYECHO HallMEHYBaHHS
paiinepkaamiHicTpalii abo i CTpyKTypHOTO miApo3airy (06e3 300paxkeHHs repba) y
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pa3i moTpedu CTaBUTHCS HA KOMISX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOKEHHX MPUMIPHHUKAX
PO3MOPSAUNX TOKYMEHTIB.

BigOuTok medyaTku CTaBHTBCA TaKUM YHWHOM, II00 BIH OXOIUTIOBAaB OCTaHHI
KUIbKa JIITep HaliMEHyBaHHS MOCau 0COOH, siKa MiJNucana JOKYMEHT, aje He MiJIUC
10Ca10BOi 0cO0M, a00 HAa OKPEMO BUALIEHOMY JUIS IIbOTO MICI1 3 BIAMITKOO «MID».

69. PozmopsikeHHSIM TOJOBU paiifep:kaaMiHICTpalii (Haka3oM KepiBHHUKA
amapaTy) BU3HAYa€ThCs MOPSIIOK BUKOPUCTAHHS, MicIle 30epiraHHsi repOoBO1 MeYaTKu
1 mocajoBa ocoba, BiAMOBIAAIbHA 3a ii 30epiraHHs, a TaKOX MepesiK 0oci0, MiAMUCH
SAKUX CKPIITIOIOTHCS Te€pOOBOIO MEYATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouenna naneposux Koniii 00KymMeHmie

70. Paitgep:kaamiHicTpalis MOXKE 3aCBIIUyBaTU KOMIi JIMIE THX JTOKYMEHTIB,
10 CTBOPIOIOTHCA B HiM, KPIM BHUIIAJIKIB CTBOPEHHS MANEPOBUX KOIMIM €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, 1110 HAIAIUIM 10 paiiep:kKaJAMIHICTpallii yepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOT
B3a€MOJIi OpraHiB BUKOHABYOi BiaJM (Jajl — CHCTEMa B3a€EMOJIiI), a TaKOXK Yy
BUIA/IKAX, IEpe10aueHUX UM MYHKTOM.

VY pa3i miAroToBKM JOKYMEHTIB JJisd HaJaHHsS OpraHaMm CyAOBOI BJIaJM TMiJ 4yac
BUPIIICHHS NUTaHb MIOJI0 MPUUHATTS TPOMAJsiH Ha poOOTY, HaBUYAHHS, 3aCBIIUYEHHS
iX TPYJAOBUX, )KUTJIOBUX Ta 1HIIMX MPAB Y B3aEMOBIJTHOCMHAX 3 YCTAHOBOIO, & TAKOXK
nig 4ac (GopMyBaHHS OCOOOBHX CHpaB MPAIIBHHUKIB palepKaAMIHICTpALlisl MOXKe
BUTOTOBJISITA KOTIi JOKYMEHTIB, BHUJAHMX IHIIUMH YCTaHOBaMHM (KOIi JIUTIOMIB,
CB1JIOIITB MPO OJACP>KaHHS OCBITH TOIIIO).

Biamitka «Komisi» mpocTaBisieTbCsi y BEPXHbOMY MPABOMY KYTKY HEPIIOi
CTOPIHKH MAanepoBOro JOKyMEHTA.

[Topsimok CTBOpEHHS ManepoOBUX KOMIN €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BU3HAYAETHCS
[HCTpYKITIEIO 3 TUTOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (popmi.

71. Hanuc mipo 3acBiAYEHHS TIOKYMEHTA y TanepoBiid popMi CKIIalaeThes 13 CIIB
«3riIHO 3 OpWTiHAJIOM», HAMMEHYBaHHS MOCAaIU, OCOOMCTOrO MIAMUCY OCOOH, sKa
3acBIIUy€ KOMIIO, 11 1HINiady IMEHI 1 MpI3BUIIA, JaTH 3acBIIYEHHS KOMIi 1
MPOCTABJISETHCS HIXKUE PEKBI3UTY AoKyMmeHTa «Ilignucy, Hanpuknan:

3riJIHO 3 OPUTTHATIOM

I'osroBHMHE cemiagicT 3arajJbHOr0 BialTy

anapary ['o/10BaHIBCbKOI pallOHHOI

JAeprKaBHOI aAMiHIicTpamil TITHIC Ininian ITPI3BUILIE

JlaTa

72. Hamuc npo 3acBiAYEHHS ManepoBOl KOMIi CKPIIUIIOETHCS IEYATKOIO 13
3a3HAYCHHSIM Ha HiM HaliMeHyBaHHs paijepxaaMiHicTpailii (0e3 300pakeHHs repoa)
a00 MeYaTKow CTPYKTYPHOTO MHIAPO3ALTY (CIyXOHM M1IOBOJACTBA, CIIYXKOW BIIILITY
yrpasiiHHs nepconanom, PCO Tomo).
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73. Ha xomisix BUXIAHUX JOKYMEHTIB y ManepoBii (opmi 3a3HAYAETHCS JaTa
MIANUCAHHS JOKYMEHTa Ta WOro peecTpauliiHuil 1HJEKC, mocaja ocolu, sKa
3acBIYMIIA KOITII0, 1i OCOOMCTHMH ITAIKC, JaTa 3acBIJUEHHS Ta BIJOWTOK NEYaTKU
CITY>KOU J171I0BOJICTBA, HAIIPUKIIA:

Ilarta, 1HIEKC

3acTyNHUK roJI0BM PAHOHHOI
JAepsKaBHOI aaAMiHIcTpamil Ininian ITPI3BUIILE

3r1JIHO 3 OPUTIHATIOM

I'osioBHMIA cewiajIicT 3arajibHOI0 BiIiTy

anapary ['os10BaHIBCbKOI pallOHHOI

JAeprKaBHOI aAMiHIicTpamil TITHC Ininian ITPI3BULIE
JlaTa

74. Ha komisix (Apyrux NpUMIpHUKAX) BUXIIHUX JTOKYMEHTIB, IO 3aJIUIIAIOTHCS
y crpaBax paijepxkaaMiHicTpailii (BiAMycKax), HOBUHHI OyTH Bi3M MOCAaI0BUX 0Ci0, 3
SIKUMU BOHU MOTO/KEHI.

75. Komist jokymMeHTa MOBUHHA BIJMOBIIATH OPUTIHATY.

Biomimxku npo cmeopenns, 6UKOHAHHA 0OKYyMeEeHmMa

76. IM’s Ta mpi3BUIE NpaliBHUKA, SKUH CTBOPUB JOKYMEHT, 1 HOMEp HOro
CIIyK00BOro TeneoHy 3a3HAYaAOTHCA B HWXKHBOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHBOI
CTOPIHKH MAanepoBOro JOKYMEHTA, HAIPUKIIAI:

Onena lletpenko 24 55 44

77. Ilicns 3aBeplieHHsT poOOTH 3 JIOKYMEHTOM IPOCTABISETHCS BIAMITKA MPO
1oro BUKOHaHHS. BigMiTKa po BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBIIYMTH MPO TE, MO POOOTY
HaJl IOKyMEHTOM 3aBEpIIEHO 1 MOro MOKHA JOJYYUTH A0 ClipaBH. BigMmiTka mMoxe
MICTUTH cJoBa «/[o crpaBu», HOMEpP CIpaBH, MOCUJIAHHSA HA JIaTy 1 peecTpaliiHUi
IHJEKC TOKYMEHTA, SIKUW 3aCB1Uy€ HOro BUKOHAHHS, HAMEHYBAaHHS MTOCA/H, MIIKC
1 maty. SIKIo JOKyMEHT He moTpedye MHChbMOBOI BIAMOBII, 3a3HAYAIOTHCSI KOPOTKI
B1ZIOMOCTI NMpo BUKOHaAHHS. Ilimmuc 1 maTy BIAMITKH NMPOCTABJISE€ MPAIIBHUK, SKUAN
CTBOPUB JIOKYMEHT, a00 KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MHIAPO3AUTY. 3a3HAYEHUU PEKBIZUT
MPOCTABISETHCS BIJl PYKH Yy JIBOMY KYTKY HHUKHBOTO TOJISI TEPHIOT CTOPIHKH,
HaIPUKIIA]:
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o copaBu Ne 03-10 Jlo cripaBu Ne 05-19

abo
Jluct-Biamosias Big 20.05.2011 [IuTanHs BUPIMIEHO MO3UTUBHO T Yac
No 03-10/01/802 TeneoHHOT pO3MOBHU

04.03.2011

nocamga mignuc Inimian ITPI3BUIIE nocamga mignuc Inimian ITPI3BUIIE
21.05.2011 05.03.2011

78.  BiamiTka  Opo  HAAXOMKEHHS ~ MANEpoOBOro  JOKYMEHTa 10

paiiiep>kaaMiHICTpaIlli MPOCTaBISIEThCA BIA PyKH ad0 3a JOMOMOIOI0 IITamIla,
aBTOMAaTUYHOTO HyMepaTopa Y IITPUX-KOJAY Ha JUILOBOMY IOl y MPaBOMY KyTKY
HIDKHBOTO TI0JIS TIEPIIOro apKyIlla OpUriHaidy JoKyMmMeHTa. EiremeHTamMu 3a3HadueHOTO

PEKBI3UTY € CKOpOYeHE HalWMEHYBaHHS YCTaHOBH — OJEp)KyBadya JIOKYMEHTA,
peecTpamiiuuil iHAekc, aata (y pas3l moTpeOW ToJiMHA 1 XBUJIMHHU) HAJXOKCHHS
JIOKYMEHTA.

SIKIIO KOPECMOHEHINII HE PO3KPHUBAETHCS BIAMOBIIHO A0 MyHKTY 148 Imiei
[HCcTpyKIIi, BiAMITKA MPO HAAXOMKEHHSI JOKYMEHTa MPOCTABISETHCS Ha KOHBEPTaX
(ymakyBaHHSX).

VY pa3i HagXo/KEHHsI 30pOIIYypOBAaHUX JOKYMEHTIB pa3oM 13 CYHpPOBIIHUM
JMCTOM BIJIMITKA CTaBUTHCS HA CyNPOBIIHOMY JIUCTI.

3anuc npo oeprcagHy peecmpauiro

79. 3amnuc nmpo Aep)KaBHY PEECTPAIil0 POOUTHCS I10JI0 HOPMATHUBHO-TIPABOBUX
aKTiB YCTaHOB, BKIIOYEHUX J0 E€IMHOTO JepKaBHOTO PEECTPY HOPMATUBHO-
MPaBOBUX AKTIB.

VY pa3i nomaHHS HOPMATUBHO-IIPABOBOIO aKTa Ha JEP:KABHY PEECTpaLii0 y
nanepoBii QgopMmi Ha NEpuIiil CTOPIHI[l MAnepoBOro MPUMIPHUKA HOPMATHUBHO-
MIPAaBOBOI'0 aKTa JUIsl MPOCTABJIEHHS BIIMITKH MPO JIEPKABHY PEECTpALlil0 MOBUHHE
Oytu BuibHE Miciie (60 x 100 MutiMeTpiB) y BEpXHBOMY MPABOMY KYTKY IiCIIsE HOMEpa
akTa ud rpuda 3aTBEepIHKEHHS.

VY pa3i nomaHHS HOPMATUBHO-NPABOBOIO aKTa Ha JAEP)KaBHY PEECTPAIl0 B
eJIEeKTPOHHIN (HOpMI 3amuC NPO AEPKABHY PEECTPALIIl0 HE HAHOCUTHCS HA JIOKYMEHT,
a BHOCUTBHCA JO PEECTPAIINHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta MOXE y pa3l moTpedu
OyTH BI3yali30BaHUM 3aco0aMH CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO MJIIOBOJCTBA MiJ dac
Bi3yasi3ailii JOKyMEHTa.

Cknaodenns 0eaKkux 6uoie 00OKyMeHmie

Posnopsaoocenns (naxasu)

80. PosnopsimxkenHss (Haka3W) BUJAIOTHCA SIK  PINIEHHS OpraHi3aliiHo-
PO3MOPSAUOr0 YU HOPMATHUBHO-IIPABOBOIO XapaKTepy. 3a 3MICTOM YIPABIIHCHKOIL Ali
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HaKa3W BHUJIAIOTHCA 3 OCHOBHUX IMUTAaHb MISUIBHOCTI YCTAHOBU, aJAMIHICTPATHBHO-
rocrnoapcbkux ab0 KaApOBUX MUTaHb.

81. Ilpoexktm  posmopskeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JISUTBHOCTI,
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTaHb TOTYIOTHCA 1 MOAAIOTHCS CTPYKTYPHUMU
MIAPO3ALIaMU 3a JTOPYYEHHSIM TOJIOBH paiiiep:kaaMiHicTpallli (KepiBHUKA arapary)
YH 32 BJIACHOIO 1HIL1aTUBOIO.

[Ipoext po3nopsikeHb (HakaziB) 3 KaJApoOBHX NUTaHb (0COOOBOTO CKIAIYy)
(mpo mpuitHATTS Ha poOOTY, 3BUIBHEHHS, HAJ@HHS BIAMYCTKU, BIAPSAJKEHHS TOLIO)
roTye BIJIJI YNpaBIiHHA MEPCOHAIOM amapaTry paijaepkaamiHicTpamii (mam —
KaJpoBa Ciyk0a) Ha MiJCTaBl pillieHb (BKAa31BOK) T'OJIOBH paljepkKaJMiHICTparlii
(keplBHMKA amapary) OpraHi3aliifHO-pO3MOPSAIIOr0 YM HOPMATHUBHO-IIPABOBOIO
XapaKkTepy, JOMOBITHUX 3alUCOK KEPIBHUKIB CTPYKTYPHUX MIAPO3UIIB, KOHKYPCHUX
JOKYMEHTIB (MPOTOKOJIB Ta pIlIeHb aTeCTallHOI YW 1HIIOT KOMicii), 3asiB
MpaliBHUKIB, TPYJIOBUX JOTOBOPIB Ta IHIINX IOKYMEHTIB.

82. Ilpoexktm  posmopsypkeHb  (Haka3iB) 3  OCHOBHOI  JISJIBHOCTI,
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTaHb y pa3i iX MIATOTOBKHU y ManepoBii dopmi
Ta JOAATKU JIO0 HUX BI3YIOThCSI MIPAI[iBHUKOM, SIKHU CTBOPUB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO MIAPO3JUITYy, B SKOMY HOr0O CTBOPEHO, IMOCAJOBUMH OCOOaMH, SKI
BU3HAYEHI y MPOEKTI JOKYMEHTa SIK BHUKOHABIIl 3aBJaHb, 10 MICTIThCA B HHOMY,
KEpIBHUKOM  CIY>KOM  JIUIOBOACTBA, KEPIBHUKOM ab0 TMOCaJoBOI0  0CO000
CTPYKTYPHOT'O MiAPO3JUTy 3 MUTAaHb 3aM00ITaHHs Ta BUSBIEHHS KOPYIIIii, THITUMHU
MOCaJOBUMHU 0CO0aMU, IKUX CTOCYETHCS IOKYMEHT.

[Ipoextn Haka3iB (pO3MOPSAXKEHb) 3 KaAPOBHX NUTaHb (0COOOBOTO CKIAIY)
BI3yIOTbCSl MPAIIBHUKOM KaJApOBOi CHYKOM, SKUH CTBOPUB JOKYMEHT, Ta MOro
KEpPIBHUKOM, a TaKOXX 3aJie)KHO BIJ BHJIB HaKa3iB IOCAJOBUMH 0Oco0aMu
CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY 3 TMHUTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSIBJICHHS KOPYIIIIi,
OyXrajTepchbkoi CHnyxO0H, IHIIMMH TIOCAJOBUMU OCO0aMHU, SKHX CTOCYETHCS
JOKYMEHT.

VY pasi HEeoOXITHOCTI MPOBEJACHHS OIIHKHM 3MICTYy Ta JOIUIBHOCTI BHAAHHS
Haka3zy (pO3MOPSIKEHHS ) 31MCHIOETHCS] 30BHILIHE MOTOXKEHHS MPOEKTY JOKYMEHTa
3 IHIIUMU 3a1HTEPECOBAHUMH YCTAHOBAMU.

83. YIOBHOBAXXEHOI OCO00I0 IOPUAMYHOI CIIYKOU OOOB’SI3KOBO BI3YIOThCS
MPOEKTU PO3NOPSIKEHb (HaKa31iB) HOPMATUBHO-IIPABOBOIO XapakTepy, a TaKOX
pO3MOPsAKEHHS (HaKa3n) 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

84. Sxmo B mpoleci MOTOMKEHHS OO0 MPOEKTY pPO3MOPSIKEHHS (HAKa3y)
BHOCSITBbCSI 3MIHH, BIH MJISITa€ TIOBTOPHOMY MOTOIKEHHIO (BI3yBaHHIO).

85. Po3snopsimxkeHHs: (Haka3w) MIAMUCYIOTHCA TOJOBOKO paijiepkaaMiHICTpallii
(KeplBHMKOM amapary), 3 OUTaHb, 1[0 HAJEKATh JI0 MOro KOMIIETEHIli. Y pa3i
BIJICYTHOCTI TOJIOBU paljepkKaJMiHICTpalii (KepiBHUKA amapary) pO3MOPSIKEHHS
(HaKa3m) NIANUCYIOTHCS MTOCATOBOIO0 0CO00I0, IKa BUKOHYE HOT0 000B’SI3KHU.

86. Po3nopsikeHHs (HaKas3u, PillIEeHHs ), sIK1 € HOPMAaTUBHO-IIPABOBUMH aKTaMH,
HaOUpalTh YHUHHOCTI 3 JAHS iX OQimiHOro OmyOJiKyBaHHsS, SKIIO IHIIE HE
BCTAHOBJICHO TaKUMH PO3MOPSIKEHHIMHU (HAaKa3aMu, PIIICHHSIMH), aje HE paHille
JHS X OQILIMHOTO OMyOI1KyBaHHS.
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87. Posnopsmkenns (Haka3) oQOpPMITIOETbCS Ha OJAHKY PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy). 3MICT pO3NOPSAIKEHHs (HaKazy) KOPOTKO BUKJIAJAETHCS B 3ar0JIOBKY, SIKUMA
MOYMHAEThCA 3 npuiiMeHHuKa «[Ipo» 1 ckilamaeTbes 3a HOMOMOIOK0 BiJUIIECTIBHOTO
imennuka («IIpo 3arBepmxkenss...», «lIpo BBeneHHsd...», «IIpo cTBOpeHHS...») abo
imennuka («IIpo miacymku...», «IIpo 3axonu...»).

88. Tekct po3nopsykeHHs (Hakazy) 3 MOUTaHb OCHOBHOI [SUIBHOCTI Ta
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPCHKUX MUTAaHb CKIAAAETHCA 3 MpeaMOyH 1 po3MOPsSA40i
YaCTUHHU.

89. V npeamOyJsi 3a3HavyaroThCA MIJCTaBa, OOIpyHTYBaHHS ab0 MeTa BUIAHHS
po3nopsi/pkeHHss  (Hakaszy). 3a3HaueHa YacThUHa TOuYMHaeThes 13 ciniB  «Ha
BUKOHAaHHA», «3 METOI0» TOIIO. SIKIO JOKYMEHT BHIAETHhCS HaA IMACTaBl 1HIIOTO
pPO3MOPSAIUOr0 JOKYMEHTa, Yy KOHCTaTyloulid dYacTuHi (mpeamOyii) 3a3HAavaeThCs
MOCUJIAaHHS Ha BIJAMOBIIHUM TOKYMEHT.

[IpeamOyna po3nopsKeHHS MOXKe 3aKiHIyBaTUCh ¢lioBoM «30BOB’A3VYIO:»,
a Haka3y 3akiHuyeThcsl c1oBoM «K HAKA3YIO:», sike NpyKyeThCs JKUPHUM HIPUPTOM,
MICJISL IKOTO CTaBUTHCA JIBOKpAIKa.

90. Posnopsiaua YacTMHA TOAUISIETECS HA TMYHKTH 1 MIAMNYHKTH, SIKi
HYMEPYIOTbCSI apaOChKuMU HudpaMu. Y KOKHOMY MYHKTI OBHHHI OyTH 3a3HaueHi
opraHizaliiHo-po3nopsia4a s (3aTBEepAXKEHHS a00 BBEJCHHS B JiI0 1HCTPYKIIIi,
TOJIOXKEHHS TOIIO0) a00 KOHKPETHE 3aBAaHHSA (JIOPYyYEHHS) 13 CTPOKOM HOTO
BUKOHAHHS Ta CTPYKTYPHI MIJIPO3LIN — HOTO BUKOHABII, HATPUKIIA:

YIPaBIIHHIO COIIaIbHOTO 3aXUCTYy HACEJICHHS palijiep:kaaMiHICcTpallii;

KEepIBHUKAM CTPYKTYPHUX MIAPO3ALTIB paliepkaamMiHiCcTpallii;

CUTbCHKUM, CEJTUIIHUM TOJIOBaM.

91. HekoHKpeTH1 («IIPUCKOPUTHY», IOJIMIIUTHY, «AKTUBI3ZYBaTH», «3BEPHYTHU
yBary» TOIIO) Ta HEKOHTPOJIbHI («IOBECTH [0 BIIOMa», «O3HAUOMHUTH» TOIIO)
JIOPYYEHHS B HaKa3aX HE 3aCTOCOBYIOTHCS.

92. Tlicnst HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSKEHHSIM (HaKa30M) BHECEHHS 3MIH 0
HbOI'O, BHM3HAaHHS MOro TakUM, IO BTPaTUB YUHHICTb, YW HOro CKacyBaHHS
31MCHIOETHCS JIMIIIE HUJIIXOM BUJIAHHSI HOBOTO PO3IOPSKEHHS (HAKa3y).

93. PosnopsipkeHHs (HaKa3), SKUM BHOCSTHCS 3MIHHU, O(POPMIIIOETHCA 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) 3arojoBOK pO3MOPSIKEHHsS (Haka3y) noyuHaeTbes 13 ciiB «IIpo BHeceHHs
3MIH 10 PO3NOPSIKEHHS (HAKa3y)...» 13 3a3HAYCHHSIM JaTH, HOMEpPA, Ha3BU BHUIY
PO3MOPSAYOr0 TOKYMEHTA, O SIKOTO BHOCSTHCS 3MIHH;

2) po3nopsigya 4YacTUHA PO3NOPSKEHHS (HaKa3zy) MOYMHAETHCSA 3 MYHKTY:

«1. BHecTu 3MiHU 10 pO3NOPSKEHHS (HAKa3y) ... :» Y pa3l BUKIAJEHHS 3MIH Y
TEKCTI1 pO3NOPSXKEHHS (HaKa3zy);
«1. BHectu 3MIHM 110 pO3MOPSKEHHS (HaKaszy) ..., IO JOJAIOTHCI.» Yy pasi

BHUKJIQJICHHS 3MIH Y BUTJIS1 OKPEMOTO IOKYMEHTA;

3) QopMynIOIOTHCS 3MIHM y BHUIJISAI NYHKTIB Ta HIANYHKTIB PO3MOPSAIYOTO
XapaKTepy, HampPUKIaI;:

«1. IlyHKT 2 BUKJIACTH B TaKiil peJaKIlii:...»;

«2. IIlyHKT 3 BUKIIFOUUTHY;

«1) ab3a11 1pyruii MyHKTY 4 TONOBHUTH CIIOBAMM...»;
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«2) y MIOOyHKTI 2 OYHKTY 7 CJIOBa «y pa3l HOTpeOH» 3aMIHUTH CIOBOM
«BUMAra€eThCs.

94. 'V pa3i BuUIaHHS pO3NOPSKEHHS (HaKa3zy) MPO BHU3HAHHS TaKUM, IO
BTPATUB YMHHICTh, 400 CKACYBaHHS I1HILIOT'0 PO3MOPSAIKEHHS (HaKa3y) y po3nopsiadiil
YaCTHHI 3a3HAYAETHCA MYHKT, SIKU MOBUHEH MOYMHATHUCS 13 cliB «Bu3HatH Takuwm,
110 BTPATUB YUHHICTA,...» a00 «CKacyBaTH ...» BIJMOBIJIHO.

95. KouTpoib 3a BHUKOHAHHSM 3aBlJaHb (JAOpYyYEHBb), 3a3HAYCHUX Y
po3mopsKeHH] (Hakazi), MOKIAaJa€eThCs Ha CIy)KOy KOHTPOIIO, a TaKOX Ha
3aCTYNMHUKIB TOJIOBH paljepKaJMIHICTpallii, KepiBHUKa amapaTy BIAMOBIIHO [0
po3noainy QyHKIIIOHATEHUX TOBHOBAXEHb.

96. Jlna o3HaloMIIEHHS 3 pO3MOPSIKEHHSAM (HAKa30M) yKjiajad roTye Ta Mojiae
Ha PEECTPAII0 Pa3oM 3 MIAMUCAHUM PO3MOPSAIUYMM JOKYMEHTOM IEpEeNiK YCTaHOB,
CTPYKTYPHHUX MHIAPO3/UIIB, MOCAAOBUX (CIYKO0BHX) 0C10, SKUX Tpeba 03HAHMOMHTH 13
UM JIOKYMEHTOM.

97. PosnopsixeHHs (Haka3W) 3 KaJApOBUX TNUTaHb (OCOOOBOTO CKJIAdYy)
0(pOPMITIOIOTHCSL Y BUTJISI IHIAUBIAYyAIbHUX 1 3BEJICHUX PO3NOPsIKEeHb (Haka3iB). B
IHAMBINYaTbHUX PO3MOPSKEHHSIX (Hakazax) MICTUThCA 1H(OpMaIis MPO OJHOTO
npaniBHUKa (CMiBpOOITHHUKA), y 3BEIEHUX — MPO KUIBKOX HE3aJIeKHO BIJl TOTO, SIK1
VOPaBIIHCBKI PINIEHHS IIOJO0 HUX MNpUMMalOTbes (MPUMHATTS Ha poOOTY,
MpU3HAYEHHs Ha Mocaay, MepeBeICHHS Ha 1HITy nocaay (poOoTy), 3BIILHEHHS TOIIIO ).

98. 3MicT 1HAMBIAYAJIbHOTO PO3MOPSKEHHS (HAaKa3y) 3 KaJpOBUX MHUTaHb
(0cO0OBOTO CKJIaly) CTHUCIO BHUKJIAJAETHCS B 3arojiOBKY, SIKMM TOYMHAETHCA 3
npuiimeHHrka «IIpo» 1 ckiagaeTbcs 3a JAOMOMOTOKO BIIIIECTIBHOTO IMEHHHKA,
Hanpuknan: «lIpo npusnaueHns...», «lIpo npudHATTA...». Y  3BEAEHUX
PO3MOPSHKEHHAX (HAaKa3aX) MOXKE 3aCTOCOBYBATHUCS Yy3araJlbHEHHUM 3aroJioBOK,
Harnpukia: «IIpo kanposi nutanHs», «IIpo ocodboBHil cKIaTy.

99. V TekcTl po3nopsKeHb (Haka3iB) 3 KaJpOBUX MHUTaHb (0OCOOOBOTO CKIIALY),
K TMPaBWJIO, KOHCTaTyro4a 4acTuHa (mpeaMOyiia) HE 3a3HAYAETHCA, KPIM BHUMAAKIB
MPU3HAYECHHS Ha Mocaay a0o 3BUIBHEHHS 3 MOCAAM KEPIBHUX MpPalIBHUKIB OPraHOM
BUILIOTO PIBHS a00 3a IHILOK MPOUEAYPOr0. Y TaKOMY pa3l B KOHCTATYIOUil YaCcTUHI
(mpeamOyJil) HaBOAMTHLCS TMOCWUJIAHHS HAa BIANOBIAHUNA HOPMATUBHO-NPABOBUN aKT
OpraHy BHUIIOTO PIBHS y Takii MOCIIAOBHOCTI: BHJ aKTa, YCTaHOBAa — aBTOp, JaTa,
HOMEp, TOBHA Ha3Ba.

100. Posnopsinua yactuHa pO3MOPSKEHHS (HaKa3dy) 3 KaJpOBHX MUTaHb
(ocoboBOrO CKiIaay) MOYMHAETHCS, SIK MPaBUIIO, 3 Ji€cioBa y QopMi 1H(IHITUBY
«[IPUMHSI T, «I[TPU3HAYUTN», «IIEPEBECTN», «3BIJIbHUTN»,
«BIAPAAUTNY», «HAOHATU», «OT'OJIOCUTU» Tomo. Jami 3a3HavaroThCs
BEJIMKUMHU JIITEpaMU TMPI3BUIIE MpalliBHUKA, Ha SKOTO MOIIMPIOETHCA A
po3NoOpsKeHHA (Haka3y), 1 MajuMH — Moro iM’s, 1o OaThbKOBI Ta TEKCT
po3MopsAXKEeHHS (HaKa3y).

VY KOXXHOMY MYHKT1 PO3MOPSKEHHS (HaKa3y) 3 KaJApOBUX MUTaHb 3a3HAYAETHCS
MiJICTaBa JJisl HOro BUJAHHSL.

[lin yac o3HaAlOMIIEHHSI 3 PO3MOPSIKEHHSIM (HAKa30M) 3rajaHUMHU y HbOMY
oco0aMM Ha MEPHIOMY MNPUMIPHUKY PO3MOPSIKEHHS (Haka3y) 4M Ha CHEU1aIbHOMY
OJIaHKY MIPOCTABJISAIOTHCS MIJMKUCH 13 3a3HAUYCHHSAM JaTH 03HAHOMJIICHHS.
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VY posnopspkeHHi (Hakaszl) mpo Tpu3HAYeHHS a00 3BUIBHEHHS IMpalliBHUKA
3a3HavYa€ThCA MOBHA JlaTa (YUCIIO, MICSIlh, PIK) (AKTUYHOTO BUXOJY MpalliBHUKA Ha
po0OoTy (NPUMMHEHHS TPYIOBUX BITHOCHH), PO3MIPU MOro IMOCaJ0BOr0 OKJIAIy
BIJIMOBIIHO J10 IITATHOTO PO3MUCY, HA0ABOK Ta JIOILIAT.

101. V 3Begenux Hakazax (pO3MOPSHKEHHAX) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaJly) J0 PO3MOPSAIYOi YACTUHU BKIIOUAETHCSA 1H(POpMAIis, 110 PO3MIIIYETHCS Y
Takii MOCHIJOBHOCTI: MPUHHATTA Ha poOOTy (ciayxO0y), MepeBeleHHs, 3BUIbHCHHS.
[Ipy bOMy O OAHOrO 3BEIEHOIO HaKa3y HE MOXE BKIIOYATHCS 1HPOpMallis, sKa
3T1JIHO 13 3aKOHOJJABCTBOM Ma€ PI3H1 CTPOKHU 30€piraHHs.

VY 3BeAeHUX PO3NOPAKEHHSIX (HAaKa3ax) Mpi3BUINA OCI0 y MeXaxX IYyHKTIB
PO3MIIITYIOThCSA 32 andaBiToM.

102. CninbHe po3NOpsi/KEHHS (Haka3) YCTaHOB OJHOTO PIiBHSI O(POPMITIOETHCS
Ha YUCTUX apKymax namnepy gopmary A4 (210 x 297 minimetpiB). JdepxaBuuii I'epod
VYkpainu mig yac oQopMIIEHHS TaKUX Haka3iB HE BIATBOPIOEThCsA. HailimeHyBaHHS
YCTAHOB PO3MINIYIOTHCSI Ha OJIHOMY PIiBHI, a Ha3Ba BUJY JOKYMEHTa — MOCEPEAUHI.
JlaTa cnuibHOTO PO3MOPSAXKEHHS (HaKa3y) MOBUHHA OYTH €JMHOIO, BIAMOBIAATH AaTl
OCTaHHBOTO TMIJNUCY, a PEECTPAINHUA 1HAEKC JOKYMEHTa CKJIaJaTucs 3
peecTpaliiHuX 1HAEKCIB, SIKI MPOCTABIISIIOTHCS Yepe3 MPaBOOIUHY MOXHIIY PUCKY B
MOCIZIOBHOCT1 MIANUCAHHS Haka3y KepiBHUKaMH ycTaHOB. Po3mopsigua ydacTuHa
nounHaeTbess 13 ciaoBa «30BOB’A3VEMO» («<HAKA3YEMOy). Ilignucu
KEpIBHUKIB YCTAHOB pPO3TAlIOBYIOThCS HMXKYE TEKCTy HAa OJHOMY piBHI 1
CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBUMHU MEYATKAMU IIUX YCTAHOB.

KinbkicTh  OpUMIPHUKIB  CHOUIBHUX  PO3MOPSAXKEHb (HakKa3iB) MOBUHHA
BIIMOBIZIaTH KUIBKOCT1 YCTAHOB, 1110 1X BUIAAIOTh.

103. MexaHi3M TOJaHHS HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aKTIB, K1 BIAMOBITHO 0
3aKOHO/JABCTBA IMIJUISATAIOTh JIEPKABHIM peecTpalii B TEPUTOPIAIbHUX OpraHax
Min’10cTy, BCTaHOBIIOEThCS [10M10KEHHSIM MO JIep>KaBHY PEECTpalil0 HOPMATHUBHO-
MPaBOBUX AaKTiB MIHICTEPCTB, IHIIKMX OPraHiB BUKOHABYOi BJAJH, 3aTBEPIKEHUM
noctaHoBoro KaOinery MinictpiB Ykpainu Big 28 rpyans 1992 p. Ne 731 (3I1
Vkpainu, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimiitnuii BicHuk Ykpainm, 1998 p., Ne 42, cr.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta mOpsAKOM TOJAaHHS HOPMATHUBHO-IIPABOBUX aKTIB
Ha JIep>KaBHY PEECTPallito, BA3HAYUEHUM MI1H IOCTOM.

104. Po3nopsimxkeHHs: (Haka3u) HyMEPYIOTbCS y MOPSAKY IX BUJAHHS y MeKax
KQJICHIADHOTO  POKY;  PO3MOPSKeHHS  (Haka3u) 3  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI,
aJAMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTaHb Ta 3 KAIPOBUX MUTAHB (0OCOOOBOTO CKIIAY)
MarTh OKpEMY MOPSIAKOBY HyMEPAIIIIO.

105. Komii po3nopsiakeHb (Haka3iB) 3aCBIAUYIOThCS CIYKO0I0 JUJIOBOJACTBA YU
KaJIpOBOIO CIIYK00I0 1 HAJACWIAIOTHCS 3alHTEPECOBAHMM YCTAHOBAM, I0OCAJI0BHUM
oco0aM, IpalliBHUKaM Yy €JIeKTpOHHIN ¢opmi. Y pa3i HeOOX1THOCTI HAJCUIaHHS KOMIi
PO3MOPSKEHHS (HaKa3zy) YCTAHOBI, SIKa HE € YYaCHHMKOM CHCTEMH B3a€MOJli, Tif
HAJICUJIAEThCA KOMisl y manepoBiid (GopMi. Y TakoMy BUNAJKY CKIANA€ThCS CIUCOK
PO3CUJIKM (JIMILIE OO0 TUX YCTAHOB, SIKUM HAJICHJIA€ThCS y Mareposiil ¢Gopmi), 1o
MIAIUCYETHCA MPAIIBHUKOM, SIKMI 1Or0 CKJIaB.



22

IIpomoxonu

106. ¥V mnpotokonax QikcyeThcsi 1HPOpMalis NOpo XiJ BEACHHS 3aciaHb,
NPUUHATTS PIIIEHb KOMICISIMU, KOJIET1SIMU, JAOPAAYUMHU OpraHamMu, poOOYUMHU
rpynamMu Tompo. IIpoTokon ckiamaerbcs Ha MIACTaBl  3alUCIB, 3POOJEHUX
Oe3nmocepeIHbO i Yac 3acilaHb, MOJAHUX TEKCTIB Ta Te€3 JOMOBiAEH 1 BUCTYMIB,
JOB1JIOK, ITPOEKTIB PIllIEHb TOIIIO.

107. TlpoTokonu MOXYTh CKJIagaTUCAd B TMOBHIA abo crtuciaii ¢opmi. Y
MPOTOKOJIAaX, CKIAJACHUX y CTUCTINA (opMi, (PIKCYIOTHCS JIUIIE TPUIHSATI pillleHHsS 0e3
XOJly OOTOBOPEHHSI MUTAHb.

108. IIpotokon oopMitoeThcsi HA OPIIMHOMY OJaHKY KOJIET1aIbHOTO OpraHy
abo Ha yncTtoMy apkyiii nanepy gopmary A4 (210 x 297 miniMeTpiB) 3 MO30BKHIM
pO3TalllyBaHHIM PEKBI3UTIB.

109. [laTtoro mpOTOKOIy € JgaTa IPOBEACHHS 3acigaHHsA. SIKIO 3acigaHHsS
TPUBAJIO KUJIbKA JHIB, Uepe3 TUPE 3a3HAUAOTHCS MEPIINUM 1 OCTAaHHIN JIEHb 3aC1JaHHS.

110. Homep (iHaeKC) MPOTOKOIY MOBHMHEH BIAMOBIIATH MOPSAKOBOMY HOMEPY
3aciganHsa. Hymepaiiis mpoTOKOJIiB BEIEThCA B MEKaX KAJICHAAPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOXKHOIO T'PYINOI0 MPOTOKOJIIB 3aciaHHs BIJMOBIIHOI KOMicCii, KOJErii, JI0paadyoro
oprany, po6o4oi rpynu Touro.

111. Y pexBi3uTi «Micue 3acilaHHs» 3a3HAa4a€ThCs Ha3Ba HACEJICHOTO MYHKTY, B
AKOMY BIIOYJIOCS 3aC1/TaHHS.

112. KopoTkuii 3MICT 70 TEKCTy MPOTOKOIAY TMOBUHEH BIJOOpa)kaThu BHUJ
3acimaHHsl (Hapanaa, 300pH, KOHQeEpeHIis Tomo) ado KOoJeriaibHOl ISNIBHOCTI
(xoMicisi, paga, KOJIeris, Jopaauuid opraH, poOoya rpymna TOUI0) 1 BKJIKOYATH Ha3BYy
BHU]lY JJOKYMEHTA.

113. TekcT npoTOKONYy CKJIAJAETHCA 3 BCTYITHOI Ta OCHOBHOI YaCTHH.

114. YV BcTynHINM YacTUHI IPOTOKOJY 3a3HAYAIOTHCS MPI3BUIIA Ta 1HILAT IMEH1
roJIoBU a00 TOJOBYIOUOT0, CEKpETaps, 3alpOIICHUX, a TAKOXK NPUCYTHIX OCIO.

VY chnucky NpUCYTHIX 3a3Ha4alOThCd B al(aBITHOMY MOPSAKY CIOYaTKY
Npi3BUIIA Ta IHIIIad IMEHI NPUCYTHIX MOCTIMHUX YIIEHIB KOJIEriaJbHOI'O Opray,
MOTIM — 3aMpolIeHuX 0ci0 13 3a3HAYEHHSIM MOCaJ Ta y pasl noTpedu HalMeHYBaHHS
YCTaHOB. SIKIIO KITBKICTh MPUCYTHIX MepeBuUIlye 15 oci0, 3a3HavaeThes iX 3arajibHa
KUTBKICTD 3 TTOCUJIAHHSAM Ha CITUCOK, IO JOJAETHCA 10 MPOTOKOMY.

BceTynHa yacThHa BKIIIOYA€E MOPSIOK JEHHUM — MEPENiK MUTAaHb, 3alJIAHOBAHUX
JI0 pO3MJISiAY Ha 3aCiiaHHl, 110 PO3MIIIEHI Y MOPSAKY IX 3HAUYHIOCTI 13 3a3HAYEHHSAM
JIOTIOB1]aya 3 KOXKHOro nuTaHHs. [lopsimiok NeHHHWI JaeThCsd HANPUKIHII BCTYIHOT
YaCTUHHU.

CnoBa «Ilopsanok AeHHUI» IPYKYIOTHCS BIJ MEX1 JIBOTO IMOJS, MICHS HUX
CTaBUThCS JBOKpanka. KokHe NUTaHHSI HYMeEpYeThbCcsl apaOChKUMU LU@pamu 1
IpyKyeThesi 3 ab3amy. DopMyBaHHS MUTaHb y MOPSAKY JACHHOMY TMOYHMHAETHCS 3
npuriMeHHuka «IIpoy.

115. OcHOBHa wYacTWHA NPOTOKOIY CKIAAAETHCA 3 PO3MAUIIB, SIKI MOBUHHI
BIIMOBIIATH TYHKTaM MOPSAKY J€HHOro. Po3aumm HyMepyroThcs apaOChbKUMHU
uuppamu 1 OynyroThess 3a Takow cxemorw: CIIVXAJIM — BUCTVYIIMIIA —
BUPILINIIA (YXBAJIWIIN, IOCTAHOBUIIN).
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3a3HaueHl cIoBa JPYKYIOThCA BeNUKUMHU JjiTepamu. [licias ciiB cTaBUTHCS
JIBOKpAIIKa.

116. Ilicns cnoBa «CJIIYXAJIM» 3a3HauaeTbcss TEKCT BUCTYIY OCHOBHOIO
nonosifgaya. [Ipi3Buiiie Ta iHIIIad IMEH1 KOKHOTO JIOMOBiJIaya APYKYIOTHCA 3 HOBOTO
psaaka. TekcT BUCTyIy BUKIAAAETHCS Y TPETI 0c001 OJHUHMU.

117. Tekctu abo Te3u MOMOBIJII Ta BUCTYMIB, OPOPMIICH] K OKpeM1 JOKYMEHTH,
70 TEKCTy NPOTOKONYy He BKItouaroThes. [licns BimoMmocTedl mpo gomoBigaya
CTaBUTBhCS THUPE 1 3a3HAYAETHCA «TEKCT JOMOBiAI (BUCTYIly) JOJA€ETHCS [0
MPOTOKOITY».

118. Ilicns cnoBa «BUCTYIIUIIN» ¢ikcyroTbcsi BUCTYNH THX 0CI0, IO B3SUIA
y4acTh B OOroBOpeHHi JAomoBifl. Buctynmu odopmioioTbess y MOpoTOKOIl 13
3a3HAYCHHSIM HaMMEHYBaHHS IMOCaJ, MPI3BUINA Ta I1HIIIATy IMEHI MPOMOBUIB Yy
Ha3MBHOMY BIJIMIHKY, a Tak0>X 3 BHUKJIAJCHHSIM 3MICTy NUTaHHS Ta BIANOBIEH Ha
HbOT0. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAJIA€ThCS BiJl TPETHOT OCOOU OJHUHMU.

119. Ilicns cnoBa «BUPIIIMJIN» («YXBAJIWIIN», «ITOCTAHOBWJINY)
(biKCyeThCs NPUNUHATE PIICHHS 3 PO3TJSHYTOrO MUTAHHS MOPSAKY JEHHOTrO. PillieHHs
MOBUHHE OyTHM KOHKPETHMM 1 BKJIOYATH CKJIaJOBl, 10 BIJNOBIIalOTh Ha Takl
MUTaHHS: KOMY, 110 3pOOUTH 1 B SIKHI CTPOK.

PimenHs, 1o MICTATh KibKa MUTaHb, MOJAUISIOTh Ha MYHKTH 1 MIAMYHKTH, SK1
HyMEpyroTbcsl apabcbkumu tudpamu. [liANyHKTH HyMepyrooThcs uudpamu 3
JIY’KKOIO.

120. V pa3i koiu Ha 3acilaHHl NPUUMAETHCA PIMICHHS TPO 3aTBEPAKEHHS
JOKyMEHTa, SIKUM OOroBOPIOBaBCS HA 3aclJaHHl, L€l JOKYMEHT JOHA€ThCA 0
MPOTOKOJY 1 B HbOMY pOOHUTBHCA MOCHJIAHHS Ha HOMEp 1 JaTy NOpOTOKody. 3a
HasIBHOCTI 1HIIMX JOKYMEHTIB, 110 PO3TISLAAIMCS Ha 3acigaHHl Ta ()akT 0OrOBOpEeHHS
AKUX 3a()IKCOBAHO Y TEKCT1 MPOTOKOIIY, BOHM HYMEPYIOThCSl apaOChbkuMu Iudpamu
(Homatox 1, Honmarok 2). Y BIANOBIAHUX MYyHKTaX MPOTOKOIY POOUTHCS MOCHIAHHS
Ha 11 JOJATKH.

PexBizuT»BiamiTka po HasBHICTH J0JATKIB» HAMPUKIHII TEKCTY IPOTOKOIY HE
3a3HAYAETHCS.

121. [IpoToKONI NIANUCYETHCA TOJIOBYIOUMM Ha 3aclaHH1 KOJIET1aIbHOTO OpraHy
Ta CEeKpeTapeM.

122. TlanepoBi Komii IPOTOKOJIB 200 BUTATH 3 HUX 3aCBIIUYIOTHCS ME€YATKOIO
CIIy»O0U AUIOBOJICTBA 1 HAJCUJIAIOTHCS y pa3l MOTPeOU 3aIHTEPECOBAHUM YCTAHOBAM,
1ocaioBUM ocobaM, mpaiiBHuKaM. CIIUCOK PO3CHIIKU CKJIAJIa€ 1 MAMUCYE CEKpeTap.

Cnyoico086i aucmu

123. Cnyx00B1 JIHCTH CKIAJAIOThCS 3 METOK OOMIHY 1H(OpMali€r0 MK
yCTaHOBaAaMHM SK BIJTOBiJAl Ha BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAUCHMX B aKTaX OpPraHiB
Jep>KaBHOI BIIagu, opra”iB Biaaun ABTOHOMHOI PecnyOniku Kpum, aopydeHHsIX
BUIIIMX TIOCAaJOBUX 0Ci0, Ha 3amuTH, 3BEPHEHHSA, a TaKOXX KOPECHOHACHIIIIO
BepxoBuoi Paan VYkpaiHu, Ha BUKOHAaHHSI JOPY4YEHb YCTAaHOB BHILOIO PIBHS, Ha
3aMUTHU IHIIUX YCTAHOB, 3BEPHEHHS! TPOMAJSH, 3alIUTU Ha 1H(GOpPMAIliI0, & TAKOX SIK
IHILIaTUBHI Ta CYNPOBIIHI JTUCTH.
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124. ¥V pa3i HasgBHOCTI MiJACTaB, $KI BH3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH JJisi
CTBOPEHHSI paljiep KaJMIHICTpalli€l0 JOKYMEHTIB y mamnepoBiid dopmi, ciayx00BHii
TucT oopMITIOEThCSL Yy TanepoBiid ¢opmi Ha cCHelialbHOMY ISl JIUCTIB OJIaHKY
dbopmaty A4 (210 x 297 miniMeTpiB). SAKIIO TEKCT JUCTA HE TIEPEBUIIYE CEMH PSIIIKIB,
BUKOPUCTOBYEThCS OaHk Gopmary AS (210 x 148 minimeTpiB).

125. Jluct mMae Taki peKBI3UTHU: JaTa, pEeECTpaliHUN 1HIEKC, MOCUJIAHHS Ha
peecTpaliiHuil 1HAEKC 1 AaTy JOKYMEHTa, Ha SIKHMl Ja€ThCs BIAMOBIAbL, aJpecar,
3aroJ0BOK JO TEKCTY, TEKCT (OCHOBHUU PEKBIZUT CIIY>KOOBOTO JIUCTA), BIIMITKA MPO
HasIBHICTh TOJATKIB (y pa3i noTpeOu), MiANNUC, BIAMITKA TPO BUKOHABIIS.

126. [laToro nucra € nara peectpauli BHXIJHOI KOPECIOHAEHUII y cayx0i
IJIOBOJICTBA.

127. SIx mpaBuio, y TUCTI MOPYIIYETHCS OJHE MUTAHHS.

128. TekcT aucTa BUKIAIA€ThCS Bl MEPIIOT 0COOU MHOXUHU 3 BUKOPUCTAHHIM
CIIB: «IPOCHUMO TMOBIJIOMUTH...», «PO3’ACHIOEMO, II0...», ab0 BIJ TPETbOi 0coOU
OJTHUHU — «MIHICTEPCTBO 1HPOPMYE...», «yIPaBIIHHS BBAXKAE 32 JTOLLIBHE.

SIKIo JAUCT CKJIaJICHO Ha ONaHKYy I0CaJ0BOI OCOOM, TEKCT BUKIATAETHCS BIJ
MEepIIol 0COOU OTHUHU — «IIPOIILY...», KITPOTIOHYIO...».

129. Cnyx00B1 TUCTU MIANUCYIOTHCS BIAMOBIAHO 10 [HCTpYKIii 3 M17I0BOACTBA
paiinepxxaaminicTpaiii. ['epOOBOIO0 MMEUAaTKOIO 3acBIAUYIOTHCS JIMIIE TapaHTiiHI
JIUCTH.

130. Cnyx00Buif JUCT y manepoBiil popmi Bi3ye aBTOp JTOKYMEHTa, KEPIBHHUK
CTPYKTYPHOT'O MIJPO3JLTYy, B IKOMY HOTr0o CTBOPEHO, y pa3i MOTpeOHr (SIKIIO B JIUCTI
MOPYIIYIOTHCSl BAXJIMBI Ta MNPUHIMUIIOB] MUTAHHS) KEPIBHUKU 3alHTEPECOBAHUX
CTPYKTYPHHX MiJIPO3/LIIB, a TAKOX 3aCTYIHUK TOJOBHU pailep:kaaMiHICTpalli, SKUM
KOOPAUHYE POOOTY CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALITY, B SKOMY CTBOPEHO BiJIIMMOBITHHI JIUCT.

Jloxymenmu 00 3acioanb Kole2ianbHux opeanie

131. IligrotoBka Ta oO(OpPMIEHHS AOKYMEHTIB N0 3acifjaHb KOJIeT1aJIbHUX
OpraHiB 3IIMCHIOIOTHCS 3 METOI OpraHi3amiiHOro 3a0e3MedYeHHs BiAMOBIIHOTO
Opramy.

132. 3acigaHHs KOJETiaJlbHMX OpraHiB IPOBOJATLCA  BIAMOBIAHO 1O
3aTBEP/KEHUX IJIAHIB iX poOOTH Ta y pa3l moTpedu.

VY mnaHi poOOTH KOJIETIaJbHOTO OpraHy 3a3HayaloThCsl MUTAHHS, 1[0 MOBUHHI
po3risiAaTUCs, Jara  po3rsAAy, TMpi3BHILE, 1HIIAT IMEH1 JOMoBijaya Ta
HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3JUTy amapary, SIKMM TOTye IOKYMEHTH IS
pPO3MJISIAY MUTAHHS KOJIET1aJIbHUM OpPTaHOM.

[IpoexT mnany poOOTH KOJNET1aIbHOTO OpPraHy CKJIAIA€ThCS CEKPETapeM IbOTO
OpraHy 3 ypaxyBaHHSM MPOMO3UIIIN CTPYKTYPHUX MiIPO3/LIIB.

KepiBHUKM CTPYKTYpHUX MIAPO3JAUIIB MOJAIOTh JUIsl BKJIOYEHHS [0 IUIAHY
poOOTH KOJErialbHOTO OpraHy MEpeNiK MUTaHb, SIKI BOHH BBaXalOTh 32 HEOOXIIHE
PO3MIISIHYTH Ha #oro 3acimanHi. Jlo mepeniky 10JaeThes N0BiAKa 3 OOIPYHTYBaHHSIM
MIJICTaB [ BHECEHHS MUTAHHS Ha PO3IJIsij] KOJET1aIbHOTO OpraHy.

3aTBEPKCHUN KOJIETIAIbHUM OpPraHOM ILIaH POOOTH JOBOJWUTHCS JO BiJOMa
YJICHIB KOJET1aJIbHOTO OpraHy 1 KEepIBHUKIB CTPYKTYPHUX MiApo3auiB. JlogaTkoBi
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MUTaHHSA J0 3aTBEPJKEHOT0 IUIaHYy POOOTH KOJIETiaJIbHOTO OPraHy MOXYTh OyTu
BKJIIOUYEHI 3a PIIEHHSIM Horo royioBu. CekpeTrap KOJEriaibHOTO OpraHy iHGopMmye
BCIX YJICHIB KOJIETIaJbHOI'O OpPraHy Ta BIAMNOBIJAaJbHUX BUKOHABIIB PO BHECEHI [0
IUTaHY 3MIHH.

133. JIokyMeHTH 3 MHUTaHb, 1[0 BHOCATHCA HA PO3IJISL KOJErialbHOTO OpraHy,
MOBUHHI TMOJABaTHCS HE IMi3HIIE HIX 3a II'STh JAHIB N0 3aciliaHHs, a y pasi
MPOBEICHHS 1103a4EPrOBOTO 3aCiJaHHs — HE Mi3HIIIe HDK 3a OJWH JICHb. 3a3HA4YCHI
JIOKYMEHTHU MICTSITh:

1) nOMOBIAHY 3alUCKY, aJpecoBaHy KoJieTialbHOMY oprany (y pa3i moTpedu), B
K1/ TPYHTOBHO BUKJIQ/ICHI MUTAHHS 3 BUCHOBKAMMU 1 IIPOIMO3UIISIMU;

2) TMNpPOEKT pIlllEHHS KOJErialbHOTO OpraHy, 3aBI30BaHUNA KEPIBHHUKAMHU
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYpPHHX MIJIPO3JLIIB, Ta JOKYMEHTH IO HHOTO (QaHAIITHYHI
JOBIJKH, TaOJuIIl, JllarpaMu TOLIO), 3aB130BaH1 X KEpPIBHUKAMH, a y pa3i notpedu —
MIPOEKT PO3MOPSAKEHHS (HaKazy);

4) JOBIOAKY TpO TMOrOJDKEHHS MPOEKTY PIIIEHHS 13 3alHTepEeCOBAaHUMU
CTPYKTYPHHMHU MIIPO3LIaMHU Ta Yy pa3i MOTPEOU IHIIUMHU YCTAHOBAMU;

5) cniicok oci0, sIKi 3ampoLIYIOTHCS Ha 3aClJaHHS KOJIET1aJIbHOTO OpraHy;

6) 1HIII TOKYMEHTH, HEOOX1JTH1 JIJIs1 PO3IJISIAY MUTAHb.

134. JlokyMeHTH, MIATOTOBJIEHI JJIsl PO3TJISY KOJIET1albHUM OPraHOM, a TaKOX
OJIMH MPUMIPHUK X KOTIii, 30epiratoTbCs y CeKpeTaps KOJeriaaibHOTrO Oprany.

135. V pa3i npoBeleHHsI 3aKpUTOrO 3aciiaHHSl KOJIETI1aJbHOTO oOpraHy abo
3aKpUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHUX MHUTAaHb MIATOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIJAMOBIIHUX
MUTaHb 3[IIMCHIOETHCS 3 TOTPUMAHHSIM MOPSAKY pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH, 1[0 MICTATh
1H(pOopMaIlio 3 0OMEKEHUM JOCTYIIOM.

136. 3a miAroToBKY MIOKYMEHTIB MJii IPOBEACHHS 3acCilaHb KOJEriaabHOIO
OpraHy BIJIIOB1/Ial0Th KEPIBHUKHU 3a1HTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX HIAPO3ALIIB.

137. Cexperap KOJErialbHOrO OpraHy 3/1ACHIOE KOHTPOJb 3a CBOEYACHUM
MOJAHHSM JIOKYMEHTIB Ha pO3IJIsi Ta MEPEBIPs€ iX HA HAABHICTh Y MOBHOMY 00Cs31
Ta MPaBUIbHICTb 0OPMIICHHS.

JIokyMeHTH, MOJlaHl 3 MOPYUIEHHSIM YCTAHOBJIEHOT'O MOPSIAKY 1 CTPOKIB, O
O3Sy HE IPUINMAKOTHCS.

138. Pe3ynbratu  3acilaHHs  KOJEriaJlbHOTO  OpraHy  OQOpMIIIOIOTHCS
MPOTOKOJIOM 3T1IHO 3 BUMOIraMu, 3a3HaueHUMU y nmyHkTax 104-120 miei [ncTpyxkuii.

139. PimenHs kouierii paiaep:xkaaMiHICTpallli peali3yloThCsl HMUIIXOM BUAAHHS
PO3MOPSAXKEHB TOJIOBU paiiepKaAMIHICTpaIllil, SKUMU BOHU BBOASTHCS B JI1IO.

140. Butaru 3 mOpoTOKONIB O(GOPMIIOIOTHCS Ha BIAMOBIAHOMY OJaHKY 1
3aCBIIYYIOTHCS MTEUATKOIO CITY>KOM JAUTOBOJCTBA.

Jloxymenmu npo ciysic608i i0pA0NCEHH s

141. Cnyx00B1 BIAPSIKEHHS MPAI[IBHUKIB MependadaroThCsl y IUIaHi poOOoTH
paiiiep>kaAMiHICTpaIlii.

142. YV pa3i BUHUKHEHHS NOTpeOU y HAMpaBJICHHI MpalliBHUKA y BIAPSIKEHHS,
HEe nepeadadyeHe IUIaHOM pPOOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY, B
AKOMY TpAIlO€ TpaliBHUK, TOTYEThCS JOMOBIAHA 3alKucka Ha 1M’ TOJOBHU
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paiinep:kaamiHicTpailii (KepiBHUKA anapary), B AKii 3a3HAYa€ThCs MPO T€, KyAH, Ha
KWW CTPOK, 3 SIKOIO METOIO BIAPAJIKAETHCS MPAI[IBHUK.

JlomoBigHa 3amucka pa3oM 3 MPOEKTOM PO3NOPSAKEHHsS (Haka3y) IIpo
BIJIPSAJIPKEHHSI TIepEaeThes aapecaTy, SK MPaBWiIo, HE MI3HINIE HIXK 3a TPU 00 10
MOYATKY BIJIPSIKEHHS.

143. Jlns peecTpallii BLAPAKEHb BEAETHCS KypHAI, opMa SIKOTO BU3HAYAETHCS
OKpPEMUM HOPMATUBHO-IIPABOBUM aKTOM.

144. Tlicnst moBepHEHHSI 3 BIJPSKEHHS MPalliBHUK BIAMOBIAHO 0 MOPSIKY,
BU3HAYEHOI'O PO3MOPSIKEHHSIM TOJIOBU paijiepxkaaMiHICTpallii (HaKa30M KepiBHUKA
amaparty), TOTy€ Yy TPUACHHUNA CTPOK MUCHMOBHH 3BIT NMPO BIAPSIKEHHS (BUKOHAHHS
3aBJaHHA), @ TaKOX MOJIa€ 3BIT MNPO BUKOPUCTAHHS KOIITIB y CTPOKH, BU3HAYCHI
3aKOHOJaBCTBOM.

3BIT MPO BIAPA/KEHHS (BUKOHAHHSA 3aBlIaHHS) Ta 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS
KOIITIB MIAMUCYIOThCS TMpalliBHUKOM, SKUI TiepeOyBaB Yy BIAPAJKEHHI, Ta
nepealoThes J0 KaapoBoi Ta OyXTalITepChKOi CyKO BIAMOBIIHO.

I11. Opra”izanisg T0OKYMEHTO00II'y TA BUKOHAHHS JOKYMEHTIB

Bumozu w000 payionanizauii 0okymenmoooizy

145. JlokymMeHTH, CTBOpPEHI y manepoBiit ¢popMi, IPOXOJATH 1 ONPAIILOBYIOTHCS B
paiiiep>kaaMiHICTpaIlli Ha €IUHUX OpTraHi3alllfHUX Ta MPAaBOBHUX 3acajax opraHizamii
JOKYMEHTOO0OITY 13 JTOKYMEHTaMH, CTBOPEHUMH B €JIEKTPOHHIN (OpMi, BUSHAUECHUX
[HCTpYKIIi€IO 3 A1I7I0BOACTBA B €NEKTPOHHIN (dopmi. Y pa3i HAsIBHOCTI MiJICTaB, SK1
BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHUMH JJIsI CTBOPEHHSI paiiiep:KaJIMiHICTpaIll€l0 JOKYMEHTIB
y mamnepoBiii ¢Gopmi, 3aCTOCOBYIOTHCS 3acaid oOprasizaiii JIOKYMEHTOOOIry,
BH3HAauCHI 111€10 [HCTpYyKITi€ro.

146. EdexTuBHa opraHizailisi JOKyMEHTOOOITY nepeadayae:

1) npoxoKeHHs TOKYMEHTIB B paifiepxaJqMiHICTpalli HAMKOPOTIIUM ILIAXOM;

2) CKOpOYEHHS KIJIBKOCTI 1HCTaHIIM MPOXOJKEHHSI JOKYMEHTIB (30Kpema, Mif
4ac MOTOJKEHHA );

3) YHUKHEHHS IyOJIETHUX OMepalliil mig yac poOOTH 3 JOKYMEHTAMH;

4) ueHTpamizamiio (3AIMCHEHHS OJHOTUIIHUX OIepaliii 3 JOKyMEHTaMU B
OJIHOMY MicIIi);

5) yCyHEeHHSI pyYHHX PYTUHHUX Omepallii, ki MO>KHa aBTOMAaTU3YBaTH.

Ipuiimanna ma nepeunne onpayO6anHs 0OKyMeHmie,
U0 HAO0X00Mb 00 PAOePIHCAOMIHICMPAULi

147. JoctaBka JOOKYMEHTIB 10 paljepKaJMiHICTpalii 311MCHIOETbCS 4Yepes
CUCTEMY B3a€EMOJIl, a TaKOX MOXE€ 3/I1IICHIOBATUCA 3 BUKOPUCTAHHSIM 3acO0iB
MOMITOBOTO 3B’SI3KY, Kyp €PChKOIO Ta (DeJibji’ €repChKO0 CIIyKOO0IO.

[lomToro Ta 4Yepe3 Kyp'€pCbKy  CIyKOy  JIOCTaBISIETCA  MHCHbMOBA
KOPECIOH/IEHIIISI y pa3l HasBHOCTI MiJICTaB, Kl BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMHM JJIS
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CTBOPEHHsI paijiepKaJMIHICTpaIll€El0 JOKYMEHTIB y mamnepoBiid (opmi, MOIITOBI
KapTKu, OaHaepodl, ApiOH1 MaKeTH, a TAKOXK NMEPIOINYHI IPYKOBAaH1 BUJAHHS.
®denba’erepchbKoro CyK0010 TIOCTABISIETHCS ClieliaibHa KOPECIIOHAEHITISI.

148. Yci 1oKyMeHTH, 110 HAAXOMATh J0 pailaep:kaaMiHicTpalii, MpuiMarThCs
LEHTPaATI30BaHO CIY>KO0010 IUTOBOACTBA 0€3 ImpaBa JieJeryBaHHs BIANOBIIHOT P yHKIIIT
THITUM CTPYKTYPHUM MIIPO3/LIaM paiaepxraaMiHiCTparlii.

VY ciyx01 I1I0BOJACTBA PO3KPUBAIOTHCA BCl KOHBEPTH, KPIM THX, IO MAalOTh
HaIMKUC «OCOOUCTO». Y TaKOMYy BHUIIQJIKy PEECTpALIMHUN IHJEKC Ta JaTa peecTparii
HAHOCATHCS] HA KOHBEPT.

PexoMmengoBaHa, crieriajbHa Ta KOPECHOHICHIIIS 3 OTOJOIICHOK IIHHICTIO
MPUNUMAETHCS i PO3MUCKY B )KYpHaJl, peecTpl a00 MOBIIOMIICHH] PO BPYUYECHHS.

149. 'V pa3l HaAXOKEHHS KOPECHOHJACHIT 3 BiAMITKOW «TepMiHOBO»
(biKCyeThCs HE JIUIIE J1aTa, a 1 TOJIMHU Ta XBUJIMHU JIOCTABKH.

VY pa3i BIACYTHOCTI CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO MAUIOBOJICTBA JOKYMEHTH, UIO
HaJIAIUIM 4Yepe3 CHUCTEMY B3aeMOJIIi, JAPYKYIOTbCS Ta OGOPMIIIOIOTHCS CIYKO0010
JJIOBOJICTBA SIK TAarepoBa KOMisl €JIEKTPOHHOTO OpPUTiHANY, 3aCBiYEHA MEYATKOIO
CIy>XOH J1TOBOJCTBA.

150. KonBepTu 30epiratoThCs 1 10JAOTHCA 10 TIOKYMEHTIB Yy pa3i, KOJIM JIUIIE 32
KOHBEpPTOM MO’KHA BCTAHOBHUTH aJpecy BIANpaBHUKA, 4Yac BIJIMNPABICHHS Ta
OJIep>KaHHs JOKyMEHTa ab0 y KOHBEPTI BIICYTHI OKpeMi JOKYMEHTH Y¥ BCTAHOBJICHO
HEBIAMOBIAHICT HOMEPIB JIOKYMEHTIB HOMEpPaM, 3a3HAYCHUM Ha KOHBEPTI, a TAKOXK
aZpecHi SIPJIIMKA PEKOMEHAOBAaHUX KOHBEPTIB 1 MAKETIB.

VY pasi BIACYTHOCTI A0JATKIB, 3a3HAYEHUX Y JOKYMEHTi, 200 OKpEMHUX apKYIIIiB,
a TaKOXX MOMMJIOK B O(DOPMJIEHHI JOKYMEHTA, 110 YHEMOMJIMBIIIOE MOT0 BUKOHAHHS
(BIACYTHICTD MIANKCY, BIAOUTKY MEYATKH, TPUQY 3aTBEPIAKECHHS TOIO), JOKYMEHT HE
peECTpYETbCS 1  BIANPABHUKOBI HAJACUIAETHCA MHUCHMOBHM 3amuT abo HoMy
MOBIIOMJISIETHCS PO 1ie TeseoHoM. [Ipu iboMy Ha JOKYMEHT1 pOOUTHCS BIJIIIOBIIHA
BIIMITKA 13 3a3HAUYEHHSIM JIaTH 3aMUTy (PO3MOBHU TenaedOHOM), MOcaau Ta Mpi3BUIIA
oco0u, sKiii 3po0JIeHO 3amuT, MIANUCY, 1HINIATY IMEHI Ta MOpi3BUIAa OCOOU, WIO
3/1MiCHIIIA 3aIUT.

VY pa3i nomKoKeHHs KOHBEpTa POOUTHCS BIAMOBIIHA BIIMITKA y MOIITOBOMY
peecTpi.

Y pa3i BIACYTHOCTI, HEIUIICHOCTI BKJIAJA€Hb BHACIIIOK ITOIIKOKCHHS
KOHBEpTa, YMaKyBaHHSA, [0 MPHU3BEIO A0 HEMOXKJIUBOCTI MPOYUTAHHA TEKCTY
JIOKYMEHTAa, CKJAJa€ThCsl aKT y JBOX MPUMIPHHKAX, OJUH 3 SIKUX HaJCHIAETHCS
KOPECIIOHEHTY, a IHIINI 30epiraeThcs y Cayk01 JUT0OBOACTBA.

151. JlokyMEHT MOBEpTAEThCS BIANPABHUKOBI 0O€3 po3msiAy y paszl Horo
HAJXOJIKEHHSI HE 3a aJIpecoro, HaJAXOJKEHHS IMarnepoBOro MPUMIPHUKA JOKYMEHTA,
AKUA BXKE HAAIMIIOB Yy €JNEKTpOHHIM (opmi yepe3 cucTeMy B3aeMoAli, abo
HAJXO/KEHHSI JOKYMEHTa y mnamnepoBiid ¢opmi Oe3 HasBHUX Ha T€ MIJACTaB, SKi
BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHUMM ISl CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB y TMaIepoBiii
dbopmi.

152. 'V pa3i oxpepkaHHS (PAKCUMUIBHOTO TMOBIJIOMJIEHHS JOKYMEHT HeE
pPEECTPYETHCH.
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Ilonepeoniii po3ensad 00Kymenmie

153. Bci BXiAHI JOKYMEHTH HIAJIATAIOTH MONEPEAHBOMY PO3IJSAY B CIYX)O1
IJIOBOJICTBA.

154. Tlopsanok mMONEpeNHbOTO PpO3TIsLy BU3HA4YaeThesd [HCTpyKIi€O 3
JJOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

155. Ha craaii nonepeaHboro po3risiay 3A1HMCHIOEThCS BiOIp TOKYMEHTIB, 1110
HE MJUISATaloTh peecTpalii ciyk0010 ALIOBOACTBA, a TAKOXK TAKUX, L0 MEPEAAIOTHCS
JUTSL CIIELIAJIBHOTO O0JIIKY CTPYKTYPHUM MIAPO3/ILIaM, 1110 BUSHAYEHO Y JOAATKY 4.

Peccmpauyia 0oxkymenmis

156. Peectpalliss TOKYMEHTIB BCIX KaTe€ropid MOJSITa€ y CTBOPEHHI 3alucy
OOJIIKOBUX JAHUX MPO JOKYMEHT Ta OQOPMIEHHS PEECTPALIiHO-MOHITOPUHTOBOL
KapTKU B €JIEKTPOHHIN (opMi y cHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO [IUIOBOACTBA abo
BEO-MOJyJIi CHUCTEMHU B3a€EMOJIT 13 3a3HAYCHHSIM OOOB’A3KOBUX PEKBI3UTIB, 3a
JOTIOMOT0I0  SIKUX (PiKCyeThbcsi (paKT CTBOPEHHS, BIANpPaBICHHS a00 oOJIepXKaHHS
JOKYMEHTA MIJISIXOM MPOCTABIECHHS HA HbOMY PEECTPALIIHOTO 1HJIEKCY 3 MOJAbIINM
BHECEHHSIM JI0 PEECTPALIHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU HEOOXITHUX BIIOMOCTEH.

Y pa3t mnorpebu mepenik  OOOB’S3KOBUX  PEKBIZUTIB  peecTpalliitHoO-
MOHITOPUHTOBOT KAPTKHU MOK€E OyTH JOMOBHEHUI.

Peectpaiiisi JOKYMEHTIB MpPOBOJIUTHCS 3 METOK 3a0e3medeHHs iX OOJIKY,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 OINEPaTUBHOIO BUKOPUCTAHHS HAsBHOI B
JOKyMEHTax 1H(opMmariii.

157. Peectpanis JOKYMEHTIB MPOBOAUTHCA LEHTPAII30BAHO CIIY>KOO0IO
IIJIOBOJICTBA.

CTpyKTypHI MiIPO3AUIA paiepKagMIHICTpallli PEECTPYIOTh CTBOPEHI HUMU
JOTIOBIAH1 Ta CIY>KO0O0B1 3aMKUCKHU.

Peectpaliist akTiB opraHiB Jep>KaBHOI BJaJd Ta JOPYYEHb BUIIUX MOCAIOBUX
oci0, 3amWTiB, 3BEpPHEHb, a TakoX KopecnoHaeHili BepxoBHoi Paau VYkpainu,
Anminictpauii  IIpesumenta  Ykpainu,  KabGimetry  MinictpiB  YkpaiHu,
oOnaepkaAMiHICTpalii  JOKYMEHTIB, IO HaIIMIIIA HA  PO3MIsSA  TOJIOBH
paiiaepkaaMiHICTpallli Ta MOro 3aCTyNHUKIB, PO3MOPAIYUX JOKYMEHTIB, JIUCTIB 3a
MIJIKACOM TOJIOBH paiiiep:KaJIMiHICTpallil Ta HOTO 3aCTYyIMHUKIB, MPOTOKOIIB 1 PIllIEHb
KOJIET1aJIbHUX OPTaHiB MPOBOIUTHCS IIEHTPAII30BAHO CIIYKOO0I0 I1JIOBOACTBA.

[Ho1  goKyMeHTH, IO CTOCYIOThCA HAMpsIMIB  JISUIBHOCTI  CTPYKTYPHHUX
MIAPO3AUTIB  paljepKaJAMIHICTpallll, MOXYTb PEECTPYBAaTUCA B CTPYKTYPHUX
MIApO3AUIaxX anapaTy pauaepxkaamMiHicTpallii, 30Kpema:

y CIIY>K01 JIT0BOJACTBA (3arajJlbHOMY BUUIIT) PEECTPYIOTHCS:

1) po3nopsiKeHHs TOJIOBH paillOHHOT IepKAaBHOT aJIMIHICTpaIlii;

2) HaKa3u KepIBHUKA amapaTy paujepxaaMiHICTpallii:

3 OCHOBHOT JISITTBHOCTI;

3 aIMIHICTPATUBHO-TOCTIOIAPCHKUX MTUTAHbD;

Y KaJpoBii cay»x01 peecTpyroThes:

1) moBiKM 3 KaAPOBUX MUTAHb;
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2) HaKa3u KepiBHUKA amapaTy palOHHOI JepKaBHOI aIMIHICTpaIlii:

3 0COOOBOTO CKIIANY;

PO BiIITYCTKH;

PO BIAPSIIKEHHS, CTATHEHHSI;

y BiAiA1l (D iHAHCOBO-TOCMOAAPCHKOTO 3a0€3NeYEHHS PEECTPYIOTHCSL:

JIOTOBOPH;

JIOBIPEHOCTI;

BUJIATKOB1 HAKJIAJIHI;

MpuOYTKOBI Ta BUIATKOB1 KACOB1 Op/IEpH;

IJIATIXKHI JJOPYUYCHHS;

peecTpu OI0KETHUX Ta (PIHAHCOBHX 3000B’S3aHb PO3IMOPSIHHUKIB OOKETHUX
KOIIITIB;

JOBIJIKH MPO 3apOO0ITHY TUIATy, 10XO/U, JJIsl HApaxXyBaHHS Ta MEPEPaxyHKyY
TICHCII;

3BiTH [leHciiinomy donay Ykpainu (nepcoHidikailist) TOIIoO.

Peectpaniii mijuisiraloTb TakoX JOKYMEHTH, CTBOPEHI B paljepikaamiHicTpariii
(mOB1IKM, JOTIOBIIHI 3aMMCKH, 3asBH TOIIIO).

158. JIokyMEHTH PEECTPYIOTHCS JIMIIIE OJWH pa3: BX1THI — y JI€Hb HAAXOKCHHS,
CTBOPIOBaH1 — y JIEHb MiANKCaHHs a00 3aTBEPAKCHHS.

159. ¥V pa3i nepemadi 3apeecTpOBAHOTO JOKYMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO
MIAPO3ALUTY 10 1HIIOTO HOBUM peecTpamiiHUM 1HAEKC Ha JOKYMEHTI He
MPOCTaBISETHCS.

160. JIokyMEeHTH peecTpyIOThCS 3a TPyMaMH 3aJekKHO BiJ] HA3BU BUIY, aBTOpa 1
3MICTY AOKYyMeHTIB. Hanmpukiaa, oKkpeMo peecTpyrOThCs:

aKTH OpraHiB JIEP»KABHOI BJIaJid, OpraHiB Biaau ABTOHOMHOI PecnyOniku Kpum
Ta JOPYYEHHS BHUIIMX MOCATOBUX 0C10, 3aIUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOK KOPECITOHICHITIS
BepxoBnoi Pangu Ykpainu, 1110 HaaiiMnum a0 paaepxaaMiHiCTpalii;

PO3MOPSIKEHHS (HaKa3W) 3 OCHOBHUX MUTaHb JISJIBHOCTI;

pPO3MOPSIHKEHHS (HaKa3K) 3 aAMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTAHb;

po3MnopsiHKeHHs (HaKa3u) 3 KaApOBUX MUTaHb (0COOOBOrO CKJaay) (BiAMOBIAHO
710 1X BUJIIB Ta CTPOKIB 30€piraHHs);

pIIIEHHS KOJIET1];

aKTH peBi3iil (PIHAHCOBO-rOCIOAAPCHKOI JISIIBHOCTI;

OyXraJITepChbKi JOKYMEHTH;

3asiBKM Ha MaTepiajibHO-TEXHIYHE MMOCTaYaHHS;

CITy>kOO0BI1 JIUCTH;

3BEpPHEHHS TPOMAJsH;

3aMuTH Ha 1H(OopMaIlliio.

161. Peectpaiiis AOKyMEHTa 3IIMCHIOETHCS 3 BHUKOPUCTAHHSIM CHCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO MUIOBOJICTBA paijep:kaaMiHICTpalii (xogatku 5 1 6) abo y pasi ii

B1JICYTHOCTI:
[IEHTPATI30BaHO 13 3aCTOCYBAHHSIM BEO-MOIYJISl CUCTEMHU B3a€EMOJIT;
JOTIOBIIHI Ta CHYy»K00B1 3allUCKM, CIEIllajii30BaHl JOKyYMEHTH — 13

3aCTOCYBAHHSIM MPUKIAAHOTO IPOTrPaMHOI0 3a0€3MEUEHHS.
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KypnansHa (manepoBa) a0o kapTkoBa (popMa peecTpallii 10MyCKaeThCs JIUIIE B
yMOBaXx Ta MPOTATOM CTPOKY JAli BIICAKOBOTO UM HAJ[3BUYAHHOTO CTaHy Ha TEPUTOPIi,
Jie po3TallloBaHa paaepkaaMIHICTpallii.

162. ¥V pa3i 3acToCyBaHHS  CHUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JLJIOBOJCTBA
paiinepxxaamiHicTpaiii (pOpMyeThCcsl €IMHA IIEHTpali3oBaHa 0a3a peecTpaliiiHux
JAaHUX paijep:kaaMiHICTpallii, 1o 3a0e3meuye MpaliBHUKIB iH(OpMAIlI€0 MPO BCl
JOKYMEHTH Ta iX MICIIE3HAXOKCHHSI.

Opzanizauyia nepedaui 00Kymenmie ma ix 6UKOHAHHA

163. JIns 3abe3neueHHs CBOE€YAaCHOIO BUKOHAaHHA JIOKYMEHTIB ClyX0a
JJIOBOJACTBA  po3po0Oisie  Tpadiku mepenayl  KOPECHOHAEHIII  KEPIBHUIITBY
paiiaepxaaMiHiCTpallii 1 CTPYKTYpHHUM H1pO3/i1aMm.

164. 3apeecTpoBaHi JOKYMEHTH TE€pEAalOTbCsl HA PO3TISA]l KEpIBHUIITBA
paiiep>xaaMiHicTpaIlii B A€Hb X HAAXOHKeHHS a00 HACTYITHOT0 po00YOoro JHS y pasi
iX HagxomxkeHHs micas 17 roaunu. TenmerpamMu, akTH OpraHiB JEpKaBHOI BIIAJIH,
opraHiB Biaau ABToHOMHOI PecnyOniku Kpum, nqopydeHHs BUIIMX MOCAJOBUX 0OCi0,
3alUTH, 3BEpPHEHHS, a TakKoX KopecnoHaeHlis BepxoBunoi Pamu VYkpainu,
Anminictpanii  Ilpesmaenta  Ykpainu, KabGinery  MinicTpiB  Ykpainu,
KOPECIOHJIEHIIIsl, 1[0 HAJAXOJUTh BiJl YCTAaHOB BHUIIOTO PIBHS, MEpPENalOThCA Ha
PO3TJIsAT HEBIIKIATHO.

165. JlokymMeHTH, pO3TJISHYTI  KEPIBHUITBOM  pailepkaaMiHicTpallii,
MOBEPTAIOTHCSA 3 BIJMOBIIHOI PE3OJIIOLIEI0 CIIY>KO1 JUTOBOACTBA, fKa 3A1HCHIOE
nepeavyy JTOKyMEHTIB Ha BUKOHAHHS.

166. JIOKyMEHT, BUKOHABISMHU SIKOTO € KUIbKa CTPYKTYPHUX MIIPO3ALIIB,
MepeaeThCd BUKOHABISIM OJIHOYACHO Yy BUIJIAJl KOIMIM 3 Mepenaderd OpuriHainy
rOJIOBHOMY BUKOHABIIIO, BU3HAYEHOMY B PE3OJIIOLIIT IEPIIHM.

167. ®akt mnepenayi JAOKYMEHTIB BHKOHABISIM  (IKCYETHCS  MUISAXOM
MPOCTABJICHHS BIAMOBIIHOI BIAMITKM B PEECTPAIIHO-MOHITOPUHIOBIN KapTil 13
3a3HaYCHHSIM 1HQOpMAIlli MPO BHUKOHABIIB, SKUM IEpPEIaHO MANepOBUN OpPUTIHAI
JTIOKYMEHTa Ta MOT0 KOIIii.

168. Ilepenaua qOKyMeHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOrO HIAPO3ALIY 10 I1HIIOrO B
00O0B’SI3KOBOMY TOPSIAKY 3A1MCHIOETBCS Yepe3 CiyxkO0y AUIOBOJACTBA, sika POOUTH
BIAMOBIZIHY BIAMITKY B PpEECTpPaliiHO-MOHITOPUHIOBIM  KapTui. JlOKyMeHTH,
BUKOHAHHA SIKMX MepeOyBa€e Ha KOHTPOJi, MEPEAaloThCsl 0 IHIIUX CTPYKTYPHUX
MIAPO3AUTIB a00 IHIIMM BHUKOHABISIM TUIBKA 3 TIOBIJIOMJICHHSIM TPO 1€ CIIYy»KO1
KOHTPOJIIO.

169. Tlepenaua HJOKYMEHTIB y MEXKaX CTPYKTYPHOTrO MiAPO3JUTY 3HA1HCHIOETHCS
yepe3 0co0y, BIANOBIJAAbHY 3a JUIOBOJCTBO B CTPYKTYPHOMY MIAPO3ALTL
(cexperaps).

170. BinnoBiganbHICTh 32 BUKOHAHHS JTOKYMEHTa HECYTh OCOOM, 3a3HA4Y€Hl Y
PO3MOPSAUOMY JTOKYMEHTI, pe30JIollii ToJ0BH a00 3acTylMHUKa TOJIOBH, KEPIBHHUKA
amapaTty paijep>kaaMiHICTpallii, Ta MPaLiBHUKHU, SIKUM O€3MOCEpEeIHbO AOPYUYECHO
HOro BUKOHAHHS.
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["0710BHMIT BUKOHABEIb OPraHi30BYE pOOOTY CIIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BHU3HAYA€E
CTPOKHU TOJAHHS HUMH TPOMO3UIIIM, MOPSAOK MOTOJKEHHS 1 MIATOTOBKU IMPOEKTY
JOKYMEHTA.

CrniBBMKOHABIII BIAMOBIJAIOTH 32 MIATOTOBKY HA HAJIEXXHOMY PIBHI Ta CBOEYACHE
MOJIaHHA TOJOBHOMY BHMKOHABLIO MPOMO3MIIA. Y pa3l HECBOEYACHOIO MOJAHHS
MPOMO3UIIA CIBBUKOHABISIMU TOJIOBHUM BUKOHABEIb 1HPOPMYE MPO 1€ KePIBHUKA,
KWW HAJlaB TOPYYCHHS.

171. BuxkoHaHHA JIOKyMeHTa mependadae 30MpaHHS Ta OIMpAIFOBAHHS
HeoOXxi1HO1 iHdopMalii, MArOTOBKY MPOEKTY BIAMOBIAI HAa JOKYMEHT YU HOBOTO
JOKyMEHTa, MOro OQOpMJICHHS, TMOrO/JKEHHS, TMOJaHHS JUJIsl  MiANUCAHHS
(3aTBEp/I>KEHHS) BIMIOBIIHOMY KEPIBHUKY.

172. Ilepen mogaHHsAM MPOEKTY JOKYMEHTA Ha MIANKC BIAMOBIAHOMY KEPIBHUKY
aBTOp JOKYMEHTa 3000B’s3aHUN NEPEBIPUTHU NPABUIBHICTH WOTO CKIIAJICHHS Ta
o(OopMIIeHHS, MOCUJIAHHS HAa HOPMATUBHO-IIPABOBI aKTH, YTOYHUTU HU(GPOBI NaHi,
HasIBHICTh HEOOX1THUX B13 1 JOJATKIB.

173. JIoKkyMEHT MOJA€ThCA Ha MIAMUC Pa30M 3 JOKYMEHTaMH, HA BUKOHAHHS YU
Ha MIJCTaBl IKHUX HOTro CKJIaAEHO.

174. Skmo [OOKYMEHT HAJCUTIAEThCS JO KUIBKOX YCTaHOB, SIKI HE €
KOpUCTYBauaMH CUCTEMH B3a€MOJIi, MiCHs Horo peectparlii cinyx0a AUI0BOJCTBA
OpraHi30By€ BUTOTOBJICHHS! HEOOX1IHOT K1JIbKOCT1 MPUMIPHUKIB.

175. ABTOp JAOKyMEHTa Yy pa3l BIJINYCTKH, BIIPSAIKEHHS, 3BUILHEHHS
3000B’s13aHUN TIEepeAaTH 1HIIOMY MPAIIBHUKOBI 3riAHO 3 JIIOYMM PO3MOJLIOM YCi
HEBUKOHAH1 JIOKYMEHTHM Ta MOIHPOPMYBaTH CHyKO0y KOHTPOIIO MpO Mepenavyy
JIOKYMEHTIB, BUKOHAHHS AKUX MepeOyBae Ha KOHTPOJIL.

Opzanizayina MOHIMOPUH2Y UKOHAHHA 0OKYMEHMIE

176. OcHOBHI 3acagu TMPOBEICHHS MOHITOPUHTY BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB
BH3HAYAIOTHCS [HCTPYKITIE€IO 3 TUTOBOACTBA B €JIEKTPOHHINA (opMmi.

177. Y CcTpyKTypHUX MiApo3AiIax Oe3mocepeHii KOHTPOJIb 3a BHUKOHAHHIM
JOKYMEHTIB 3IIMCHIOE 0c00a, BIATMOBIAadbHA 32 AUTOBOJICTBO.

178. CTpok BUKOHAHHSA JIOKYMEHTa MOYE€ BCTAaHOBIIIOBATHCS Y HOPMATHUBHO-
MpaBOBOMY  aKTi,  pO3MNOPAIYOMY  JOKYMEHTI  abo  pe3oidiolii  TrOJIOBU
paiiaep:kaamiHicTparii abo Horo 3aCTYIHUKA, KEepiBHUKA arapary
paiiiep>kaMiHICTpaIlii.

179. Ctpoku MOXKYTh OyTH TUIIOBUMH 200 1HIUBIAYAIbHUMU.

TuUnoBi CTPOKM BHUKOHAHHSA JOKYMEHTIB YCTAaHOBIIOIOTHCA 3aKOHOJIAaBCTBOM.
CTpoku BUKOHAHHSI OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOJSATHCS Y JOAATKY 7.

[nauBinyanbHI CTPOKM BCTAHOBIIOIOTHCSI TOJIOBOIO paiifiep:kaaMiHicTpalii adbo
MOTo 3aCTyMHUKAMU, KEPIBHUKOM amnapary paiaepkaaMiHICTpallii.

180. JlokyMeHTH, B SKMX CTPOK BHUKOHaHHS HE€ 3a3HAa4€HO, fAKI HE €
JOKyMEHTaMH 1H(OpPMaIiiHOTO XapakTepy a00 HE MICTSATh KOHTPOJbHHUX 3aBJIaHb,
MOBUHHI OyTHU BUKOHAH1 He Mi3HimIe HiXk 32 30 JHIB 3 MOMEHTY peecTpalii JOKyMeHTa
B paiiiep>kaaMIiHICTpaIllii.
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181. Sxmo 3aBnaHHA NOTpeO0ye TEPMIHOBOI'O BUKOHAHHSA, y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUN KIHIIEBUM CTPOK BUKOHAHHS.

182. CniBBUKOHAaBIII 3000B’s3aH1 MOAaBATH MPOMO3UIIil TOJIOBHOMY BHUKOHABIIO
MPOTSITOM TEPIIOi TOJOBUHU CTPOKY, BIABEIECHOIO JJIi BUKOHAHHS JIOPYYEHHS,
3aBIaHHS.

183. V pa3i notpedbu 1HAMBIIyaIbHHUI CTPOK BUKOHAHHS JOKYMEHTa MOX€e OyTH
MPOJIOBXKEHO 3a OOIPYHTOBAaHUM IIPOXAaHHSM BHUKOHABIS, SIKE TMOMAEThCs 0Oe3
MOTOJKEHHS 3 I1HIIMMHU CTPYKTYPHUMHU MiApo3AiIaMu 0e3Mocepe/IHhO MOCa0BIM
0co01, siIka BCTAaHOBWJIA CTPOK. BiJMOBiAHE MPOXaHHS MOJAETHCA HE MI3HIIIE HIK 3a
Tpu poOOUi IH1 10 3aKIHUEHHS] BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY.

184. IIpono3uliist 110,10 MPOAOBKEHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3aB/IaHb, BU3HAYEHUX
BepxoBuoro Panoro Ykpainu abo Ilpesumaentom Ykpainu, mo Hamiciani KaGiHeTom
MinictpiB  Ykpainu, mnogaetbcst Cekperapiaty Kabinery MinicTpiB VYkpainu
obnaepxkaamiHicTpaiiero (y pasi, SKII0 BOHA € BiAMOBIIAJbHOIO 3a BHUKOHAHHS
3aBJIaHHS) pa3oM 3 IIPOEKTOM JIMCTa, aJpeCcOBAHOTO BIJAMOBITHO KEPIBHUKOBI
Amnapary BepxoBuoi Paau Ykpainu uu I'maBi Anminictpanii [Ipesunenta Ykpainu,
3a CIM JHIB JI0 3aKIHYEHHS BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY.

185. besnocepenHiii MOHITOPUHI BHUKOHAHHSA JOKYMEHTa TMPOBOJAUTHCS Ha
MIJCTAaBl PE30JIOLil TOJOBU palaepkaaMiHICTpalii abo #Oro 3acTymHUKAa YH
KEepiBHUKA amapaTy pailjiepxaaMiHICTparlii.

186. PeecTpatliiiHo-MOHITOPUHTOBI KapTKH JIOKYMEHTIB, II0JI0 BUKOHAHHS SIKMX
MPOBOJAUTHCS MOHITOPHUHT, JJIS 3PYYHOCTI MOXYTh TPYNyBaTUCA 3a CTPOKaAMHU
(HaOMM>KEHHSIM ~ CTPOKIB)  BUKOHAHHS ~ JOKYMEHTIB, 3a BHUKOHAaBI[SIMH, 3a
KOpECIOHJeHTaMi a0o rpynamMu (Haka3d 3 OCHOBHOI JISJIBHOCTI, Haka3u 3
aIMIHICTPATUBHO-TOCTIOAPCHKUX TMHUTaHb, JOPYYEHHS BHIIUX OpraHiB BIajH,
JOPYYEHHSI KEPIBHUKA YCTAHOBU TOMLIO).

187. Ha onuH DOKyMEHT MOXe OyTH 3aBejieHa JIMIle OJHa peecTpauiifHo-
MOHITOPMHIOBa KapTKa HE3aJeXHO BiJ KUIBKOCTI BHUKOHaBIIB ab0 CTPOKIB
BUKOHAHHS OKPEMUX 3aBJ/IaHb, 3a3HAYEHUX Y IOKYMEHTI.

188. laH1 po XiJ BUKOHAHHS IOKYMEHTa MOXYTh BHOCUTHUCS JI0 PEECTPalliitHO-
MOHITOPUHIOBOT KapTKW Ha MIACTaBl iX 3amury TeseoHOM abo mija 4ac MepeBipKU
POOOTH CTPYKTYPHOTO MIAPO3/I1TY — BAKOHABIIS.

189. 3a 3amuToM CTPYKTYpHOrO MIAPO3JLIY CiIy>K0a KOHTPOJIO HaJae
iHOopMaIliio Tpo JOKYMEHTH, BUKOHABIIEM SKHX € BIAMOBIIHMN MIAPO3UI, IIOJ0
SAKUX TPOBOJIUTHCS MOHITOPHUHT.

190. Indopmariis mpo cTaH BUKOHAHHS B3STUX HA KOHTPOJIb JTOKYMEHTIB
y3arajbHIOETHCA CTAHOM Ha MEPILE YUCIIO KOKHOTO MICSIS 1 OJAETHCS KEPIBHUIITBY
paiinepxaamiHicTpaiii (101aToK 8).

Ingpopmauiiitno-oogiokosa poooma 3 0oOKymenmamu

191. 3acaau mpoBeaeHHs 1H(OPMAaIIITHO-TOBIAKOBOI pOOOTH 3 JTOKYMEHTaMU
BU3HAYaAIOThCS [HCTPYKIIi€IO 3 IUJTOBOJCTBA B €JIEKTPOHHIN (hopM.
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Ilopaook onpauioganna ma HAOCUNAHHA UXIOHUX 0OKYMEHMIE

192. Buxigni  JOoKyMeHTH y  mamnepoBid  ¢opmi, CTBOpEHI B
paiiaepkaaMiHICTpallil y pa3l HasIBHOCTI MiJICTaB, SIKI BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMU
JUIsL CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB Yy mamepoBiil ¢(opMi, HaACWIAIOTHCS aapecaram 3
BUKOPHUCTAHHSM  3aCO00IB  MOIITOBOrO  3B’SI3Ky, C€JIEKTPO3B’A3KYy, a TaKOX
JOCTaBJISIIOTHCA KYp €PCHKOI0, Qeb]’ €ErepChKOI0 CIIYkKOO0I0.

193. OmnpanoBaHHs JOKYMEHTIB JUIsl BIANpPABICHHS 3aco0amMy TMOLITOBOIO
3B’SI3KY 3A1MCHIOETHCS CIYKO0010 JIUIOBOACTBA palaep:KaJAMIHICTpaIlil BIAMOBIIHO 10
[IpaBus HaJlaHHS TIOCIIYT MOIITOBOIO 3B’SI3KY.

194. BuxifHi JOKYMEHTH ONPallbOBYIOTHCS 1 HAJICUIIAIOTHCA IIEHTPATI30BaHO B
JI€Hb 1X HAAXOJKEHHS BiJl CTPYKTYpPHHUX MHIAPO3AUTIB — BUKOHABIIB a00 HE MI3HIIIE
HACTYITHOT0 poOOYOTO JTHS.

195. He nomyckaeTbesi:

HaJacwiIaHHA a0o mepegada JOKYMEHTIB 0e3 1X peecTpamii y ciyx0i1
JIJIOBOJCTBA;

nyOJneTHE HaICWIIaHHS IPUMIPHUKA, Y TOMY YUCJI1 OPUTTHAIBHOTO, IOKYMEHTA y
narnepoBiit popMi, AKIIO0 KOro MPUMIPHHUK a0O0 KOO BXKE HAJICIAHO B €JIEKTPOHHIM
dbopmi uepe3 cucTemy B3aeMOJIII.

196. Tlig yac mpuitMaHHS BIiJl BUKOHABI[IB BUXIJIHUX JOKYMEHTIB IpalliBHUKU
CITy»0U A1I0BOJICTBA 3000B’s13aH1 MEPEBIPUTH:

1) npaBunbHICTh 0QOPMIICHHSI IOKYMEHTa (CKJIaja 1 pO3MIIIEHHS B HbOMY BCIX
PEKBI3UTIB);

2) HasIBHICTH 1 IPaBUJIbHICTh 3a3HAYECHHS a/IPECH;

3) HasBHICTH HA JOKYMEHTI BIAMITKH MPO JTOJATKH;

4) HasBHICTh yCiX HEOOXITHMX MIAMUCIB (TT€YAaTOK) Ha JOKYMEHTI Ta JOJaTKax
710 HBOTO;

5) HasIBHICTB JIOJIaTKIB Ta iX BIAMOBIIHICTD 3asIBICHOMY CKJIaIy;

6) BIAMOBIAHICTD KIJIBKOCTI MPUMIPHUKIB KIJIbKOCTI aJIpeCcartiB;

7) HasBHICTh BI3 Ha MalepoOBOMY MPUMIPHUKY BUXIAHOTO JOKyMeHTa (y pasi
HEOOX1THOCT1 MOr0 CTBOPEHHS ), 110 3AUIIAETHCS y CIpaBax paiaep:xkaJIMiHICTpallii.

197. Ha opuriHaiiax TOKYMEHTIB, SIKl MiJIJIATal0Th MOBEPHEHHIO, HA BEPXHbOMY
MIpaBOMY MOJII MEPIIOi CTOPIHKK CTaBUTHCS mTaMmil «Iligisirae moBEpHEHHIOY.

198. JlokyMeHTH, 110 HAJACWIAIOTHCS OJJHOYACHO OJJHOMY 1 TOMY K aJpecaToBi,
BKJIQJalOTbCSI B OJMH KOHBEpT (ymakyBaHHs). Ha KOHBepTI MPOCTaBIAIOTHCS
peecTpalliiiHi 1HAEKCH BCIX TOKYMEHTIB, sIKI MICTSITbCSI Y KOHBEPTI.

199. Aapecu MOXXyTh HAHOCUTHUCS Ha KOHBEPT APYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

200. JlokyMeHTH, 110 JOCTaBIAIOTHCA  (ENIbJ’ €ErepChbKOK  CIYXKO010,
nepeaarThes aapecaTam MiJl PO3NUCKY Y BIAMOBIAHINA KHU31.

201. locunanHs abo 3aMiHa HAJICIAHOTO PaHINIE TOKYMEHTA 3/1HCHIOIOThCS 3a
BKa31BKOIO IOCAJ0BOI OCOOM, sKa TIJAMHcala JOKYMEHT, ab0 KEepiBHHKa CIyXOu
J1I0BOJCTBA. Y TaKOMY BHUMAJKY B JOKYMEHTI 3a3HAYA€ThCS, IO BIH € JOCWIAHHSAM
a00 HaJICUJIAETHCS HA 3aMIHY PaHIIIE HAICTAHOMY.

202. CTpyKTypH1 MiIpO3AUIM Ta OKpeMl1 BHKOHABIIl 3000B’s3aHl IepeaBaTh
BUXiJHI JOKYMEHTHU Ta 1HIII IOIITOB1 BIAMPABICHHS OO0 CIY>KOM UJIOBOJICTBA 10
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13.00 rox., y BHUKIIOYHUX BHUIAJAKaX Yy pa3l HaJICWIaHHS JOKYMEHTIB
dhenpa’ erepchbkum 3B’ s13koM — 10 16.00 rog.

IV. Cucremarusaigisg Ta 30epiranas J0KYMEHTIB V JIJIOBOJACTBI

CKnadenna HomeHKIamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acaAy CKJIaJICHHS HOMEHKJIATypu cripas, (GOPMYBaHHS CIIpaB Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB B paifiep)aaMiHICTpalli BU3HAYaAIOThCA [HCTpyKIi€w 3
JJIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

[liero IHCTpyKIli€l0O BH3HAYAIOTHCA OKpPEMI OCOOJMBOCTI CUCTEMAaTH3allii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y mamnepoBid Gopmi, SKi 3aCTOCOBYIOThCA y pa3l HasBHOCTI
MIJICTaB, SIK1 BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHUMHU JIJIsl CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JOKYMEHTIB Y
narnepoBiii popmi

204. Homenknatypa cmpaB — 1i¢ OOOB’S3KOBUH JUIsl pailaepkaaMiHICTpalii
CUCTEMATH30BaHUI TepeNiKk Ha3B (3arojioBKiB) crpaB, 1o ¢GOpMYyIOTbcs B il
TIJTOBOJCTBI, 13  3a3HAYEHHSAM  CTPOKIB  30epiraHHsS  BIATNOBIAHMX  CIpaB
(momatku 91 10).

205. 3BemeHa HOMEHKJATypa cHOpaB paljaep:KaAMiIHICTpallil CKIAJA€ThCS Yy
YOTUPHOX MPUMIPHUKAX, HA KOKHOMY 3 SIKUX MOBUHEH OYyTH 3amoBHEHUU rpud
MOTOJIXKEHHS 3 JIep’KaBHUM apxiBoM oOnacTi. [lepmmii (HegoTOpKaHHUMN) TPUMIPHUK
3BEJIEHOT HOMEHKJIATypHu cHpaB 30epiraeTbcsi y Ciyk0i JUIOBOACTBa, APYrUd —
BUKOPHUCTOBYETHCS CIYKO0I0 JIUIOBOJCTBA SIK pOOOUYM, TpeTii — mepenaeTbes
MpaIiBHUKY, BIAMOBITAILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB, JJIsS 3M1HCHEHHS
KOHTPOJIIO 32 (POPMYBAHHSIM CHpPaB y CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIAX, YETBEPTHUM —
HaJICHITAETHCS apXIBHOMY BIJILTY paiiepKaaMiHICTpaIii.

206. CrtpykTypHI MHIIpO3AUIM paiiaepkaaMiHICTpalii OTPUMYIOTh BUTATH 3
BIAMOBIIHUX PO3ILTIB  3aTBEPKEHOI 3BEJACHOI HOMEHKJIATypH CIpaB  Jyis
BUKOPHCTAHHS Y POOOTI.

207. I'padu HOMEHKIATypH CIPaB 3aMIOBHIOIOTHCS TAKUM YUHOM.

Y rpadi 1 mnpocTtaBiseTbcs 1HAEKC KOXHOI cmpaBu. IHIEKC crmpaBu
CTPYKTYPHOT'O MIAPO3JUTY CKIAJAEThCA 3 1HACKCY CTPYKTYpHOro miapo3ainy (3a
ITaTHAUM  po3nucoM abo  kjacu(ikaTopoM  CTPYKTYpHUX MIAPO3JAUIIB) Ta
MOPSIAKOBOIO HOMEpa CIpaBu B Mexax migpo3aury. Hampukman: 06-12, ne 06 —
IHAEKC caMOCTiiHOro Bigauly, 12 — mopsakoBuii Homep crpaBu, abo 04.1-07, nme
04.1 — iHaeKc BiAAUTY Y cKiaal ynpaBiiHHs, 07 — MOpSIKOBHII HOMEDP CIPABH.

VY pa3i HagBHOCTI y CIHpaBl TOMIB IHJEKC CTaBUTHCS Ha KOXKHOMY TOMI,
Hampukiam: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIIOUYAIOTHCS 3ar0JOBKH CpaB (TOMIB).

3aroJ0BOK CIpaBy MOBUHEH YITKO Y CTUCHIIHN y3araibHeH1d gopmi BigoOpaxkaTu
CKJIAJ[ 1 3MICT JJOKYMEHTIB CIIPaBH.

He n03BonsieThCS B)KUBAHHS B 3aroJ0BKaxX CIPaB HEKOHKPETHUX (POPMYITIOBAHb
(«p13H1 MaTepianmy, «''3arajbHe JIUCTYBaHHA», «BX1JHA KOPECIMOHACHIIISY, «BUXITHA
KOPECIOHJEHIIIS» TOIIO), a TaK0X BCTABHUX CJIB 1 CKJIQJHUX CUHTAKCUYHUX
3BOPOTIB.
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Ilin 4yac ¢dopmynoBaHHS 3arojioBKIB CIIpaB BPaxOBYIOTHCS Takl O3HAKU
(dbopMyBaHHS CIpaB, sIK HOMIHAJIbHA, aBTOPCHbKA, KOPECHOHJIEHTChKA, MPEIMETHO-
MUTAIbHA, XPOHOJIOT1YHA, TeorpadivyHa.

JlokymeHTH (OpPMYIOTHCS y CIIPaBU Ha OCHOBI OKPEMOT 03HAKU a00 CTIOTy4YeHHS
O3HaK.

3aroyioBOK CIHpaBU CKJIAA€ThCA 3 €JIEMEHTIB, IO PO3MIIIYIOThCS y TaKlid
MOCJIITOBHOCTI: Ha3Ba BHUJY CIIpaBU (JIMCTYBaHHS, *ypHal, KHWArA TOIIO) YU BUIY
JOKYMEHTIB y cIpaBi (HaKa3u, MPOTOKOJU, aKTH TOIO); aBTOP JOKYMEHTIB
(HaliMeHyBaHHSI 00JIepKaAMIHICTpallli, CTPYKTYPHOTO MiAPO3]ILTY); KOPECIOHIEHT
a0o aznpecar (HailMEeHYBaHHSI YCTaHOBH, JI0 AKO1 aJpecoBaHl a0o0 BiJ SKOi HAAINILUIH
JOKYMEHTH); KOPOTKUN 3MICT IOKYMEHTIB crpaBu (IUTaHHS, 3 SIKOTO (POPMYETHCS
CIipaBa); Ha3Ba PETiOHY (TEpUTOPIi), 3 SAKOI TMOB’SA3aHHI 3MICT JOKYMEHTa; JaTa
(mepiox), M0 sKOi HalekaTh JOKYMEHTH CIIpaBH; BKa3iBKM Ha HASBHICTh KOMIN
JIOKYMEHTIB y cripaBi (y pasi notpedu).

VY 3aronoBkax 0co00BUX (MEPCOHATBHMX) Ta IHIIUX CHOpPaB, IO MICTAThH
JTOKYMEHTH 3 OJHOTO MHTAHHsS, TOB’S3aHl TMOCIITOBHICTIO BEIACHHS MPOILEAYP
JIIOBOJICTBA, BXKHMBAETHCSI TEPMIH «cmpaBa», Hampukiaa: «OcoboBa cropaBay,
«IlepconanbHa cipaBay.

VY 3aronoBkax crpasB, 110 MICTATh JOKYMEHTHU 3 OJJHOTO MUTAHHS, HE MOB’A3aHI
MOCIIIOBHICTIO BEJEHHS MPOUEAYP AUTIOBOJCTBA, BKUBAETHCS TEPMIH «JIOKYMEHTHY,
a miciisi HBOTO B JYXKaxX 3a3HAYalOThCd OCHOBHI BHJAM JIOKYMEHTIB CIIpaBH,
Harnpukian: «/J{okyMeHTH (TiaHu, aHKeTH, JOBIAKH) MPO MPOBEJCHHS OTJISIy CTaHy
JIIJIOBOJICTBA Ta apXiBHOI CIIPaBH Y BUIIUX HABYAIBHUX 3aKJIaJ1axX).

TepMiH «IOKYMEHTH» BIKHMBAETHCS TAKOX Y 3arojioBKaxX CIpaB, 110 MICTSTh
JIOKYMEHTHU-JIOAATKH J10 OyIb-IKOr0O HOPMAaTUBHO-IIPABOBOI'O aKTa a00 PO3MOPSIAY0ro
JIOKYMEHTa YCTaHOBH.

VY 3arosoBkax cnpas, IPU3HAYECHUX ISl TPYNYBaHHS JTOKYMEHTIB OJIHOTO BUIY,
3a3HAYA€TbCA BHJI JIOKYMEHTAa Y MHOXHHI Ta aBTOp JOKYMEHTIB, HalpUKIA:
«IIporokonu 3aciganp Kojerii ['010BaHIBCbKOT palOHHOT IEpKAaBHOT aJIMIHICTPALIii».

VY 3arosioBKax CIipaB, 110 MICTSATh JIMCTYBaHHSI, 3a3HAYAIOTHCA KOPECHOHACHT 1
KOPOTKHUM 3MICT JIOKYMEHTIB, Hampukiaa: «JlucryBanus 3 MiHicTepcTBOM
€KOHOMIYHOT'O PO3BUTKY 1 TOPTiBJIl 3 OCHOBHOI JISTIBHOCTI.

VY 3arosoBkax cmpaB, W0I0 MICTSITh JIMCTYBaHHS 3 KOPECIOHIEHTaMH,
OJTHOPIJTHUMH 32 XapaKTepOM JISIIBHOCTI, TaKl KOPECTIOHACHTH HE MEePEPaxoByOTHCS,
a 3a3HayvaeTbcs iX Yy3arajJibHeHe HaillMeHyBaHHS, Hampukiaa: «JluctyBaHHs 3
OpraHaMH MICLIEBOTO CAMOBPSIIyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MIEUEHHS COLIAIBHOTO 3aXUCTY
HACEJICHHSI.

VY 3aronoBkax cmpaB, [0 MICTSTh JUCTYBaHHS 3 PI3HUMH KOPECIOHIEHTaMH,
TaKl KOPECIOHJIEHTH HE 3a3Ha4YaloThCs, HANPUKIA: «JIucTyBaHHS Mpo opraHizalliio
ceMIHapy 3 MiABUIIECHHS KBali(ikallii MpaliBHUKIB KaAPOBUX CITYKO».

VY 3aronoBkax crpas, IO MICTSATh MJIAHOBO-3BITHY JIOKYMEHTAI110, 3a3HAYAETHCS
nepioa (Micsilb, KBapTaj, MIBpidYs, pIK), B SKOMY IUIAHY€TbCSI CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, a00 MepioJl iX (aKTUYHOTO BUKOHAHHS, HAIIPUKJIIA:

1. Ilnan oCHOBHMX OpraHi3aiiiiHuX 3axoA1B oonaepxkaamiHicTpanii Ha 2012 pik.
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2. 3BIT Ipo BHUKOPUCTAHHSA OIOKETHHX KOIITIB OOJAep)aaMIHICTpalli 3a
2011 pik.

Slkimo cmpaBa CKIaAa€TbCs 3 KIUIBKOX TOMIB, (DOPMYIIOETHCA 3arajibHUMN
3aroJI0BOK CIIPaBH 13 3a3HAYCHHSIM HOMEpa TOMY.

[lin 4ac po3MilIeHHsSI 3arojoBKIB CIpPaB y HOMEHKJIATypl BPaxOBYEThCS
BAXKJIMBICTh JIOKYMEHTIB, BKJIIOYEHHUX JIO0 CIOpaBU, iX B3a€EMO3B’S30K Ta CTPOKH
30epiranns. Ha moudatky po3MilllyIOThCA 3arojoBKH CIIpaB 00 JOKYMEHTIB, SIK1
HAJIAIUIM BiJi OpraHiB BHILNOIO PiBHA, Aalli — IIOJ0 OpraHi3aliifHO-po3nopsadol
JOKYMEHTAIIll, TIaHOBO-3BITHOT JOKYMEHTAIlll, JUCTYBaHHS, OOJIKOBO-OBIJIKOBUX
BUJIIB JJOKYMEHTIB.

I'pada 3 HOMEeHKIIaTypH 3aMIOBHIOETHCS] HATPUKIHII KaJIEHIAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIATYpU 3a3HAYAIOTHCA CTPOKU 30€piraHHs CIpaB, HOMEpPHU
cTaTel 3a MepeslikoM JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs.

VY rpadi 5 pobnaThCS MO3HAUKU MPO MEPEXiaHI CIpaBy; Ipo PopMy CTBOpPEHHS
JOKYMEHTIB CIpaBu (€JIEKTPOHHA, NanepoBa, 3MilllaHa); PO IMOCAJOBUX OCIO,
BIIMOB1IAIbHUX 3a (DOPMYBAHHS CHpPaB; MPO MEpeaady CrpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs
YM THIIUM yCTaHOBAM JIJIs iX TIPOJIOBKEHHS TOIIIO.

Dopmysanna cnpag

208. @opmyBaHHS CIIpaB — 1€ TPYIyBaHHS BUKOHAHUX JIOKYMEHTIB y CIpaBU
BIIMIOBIJTHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPAB.

209. Ilin yac ¢dopmMyBaHHS cCHpaB HE JOMYCKAEThCS BKJIIOYEHHS N0 CIIPaB
YOPHOBHX, OCOOMCTHX JOKYMEHTIB, PO3MHOXEHUX KOIMIM Ta JOKYMEHTIB, WIO
MIJUISITAl0Th  IOBEPHEHHIO. JIOKYMEHTH TMOCTIMHOTO 1 THMYacoBOTO 30epiraHHS
IPYNYIOTHCS y CIPAaBU OKPEMO. 3a 00CsAroM cripaBa y namneposiit ¢popmi HE TOBUHHA
nepesuiiyBat 250 ctopinok (30-40 MUTIMETPIB 3aBTOBILIKH ).

210. JIoKyMeHTH TpyNyOThCS y CIPaBU B XPOHOJOTTYHOMY Ta/ab0 JOTTYHOMY
HOPSIAKY.

211. TlonoxkeHHsi, mpaBuia, IHCTPYKIli TOIIO, 3aTBEPIKEHI PO3NOPATUUMHU
JIOKYMEHTaMU, TPYNYIOThCS pa3oM 13 3a3HAYEHUMH JIOKYMEHTaMHU.

212.  PosnopsypxkeHHss  (Haka3uM) 3~ IUTaHb  OCHOBHOI  AISUIBHOCTI
paiiepkaaMiHICTpallli, 3 aJMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOJAPCHKUX MHUTaHb, 3 KaJIpPOBHX
MUTaHb (0COOOBOrO CKIaay) IPYMyIOThCA Y pi3HI cripaBu. Po3nopsixeHHs (Hakas3u) 3
KaJIpOBUX NUTaHb (0COOOBOrO CKIIaly) TPYyNyHOTHCS BIAMNOBIAHO 10 IX BHUAIB Ta
CTPOKIB 30epiranHsi.

213. JlokyMeHTH 3aciJaHb KOJIET1aJIbHUX OPTaHiB IPYIMYIOTHCA Y AB1 CIIPABHU:

MIPOTOKOJIH 1 IOKYMEHTH 10 HUX (JIOTOBI1, TOBIIKH, MPOEKTH PIllIEHb TOIIIO);

JOKYMEHTH 3 Oprasizaiii 3acifjaHb (TOpsAOK JE€HHHM, MaKeT pO3MIIIEHHS,
CIUCOK 3aIIPOILIEHHUX TOIIO).

214. TlpoTtokoiu 3acilaHb KOJETIAIbHUX OpraHiB TPYNYIOThCS Yy CIpPaBU B
XPOHOJIOTIYHOMY TIOPSJKY 1 3a HOMepamu. JIOKyMEHTH 10 3acilaHb 3a3HaYEHHUX
OpraHiB CUCTEMATH3YIOThCS 3a JIaTaMU Ta HOMEpPaMHU MPOTOKOIIB, a B MEXax IpyIu
JIOKYMEHTIB, III0 CTOCYIOTHCSI OJJHOTO TPOTOKOJY, — 3@ MOPSIAKOM J€HHUM 3aC1/IaHHS.



37

215. JlopydyeHHsT yCTaHOB BHUIIOTO piBHA 1 JOKYMEHTH, MOB’s3aHI 3 IX
BUKOHAHHSIM, TPYNylOThCS Yy  COpaBM 32  HampsiMaMHl  JisIBHOCTI
paiinepxxaamiHicTpaiii abo 3a aBTOpaMu IHIIIATUBHUX JOKYMEHTIB. Y cCIpaBi
JOKYMEHTH CUCTEMATH3YIOThCA 3a 1aTaMH JIOPY4EHb.

216. 3aTtBepaKeHi IJIaHU, 3BITH, KOIITOPUCH TPYMYIOTHCS y CIIPABU OKPEMO Bijl
MIPOEKTIB IIUX JTOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHA TPYIYETHCSA 3a 3MICTOM Ta KOPECHOHJAEHTCHKOK O3HAKOIO 1
CUCTEMATU3YETHCS B XPOHOJOTTYHOMY MOPSAKY: TOKYMEHT-BIAMOBIIb PO3MIILYETHCS
32 TOKYMEHTOM-3aIIUTOM.

218. Oco0oBi1 cmpaBu JepkKaBHUX CIYKOOBIIIB (OPMYIOTHCS Y TMOPSAIKY,
BuzHaueHomy HA/JIC.

219. Po3paxyHKOBO-IJIATIXKHI  BiAOMOCT1 (0COOOBI paxXyHKH) MpaIiBHUKIB
paiiiepkaAMiHICTpallll CHUCTEMATU3YIOThCSI B MeXaxX pPOKY 3a MpI3BUIIAMU B
andaBiTHOMY TMOPSAKY, a BIAOMOCTI WIOJO BHUILIATA Tpomiedl (BIZOMOCTI IIOAO
HapaxyBaHHsA 3apoOITHOI IUIaTH) TMOBHHHI OyTH cdOpMOBaHiI IIOMICAIS 3a
KaJICHIApHUM pIK.

220. Meroau4yHe KEpIBHUITBO 1 KOHTPOJb 3a (OPMYBaHHSAM CIOpaB B
paiiaepxaaMiHicTpalii Ta i CTPYKTYpPHHX MIIPO3JUIaX 3IIMCHIOIOTHCA CIYKO0010
IJIOBOJICTBA.

3bepicannsa OOKymenmie 6 yCmanoeax

221. JIokyMeHTH 3 4Yacy CTBOpPEHHS (HAJXOJKEHHs) 1 J0 mepenayi g0 apXiBy
30epiraloThCs 3a MiClEeM iX cTBOpeHHs. HopMaTUBHO-IIpaBOB1 akTH 30€piratoThCs 3a
MICIIEM X BUJAHHSA, a JOKYMEHTH LI0J0 iX PO3pOOJIEHHS, MOTOJKEHHS TOILIO — 3a
MICIIEM CTBOPEHHS.

222. 30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CIpaB Yy paijepkaamiHicTpaiii 3a0e3nedye
ci1y»0a J1J0BOJICTBA palepKaAMIHICTpaLii.

223. CopaBu 30epiraioTbCsi y CHEHIaJIbHIM KIMHAaTI y BEpPTUKAIbLHOMY
MOJIOKEHHI B IMadax, 10 3aKpUBarOThCA. JJIsl MIBUILIEHHS ONEPATUBHOCTI MOIIYKY
JOKYMEHTIB CIIPaBU PO3MIIIYIOThCA BIANOBIAHO JO0 HOMEHKJIAaTypu chopaB. Ha
KOPIHIIX OOKJIAJIMHOK CIPaB 3a3HAYAIOTHCS 1HAEKCH 32 HOMEHKJIATYPOIO.

224. ®oHorpaMH 3acijlaHb KOJIET1QJIbHOTO OpraHy 30epiraloTbCsi y WOro
cekperapa. Ha Hocii ¢onHorpamu (ii ymakoBii) poOUTHCA BIAMITKA MPO JAaTy
3acimaHHss 1 4yac 3anucy. Cekperap KOJIETIalbHOIO OpraHy BIANOBIAAE 3a iX
30epiraHHs.

225. Bugaua crpaB, CKJIaJIEHUX 3 IOKYMEHTIB Yy ManepoBii popMi, y THUMUACOBE
KOPUCTYBAaHHS TMpalliBHUKAM CTPYKTYpPHUX MIAPO3AUIIB paijepkaaMiHICTpalii
3M1MCHIOETHCS 3 JI03BOJIy KEpIBHHMKA CIIY>KOU ALIOBOJCTBA, IHIIMM YCTaHOBAM — 3
MKMCbMOBOTO JI03BOJIY KE€pPIBHUKA anapaTy paiaep:xkaaminictpaiii. Ha Bumgany copaBy
CKJIAJIa€ThCsl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTIll 3a3HAa4alOThCs 1HJIEKC CIIPaBH, 3aroJI0BOK
CIIpaBH, Jata ii BHJadl, ocoba, sSKiil crpaBy BHAAHO, JaTa ii MOBEPHEHHS, IMIAMUCH
0ci0, sIK1 BUAQIN Ta PUWHSIIA CIIPABY.

226. HamanHs cripaB y TAMYacOBE KOPUCTYBAHHSA 3/1MCHIOETHCS HE OLIBII SIK Ha
OJIUH MICSIb.
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227. BuiydeHHsI JOKYMEHTIB 13 CIIpaBU MOCTIMHOTrO 30epiraHHs 3a00pOHSIETHCS.
Y BHUHSATKOBUX BHUIAJKaX BWIYYEHHS JIOKYMEHTIB JIOMYCKA€ThCA 3 JO3BOIY
KEepIBHUKA amnapaty paiijep:kaaMmiHicTpallii 3 000B’S3KOBUM 3aJIMIIECHHSIM Yy CIpaBi
3aCBITYCHUX HAJIC)KHUM YUHOM KOITIM.

V. lHopssaioK NiArOTOBKH CIIPAB 10 Nepeaaydi AJd apXiBHOT0 30epiranus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

228. OcHOBHI 3acajayd MNPOBEACHHS EKCIEPTU3M I[IHHOCTi, CKJIAJEHHS OIUCIB
crpaB, oOpMIICHHS CIpaB Ta Mepeadl cipaB /0 apXiBy Ha apXiBHE 30epiraHHA
BU3HAYaIOThCs [HCTPYKIII€IO 3 IJTIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (DopMi.

[iero IHCTpyKIi€I0 BU3HAYAIOTHCS OKpeMi OCOOJMBOCTI MiITOTOBKH CIIPaB,
chopmoBaHUX Yy manepoBid (opmi, A0 mepedadl AJis apXiBHOro 30epiraHHs, sKi
3aCTOCOBYIOTHCS 3a HAsSBHOCTI TMIJCTaB, sIKI BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMH JIJIS
CTBOPEHHS 00J1IepKaIMIHICTPAI[IEI0 TOKYMEHTIB y manepoBiii popmi.

229. IlpoBeneHHs €KCHEePTU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB MOJIATa€E y iX BCEOIYHOMY
BUBYEHHI 3 METOI0 BHeCeHHs A0 HaiioHanbHOrO apxiBHOTO GOoHAY 200 BUIYUYEHHS 3
HbOT'O Ta BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB, 10 HE NIISTaloTh
BHECEHHIO J10 3a3Ha4eHOro @ouny.

230. [ns opranizamii Ta MNPOBEICHHS EKCHEPTU3M I[IHHOCTI JIOKYMEHTIB Yy
paiinepxxaaminicTpaiii (y pasi moTpedu B CTPYKTYPHHUX MIAPO3/LIaX) YTBOPIOIOTHCS
MOCTIMHO 1104l €KCIEPTHI KOMICII.

231. Excneptu3a 1IHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS HIOPOKY B CTPYKTYPHHX
MIApo3ALIax paiaepxaaMinicTpallii 0e3nocepeHb0 0oco0aMu, BIAMOBIIAIBHUMU 3a
OpraHizaiiilo AUIOBOJICTBA B IHUX MHiAPO3A1TIaX, pa3oM 3 €KCIEPTHOI KOMICIEIO Mij
METOJIMYHUM KEPIBHUIITBOM CITYKOH J1JTOBOJICTBA.

232. BunydeHHS JOKYMEHTIB JUIsl 3HUIIEHHS O€3 MPOBEIECHHS MOINEpPeIHbO1
EKCHEePTHU3H iX I[IHHOCT1 3a00pOHSAETHCS.

233. Bigbip MOKyMEHTIB MOCTIMHOTO 30epiraHHs 3IIMCHIOETHCS Ha TiJACTaBl
TUMOBUX Ta BIAOMYMX (Tally3eBUX) IMEPENIKiB JOKYMEHTIB 13 CTPOKaMHU 30epiraHHs,
HOMEHKJIATYpHU CIpaB paiiepKaaMiHICTpalli NUIIXOM HEPErialy KOXKHOTO apKylia
cnpaBu. JlopydeHHsT oOpraHiB BIagud BHILOIO PIBHSA, 10 HAIIAIIIM A0
paiiaepkaJAMIHICTpallll y BUIJISAAI MArepoBOi KOIii, HE MOXYTb OyTH BiIiOpaHi sK
JOKYMEHTHU MOCTIMHOTO 4u TpuBasioro (monana 10 pokiB) 30epiranHs.

234. 3a  pe3yibTaTaMHu EKCHEepTU3U  ILIHHOCTI  JOKYMEHTIB B
paiiiep>kaaMiHICTpaIlli CKIaJaeThCs aKT PO BUIYUYCHHS Uil 3HUIICHHS TOKYMEHTIB
y nanepoBiid popmi (momatok 11).

235. 3BeneHi onucH cupas MOCTIMHOTO, TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs
Ta 3 KaJPpOBUX NMUTaHb (0COOOBOro CKjIaay) Ta akT MPO BWIYYEHHS JUIsl 3HUILECHHS
JOKYMEHTIB, HE BiJIHECeHUX N0 HamioHanbHOro apxiBHOTO (hOHIY, PO3TIISAAAIOTHCS
EKCIEPTHOIO KOMICIEIO paiiepkaaMiHicTpallii ogHodacHo. [licns 3aTBepIsKeHHs aKkTa
paiiaepkaJMiHICTpallisl Ma€ MPaBO 3HUIIUTU BU3HAYEH] HUM JIOKYMEHTH.

236. AXT mpo BUJIYYEHHS JI1 3HUIICHHS JAOKYMEHTIB CKJIAJIa€ThCsl IIOAO
JOKYMEHTIB, He BHeceHuX 10 HamionanbHOro apxiBHOro (oHIy, Ha CIOpaBHU BCi€l
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paiinepxxaaminictpanii. HaliMeHyBaHHS CTPYKTYpHOTO MiJIPO3JLUTY 3a3HA4YaOThCS
nepe] Tpynoro 3arojoBKIB CIIPaB OTO MIAPO3ILTY.

Cknadenns onucie cnpag, wy0 cK1aoeHiy naneposii popmi

237. Onuc cripaB — apXiBHUM JTIOBIIHUK, MPU3HAYEHUHN NIl OOIIKY Ta POSKPUTTA
3MICTY OJIMHUIIL 30€piraHHs, OJWHHUIIL OOJIKY, 3aKpIIJIEHHS IX cHcTeMaTu3alii y
MeKax apXiBHOTO (DOHTY.

238. Onucu crpaB yKJIaJalOThCsl OKPEMO Ha CIPABU MOCTIMHOTO Ta TPUBAIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaApoBUX NUTaHb (0c000BOTO ckiaay). Ha cnpaBu
TuMuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHst OUCH HE CKIIAAI0ThCA. Y pa3i JIKBiaaiii uu
peopranizailii ycTaHOBH TaKl OTIMCH CKJIAJIal0ThCsl 000B’ I3KOBO.

239. Omnucu cOopaB CTPYKTYpPHOTO MIAPO3JUTY CKIAJAlOThCAd IIOPOKY 3a
BCTaHOBJIEHOIO (hopmoro (Homatok 12) mocamoBor 0co0010, BIAMOBIAAIBHOIO 3a
JJIOBOJICTBO Y CTPYKTYPHOMY MiAPO3ALIl, 32 METOAMYHOI JOMOMOTH CIYXOH
IJIOBOJICTBA.

240. Homep omwucy chpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3JUTy MOBUHEH CKJIaJaTHCS 3
IHIEKCY CTPYKTYpHOTO MIAPO3JUTY 3a HOMEHKJIATypOI CHOpaB 3 JI0JaBaHHIM
MOYATKOBOI JIITEPH HA3BU KATEropii OKYMEHTIB, IO BKJIIOYAIOTHCS /10 OIMHCY, Ta
4OTUPHOX HUPP POKY, B IKOMY PO3MOYATO CIPaBH, BKIKOUYEHI 10 onucy. Hanmpuknan,
OMHCHU CHpaB MOCTIHHOTO, TpuBajnoro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHsa Ta 3 KaJApOBHUX
nuTanb (0COOOBOr0 CKJIANy) CTPYKTYPHOI'O MIAPO3ALIY 3 1HIA. 5, IO po3Modari y
2011 poui, matumyTsh HOMepH: 5 IT—2011; 5 T—-2011; 5 OC —2011.

241. Ilix yac ckJiaJlaHHs OMKCIB CIPaB CJI1J TOTPUMYBATUCA TAKUX BUMOT:

1) KoxHa crpaBa BHOCUTHCS JO OMUCY 1]l CAMOCTIMHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM
(SKIIO cripaBa Ma€ KiIbKa TOMIB, KOXKHUW TOM BHOCHUTBCSI O OINUCY MiJ] OKPEMUM
HOMEPOM);

2) rpadu onmucy opOpMIIIOIOTHCSA BIAMOBIAHO JI0 B1JIOMOCTEH, 3a3HAYEHUX HA
OOKJIaINHIII CIIPaBH;

3) y pa3i BHECEHHsI J0 OIMHUCY KUIBKOX CIpaB MiAPsAJ] 3 OJHAKOBUM 3aroJIOBKOM
3a3HAYA€THCS] MOBHICTIO JIMIIE 3arojOBOK MEpINOi CIpaBH, a BCl IHIII OAHOPIIHI
CIIpaBU MO3HAYAIOTHCS CIIOBAMU «T€ caMe», IMPU I[bOMY 1HIII BiIOMOCTI PO CIpaBU
BHOCATBCSL JI0 OMNKCY MOBHICTIO (Ha KOXHIM HOBIM CTOpPIHII OMHUCY 3arojoBOK
BIATBOPIOETHCS MOBHICTIO);

4) rpada onucy «IIpumitka» BUKOPUCTOBYETHCS JJISl BIAMITOK PO OCOOIMBOCTI
GIBUYHOrO CTaHy cHOpaB, MPO MEpeaady CIpaB IHIIUM CTPYKTYPHUM IMiIpO3/1jaM
YCTaHOBHU a00 1HIIINA YCTAHOBI, PO HAsIBHICTbH KOIIN JOKYMEHTIB Yy CIIpaBi.

242. Onucu crnpaB BeAYThCS MPOTATOM KITBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHSIM €JIMHOL
Hackpi3Hoi HyMmepalii. CripaBu KOKHOTO POKY CTAHOBJISITH PIYHUI PO3ALT OMHUCY.

243. YV KIHIIl ONHUCY POOUTHCS MiJICYMKOBHH 3alyC 13 3a3HAYEHHSM KIJIBKOCTI
(uudpamMu 1 cioBamu) CIpaB, M0 OOJIKOBYIOTbCS 3a OMNHCOM, a TaKOX
0OyMOBITIOIOTBCSI OCOOJMBOCTI HyMmepallli crpaB B omuci (JITepHI Ta MPOIYyLIEHI
HOMEPH CIpaB).

244, Y piuHMI pO3ALT OMUCY CIpPaB BHOCSATHCS TAKOX CIpaBU, HE 3aBEpUICHI
MPOTITOM KaJICHIAPHOT'O POKY. Y TakKMX BUMNAAKaX y KIHIl PIYHUX PO3AUIIB OMUCY
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KOKHOTO HACTYIMHOTO pOKY, TPOTIArOM SIKOTO CIpPaBH MPOJIOBXKYBAJIUCS B
TIIOBOJICTBI, 3a3HAYa€ThCsl «JIOKYMEHTH 3 I[bOTO MUTAHHS JAWB. TAKOX y PO3AUTI 3a
pik, No ».

245. Omnwmc chopaB, CKJIQJIEHUX Y TManepoBiii ¢Gopmi, CKIANIAEThCS Y ABOX
MPUMIPHUKAX, OJIMH 3 SIKUX MEPEacThCs Pa3oM 13 CIipaBaMu, a HIIUHN 3aJUIIAEThCS
K KOHTPOJIbHUM MPUMIPHUK Y CIIykO01 A1LIIOBOJICTBA.

246. Ha ocHOBI OMMCIB CIpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3ALIIB CIyX0a LTOBOJCTBA
roTye€ 3BEJICH1 OMUCH CIIPaB MOCTIMHOrO Ta TpuBajoro (monaza 10 pokiB) 30epiranus,
3 KaJIpOBHX MUTaHb (0COOOBOT0 CKIIATY).

247. 3BeneHHl OMMC CIpaB MOCTIMHOTO 30epiraHHsl CKIAAA€ThCS Y YOTHUPHOX
MpUMipHUKax, TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs — y JABOX MPUMIPHHUKAX, 3
KaJIpOBUX NUTaHb (0COOOBOr0 CKJIaAy) — y TphOX NpuMipHuKax. OAUH HNPUMIPHUK
3aTBEPAXKEHOTO OMUCY MOJIA€ThCS IEPKABHOMY apXiBy 00JIaCTI.

248. PaitnepxanMinicTpallis 3000B’s13aHa OMUCYBATH JOKYMEHTHU MOCTIHOTO Ta
TpuBanoro (monana 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaJpoBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKJIATy) HE
MI3HIIIE HIK Yepe3 JBa POKH MICHS 3aBEpIICHHS CIpaB Yy JITOBOJACTBI, a TaKOX
nepenaBaTd JOKYMEHTH TIOCTIMHOTO 30epiraHHs BiAMOBIAHO J0 3aTBEPIKEHUX
OMHCIB CHOpaB [0 JIEPKABHOTO apxiBy 00JacTi B YCTAaHOBJIEHI 3aKOHOJIaBCTBOM
CTPOKH.

Odopmnennsa cnpas, ckradenux y naneposiii hopmi

249. OdopmiieHHst copaBu mnocTiiHOTO 1 TpuBanoro (moHag 10 poxiB)
30epiraHHs mnepeadavyae Hymepalilo CTOPIHOK y CHpaBi, CKIAJACHHS y pa3i moTpedu
BHYTPILIHBOTO OINHUCY JOKYMEHTIB CIpaBH, HAsBHICTh 3aCBIIUyBaJbHOI'O HAIUCY
CIIpaBU MPO KUIBKICTh CTOPIHOK 1 PO 0COOIUBOCTI (PI3UYHOTO CTaHy Ta (OPMYyBaHHS
CIpaBH, MIUIMBaHHS a00 OMpaBIICHHS CIpaBU, O(POPMIICHHS OOKIIAIMHKU CIIPABH.

250. JIoKyMEHTH THUMYacoBOro 30epiranssi, c(opMoBaHi y copaBd, HE
MIIIMBAIOTHCS, CTOPIHKM HE HYMEPYIOThCS, YTOYHEHHS €JIEMEHTIB O(OpMIICHHS
OOKJIaJIMHKA HE TMPOBOAUTHCA, 32 BHUHATKOM TEPBUHHOI OyXraiaTepchbKoi
JIOKYMEHTAIi.

251. Tlicns 3aKiHYEHHS JUIOBOJAHOTO POKY JI0 HAMHUCIB Ha OOKJIAJUWHKAaX CIpaB
MOCTIMHOTO 1 TPUBANIOrO 30€piraHHs BHOCSATHCS HEOOXIIHI YTOUHEHHS, EPEBIPSAETHCS
BIIMOBIHICTh 3aroJIOBKIB CHpaB Ha OOKJIAAUHIN 3MICTY MIAIMIMTUX JOKYMEHTIB,
BHOCATBCS y pa3l MmoTpedM 7O 3arojioBKa CIpaBU JIOJATKOBlI  BiAOMOCTI1
(IpOCTaBISIIOTBCST HOMEPU HAaKa3iB, MNPOTOKOJIB, 3a3HAYAIOThCS BUAM 1 (QopMu
3BITHOCTI TOIIIO).

252. Jlatra Ha OOKJIAAMHII COpaBM MOBUHHA BIAMNOBIIATHU POKY IOYATKY 1
3aKIHUEHHS CIPaBU; Yy CIpaBi, 110 Ma€ JOKYMEHTH 3a OUIbII paHHI POKHU, HIXK PIK
YTBOPEHHS CIIPABH, MiJ AaTOI0 pOOUTHCS HAIIUC «€ IOKYMEHTH 32 POKH».

253. Ha oOknmaguHKax cCIpaB, 10 CKIAJalOThCs 3  KUIBKOX TOMIB,
MPOCTABJISIOTHCS JIaTU MEPILIOTrO 1 OCTAHHBOTO IOKYMEHTIB KOKHOTO TOMY (4aCTUHHU).
VY pasi 3a3Hau€HHS] TOYHOI KAJICHAAPHOI aTH MPOCTABISETHCA YUCIIO, MICALD 1 PIK.
Yucno 1 pik Mo3HAYaI0ThCs apaOChKUMU U PpaMu, MICALb TUIIETHCA CIIOBOM.
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254. Ha oOknaauHIl COpaBU MPOCTABISETHCS HOMEp CIpaBU 3a 3BEIACHUM
OMKCOM 1 32 MOTOJIP)KEHHSIM 3 apXIBOM YCTaHOBH — HOMEpP OMUCY 1 (OHTY.

255. YV pa3i 3MiHM HailMeHyBaHHS paiinepxkaaMiHicTpaiii (ii CTpyKTypHOro
MIIPO3ALTY) MPOTATOM MEPIOAyY, SIKHM OXOIUTIOIOTh TOKYMEHTH CIpaBH, abo i 4ac
nepeqayi COpaBu 10 1HIIOT YCTaHOBH (CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALNY) Ha OOKIIAIUHII
CIIpaBU 3a3HAYAETHCS HOBE HAMMEHYBAaHHS YCTAHOBU (CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY), a
nonepeaHe OEpeThes B TYKKHU.

256. Hamumcu Ha OOKJIagWHKAaX CIpaB TOCTIMHOTO Ta TpHUBajaoro (MOHAn
10 pokiB) 30epiranHsi PoOOJSATHCS YITKO YOPHUM CBITJIOCTIMKMM YOpPHUIOM abo
nactoro. HakieroBaHHS TUTYJIBHOTO apKylla Ha OOKIAJWHKY CIOpaBU HE
JTIOTTYCKA€ETHCS.

Ilepeoaua cnpas, cknadenux y naneposiii hopmi, Ha apxiene 30epicanns

257. CopaBu mnocrtiiiHoro Ta TpuBajoro (monaa 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIay) Yepe3 B POKHU ITICIIsI 3aBEPILICHHS iX BEJCHHS
NepealoThCcsl HA apXiBHE 30epiraHHs B YHOPSAKOBAHOMY CTaHl JJIsl MOJAJbIIOrO
30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHS.

258. Ilepenaua cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHsi 3A1MCHIOETHCS 3a Tpadikom,
3aTBEP/KCHUM KEPIBHUKOM amnapaTy paiiepaaMiHiCTparlii.

259. 3a 1NOHCHMOBHUM 3BEPHEHHSM CTPYKTYpPHOTrO MIAPO3ALTY  ciyx0a
J710BOJICTBA OOPMIISE BUAAUY CIIpaB, CKJIQJCHUX y ManepoBiid GopMi, Ha CTPOK A0
TPHOX MICSIIIB.

260. IlpuitmaHHs-TIepenadya KOXHOI COpaBU 3IMCHIOETHCS MpPaIIBHUKOM
CIIy»OHu AUIOBOJICTBA, BIAMOBIJAJIBHUM 3a Ha apxiBHe 30epiraHHs, B MPUCYTHOCTI
MpaliBHUKA, SIKAW Mepe/lae yIopsIKOBaHI Ta OOpMIICHI CIIPaBH.

261. CopaBu mnocriiiHoro Ta TpuBasioro (moHany 10 pokiB) 30epiraHHs
nepealoThes Ha apXiBHE 30€piraHHs 3a OMKUCAMU.

VY KIHLI KOXHOTO MPUMIPHUKA OMNHUCY TMpaliBHUK CIY>KOU 1JIOBOJCTBA,
BIIMOBIIAJIbHUN 3a Ha apxiBHE 30€piraHHsi, PO3MHUCYETHCS y MPUUHATTI COpPaB 1
npoctasisie gaty. OQuH NPUMIPHUK OMKUCY MOBEPTAETHCA CTPYKTYPHOMY MIPO3LTY,
BC1 1HII1 3aJIUIIAIOTHCA B CIIY»KO1 AUIOBOJICTBA.

CnpaBu, 110 TEpeAaroThCcsi Ha apXiBHE 30epiraHHs, MOBUHHI OyTH 3B’s3aHi
HaJICKHUM YHHOM.

PaiinepxxagMinicTpaiiisi 3000B’si3aHa  3a0e3medyuTH  30epiraHHd  apXIBHUX
JOKYMEHTIB Ta Iepeaady JOKYMEHTIB, 110 HajeaTh 10 HallioHaapHOTO apXiBHOTO
dboHay, micis 3aKiHYEHHS BCTAaHOBJIEHUX TPAHUYHHUX CTPOKIB iX 30epiraHHs B
palinepkaaMiHICTpalii JJJis  TOCTIMHOrO 30epiraHHs 10 apXiBHOTO  BIIIUTY
paiiiep>kaaMiHICTpaIlii.




Jonatok 1

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myHKT 8)

3ATI'AJIBHI TIPABHUJIA
o(pOpMIICHHS TOKYMEHTIB

1. Jng odopMieHHS TEKCTIB CIy>KOOBUX JOKYMEHTIB BHUKOPHUCTOBYETHCS
rapHitypa Times New Roman ta mpudt po3mipom 12-14 apykapchbKux MyHKTIB 200
8-12 npykapcbKuX TYHKTIB ISl JpyKyBaHHS pekBi3uTYy «IIpi3BHllle BUKOHABI 1
HOMeEp Horo TeneoHy», BUHOCOK, MOSICHIOBAJILHUX HAMHUCIB JO OKPEMHX C€JIEMEHTIB
TEKCTY JIOKyMeHTa a00 Horo peKBi3UTIB TOIIIO.

2. Ilpu opopMieHH1 3aCTOCOBYETHCS IPUPT:

HaIMIBXUPHUN MPUPT BEIIUKUMHU JTITEPAMU — JJIsl HA3BU BUY TOKYMEHTA,;

HaMiBXUPHUN (MpAMUIl a00 KypCHB) — JIJI1 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JIOKYMEHTA.

3. Ilpu oopmieHH1 TEKCTIB MIKPSIAKOBHI 1HTEpPBAI MOBUHEH CTAHOBUTH

1 — st CKIIaJOBUX TEKCTY NOKYMEHTA, PeKBI3UTY «JlomaTok» Ta mocuiaaHHs Ha
JIOKYMEHT, 110 CTaB MiJICTaBOO JJIsl MIATOTOBKM (BUJIaHHS) MOTOYHOTO JJOKYMEHTA;

1,5 — ayist cknagoBuX YaCTHH PEKBI3UTIB «AapecaT» Ta «[ pud 3atBepmaxeHHs»;

1,5-3 — a1t BiIOKpEMIICHHS PEKBI3UTIB JOKYMEHTA OJIUH BiJ OJHOTO.

4. ImM’s Ta npi3Buile B pekB3UTI «IliAmuCc» po3MINIyeThCsl HA PiIBHI OCTAHHBOTO
psiIKa Ha3BU MOCAJIH.

5. MakcumanbHa JOBXKUHA psJiKa OaraTopsIKOBUX PEKBI3UTIB (KpIM PEKBI3UTY
TEKCTY) — 73 minimMeTpH (28 ApyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SKki110 KOpOTKHUii 3MICT 10 TeKCTy nepeBullye 150 3HakiB (I1’ATh pAJIKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCS MPOJOBAKYBATU IO MEX1 IpaBoro mojis. Kpanka B KiHIII 3arojoBKa HE
CTaBUTHCSI.

7. Ilpu odopmileHHI TOKYMEHTIB BIACTYIN Bil MEXI1 JIBOrO MOJS JOKYMEHTa
CTAaHOBUTb:

125 miniMeTpiB — 715 M’ 81 Ta Tpi3BUILA PEKBIZUTY «lliamucy;

100 mimiMeTpiB — 175t pekBI3UTY «I'pud 3arBepaKeHHS»;

90 MuTIMETpIB — AJISl pEKBI3UTY «Anpecary;

10 mimimeTpiB — mana ab3amiB y TekcTi, a Takox cliB «CIITYXAJIN»,
«BUCTYIIUJIN», «BHUPIILMII, «YXBAJINJIN», «HAKA3VYIOp»,
«30BbOB’A3VYHOw;

0 wmimimeTpiB — qns  pekBi3utiB  «Jlata gokymeHTta», «KopoTkuil 3Mmict
nokymeHta», «Tekct» (0e3 ab3amiB), «BiamiTka m0po HaAsABHICTH JOJATKIBY,
«IIpi3Buile BUKOHABUSA 1 HOMep Horo TtenegoHy», «BiamiTka npo BHKOHAHHSA
JIOKYMEHTA 1 HaJICUJIaHHS HOro JI0 cIpaBu», CI0BO «JlomaTok, pekBi3uTu «J{omaTok»
Ta cioBo «lligcTaBa» 3amucy mpo MOCUJIAHHSA Ha JOKYMEHT, 110 CTaB MiACTaBOIO IS
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MIATOTOBKU (BUAAHHS) MOTOYHOTO JOKYMEHTA, HallMEHYBaHHS MOCAJU y PEKBI3UTI
«Ilinmuc», 3acBiIYyBaJbHOIO HAMHUCY «3TIIHO 3 OPUTIHAIOMY» Ta IJs HEPIIOro
pekBi3uTy «['pud 3aTBEepAKEHHS», AKIIO iX B IOKYMEHTI JIBa.

8. Ilin yac odopmiieHHS TOKYMEHTIB (J0JaTKIB JI0 HUX) Ha JABOX 1 OLIblie
CTOpIHKaX Jpyra Ta HaCTyIHI CTOPIHKY MOBUHHI OyTH IPOHYMEPOBaHi.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBIATHCS NOCEPEAUHI BEPXHBOTO TOJISI CTOPIHKHU
apaOcbkuMH IigpamMu 0€3 3a3HAYCHHS CIIOBA «CTOPIHKAa» Ta PO3JAUIOBHX 3HAKIB.
[lepmia cTopiHKa HE HYMEpPYETbCA HI B JIOKYMEHTI, HI B KOXHOMY 3 JOJATKiB.
JIOKYMEHT 1 KOKEH 3 JOJAATKIB MalOTh OKPEMY HyMepaIliio.

10. TekcTu TOKYMEHTIB JPYKYIOThCS Ha OJHOMY OOIll apkymia. JJOKyMeHTH He
MOCTIMHOTO CTPOKY 30epiraHHs oOcsroM Ounbiie 20 CTOPIHOK JOMYCKA€ETHCS
JIpYKyBaTH Ha JHUIBOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOIll apKylla, MPU IbOMY PEKBIZUT
«Ilignuc» moBuHEH OyTH PO3MINIEHUN Ha JUIOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OoIli
OCTaHHBOI'O apKYyIlla JOKYMEHTA.




JlomaTok 2

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskrt 37)

INPUMIPHUM NEPEJIK
JIOKYMEHTIB, 110 JI03BOJIAETHCS 3aTBEPAKYBATH IPOCTABISIHHAM rpuda
3aTBEP/KEHHS MTOCaJ0BOT 0COOU 3a YMOBH iX MIATOTOBKH y manepoBiit popmi

I. Akt (roToBHOCTI 00’€KTa MO €KCIUTyaTallli; CIHMCAHHS; IHBEHTapHu3allii,
eKCHEePTHU31; BUIYUCHHS CIIpaB JJisl 3HUILIEHHS; Mepeaadl Crpas; JIKBIAAIli YyCTAHOB
TOIIO).

2. 3aBmanHs (Ha TPOEKTYBaHHS OO’ €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYJ, KamiTajlbHE
OyIlIBHUIITBO; HAa TMPOBEJICHHS HAYKOBO-IOCIIAHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKHUX 1
TEXHOJIOTTYHUX pOOIT; TEXHIUHI TOLIO).

3. Komropucu BuUTpaT (Ha yTpUMaHHS amnapaTy yHOpaBiIiHHA, OYJIWHKIB,
MPUMILLEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BUPOOHHUIITBA HOBHX BHUPOOIB; Ha
KaniTajabHe OyAIBHULITBO TOIIO).

4. Tlepeniku (mocaj MpaliBHUKIB 3 HEHOPMOBAHUM POOOYUM JHEM; TUIOBUX,
B1IOMUHX (Tally3€BUX) TOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs TOIIIO).

5. Po31iHKM Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CtaTyTH (MOJ0KEHHS) YCTAHOB.

7. CTpyKTypa paiaepaamiHicTparlii.




Jlonatok 3

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myHKT 67)

INPUMIPHUM NEPEJIK
JIOKYMEHTIB, MIJIUCH HA SKUX CKPIIUTIOIOTHCS repOOBOIO0 MEYATKOIO
y pasi ix CTBOpPEHHs Yy nanepoBiit ¢opmi ab0 3aCBIIUYIOThHCS
€JIEKTPOHHOIO MEeYaTKOI0 paijepkaaMiHicTpalii y pasi
iX CTBOpPEHHS B €JIEKTPOHHIN (popMi

1. Axtu (BUKOHAHHS POOIT, CIUCAHHS, E€KCHNEPTU3H, (PIHAHCOBUX MEPEBIPOK;
BWJIYYEHHS CIIPaB JJisl 3HUIIEHHS; TIepeaayl Cpas TOIIIO).

2. BucHOBKM 1 BIATYKM YCTaHOB Ha JAucepTamii Ta aBTopedepaTu, U0
HaJICWJIaI0ThCA 10 Buioi atecTaiiiiHoi komicii YKpaidu.

3. JoBigku (JIIMITHI; MPO BUILIATY CTPAXOBUX CYM; BUKOPUCTAHHS OIOJKETHUX
aCUTHYBaHb Ha 3apIuiaTy; PO HapaxoBaHy 3apILiaTy TOIIO).

4. JloroBopu (mpo MarepialibHy BIJANOBIAAJNBHICT, HAYKOBO-TEXHIUHE
CHIBPOOITHUIITBO, MIAPSAIHA, OPEHAY MPUMIIICHB; PO BUKOHAHHS POOIT TOWIO).

5. JlokyMeHTH (IOBiAKH, MOCBIYEHHS TOLIO), 110 3aCBIAUYIOThH IIpaBa rpoMaisiH
1 IOpUJIUYHUX OCI0.

6. JlopyueHHs Ha oJiepaHHS TOBAPHO-MATEPIaAIbHUX IIHHOCTEH, OIOJKETHI,
OaHKIBCHKI, ITICHCIMHI, TUIATDKHI.

7. 3aBmaHHs (Ha NTPOEKTYBaHHS OO’ €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYJ, KamiTajJbHe
OyIiBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIO).

8. 3asBM (Ha aKpEAUTHUB; PO BIIMOBY BiJl aKIIENTY TOLIO).

9. 3asBku (Ha 00JaIHAHHS, BUHAXOIU TOIIO).

10. 3pa3ku BIAOWUTKIB IE€YATOK 1 MIAMHMCIB MPaIliBHUKIB, SKI MalOTh IPaBO
3n1cHIOBaTH (D IHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI oneparii.

11. Komropuc BUTpaT (Ha yTpUMaHHS anapaTy YNpaBiiHHS; Ha MIATOTOBKY Ta
OCBOEHHS BUPOOHMIITBA HOBHMX BHPOOIB; Ha KaJbKYJSIIIO 3a JIOTOBOPOM; Ha
KaniTajabHe OyI1BHUIITBO TOIIO).

12. JIuctu rapanTiiiHi (Ha BUKOHAHHS pO0IT, HaJJaHHS TOCIYT TOLIO).

13. IloganHs 1 kIonoTaHHs (PO HArOpPOJPKEHHS OpAEHAMU 1 MeJaIsiMU; PO
MPEMIIOBAHHS).

14. I[IpoTokonu (MOTOI>KEHHS TUIAHIB MOCTABOK).

15. Peectpu (4ekiB, OIOJIKETHUX AOPYUEHB).

16. Cnenudikanii (BupoOiB, IPOIYKIIii TOIIO).

17. ChinbH1 JOKYMEHTH, MATOTOBJICHI BiJ IMEH1 ABOX 1 OLIbIIE YCTAaHOB.

18. CraryTn ycTaHoB.

19. TuTynbHI COIUCKHU.

20. Tpy1OB1 KHUKKH.




Jlonatok 4

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskT 155)

INPUMIPHUM NEPEJIK
JIOKYMEHTIB, 1110 HE MiJIJIATal0Th PEECTpAIlii CIyK0010 IUIOBOJICTBA

No Bun nokymenta CrnerianbHu 001K *

3/m

1. | 3BenenHs ta iHpopmallia, Haaicuadi 10 Bitoma | He miansraioTs peectparitii

2. | PexnaMHi mOBiTOMIICHHS, TUTAKATH, IPOTPAMU | UM OOJIIKY y OyAb-IKHIA

HapaJi, KoH(pEepeHIlii ToIo THIITUKN CTI0Ci0

3. | IpeiickypanTtu (Korii)

4. | Hopmu BuTpatu marepiaiiiB

5. | BitanbHi IMCTH 1 3aNPOIICHHS

6. | MicsuHi, KBapTajabH1, MIBPIYHI 3BITH

7. | I'padiku, Hapsau, 3a9BKU, POZHAPSIKU

8. | dopmMU CTAaTUCTUYHOI 3BITHOCTI

9. | pykoBaHi BuaHHs (KHUTH, XKYpHAIIH, bibnioTeka

OroJieTeH1) (00MIKOBYIOTBCS JTUIIIE

y pa3i ii HasIBHOCT1)

10. | HaykoBi 3BiTH 3a TEMaMu Cnyx0a HayKOBO-
TEeXHIYHOI 1H(popMaIii
(00MIKOBYIOTBCS JIMILE Y
pa3i 1l HasIBHOCT!)

11. | HaBuanbHi mianu, nporpamu (Korii) Kanposa ciyx6a

12. | JoroBopu Bbyxrantepchbka ciyx0a

*V pasi BicyTHOCTI y paiifiep>kagminicTpanii BiIOBITHOTO CHENiali30BAHOTO MiAPO3ALTY
crieliabHUM 00K 3/IIFICHIOETHCS CITY)0010 A1JI0BOACTBA 200 3a PIllICHHAM KEepIBHHUKA arapaTry
HE 3/11IICHIOEThCSL.




Jlonatok 5

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskTt 161)

IPUMIPHUI CKJIAJ
3aMuCy MPO PEECTPAIiI0 BXIAHUX TOKYMEHTIB*

1. Bun noxkymenra.

2. JlaTta Ta yac HaIXO/XKEHHS JOKYMEHTA y pailiep:KaIMiHICTpallio.
3. Jlata peectpallii JOKyMeHTA.

4. PeecTpaniiinuii iHAEKC JOKYMEHTA.

5. KopecrnoHieHT.

6. Jlata peectpaii Ta peecTpaiiiHuil 1HAEKC KOPECTIOHICHTA.

7. KOopoTk#ii 3MICT.

8. BiamoBimanbHUN MIAPO3LT paiiaep:KaaMiHICTpallli, SKUi B YCTaHOBICHOMY
MOPSAJAKY  BU3HAYEHHWM  BIAMOBIMAIBHUM 32  BHKOHAHHS  JIOKYMEHTa B
paiiiep>kaaMiHICTpaIrii.

9. BignmoBimaJibHUM BHKOHABEIlb — MPAIIBHUK BIAMOBIAAILHOTO MIIPO3ALTY
palinepkaaMiHICTpallii, SKUA B  YCTAHOBICHOMY  TOPSIAKY  BU3HAUYCHHU
BIIMOBIIaJIbHUM 3a BUKOHAHHS JIOKyYMEHTA y paiaepkaaMiHicTpalrii.

10. BigmiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA.

I1. Crpasa Noe.

* THCTpyKILIi€IO 3 AUTOBOJCTBA YCTAaHOBU MOXKE OYTH TMepen0adyeHo TOAAaTKOBI CKIAI0OBI YaCTUHU
KypHAITy Ta BU3HAYCHO HIIUN TOPSAIOK 1X pO3MIIIICHHS.




JlonaTok 6

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskT 161)

IPUMIPHUI CKJIAJ
3amuCcy MPO PEECTPAIlil0 BUXIAHUX IOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOIO*

1. Jlata peectpallii JOKyMEHTA.

2. PeecTpaniiinuii iHAEKC JTOKYMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTkuii 3MICT.

5. BinnmoBiganbHUM MiAPO3AUT paiiAep:KaAMIHICTpallii, SKAM MIATOTOBICHO
JIOKYMEHT.

6. BinmoBimaibHUN BUKOHABEIb — TMPAIIBHUK BIAMNOBIJATBLHOIO MIAPO3ALTY
paiiaepkaaMiHICTpallii, IKUM MIATOTYBaB JOKYMEHT.

7. JlaTa Ta yac HaAXODKECHHS JOKYMEHTA aapecary.

8. Jlata peecTpaliii Ta peecTpalliHui 1HACKC aapecara.

9. BimMiTKa Ipo BUKOHAHHS JOKYMEHTA aJIpecaToM.

10. Cropasa Noe.

* THCTpyKILi€I0 3 AUTOBOJACTBA YCTAHOBU MOXKE OYTH IMepea0adeHo TOAATKOBI CKIaJ0BI YaCTUHU
JKypHaIy Ta BU3HAUCHO IHIIUH MOPSJIOK IX pO3MILLICHHS.




Jlonatok 7

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskrt 179)

CTPOKHA
BUKOHaHHS OCHOBHUX JIOKYMEHTIB

1. Axt IlpesunenTta Ykpainu — 30 nHIB 3 natu HaOpaHHS HUM YMHHOCTI, SKIIO
UM aKTOM HE mepe0ayeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAYEHOTO HUM 3aBJIaHHS.

2. 3anut ab0 3BEpPHEHHS:

HapoJHOro Aenyrata Ykpainu — npotarom 15 (10) qHiB BiAMOBIAHO 3 AHS HOTO
HaJIXOJKEHHS, sKIo BepxoBHOIO Paforo YkpaiHu He BCTAHOBIICHO 1HIIUM CTPOK;

JenyTaTa MICLIEBO1 paiu — NpoTsaroM 10 AHIB 3 AHS HOTO HAJIXOIKECHHS.

3. Sxuro 3anuT (3BEpHEHHS]) HAPOAHOrO JemyTara YKpaiHu 3 00’ €KTHUBHHUX
MPUYUH HE MOX€E OYTH PO3TJSIHYTO B YCTAHOBJICHUM CTPOK, HAJICHIIAE€THCSI TUCHMOBE
MOBIIOMJICHHSI CY0’€KTaM BHECEHHS 3amuTy (3BEpHEHHS) 13 3a3HAYCHHSIM MNPUYUH
MPOJIOBXKEHHS CTPOKY PO3TIISTY.

Ctpok po3risiy JAenyTaTChbKOro 3BEPHEHHS 3  ypaxXyBaHHSIM  CTPOKY
MPOJIOBXKEHHS HE MOXke nepeBuinyBat 30 JHIB 3 MOMEHTY HOT0 HaJXOJIKEHHS.

4. Pimennss KaGinety MiHicTpiB YKpaiHM 11010 AOONpPAI[IOBAaHHS MPOEKTIB
HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB — mpoTAToM 10 AHIB 3 JHA NPUUHSATTS BIAMOBIAHOTO
pIIIEHHS, SKIIO ITUM PIIICHHSIM HE BCTAHOBJICHO 1HIIUM CTPOK.

5. TloctanoBu Ta BucHOBKM Korerii PaxyHkoBoi nanatu — npoTsiroMm 15 qHiB 3
JIHS iX peecTpallii B yCTaHOBI, SKIIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HILIUNA CTPOK.

6. IloromxeHHs MNPOEKTIB aKTIB 3alHTEPECOBAHUMH OpraHaMu — Yy CTPOK,
YCTAHOBJICHUW iX TOJOBHUMH PO3POOHMKAMH BIAMOBIIHO 10 BUMOI PeriiameHTy
Ka6inety MinictpiB Ykpainu.

7. 3anut Ha nyOniyHy iHGopMmaniio Bl (PI3MYHOI, IOPUIUYHOI OCOOH,
00’e€THaHHS TpoMaJisiH 0e3 CTarycy IOpUAMYHOI OCOOHM, KpIM CYyO’€KTIB BIaJHUX
MMOBHOBAXKEHb, Ta HAJIAHHS BIJMOBII HAa 3aMUT HA 1H(QOPMAIIII0 — TPOTITOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarreto 20 3akony Ykpainu «IIpo nocrtyn go my6aiuHo1 iHpOpMAaLIii».




JlonaTok 8

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskt 190)

IHOOPMALIA
PO CTaH BUKOHAHHA 3aBJaHb HA . .20
Ne HaiimenyBaHHs CtaH BUKOHAHHS 3aBJaHb (JOKYMEHTIB)
3/l | Ta iHOEKC CTPYKTYPHOIO YCHOTO 3 HUX
MIAPO3ALTY BUKOHAHO CTPOK CTPOK
MOJOBKEHO | MOPYIIEHO

HaiimenyBaHHs mocaamn
KepiBHHMKA CJIY:KO0M JiJI0BOACTBA Im’sa ITPI3BUILIE

.20




JlomaTok 9

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil

(myskT 204)

MHNPUMIPHA ®OPMA

HOMEHKJIATYPH CIPaB CTPYKTYPHOT'O MiAPO3ALTY

y naneposiii popmi

['onoBaHiBChKa pailoHHA JepKaBHA aMIHICTpAIlis
Binnin ynpaBiiHHS IepcOHAIOM

HOMEHKIIATYPA CIIPAB Ne 36-17 3a 2017 pix

CXBAJIEHO:

[IpoTokon 3acimanns excriepTHO1 Komicii Big 01.11.2017 Ne 223/12-17

Inpexc 3aroJIoBOK CIIpaBU KinbkicTs Crpok Po6Goui
CIIpaBU cipaB (ToMIB) | 30epiraHHsi | MO3HAYKU
CexTop 3 NUTaHb HArOPOKCHHS
36-01-  JluctyBanHs 3 BepxoBHOIO 4 MOCTINHO
01 Panoro Ykpainu

[TincymMKkoBu 3amuc

CnpaBu 3a cTpokaMu Pazom VY Tomy uuncni
30epiraHHs . .
nepexigHi | 3 BiaMiTkoro «EITK»

Ycworo cripas: 53 33 2
MOCTIHHOTO 30epiraHHs 7 5 2
TpuBaioro (rmoxay 10 pokin) 12 7 0
30epiraHHs
TUMYACcOBOT0 30epiraHHs 34 21 0

CKJIAZJEHO:
['onoBHUH criemiaaicT
02.11.2017

3ATBEP/IXXEHO:

HavanbpHuK BIIIUTY YIPABIIHHS NEPCOHATIOM

05.11.2017

Im’g TIPI3BUILLE

Im’g TIPI3BUILLE
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ITOI'OJKEHO:

[IpaniBHUK 3araabHOTO BiALTY,

BIAMOBIANIBHUMN 3a apXIBHE 30epiraHHs Im’s TIPISBUIIE
03.11.2017




JlonmaTtok 10

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y

palioHH1 IepKaBHIi
ajgMIHICTpaIlll
(myskt 204)

NPUMIPHA ®OPMA

3BEJIEHOT HOMEHKJIATYPH CIIPaB YCTAaHOBH Yy manepoBiit opmi

['onmoBaHiBChKa pailoHHa JepKaBHA aMIHICTpAIlis
3BEJJEHA HOMEHKIJIATYPA CIIPAB 3a 2017 pix
CXBAJIEHO:
[IpoTokon 3acimanus excrepTHoi komicii Big 08.11.2017 Ne 278/11-17
[IpoTokoi 3aciJTaHHs €KCIIEPTHO-MIEPEBIPHOT KOMICIT apXiBHOTO BIIILTY

paiiep>xaamiHicTparii

Bim 17.11.2017 Ne 22-31/1-17
Inpexc 3aroJIoBOK CITpaBU KinbkicTsb Crpok PoGoui
CIIpaBU CIIpaB 30epiraHHsi | MO3HAYKU

(TOMIB)
3arajapHui BT
35-01—01 TIlocrtanoBu KabGinery 10 MOCTINHO cT.3 a
MinicTpiB Ykpainu
BI/IJILT YIIPABIIHHSA IE€PCOHATIOM
36-01—01  JlucryBanHs 3 BepxoBHOIO 4 MOCTIMHO cT. 6 a

Panoro Ykpainu

[TincyMKkoBU# 3amuc

VY Tomy umcii
CnpaBu 3a cTpokaMu 30epiraHHs Pazom .
.. 3 BIAMITKOIO
nepexiani “EIK>

Ycworo crpas: 1040 2 273
MOCTIAHOTO 30€epiraHHs 86 0 0
TpuBaoro (rmoxaya 10 pokin) 432 1 0
30epiraHHs
TUMYACOBOT0 30epiraHHs 522 1 273
CKIJIAIEHO:
["onoBHUY cneriamicT Im’s TTPI3BUIIE

06.11.2017



MIJICYMKOBUI 3AIINC 3ABIPEHO:

[IpaniBHUK 3araabHOTO BiALTY,
BIAMOBIANIBHUMN 3a apXIBHE 30epiraHHs
06.11.2017

[TIOT'OJKEHO:

HavanpHuk 3araqbHOTO BIIALTY
09.11.2017

3ATBEP/IXKEHO:

KepiBauk anapaty ['onoBaHIBCHKOT
paioHHOT Aep>KaBHOT aAMIHICTpaIii
22.11.2017

ITponoBxkenns nonarka 10

Im’a TTIPI3BULLE

Im’a TTIPI3BUILLE

Im’s TIPI3BUILE




Jlonmatok 11

1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y

palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil
(myHKT 234)

MHNPUMIPHA ®OPMA
aKTa Mpo BUIIyYEHHS JJIsl 3HUIICHHS! JOKYMEHTIB y manepoBii popmi

AKT

PO BUJTYYCHHSI JIJISl 3HUIICHHS IOKYMEHTIB
Cexperapiat Kabinety MinictpiB Ykpainu
VYrpaBniHHS TPOTOKOTY
Bi 15.12.2017 Ne 36-17

IMJCTABA:
[IpoTokon 3acinanus excrnepTHoi komicii Big 08.11.2017 Ne 278/11-17
Tapexc 3aroyioBok [ara Jara
clpaBu CIIpaBu [I04YaTKy 3aKIHYCHHS
(Tomy)

KinpkicTb Crpox
CIpaB 30epiranus
(TOMIB)

Po0Ooui
[MO3HAYKHU

Pa3om 10 3HUIICHHA:
KisIbKICTh TOKYMEHTIB:

7 (cim) crpaB 3a 2015-2017 poku
1271 (omHa THCSYa ABICTI CIMJIECSAT OJMH)

[IpuitmansHO-30aBabHA HaKkIaaHa: Big 12.12.2017 Ne 741%*

MeToa 3HUIICHHS
CKJIAZJEHO:
I'osoBHUM cnemamicT**
18.12.2017
ITOI'OKEHO:
3aBiyI0und BIAALIOM ***

19.12.2017

HavanpHuk YnpaBiaiHHS NPOTOKOTY ****
20.12.2017

HayanpHUK 3araqbHOTO BLAALTY ™ ****
21.12.2017

3ATBEP/IDKEHO:

KepiBuuk anapaty ['o1oBaHIBChKO1
palloHHOI JeP/KABHOT aIMIHICTpALII] *** %%
22.12.2017

Im’g TIPI3BUILLE

Im’g TIPI3BUILLIE
Im’g TIPI3BUILLE

Im’g TIPI3BUILLIE

Im’g TIPI3BUILLE

3HUIIEHHS IIJIIXO0M HEB1HOBIIOBAIBHOTO MOAPIOHEHHS
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SHUILIEHHA [TPOBEJJEHO:
[IpaniBHuK 3araabHOTO BiALTY,

BIAMIOBIIAJIBHUM 32 apXIBHE 30€pirapmsy ™ * ##** Im’s TIPI3BUIIE
25.12.2017.

* He 000B’3K0BE I0JI€, 3aCTOCOBYETHCS Y Pa3i mepenadi iHIINH yCTaHOBI IS 3HUIIECHHS.
** Oco0a, BiAMOBigaIbHA 32 JUIOBOJICTBO Y MIAPO3ALT YKIaACHHS, IKOIO CKIaCHO aKT.
*** [TlocamoBa ocoba, sika MPOBOAMIIA EKCIIEPTU3Y IIIHHOCTI.

*akxk KepiBHUK MIPO3IUTY YKIaICHHS.

kAot KepiBHHUK CITY>KOH JTIJTOBOJICTBA.

FadcRsAR* Ocoba, sika MpoBesa 3HUIICHHS.




JlomaTok 12
1o [HCTpyKIii 3 1UI0BOACTBA Y
palioHH1I IepKaBHIi
afgMIHICTpaIlil
(myHkT 239)

MHNPUMIPHA ®OPMA
OMHCY CIIpPaB y naneposiit hopmi
['onoBaHiBChKa pailoHHa JepKaBHA aMIHICTpAIlis

Binnin ynpaBniHHS nepcoHAIOM
OITC Ne 36-17 (2017 pik)

CXBAJIEHO:

[IpoTokoin 3acimanHs excriepTHoi komicii™* Bim 23.11.2017 Ne 285/11-17
ITpoTokoi 3acijanHs excrnepTHo-nepeBipHoi komicii*™* Bim 30.11.2017 Ne 44-31/1-17

Tnnaexc 3aroyioBok Jara Jara
CIpaBu CIpaBu MOYaTKy 3aKIHYCHHS
(Tomy)

KinbkicTh
CTOPIHOK

Crpox
30epiranHs

Po0Ooui
[MO3HAYKHU

VY et onuc BratodeHo: 30 (TpuaraTh) cupas 3 Ne 36-27 o Ne 36-59

[Mpomyieno crpasu: Ne 36-31, 36-44
[Tepenano 3a onrcom: 30 cripaB

CKIIAZJEHO TA ITEPEJAHO:
[IpaniBHuK 3araabHOTO BiALTY,
BIAMOBIAIbHUM 3a apxiBHE 30epiranHs **

["o70BHMII ciemiaicT BiAJIUTY YIIpaBIiHHS IEPCOHATIOM *

04.11.2017

ITOI'OJKEHO:

[IpaniBHUK 3araabHOTO BiALTY,
BIIMOBIAIbHUM 3a apxiBHE 30epiranHs **
06.11.2017

3ATBEPJ/I)KEHO:

HavanpHuk 3aranpHoro Biaaury**

HavanbpHuK BiAALTY YIPaBIIHHS HEPCOHATIOM *
12.12.2017

CITPABU 3I'[JTHO 3 OITMCOM ITPUHHATO:
[IpaniBHUK 3araabHOTO BTy,

BIIMOBIIAIbHUY 3a apXiBHE 30epiranHs *
15.11.2017

* J17s onHcy CrpaB CTPYKTYPHOTO HiAPO3IiTy.
** Jlnst 3B€ZICHOTO OMHCY CIPaB paiaepxaaMiHicTparii.

Im’a TIPI3BUILE
Im’sa TIPI3BULLE

Im’a TTIPI3BUILE

Im’a TTPI3BUILLE
Im’a TTPI3BUILLE

Im’a TIPI3BUILE



	І. Загальні положення
	І. Загальні положення
	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) відповідно до Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» та інших актів законодавства визначає:
	2. Основна форма провадження діловодства в райдержадміністрації є електронна.
	3. Загальні засади документування управлінської інформації в райдержадміністрації та особливості ведення діловодства у паперовій формі визначаються Інструкцією з діловодства у Голованівській районній державній адміністрації, затвердженою розпорядженням голови райдержадміністрації від   21 травня 2018 року № 135-р (далі – Інструкція з діловодства райдержадміністрації).
	4. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням електронного цифрового підпису або засвідчених електронною печаткою, вимагати відтворення візуального підпису або відбитка печатки незалежно від особливостей оформлення документів не допускається.
	5. Проходження в діловодстві райдержадміністрації одного і того ж документа в електронній та паперовій формі не допускається.
	6. У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні:
	7. Організація електронного документообігу в райдержадміністрації покладається на її службу діловодства, яка забезпечує:
	8. Райдержадміністрація організовує діловодство на підставі власної Інструкції з діловодства у Голованівській районній державній адміністрації (далі – Інструкція з діловодства райдержадміністрації), що розробляється на підставі цієї Інструкції, та з урахуванням інших актів законодавства.
	9. Служба діловодства розробляє Інструкцію з діловодства райдержадміністрації, якою одночасно регламентується питання організації діловодства у паперовій та електронній формах.
	10. Діловодство райдержадміністрації, організація обміну електронними документами з іншими установами здійснюються виключно з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації, інтегрованої до системи взаємодії.
	11. Система електронного документообігу райдержадміністрації повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, сервісу інтеграції до системи взаємодії та вимогам нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.
	13. Технічне супроводження системи електронного документообігу в райдержадміністрації та його програмно-апаратне забезпечення, відповідальність за збереженість документів та сформованих справ, а також формування структури електронних довідників у системі електронного документообігу покладаються на головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації з питань комп’ютеризації (далі – служба інформаційних технологій).
	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:
	22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам здійснюється автоматично та централізовано, за фактом їх завантаження в автоматизованому режимі із системи електронного документообігу райдержадміністрації (веб-модуля системи взаємодії) в систему взаємодії одразу після їх реєстрації.
	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 інформаційного 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.
	26. Розділи журналу обміну мають такі обов’язкові інформаційні атрибути:
	27. Інформаційні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Інформаційні 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
	38. Вхідні, внутрішні, вихідні, інші документи незалежно від форми їх створення, підготовлені в райдержадміністрації, реєструються в системі електронного документообігу (у веб-модулі системи взаємодії).
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити документа відповідно до вимог Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	2) код уніфікованої форми документа відповідно до Державного класифікатора управлінської документації ДК 010-98;
	3) індекс та заголовок електронної справи;
	4) кореспондент (установа-відправник);
	5) підписувач документа та електронний цифровий підпис підписувача або електронна печатка установи-відправника;
	6) адресат (перелік установ, яким адресовано документ);
	7) вихідні номер та дата (реєстраційні атрибути кореспондента);
	8) вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути адресата);
	9) вихідний номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), короткий зміст документа;
	10) структурний підрозділ;
	11) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	12) електронні резолюції;
	13) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти;
	14) строк та позначка про виконання електронного документа, строк зберігання електронного документа (відповідно до номенклатури справ);
	15) кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
	16) посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
	17) індикатори стану виконання документа та строки виконання індикаторів.
	42. До додаткових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) внутрішнє переадресування електронного документа між структурними підрозділами райдержадміністрації,
	2) наявність та перелік додатків,
	3) проміжні строки виконання,
	4) інформація про зміну та перенесення строків виконання, припинення моніторингу електронного документа,
	5) інформаційні повідомлення системи взаємодії,
	6) код документа згідно з тематичним класифікатором райдержадміністрації,
	7) строк передавання до архівного відділу райдержадміністрації,
	8) позначка про належність документа до документів термінового розгляду.
	43. Допускається введення райдержадміністрацією інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	44. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції райдержадміністрації здійснюється службою діловодства централізовано без права делегування відповідної функції іншим структурним підрозділам райдержадміністрації.
	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 розміщення реквізитів у реєстраційно-моніторинговій картці 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.
	50. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код (QR-код), присвоєний системою електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	51. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором залишається в службі діловодства лише для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.
	52. Для забезпечення перевірки електронних цифрових підписів (електронної печатки) використовуються:
	53. У райдержадміністрації організовується централізоване сховище сертифікатів відкритих ключів або застосовується он-лайн перевірка сертифікатів безпосередньо з електронного переліку сертифікатів ключів акредитованого центру сертифікації ключів.
	54. Перевірка електронного цифрового підпису здійснюється відповідно до вимог Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452 (Офіційний вісник України, 2004 р., № 44, ст. 2894).
	55. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в автоматизованому режимі після їх підписання. Інструкцією з діловодства райдержадміністрації може бути передбачена автоматична реєстрація всіх або окремих видів документів за фактом їх підписання.
	56. Надсилання документів незалежно від форми їх створення, здійснюється через систему взаємодії.
	57. Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор райдержадміністрації створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою райдержадміністрації та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) залишається в службі діловодства  тільки для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ без передачі їх адресату.
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	60. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення електронною печаткою, визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації на підставі актів законодавства.
	61. Розпорядженням голови райдержадміністрації (наказом керівника апарату райдержадміністрації) визначаються порядок використання електронної печатки та уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування.
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	62. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом функціональних повноважень) голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації, який розглядає документ в райдержадміністрації першим (далі – первинний розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного документообігу.
	63. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	64. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в райдержадміністрації, та у разі необхідності співвиконавців і строк його виконання.
	65. Електронна резолюція складається з таких реквізитів:
	1) прізвище, ініціал імені виконавця (виконавців) у давальному відмінку,
	2) зміст доручення,
	3) строк виконання,
	4) електронний цифровий підпис посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	67. На електронну резолюцію посадової особи накладається електронний цифровий підпис цієї ж посадової особи.
	68. До накладання електронної резолюції встановлюються такі особливості:
	69. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через систему електронного документообігу на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	70. Керівники структурних підрозділів райдержадміністрації опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх передавання через систему електронного документообігу за належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	71. Система електронного документообігу автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям в реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	72. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного документообігу на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	73. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а його опрацювання не потребує підготовки проекту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести в реєстраційно-моніторингову картку інформацію про спосіб виконання цього документа («питання вирішено в робочому порядку», «взято участь до відома» тощо), закрити його «до справи».
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	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 електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронним цифровим підписом.
	83. Дата засвідчення визначається електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронною печаткою.
	84. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується системою електронного документообігу облдержадміністрації (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: «що додається» або «(додається)».
	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 актів лише QR-код), який обов’язково містить:
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів –  лише QR-код.
	92. У разі коли електронний документ затверджується розпорядженням, рішенням, наказом гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви (у родовому відмінку) виду документа, яким затверджується створений документ, із зазначенням його дати і номера, наприклад:
	93. Відмітка про закінчення виконання документа містить автоматично згенеровані системою електронного документообігу слова «До справи», номер справи, а також короткі відомості про його виконання, наприклад:
	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 електронним цифровим підписом секретаря колегіального органу (далі – секретар) або уповноваженої особи та додається до протоколу.
	96. Протоколи та витяги з них засвідчуються електронною печаткою райдержадміністрації, яку накладає служба діловодства, і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Перелік розсилки складає секретар.
	97. Службовий лист в електронній формі оформлюється на бланку, автоматично згенерованому системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	98. Датою листа є дата його реєстрації у службі діловодства.
	99. Для реєстрації відряджень ведеться окремий електронний журнал (додаток 5), під час внесення запису про відрядження до якого система електронного документообігу райдержадміністрації здійснює автоматичне делегування повноважень в системі від однієї посадової особи до іншої на час такого відрядження.
	100. За підготовлений проект електронного документа відповідальним є автор документа.
	101. Підготовка проекту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	102. Ім’я файлу вихідного проекту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файлу, наприклад:
	103. Погодження проекту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій          картці, що забезпечується системою електронного документообігу райдержадміністрації на підставі сформованого переліку погоджувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці.
	104. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	105. Погодження та підписання проекту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	106. Не погоджений у відповідному порядку проект електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	107. Уповноважені особи інших структурних підрозділів за фактом надходження до них через систему електронного документообігу райдержадміністрації проекту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції.
	108. Свою позицію щодо опрацьованого проекту електронного документа уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома відповідального підрозділу через систему електронного документообігу райдержадміністрації. Відповідна позиція має бути чітко обґрунтованою, а у разі необхідності викладена у тексті проекту електронного документа в режимі виправлень (у вигляді нової редакції його окремих положень).
	109. За рішенням голови райдержадміністрації, визначеного в Інструкції з діловодства райдержадміністрації, погодження проекту електронного документа (за виключенням наказів керівника апарату райдержадміністрації) може здійснюватися у такому порядку:
	110. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проект електронного документа.
	111. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично надсилає проект електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картці підписувачу.
	112. Юридична експертиза проходить у електронній формі з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	113. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа відділу юридичної, мобілізаційної, режимно-секретної роботи, запобігання і виявлення корупції апарату райдержадміністрації (далі – юридична служба) готує в електронній формі висновок за формою, затвердженою Мін’юстом.
	114. Висновок вноситься до системи електронного документообігу райдержадміністрації як внутрішній документ, логічно пов’язаний із проектом, до якого він підготовлений, за підписом уповноваженої особи юридичної служби.
	115. У разі відсутності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа юридичної служби візує проект електронного документа в системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	116. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	117. Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються Президенту України, Верховній Раді України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, є голова облдержадміністрації або заступник голови облдержадміністрації, що виконує його обов’язки.
	Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються Секретаріату Кабінету Міністрів України, є голова облдержадміністрації або заступники голови облдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних повноважень.
	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 України, віце-прем’єр-міністрів України, Кабінету Міністрів України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, міністрів, оминаючи керівництво облдержадміністрації.
	119. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, першого ініціала і прізвища, наприклад:
	120. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підписувачів розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:
	121. У разі підписання проекту спільного електронного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на одному рівні, наприклад:
	122. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої зазначено у проекті електронного документа, автором проекту створюється новий примірник проекту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без повторного погодження вноситься на підпис особі, що виконує її обов’язки.
	123. У разі коли підписувачем електронного документа є голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату), погоджений проект електронного документа надходить до начальника (головного спеціаліста) загального відділу апарату райдержадміністрації.
	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, система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично створює нову версію проекту електронного документа, яка за рішенням голови райдержадміністрації (заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату) може бути підписана без повторного погодження.
	126. Після підписання документа головою райдержадміністрації (заступником голови райдержадміністрації, керівником апарату) в електронній формі він автоматично реєструється та надсилається через систему взаємодії. Паперовий примірник, який відповідно до номенклатури справ має постійний або тривалий (понад 10 років) строк зберігання, разом з роздрукованим переліком посадових осіб, якими погоджено проект документа (посада, прізвище, ім’я, по батькові, дата погодження), передається до загального відділу апарату райдержадміністрації лише для зберігання та формування у справу згідно з номенклатурою справ.
	127. У разі коли підписувачем документа є керівник структурного підрозділу, відповідний електронний документ після погодження в установленому порядку надходить через систему електронного документообігу райдержадміністрації безпосередньо до відповідного підписувача.
	128. Відхилений підписувачем проект повертається системою електронного документообігу райдержадміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проекту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	130. У разі надходження проекту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проекту, завізувати проект електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проекту електронного документа) або внести зауваження та пропозиції до нього.
	131. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, та підписуються електронним цифровим підписом особи, яка створила коментар.
	132. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проекту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проекту електронного документа, та із зазначенням автора відповідних правок (режим виправлення).
	133. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.
	134. Погоджувач візує проект електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проект електронного документа автоматично передається наступному погоджувачу згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці.
	135. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проекту електронного документа система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	136. Автор проекту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	137. Погоджувач, яким отримано проект електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	138. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узгодження розбіжностей на рівні керівництва відповідних структурних підрозділів. Результати узгоджувальної наради оформлюються протоколом, який готує та вносить в систему електронного документообігу райдержадміністрації автор проекту, як логічно пов’язаний із документом, щодо якого скликалась узгоджувальна нарада.
	139. Проект електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його буде завізовано всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці.
	140. У разі потреби система електронного документообігу райдержадміністрації генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	142. Строки розроблення проекту акта визначає головний розробник відповідно до завдання, встановленого планом дій Кабінету Міністрів України або іншим завданням на його розроблення.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання листа-повідомлення про початок розроблення проекту акта повідомляє головному розробнику листом, що надсилається через систему взаємодії, про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника та його працівників, відповідальних за співрозроблення відповідного проекту акта.
	152.  Голова райдержадміністрації 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 документообігу райдержадміністрації.
	154. Перед поданням акта на підпис начальник (головний спеціаліст) загального відділу апарату райдержадміністрації (посадова особа відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації) друкує його із системи електронного документообігу райдержадміністрації разом із згенерованим системою електронного документообігу райдержадміністрації бланком, на якому візуалізується автоматично сформований QR-код.
	На роздрукованому проекті акта вимагається лише проставлення власноручної візи уповноваженого представника юридичної служби, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проекту.
	155. Підписання акта здійснюється одночасно у паперовій та електронній формах.
	156. Акти реєструються в системі електронного документообігу райдержадміністрації із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично присвоєно системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань (особового складу), про відпустки та про відрядження мають окрему порядкову нумерацію.
	157. Ознайомлення працівників райдержадміністрації з актом здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта до відома посадової особи райдержадміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	158. Факт ознайомлення посадової особи райдержадміністрації з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації з використанням електронного цифрового підпису відповідної посадової особи.
	159. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією з діловодства.
	160. Державна реєстрація актів установ нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (ЗП України, 1993 р., № 1-2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770).
	161. Державна реєстрація здійснюється в електронній формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально для цього призначеною електронною печаткою, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	162. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в райдержадміністрації та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється сектором контролю апарату райдержадміністрації (далі – служба контролю) за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу райдержадміністрації на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого документа, щодо якого здійснюється моніторинг та методичний аналіз відповідних даних.
	165. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	166. Індикаторами стану виконання управлінських рішень є момент закінчення визначених дій, наприклад: накладення електронної резолюції, створення документа, погодження документа, підписання документа, реєстрація та відправлення документа тощо.
	167. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу в райдержадміністрації, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової картки службою діловодства під час реєстрації вхідного документа, керівником під час первинного розгляду або автором документа під час його створення.
	168. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.
	169. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення зареєстрованого проекту електронного документа. Відмітка про завершення виконання документа свідчить про те, що роботу над документом закінчено.
	170. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, протоколами нарад під головуванням Прем’єр-міністра України, Першого віце-прем’єр-міністра, віце-прем’єр-міністрів, Міністра Кабінету Міністрів, Державного секретаря Кабінету Міністрів, листами Адміністрації Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, депутатів обласної ради, листами Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України в рамках співробітництва з Міжнародним валютним фондом, зобов’язаннями України у сферах європейської та євроатлантичної інтеграції, зокрема спрямованих на виконання Угоди про асоціацію між Україною, з однієї сторони, та Європейським Союзом, Європейським співтовариством з атомної енергії та їхніми державами-членами, з іншої сторони, інших міжнародних договорів України з питань європейської інтеграції і домовленостей між Україною та ЄС, річних національних програм в рамках Комісії Україна – НАТО, рішень Комісії Україна – НАТО у рамках Хартії про особливе партнерство між Україною та Організацією Північноатлантичного договору та Декларації про її доповнення, інших міжнародних договорів між Україною та НАТО та уповноваженими органами НАТО; місіями ООН, ОБСЄ, Світовим банком, Європейським банком реконструкції та розвитку, іншими міжнародними організаціями в частині цільового використання технічної та донорської допомоги, а також завдань, визначених розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, протоколами нарад під головуванням заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, рішеннями колегії райдержадміністрації, щодо яких встановлено строки їх виконання.
	171. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	172. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби контролю.
	173. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань, що автоматично генеруються системою електронного документообігу райдержадміністрації) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	174. Служба контролю після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.
	175. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою служби контролю.
	176. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції Верховної Ради України вважається день надсилання електронного документа установою через систему взаємодії, а у випадках, визначених пунктом 2 цієї Інструкції, – день  одержання документа адресатом.
	177. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	178. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу райдержадміністрації службою діловодства розробляються такі класифікаційні довідники:
	179. Пошукова система системи електронного документообігу райдержадміністрації має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реєстрації, його автором тощо.
	VI. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	180. Номенклатура справ призначена для встановлення в райдержадміністрації єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
	181. В райдержадміністрації складаються та ведуться номенклатури справ структурних підрозділів і зведена номенклатура справ райдержадміністрації.
	182. Номенклатура справ структурного підрозділу створюється в електронній формі (додаток 6) посадовою особою, відповідальною за діловодство в підрозділі, не пізніше 15 листопада поточного року та погоджується із службою діловодства райдержадміністрації. Візуалізація номенклатури справ структурного підрозділу здійснюється за автоматично генерованою формою, визначеною Інструкцією з діловодства.
	183. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається архівним відділом райдержадміністрації.
	184. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації формується системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі (додаток 7) на основі номенклатур справ структурних підрозділів у електронній формі.
	185. На підставі зведеної номенклатури справ райдержадміністрації в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та подається на схвалення експертно-перевірній комісії архівного відділу райдержадміністрації.
	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. Графи таблиці заповнюються таким чином:
	189. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та зведеної номенклатури справ райдержадміністрації складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	190. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до номенклатури справ.
	191. Формування електронних справ здійснюється системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи, який визначається системою електронного документообігу райдержадміністрації під час вхідної реєстрації або створення документа в райдержадміністрації.
	193. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	194. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в райдержадміністрації та її структурних підрозділах здійснюються службою діловодства.
	195.  У райдержадміністрації здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в установах їх створення.
	196. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, логічно згруповані у справи згідно з номенклатурою справ.
	197. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, відповідає підрозділ райдержадміністрації, на який покладено обов’язки щодо технічного супроводження системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	198. Працівники райдержадміністрації мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до прав, визначених розпорядженням голови райдержадміністрації.
	199. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керівника апарату райдержадміністрації або особи, що виконує його обов’язки, шляхом створення примірників цих документів (електронних справ).
	200. У разі звернення до райдержадміністрації уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів голова райдержадміністрації невідкладно дає доручення службі діловодства та структурному підрозділу забезпечити виконання ухвали. В межах реалізації доручення уповноважена особа служби діловодства:
	VІІ. Порядок підготовки електронних справ до передавання для архівного зберігання
	201. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі.
	202. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	203. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу працівникам діловодної служби, блокування права інших працівників райдержадміністрації на редагування реєстраційно-моніторингової картки документів, які передаються на архівне зберігання, вилучення для знищення документів і електронних справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.
	204. За результатами експертизи цінності електронних документів у структурному підрозділі райдержадміністрації особою, відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання, а також готуються пропозиції до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, до яких включаються електронні справи з документами у паперовій та у разі прийняття відповідного рішення головою райдержадміністрації в електронній формах.
	205. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів службою діловодства райдержадміністрації в електронній формі після прийняття документів структурних підрозділів складаються електронні описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання (додаток 8) та акт в електронній формі про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 9).
	206. На підставі складених в електронній формі описів справ та акта про вилучення для знищення документів райдержадміністрації система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює їх візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка у разі необхідності може бути роздрукована.
	208. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним відділом райдержадміністрації.
	209. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	210. Підготовка до передавання на архівне зберігання паперових примірників електронних справ структурними підрозділами райдержадміністрації здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.
	212. Створення обкладинки справи завершується візуванням працівником діловодної служби та підписанням керівником 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 електронних справ в діловодстві.
	216. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання передаються на архівне зберігання за електронними описами в електронній формі.
	217. Під час приймання електронних справ на архівне зберігання проводиться перевірка електронних документів кожної справи на наявність електронних цифрових підписів, електронних позначок часу та цілісність даних. Перевірка здійснюється в автоматизованому режимі за внутрішнім описом електронної справи. Після внесення працівником служби діловодства у реєстраційно-моніторингову картку електронної справи відмітки про прийняття електронної справи на архівне зберігання системою електронного документообігу райдержадміністрації автоматично обмежується іншим працівникам райдержадміністрації право доступу до цих електронних справ.



