Bia 20 tpaBHs 2020 poky Ne 117-p

cMmT [0JI0BaHIBCHK

IIpo 3aTBepakenns IHcTpyKuii 3
aijioBojacTBa B I'0oJ10BaHiBCHKI
paiioHHil Kep:xaBHIN agMiHicTpaIil
y HOBIil pexrakuii

Bianosigno no 3akony VYkpainu "IIpo MicieBi aep)kaBHiI aaMiHICTpaii
noctanoBu KaGinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poxy Nob55 "[lesxi
NUTAaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCHKOI MiSUNIBHOCTI' 3 ypaxyBaHHSM 3MiH,
BHeceHMX ToctaHoBamu KabGinety MinictpiB Ykpaiam Bim 17 kBitHs 2019 poxky
Ne375 "IIpo BHeceHHs 3MiH 110 noctaHoB Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bij 18 numnns
2007 poxy Ne950 1 Big 17 ciunsg 2018 poky Ne55", Bix 19 mrororo 2020 poky Ne 119
"IIpo BHecenHs 3MmiH g0 mnoctaHoBu Kabinety MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns
2018 p. No 55", Big 19 mrotoro 2020 poxy Ne 128 "Jlesiki mutanHs peanizaiiii
EKCIePUMEHTATBLHOTO TMPOEKTY 13 CTBOPEHHS '€JUHOTO BXOJYy' OMpAaIlOBaHHS
3BEpHEHb TPOMAJISIH, 3alUTIB Ha MyONiyHy 1H(OpMaIlilo, 3BEPHEHb Ta MOB1IOMJIEHb
po/abo BiJ 0ci0, SK1 MOCTpaXkaaiy BiJl TOPriBil JIFOAbMH, JOMAIIHLOTO HACWJIBCTBA,
HAaCUJIbCTBA 3a O3HAKOI CTaTi, HACWUJIbCTBAa CTOCOBHO [iTe€il, abo Mpo 3arposy
BUMHEHHS TaKOoro HacwibcTBa', moctaHoBu KaOinery MiHicTpiB VYkpaiHu BiJ
07 muctomana 2018 poky Ne992 "IIpo 3arBepikeHHS BUMOT y cepi eIeKTPOHHUX
NoBipunX nocayr Ta [lopsiaky mepeBipku JOTpUMaHHS BUMOT 3aKOHOJIaBCTBa Yy cepi
CJIEKTPOHHUX JIOBIPYMX TOCIYT", PO3MOPSAJKEHHS TOJOBH O0JacHOi Jep>KaBHOT
aaminictpanii Big 20 6epesnst 2020 poxy Ne 250-p «IIpo 3aTBepmxenHs [HCTpykIii 3
ninoBoactBa B KipoBorpaJchbkiii o0iacHIM AepkaBHIM aiMiHICTpallli y HOBIH
penaKiiii», po3NOpsS/KEHHS TOJOBH PallOHHOI JepkKaBHOI aiaMIiHICTpalii Bij
25 uepBHs 2018 poxy Ne160-p "IIpo permament ['onoBaHIBCHKOI palloHHOT
nepxkaBHO1 aaminicTpalii KipoBorpaacbkoi o6macTi" Ta 3 METOIO BCTAHOBJICHHS
€IMHUX BHUMOI' JI0 JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI JISJIBHOCTI B pallOHHIN
JepKaBHIN aaMiHICTpaIIii:

1. 3atBepautu IHcTpykmito 3 aAuioBojcTBa B ['oNMOBaHIBCHKIA pailoHHIN
JepKaBHIM aJIMiHICTpallii y HOBIi penakiii (101a€ThCs).

2. CTpyKTypHUM  MiApO3aUIaM  paiaepxaaMiHicTpallii, PEKOMEH1yBaTH
CUIbCHKHM, CEJIUIIHUM pajiaM.

1) mig vac opranizamii poOOTH B CHCTEMi €JICKTPOHHOI B3aeMOJIi OpraHiB
BUKOHABYOI BIIaJlu KepyBaTUCh PeriameHTOM opraHizaiii B3a€MOJii OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJId B €IEKTPOHHIA ¢opmi, 3aTBEp/KEHUM mocTaHOBOKO KaliHery
MinictpiB VYkpainu Bim 17 ciuas 2018 poky Ne55, i3 3MmiHamu, BHECEHUMH
noctanoBoto Kabinery MinictpiB Ykpainu Bin 17 xBitHs 2019 poky Ne 375;
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2) mpuBectd A0 01 ymmas 2020 poky BiacHi  po3mopsiadi  JOKYMEHTH Y
BIIMOBIAHICTG 13 mocTaHOBOIO Kabinety MinictpiB Ykpainu Bin 17 ciuns 2018 poky
Neb5 (i3 3MiHam#u) Ta UM PO3MOPSIKESHHSIM.

3. Buznatu Takum, 10 BTPATWIO YMHHICTh, PO3MOPSKEHHS TOJOBU PailOHHOT
nepxkaBHoi agMinicTpaiii Big 27 yepBHs 2019 poky No 175-p " Ilpo 3aTBepmkeHHs
[HcTpykii 3 AiioBoACTBA B ['0110BaHIBCHKIM pailOHHIN epKaBHIN agMiHicTpalii .

I'osioBa paiionHol
JAeprKaBHOI aAMiHicTpamii Ouer TOJIIMBIEBCHKHUM



3ATBEP/’KEHO

Po3nopsikenns rosiosu
['onoBaHiBChKO1 paliOHHOT
Jep>KaBHO1 aAMIHICTpaIlil

20 tpaBus 2020 poxy Ne 117-p

IHCTPYKUIA
3 mistoBoacTBa y I'os10BaHIBCHKill paiilOHHIN Aep kaBHIN aaMiHicTpamil

I'JIABA 1

IHCTPYKUIA
3 JOKYMEHTYBAaHHS yIIPABJIIHCHKOI iHdopMallil B eJIeKTPOHHIH (opMi
Ta Opraiszamii po00TH 3 eJICKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH B 1iJ10BOACTBI
I'osioBaHIBCHKOI PAHOHHOI IeP:KABHOI aIMiHICTpaLil, eJIeKTPOHHOI0
MIiKBIiZIOM40r0 00MiHY

1. 3arajJnHi NoJ0KeHHS

1. Ls [acTpykiist 3 JOKyMEHTYyBaHHs YIIPaBIiHCHKOI iH(pOpMalii B eIeKTpOoHHIN (Hopmi
Ta opraHizaiii poOOTH 3 EJEKTPOHHHMH JOKYMEHTaMu B JUIOBOJCTBI ['0JI0BaHIBCHKOT
paioHHOI JIep)KaBHOI aJMIHICTpallii, EJIeKTPOHHOTO MDKBiIOMYOro oOMiHYy (mami —
[HCTpYKIIist) BignmoBigHO 10 3akoHy Ykpainu «IIpo eleKkTpoHHI JOKYMEHTH Ta eJIEKTPOHHUI
JOKYMEHTOOOIr» Ta IHIIMX aKTiB 3aKOHOJIABCTBA BU3HAYAE!

MOPATIOK MPOXOIKCHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 3 MOMEHTY HOro CTBOPCHHS abo
OJIEpXaHHA 1 10 MOMEHTY BlI[HpaBJ'IeHHH abo mepemaBaHHSA 0 AapXiBHOTO IIiJIPO3ILTY
amaparty paiaepKaaMiHICTpallii;

3arajibHi 3acaau (YHKI[IOHYBaHHS Ta BUKOPUCTAHHSA CHCTEMHM €JIEKTPOHHOI B3a€MOIT
OpraHiB BUKOHABYOI Biaau (aii — cuctemMa B3aeMo/Iii);

orepatuBHUN 1H(OpPMaLiHHUN OOMIH 3 BHUKOPHCTAHHSIM CIyKOOBOi €IeKTPOHHOI
MOIITH.

[ls IncTpyKiisi BCTAaHOBIIOE 3arajbHI MpaBWIa 3AIHCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHy
BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PILIEHb.

s IHCTpyKIlisS MOLIMPIOETHCS HA BCl €NEKTPOHHI JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCS,
BiILHpaBJ'ISIIOTLCSI ab0  omepXKyrTbcsd  ['0JIOBaHIBCHKOIO  PallOHHOK  JEPKABHOIO
aaMiHicTpamieto (mami — pannepmaanchmaum)

Oco6muBocTi opraH13au11 TIOBOACTBA 3 JIOKYMEHTAMH, IO MICTATh iH(pOpMAIlio 3
OOMEXEHUM JIOCTYIIOM, JAIJIOBOACTBA 33 3BEPHEHHSIMH T'PDOMAJSH, 3alUTaMH Ha MyOmiuHy
iHpopMaIlifo BH3HAYAIOTHCA OKPEMHMH HOPMATHBHO-TIPABOBUMH aKTaMH Ta HE MOXYTh
peryimoBatucs 1iero [HeTpykiiero.

Bumorn wiei IHcTpykuii g0 poOOTM 3 TEPBUHHO-OOJIIKOBON, OaHKIBCHKOIO,
(iHAHCOBOIO, 3BITHO-CTATUCTUYHOK, HAYKOBO-TEXHIYHOIO JOKYMEHTAIIEI0 TOMUPIOIOTHCS
JIMIIE B YaCTUHI 3arajbHUX MPUHIHITIB pOOOTH 3 TOKYMEHTAMH.

2. OcHoBHa (opma TPOBaKEHHS JAUIOBOJACTBA B palfepKaaMiHIiCTpalii €
eJIEKTPOHHA.
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JIOKyMeHTyBaHHs ~ yOpaBIiHChKOI iH(pOpMalii B yCTaHOBaxX 3/IMCHIOETHCS B
eNIeKTPOHHIA (opMi 13 3aCTOCYBaHHAM KBaJi(hiKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO IMiIMHCY,
KBaJTi(hiKOBaHOI €JEKTPOHHOI MEYaTKW Ta KBali(iKOBAHOI €JIEKTPOHHOI MO3HAYKH dYacy,
KpiM BHIIAJKiB HAsBHOCTI OOTPYHTOBAHMX IIiJICTaB JUIsl JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHCHKOI
iHpopmarii y mamepoBiit popmi, SKHMH BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, 10 MICTATh iH(pOopMaIlito 3 00MEXEHUM JTOCTYIIOM, BUMOTA MI0JI0 3aXUCTY
sIKOI BCTAHOBJICHA 3aKOHOM,

eJIEKTPOHHI JOKyMEHTH, II0 HE MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI SK OpHTiHAJI 3TiTHO 3
BUMOTaMH 3aKOHY,

JOKYMEHTH, BHMOTa IIOJI0 OIpAIIOBAaHHS SKHX y MamnepoBiil (opMi BCTaHOBIEHA
aktamu Kabinety MinictpiB Ykpainu.

3. 3aranbHi 3acaau JTOKYMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKOT iHpopMmarrii B
paiinepxaaMinicTpamii Ta OCOONMBOCTI BEOEHHS [UIOBOJACTBA Y TMamepoBid ¢opmi
BU3HAYAIOThCs [HCTpyKLieto 3 maimoBojacTBa y ['onoBaHIBCHKIM pallOHHIA JepkaBHIN
aZIMiHICTpallii, 3aTBEPHKEHOI0 PO3MOPAHKEHHAM TOJOBU paiepkaaMinictpamii Bix 27
gyepBHs 2019 poky Ne 175-p (mani — [HcTpyKItis 3 AUTOBOJCTBA paiiiepikaMiHiCTpallii).

JIiTOBOACTBO y mamepoBiil ¢popmi AOMyCKAaeThCs JHIIE I JOKYMEHTIB, BUBHAYCHHUX
MyHKTOM 2 1i€l [HeTpyKIii.

4. Jlo eNeKTpOHHHX JOKYMEHTIB, WiANMUCaHuX (IMOTO/DKEHHUX) i3 3aCTOCYBaHHSIM
KBaJi()iKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO MIAMUCY ab0 3acBiTYEHUX EJIEKTPOHHOIO MEYaTKOIO,
BUMAarati BIATBOPEHHS BI3yallbHOrO MIJANUCY a00 BiIOWTKA MEYATKH HE3AJIEKHO BIJ
ocobmmBocTelt 0hOpPMIICHHS JOKYMEHTIB HE TOITYCKAETHCA.

5. [IpoxomkeHHS B AUTOBOJCTBI paiiiep:kaaMiHICTpaIlii OJJHOTO 1 TOTO XK TIOKyMEHTa B
eJIEKTPOHHIH Ta manepoBiit GopMi HE JOITyCKAETHCS.

6. V miif [HCTpyKIIii TepMiHM B)KMBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAYEHHI!

1) eneKTpOHHMIA ayIiOBi3yalbHUI TOKYMEHT — €JIEKTPOHHUH TOKYMEHT, 3MICT SKOTO
MPEICTAaBICHO y BUTISAL Bigeopsiay, 300pakeHHs 1/abo 3amucy 3BYKY, Ui (ikCyBaHHS
i/abo BIATBOpEHHS SKHUX 3aCTOCOBYIOTH BIANOBIAHY amapatypy, Ha SKHA HaKIaJeHO
KBaTi()iKOBAaHUH EIEKTPOHHUH TiIHC;

2) OnaHK EJEeKTPOHHOTO JoKyMeHTa (OyaHK) — yHiikoBaHa (opma €IEKTPOHHOTO
JOKyMEHTa YCTaHOBU a00 ii CTPYKTypHOTO MiApPO3ALTYy 3 BiANOBIIHUMHU PEKBI3UTAMHU Ta
MOJIIMU MTOCTIMHOT 1 3MIHHOT 1HpOpMaIi;

3) Bi3yasi3ailis — mpoIec BiATBOPEHHS JaHUX y (GopMi, 110 € CIPUHHATHOIO JIFOANHOIO;

4) BUTST — 3aCBiTYCHA KOITisS YACTHHH TEKCTY €JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTA, SIKHH MiCTUTh
neBHUN 00csr iH(popMmalrii abo 3anucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHS TPOCKTY EIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTa (Bi3yBaHHs) — HaKJIaJaHHSA
II0CaI0BOK0 0CO00I0 KBaI(PIKOBAHOTO €JIEKTPOHHOIO MIANHUCY HAa IPOEKT E€JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTa 7l 3aCBiAUCHHSI (DaKTy TMOTOJKEHHS L1€I0 0CO00K0 3aBI30BAHOTO MPOEKTY
JTOKYMEHTa,

6) eJeKTpOHHMI JOKYMEHTOOOIT paijepkaaMiHicTpalii - o0ir (IpoXoKEeHHS)
CIIy’KOOBUX €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY IiX CTBOPEHHA a00 OJepKaHHS [0
3aBEpIICHHS BHKOHAHHS, BIANPABICHHS, 3HHUIIEHHS a00 TMepenaBaHHS 10 apXiBHOTO
MiApO3ALTYy anapary;

7) eNeKTPOHHA KOIIisl IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa — Bi3yaJIbHE IOJIaHHS E€ICKTPOHHOTO
JOKyMEHTa B €JEeKTPOHHIN (popmi Oe3 KkBami(piKOBaHUX €IEKTPOHHUX MIANHUCIB, SKUMH HOTO
Oyso 3aBi3oBaHO Ta/ab0 MiAMKMCAHO, BIAMOBIAHICTH Ta MPABOBUN CTATyC SKOi 3aCBiTYCHO
KBaJI1(DIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO I1EYATKOIO;

8) eylekTpOHHA KOIIisi OPUTIHAIY TArepoBOro JIOKyMeHTa ((OTOKOIis) — Bi3yalbHE
MOJIaHHS TarepOBOTO JIOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN (opMi, OTpUMaHe NUISIXOM CKaHyBaHHS
(doTorpadysanHs) manepoBOro JOKyMEHTa, BIIMOBIHICT OPHUTIHATY Ta MPABOBHI CTATYC
SIKOTO 3aCBIJYE€HO KBaJTi(hiKOBAHOIO €NEKTPOHHOIO MEYaTKOI0 yCTaHOBH,

9) eneKTpOHHUWI BHYTPIIIHIA OMUC JOKYMEHTIB CIIPaBH - OKPEMHU OOJIIKOBHIA
CJICKTPOHHUI JOKYMEHT, MO0 MICTHTh TIEpPETiK 3aroJIOBKiB J0 TEKCTIB EJIeKTPOHHUX
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JOKYMEHTIB CIPaBHU 13 3a3HAYCHHSAM IOPSIKOBUX HOMEPIB JOKYMEHTIB, iX peecTpariiiiHuX
1HIEKCIB, JaT, KUIBKOCTI CTOPIHOK Ta HaliMEeHyBaHHS (HaijIiB BiAMOBIIHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB;

10) enexTpOHHMIT KypHAIT — OKPEMHUI PEECTP CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00ITY
paiinepkaaMiHicTpamnii, Mo MICTHTH 3alHCH MPO 3apPEECTPOBaHI JOKYMEHTH, 00’ €qHaHI 3a
MIEBHOIO 03HAKOIO a00 rPymnor0 03HAaK;

11) eyeKTpOHHA PE3OJIOLIS - PEKBI3UT, SIKUH CTBOPEHWH Yy CHUCTEMi €JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOOOITY  paijepaaMiHICTpamii Ta SKAH BHOCHUTBCS JIO PEECTpaIliifHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 1 HEPO3PUBHO MOB'SI3aHUMA 13 HEIO.
EnexTpoHHa pe30IioNisi MiCTUTh CTHCIHIA 3MICT JOpY4YeHHs (BKa3iBKH) IMOCaJ0BOI 0coOH
II0JI0 OTO BUKOHAHHS Ta TIOB'S3aHUN 3 HEHO KBaTi()iKOBAHWA EJIEKTPOHHHN IiJIMUC ITi€]
nocazioBoi ocodu. EnexTporHa pe3oroLis € €qUHOI0 JOMYCTUMOIO €IEKTPOHHOI0 (HOPMOIO
peaizaliii Opy4eHb, BUJAHMX B EJIEKTPOHHIA (opMi, Bizyamizailisi siKOi BH3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€tO 3 TITOBOJCTBA B PAOHHIN JepKaBHIM aMiHICTpaIlii;

12) enekTpoHHA CrpaBa - CYKYNHICTh (haillliB NIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO BXOISTH
70 Hel, eJeKTPOHHOTO BHYTPIIIHBOTO OMHCY Ta 3aCBiTUyBaIHHOTO HAIKCY CIIPABH,

13) eNeKTPOHHMH JOBITHHK — €JICKTPOHHO-JOBIAKOBUI TIEpENiK IMPHKIATHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO THUIIOBI HAOOPH J1aHUX;
14) enekTpoHHE TOBIJOMJIGHHS — aBTOMAaTUYHO abo y pas3li HEoOXiTHOCTI

aBTOMAaTH30BaHO CTBOPEHA Ta IepelaHa B elNeKTpoHHi (opmi iHopMmariist mpo goctaBky/
orpuMaHHs/ BiIMOBY B peecTpallii/ peecTpaliiro eIeKTPOHHOIO JIOKyMEHTa aJpecaTtoM Ta
iH1IIE;

15) iHgukatopu CTaHy BUKOHAaHHS JIOKYMEHTIB — BH3HAY€HI KpUTepii erarmiB
IIPOXOJKEHHSI IOKYMEHTIB B paiifiepKaJMiHICTpaLlli 3 METOO iX MOHITOPHUHTY;

16) KOHTPOJb — KOMILICKC 3aXOJiB, IO 3MIMCHIOIOTHCSA IS TMEPEBIPKH Ta OLIHKH
BUKOHAHHS ITOCTABJICHUX 3aBJaHb (YIPaBIIHCHKUX PIllICHB);

17) cucremMa MOHITOPUHTY — KOMIUIEKCHA aBTOMAaTH30BaHa CHUCTeMa Oe3lepepBHOIO
300py, 0OpoOku, cucTemarmsamii Ta aHamizy iH(opMamii TpPO CTaH BUKOHAHHA
YIIPaBIIHCHKUX PillICHb (EIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB) B YCTaHOBI;

18) ommc cnpaB B eNEKTPOHHIA (GopMi — JOBITHHK B €JICKTPOHHIN dopmi,
NpU3HAYCHUH A1 OOJIIKY Ta PO3KPUTTS 3MICTY OAMHHUIL 30€piraHHs, OAMHULG OOJIKY,
3aKpIIJIEHHS X CHCTeMAaTH3allii B Mexax apXiBHOro (oHay;

19) mamepoBa KoIlisi OpHTIHANY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yaJbHE ITOJaHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa Yy MarnepoBiid ¢popmi, ke 3acBiAUueHE B MOPSAKY, BCTAHOBICHOMY
niero [HCTpyKITi€to;

20) mignwcaHHS TPOCKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMeHTa (IiMHCaHHS) — HaKJIaJaHHS
YIOBHOBAXEHOIO 0C00010 (YIIOBHOBO)XEHUMH OcCo0aMM), 3a3Ha4eHOIO (3a3HAUYCHUMH) Y
PEKBI3WTaxX MiIMUCyBada TaKOrO JOKYMEHTa, KBali()iKOBAHOTO €NEKTPOHHOTO IiIIHCY
(MOmUciB) Ha TMPOEKT CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa JUIsl 3acBiMYeHHS (GakTy HOro
3aTBEPIKCHHS;

21) moromKyBad — mocajoBa 0co0a, 110 3/iHCHIOE Bi3yBaHHS (MIOTOPKEHHS) MPOCKTY
TOKYMEHTa,

22) npaBOBWii CTaTyc — HAOpaHHS CNCKTPOHHUMH JaHUMH FOPHIUIHOT CUITH;

23) TPUMIPHUK ENEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — (aiii, sSKWid MIiCTUTh HaOIp NaHWX,
TOTO>KHUW OPHUTIHAY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA,

24) TpPOEKT ENeKTPOHHOI'O JOKyMEHTa — JOKyMEHT B EIEKTPOHHIH ¢opmi [0
HAKJIaJCHHS  KBaJII(IKOBAaHOTO  E€JIEKTPOHHOI'O MIANHCY  YIOBHOBAXXEHOI  0CO0O0I0
(YnoBHOBaXCHMMHU 0Oc00aMH), 3a3HAYCHOIO (3a3HAYCHMMH) y PEKBI3WTax IiMKCyBava
TaKOTO IOKyMEHTA,

25) penakuiiiHa paBka — Oy/Ib-sIKE peaaryBaHHs MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
BUKOHYBaHE aBTOPOM, IIOTO/KyBadueM abo ImiIM1uCcyBayeM;

26) peectparop - MpaIiBHUK CIIy>KOHM IOBOJCTBA paiijepkaaMiHicTpamii abo ocoba,
Ha SKy TMOKIaAeHO (yHKIii peecTparmii AOKYMEHTIB, YIMOBHOB@)XKEHI Ha 3AIHCHEHHS
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peectpamnii BXimHUX Ta/ab0 BHYTpINIHIX, Ta/ab0 BUXITHUX JOKYMEHTIB B amapari
paiiepkaamMiHiCTparii;

27) peecTpamniiHO-MOHITOPHHTOBA KapTKa — KapTKa B €IEKTPOHHIN (OpMi, IO MiCTUTH
BUYEPIHY 1HGOpPMAIIF0 TPO CTBOPEHHS, OJICPKAHHS, MPOXO/DKEHHS, BUKOHAHHS,
BiJIITpaBJICHHsI, 30epiraHHs Ta 3HUIICHHS B paiiiepKaJMiHiCTpallii JOKYMEHTa HE3aJICKHO
BiJ OpPMH HOTO CTBOPEHHS;

28) peKBISI/IT €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA — 1ch0pMam$1 3a(hikcoBaHa B CIICKTPOHHOMY
JOKYMEHTI Ta PeeCTpaIiifHO-MOHITOPHHTOBIM KapTmi Ans Horo imeHTudikamii, opraHizarmii
00iry Ta HaJaHHA HOMY IOPUIUYHOI CHUJIH;

29) cucrtema ENeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiijepkaJMiHicTpaii — CyKyIHICTb
IPOrpaMHO-TEXHIYHUX 3aco0iB, MpHU3HAYEHUX IS aBTOMATH3allii opraxizamii podotu 3
SJIEKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMU Y JUIOBOCTBI paliiepKaaMiHiCTparlii;

30) ciryx0a IUTOBOACTBA - CTPYKTYPHHUE IiIPO3IUT amapary paiinepxaaMiHicTparii
abo BigmoBimampHa o0co0a, 1O 3a0e3meuye  peecTpario, O0OJiK, OpraHizalir
JOKYMEHTOOOITY CITy>KOOBHUX JOKYMEHTIB, 30epiranus JoKyMeHTamiiHoro Gpouay ado ioro
YaCTUHU JO TepelaBaHHs Ha 30epiraHHs 0 apXiBHOrO MIAPO3JIY  amapary
paiinepsxaaMiHicTparii;

31) cayxba KOHTPONFO — CEKTOp KOHTPOJIO amapary paiijaepkajaMiHicTpariiii,
BiJINIOBiTATbHUIN 32 3/1HICHEHHSI MOHITOPUHTY CTaHy BHKOHAHHS YIIPABIIHCHKUX PIIIEHb Ta
KOHTPOJTIO 32 BiJIMTOBIAHICTIO IX BUKOHAHHS MOCTABICHOMY 3aBJIaHHIO;

32) cayx0OoBa CIEKTPOHHA TIOMITAa — EJEKTPOHHA TomTa (MOMTOBA CKPUHBKA)
MpaliBHUKA paiaepkaaMiHicTpanii, copMoBaHa 3 BUKOPHCTAaHHSIM JIOMEHHOTO IMEHi Y
J0MeHi goVv.ua it 0OMiHy ympaBIiHCHKOIO 1H()OPMAITIETO, sIKa HE MA€ OPUIANYHOI CHIIH;

33) ynoBHOBaXkeHa 0co0a — 0co0a, sika HaJIiJicHa MPaBOM BUYUHSITH JIii Ta BIAMOBIAA€E
3T1IHO 13 3aKOHOJABCTBOM 34 HACIIAKHM IX BUNHEHHS

34) ympasniHCchKa 1HPOpMAIS — CYKYIHICTh HEOOXITHHUX JAHHX, SIKi CIPUSITHMYTh
BUPIMIEHHIO YIIPaBIiHCHKHUX PIllICHB;

35) ympaBIiHChKE PIllICHHS — OY/Ib-SIKE 3aBJaHHs, BU3HAUYCHE [10CAI0BOI0 0C000r0 a00
KOJIETIaIbHUM OpPraHOM B MeEXaX I[TOBHOBOKEHb Ta CHpPSMOBaHE Ha JIOCSITHEHHS
IIOCTAaBJICHUX IIJIEH;

36) ¢dopmyBaHHS ENEKTPOHHUX CHpaB — TPYIyBaHHS BHKOHAHUX CJICKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy CIPaBH BIJIOBIHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIpaB paiiiep>kaaMiHICTparii.

[HmII TepMiHM BXXMBAKOTBCA y 3HAYEHHI, HaBEJACHOMY B 3akoHax Ykpainu «IIpo
€JIIEKTPOHHI JOKYMEHTH Ta EJIIEKTPOHHUH IOKyMeHT00O0ir», «IIpo emexkTpoHHI I0OBipui
nocnyru», «[Ipo HamionanbHuii apxiBHME (OHA Ta apxXiBHI YCTaHOBH», a TaKOXK
Permamenti opranizamii B3aeMojii OpraHiB BHKOHABYOI BJIAagd B EJIEKTPOHHIN (opmi,
3aTBepKeHOMY nocTaHoBoio Kabinetry MinicTpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 poxy Ne 55,
13 3MiHaMu, BHeceHMMM nocTtaHoBoro Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17 KBITHA
2019 poxy Ne 375.

7. Opranizamisi ~ €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry B  paifnepkaiamiHicTparii
MOKJIAIA€ThCS Ha 11 CITyk0y IUTOBOJICTBA, siKa 3a0e3mneuye:

1) po3pobnenHss B paiJiepKaJMiHICTpalil €IMHOTO TOPSIKY JOKYMEHTYBaHHS
yrpaBiiHCbKOI iH(opMaIllii Ta poOOTH 3 JOKYMEHTaMU HE3aJIEXKHO BiJ GOPMH iX CTBOPEHHS;

2) po3poOIieHHsI HOMEHKJIATYpH CIIPaB paiiiep KaMiHICTpaIlii;

3) peecTpariito Ta 00JIIK JOKYMCHTIB;

4) HaaHHS METOJWYHOI JIOTIOMOTH Ta KOHTPOJb 32 JOTPUMAHHSM YCTaHOBJIIEHOTO
NopAAKy poOOTHM 3 ENeKTPOHHMMM JOKYMEHTaMHU B CTPYKTYPHHX IIJIPO3ALIaX
paiiepkaamMiHiCTparii;

5) opranizamito JOKyMeHTOOOIry, opMyBaHHs crpaB, ix 30epiraHHs Ta MiATOTOBKY
JUTS TIepEeIaBaHHs 10 apXiBHOTO BiJIIUTY paliiep:kaaMiHiCTparrii;

6) BIPOBA/DKCHHA Ta HAMJIAA 33 JOTPUMAHHAM CTPYKTYPHHMH nmpommam&
paiinepxaaminicTpamnii BUMor [HCTpyKiif 3 117I0BOACTBA Ta HALlIOHAIILHUX CTAaHAAPTIB,;
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7) IpOBEACHHS PETYJSIPHUX MEPEBIPOK CTaHy JAIJIOBOJICTBA B palep kaJAMiHicTparlii, a
TaKOX B ii CTPYKTYpHHUX HiAPO3aiIax;

8) BUKOPUCTAHHS CUCTEMHU CJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY, BEJCHHS Ta aKTyasli3allito
SJICKTPOHHUX JIOBIHHKIB B paiepkaAMiHICTpaIlii;

9) moTpuMaHHs BUMOT JO MiJrOTOBKH EJIEKTPOHHHX Ta MAalepoBUX JIOKYMEHTIB Ta
oprasizarii poO0TH 3 HUMHU;

10) opranizamito Harjsay 3a CTaHOM 30€pekKEHHsS JOKyMEHTAIllHHOTro (QOHIY
paiinepxaaMinHicTpamnii B eIeKTPOHHIH (HOpMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) indopmamiliHy B3a€MOJII0 3 OpraHaMd BHKOHABYOi BT Ta IHIIMMHU
JepKaBHUMHU yCTaHOBAMH Yepe3 CUCTEMY B3a€MOJIIT;

12) po3poOiieHHsI ~ THIIOBHX  MApUIPYTiB  TNPOXOKEHHS  JIOKYMEHTIB B
paiiepkaamMiHiCcTparii;

13) mepeBipky =~ TpPaBWIIBHOCTI  BIJIOMOCTEW, BHECEHHX JIO  pEECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH €JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTa 3a 3BEJICHOI0 HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB
paiiepkaaMiHICTpallii, Ta YTOYHEHHS IUX BIJIOMOCTEH 3a EKCHEePTHU30I0 IIHHOCTI
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

14) iHinitoBaHHS Ta MPOBEACHHS B paiiiep)KaJAMiHICTpaIlii MmiJBUIIECHHS KBai(ikarii
MpaliBHUKIB paiiep:KagMIHICTpallii 3 MUTaHb J1JIOBOJICTBA.

8. PaiineprkagminicTparlisi OpranizoBye AUTOBOJCTBO HA MiACTaBi BIACHOI [HCTpyKMil 3
minoBojictBa y ['ooBaHIBChKiN paifloHHIN JAepkaBHIM aaMmiHicTpamii (mami — IHCTpYKIis 3
TTOBOJICTBA  paliepKaJMIHICTpallii), 0 pO3pOOJAEThCS Ha MIJACTaBl IHCTPYKIH,
3aTBEPKCHUX JaHUM PO3MOPSIKEHHSIM TOJIOBH paiifiepKaaMiHICTpallii, Ta 3 ypaxyBaHHIM
IHIIINX aKTIB 3aKOHOJIABCTBA.

9. Ciryx0a mitoBojicTBa po3podiisie [HCTpyKITifo 3 AUTOBOICTBA paiaep)aaMiHICTpaIlii,
SKOI0 OIHOYACHO DETJIAaMEHTYEThCSI MUTAHHSA OpraHizamii IUTOBOJACTBA y MAamepoBid Ta
eJIEKTPOHHIHN Qopmax.

10. limoBoacTBO — paiiepkaiMmiHicTparii, opraHizamis OOMiHY e€JIeKTPOHHHMHU
JOKYMEHTaMH 3 IHITUMH YCTAaHOBAaMU 31HCHIOIOTHCS] BUKIIIOYHO 3 BUKOPHCTAHHSIM CHCTEMHU
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paijaepkagMiHICTpallli, I1HTETpOBAHOI JO CHCTEMH
B3a€EMO/III.

Y pasi BiICYTHOCTI CHCTEMH €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY Ui Oprasizarii
JUCTYBaHHS 3 1HIIMMHU yYCTAaHOBAMHU BUKOPHUCTOBYETHCS CIICLIaTbHUNA BEO-MOIYNIb CUCTEMHU
B3aeMoii (a1 — BeO-MOIyJIb CUCTEMHU B3a€EMOJIIT).

11. Cuctema eNEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiinepkaaMmiHicTpamii NOBHHHA
BIJIMTOBIZJATH BUMOTaM 3aKOHOJIaBCTBa 10 (pOpMaTiB JaHUX, CEPBICY iHTErparii 10 CUCTEMU
B3a€MO/Iii Ta BAMOTaM HOPMAaTHBHO-IIPABOBUX aKTIB y cdepi 3aXucTy iHdopMmariii.

12. BukopucranHs kBamipikoBaHOT eNEKTPOHHOI MO3HAYKU YacCy MiJ| yac HaKJIaJdaHHS
KBaJi()iKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO MiANUCy abo KBami(piKOBaHOI €NEKTPOHHOI MEYaTKH €
000B’ I3KOBHM.

13. TexHniyHe CYHOpOBOUKEHHS CHCTEMH  EIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTOO0O0Iry B
paiiaepkaaMiHICTpallli Ta oro mporpamMHo-anapaTHe 3a0e3MedYeHHs, BiAMNOBIIANBHICTh 3a
30epexXeHICTh JOKYMEHTIB Ta c(opMoBaHMX cmpas, 3abe3nedeHHs (yHKIIOHyBaHHS
€IMHOTO MAaCUBY €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, @ TAKOX (POPMYBaHHS CTPYKTYPH €JIEKTPOHHUX
JOBITHUKIB y CHCTEMi EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MOKIaJaloThCsl Ha TOJOBHOTO
coemjajicra  BLAAUTY — BeAeHHS — JlepkaBHOro  peectpy — BUOOpLIB  amapary
paiiiepkaJMiHICTpanii 3 NUTaHb KOMITI'forepm3amii (mami — ciyx0a iHpopMamiiHIX
TEXHOJIOT1H).

3abe3meueHHst 3axucty iH(Mopmarii, Mo 0O0pOOJISIETECI B CHUCTEMI EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITy paiiaep)aaMiHIiCTpallii, MOKIAAa€ThC Ha TOJOBHOTO CIICHIaIiCTa BiILTY
BeZieHHA Jlep:KaBHOTO peecTpy BHOOpIIB amapaTy paiiaepkajMiHicTpanii 3 MUTaHb
KOMII IOTepH3allii Ta mpaliBHUKA anapary paiaep:kaaMiHicTparii i3 3axucty iHdopMmariii.
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II. MizxkBitoMuuii OOMiH eJJeKTPOHHUMM TOKYMEHTAMHU

14. OOMiH eNeKTPOHHUMHU JIOKYMEHTAaMH Yepe3 CHUCTEMY B3ae€MOJIi 3IiHCHIOETHCS
BUKJIFOYHO 3 JIOTPMMAaHHSM BHUMOT [0 BCTAHOBJICHHX (HOpPMATIB JaHHUX EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOIT'y B yCTaHOBaX.

OOMIH JOKyMEHTaMH 11032 CHCTEMOI0 B3a€MOJIl JOMYCKAEThCS JIUIIE MO0
JOKYMEHTIB, J0 SIKHX MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaHi OOIPYHTOBAHi ITi/ICTaBH, BU3HAUYECHI
MyHKTOM 2 1i€l [HeTpyKii.

15. Cucrema B3aemopii 3a0e3nedye rapaHTOBaHy JIOCTaBKY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
BiJl X BiJIpaBHUKIB JI0 TX oJieprKyBauiB (axpecaris).

16. KopuctyBaui cuctemMu B3a€MOJIii BIiJIOBIIAIOTh 32 IMOBHOTY Ta JOCTOBIPHICTH
iH(opMmaIlii, BHECEHOI HUMHU JI0 CUCTEMHU.

Ipuiimanna éxioHux e1eKmpoOHHUX OOKYMEHMIe

17. EnekTpoHHI JOKYMEHTH, 1110 HAAXOATh 0 pailiepkaAMiHICTpallli Yepe3 CUCTEMY
B3a€EMOIi1, MPUUMAIOTHCS CITY>K0O0T0 T1JIOBOJICTBA.

18. EnexTpoHHU MOKYMEHT, IO 3aBAHTAXXHBCS 13 CHCTEMH B3a€EMOJII O CHUCTEMH
EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO00Iry abo HamilmoB 10 BeO-MOIYyNsS CHUCTEMHU B3a€EMOII,
BBAYKAETHCA JOCTABJICHUM aJIpecary.

19. TlonepenHili po3TIIsI E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 3IIHCHIOETHCS B CICKTPOHHIN
¢dopmi ciryk0010 AITOBOJACTBA 3 BUKOPHCTAHHSIM CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
a00 y pa3i ii BiicyTHOCTI BeO-MOIyJIsi CHCTEMHU B3AEMO/II.

[Tig yac momepeAHHOTO PO3TIISY BUSHAYAETHCS:

1) un Ma€e eneKTpOHHHI JIOKYMEHT OyTH IOTyIIEeHUH 10 peGCTpaui'l"

2) un HOTpe6ye posrisany KEPiBHUIITBOM pannepmaz{MleTpauu abo HaJICWIaHHS
micis pGCCTpaI_Ill 32 HAJEXHICTIO J0 CTPYKTypHOTO mz[p03/:uny abo CTPYKTypHHX
OiAPO3AUTIB  BIANOBIMHO 10  (DYHKIIOHATBHOTO  pO3MOALTy  OOOB’SI3KiB B
paiaepxaaMiHicTparllii;

3) 4u HAJEKHTH J0 CICKTPOHHUX JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO pO3IIISTY (OIpaIfoBaHHs:).

20. TomepeaHiit poO3risa €NEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB TIOBHHEH 3IIHCHIOBATHCS y JCHD
HaJIXO/DKeHHs (toctaBku) abo He mizHime 10 roarHu HACTYMHOTO poOOYoro IHS y pasi ix
HAQJIXO/DKCHHS (IOCTAaBKM) TMiCIs 3aKiHYCHHS pPOOOYOro JHS, y BHXIJHI, CBATKOBI Ta
HepoOoUi JHi.

JIOpy4€eHHsI yCTaHOB BHUILOTO PiBHS PO3TIISIAIOTHCS MEPIIOYEPTOBO.

21. 3a pe3yabpTaTaMu MOMEPEAHBOTO PO3TISLY OTPUMAHUN Yepe3 CHCTEMY B3a€MOii
SJICKTPOHHUI TOKYMEHT MiIJISATae peecTpartii, KpiM BUIIAIKIB, KOJIH:

1) mopymeHo BuMoru mono (opmu miarotoBku (myHKT 2 wmiel [HCTpykmii) abo
oopmieHo 3 nopyuieHHsIM BUMOT yHKTIiB 117 Ta 118 miei [ncTpykmii;

2) eNeKTPOHHUI JOKYMEHT HAJIMIIOB HE 3a aapecolo;

3) eNEeKTPOHHUI JOKYMEHT HAJIHIIIOB MOBTOPHO;

4) 3asBICHUI CKJIaJ] €JICKTPOHHOTO JIOKyMEHTa HE BiIMOBiAa€ (aKTUIHOMY;

5) peKBI3UTH BXIJHOTO EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa He 30IraloThCsi 3 PEKBI3HTaMH,
3a3HAYCHUMH B E€JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI;

6) BiICYTHII MOB'SI3aHUN 3 EIEKTPOHHUM JIOKYMEHTOM KBaTi()iKOBaHUH €IEKTPOHHHIA
HiANMKUC MANYMCYBada YU MOB'S3aHA 3 HUM KBaji(ikoBaHa €JIEKTPOHHA IeYaTKa YCTaHOBH,
HasBHICTH K0T HA HhOMY mepedaueHa 1ieto [HeTpyKIiero;

7) Ha TOKYMEHT HAaKJaJIeHO KBami(piKOBaHWIA €IEKTPOHHUU MiJIHC OCOOH, siIKa HE €
MiIUcyBadeM JOKYMEHTa ab0 0CO00¥0, 110 BUKOHYE HOTO 00O0B’SI3KH;

8) moB's13aHi 3 €IEKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBaJi()iKOBaHI €NEKTPOHHI MiAMUCH Ta/abo
MeYaTKA HEMOKJIMBO MEPEBIPUTHU 3 JOTPUMAHHIM BUMOT YaCTHHU Jpyroi ctarti 18 3akony
VYxpaiau "[Ipo enexTpoHHi 10BipYi mociyru';

9) BincyTHs KBami(ikoBaHA €IEKTPOHHA [TO3HAYKA Yacy;
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10) BisyaspHa (hopMma ENEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HE NpHUIATHA JUIS CIpPHUMaHHS il
3MICTY JIFOJAUHOIO.

VY nux BHUmMajkax ciyk0a IiTOBOICTBA BIAMOBIISIE Y PEECTpallii TAKOTO €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA 13 3a3HAYCHHSIM OJTHI€T1 3 HaBEJCHUX ITiJICTaB.

Haocunanna euxionux e1eKmpoHHUX OOKyMeHmie

3MICHIOETBCA aBTOMATHYHO, 3a (AaKTOM iX 3aBaHTaKEHHS 13 CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO
JIOKYyMEHTO00Iry (BeO-MOIyJIsi CUCTEMHU B3a€MOJIii) YCTAHOBHM B CHCTEMY B3a€MOJIIi ojapasy
micud iX peectpartii.

[Tig dYac 3aBaHTa)KEHHS ABTOMATUYHO CTBOPIOIOTBHCA MPUMIPHHKH EJIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB y KIJIBKOCTI, IO BIAMOBIZa€ 3asBICHOMY B PEECTPALITHO-MOHITOPHHIOBIM
KapTIli Teperiky ajapecariB, I I1X MOJAIBIIOTO TEPCOHATI30BAHOTO HAJICUIAHHS
BiJIMTOBITHUM aJIpecaTam.

He Mmoxxe OyTu BiamnpaBieHUN dYepe3 CHCTEMY B3a€MOJIi €JIEKTPOHHUN JTOKYMEHT,
IUTICHICTh  SIKOTO HE MiATBEP/HKEHO KBaTi(iKOBAaHUM E€JICKTPOHHUM MiAmucoM abo
KBaTI()IKOBAHOIO EJEKTPOHHOIO TEYATKOIO 3TiAHO 3 BUMOTaMu i€l [HCTpykiii abo skuit
oopmieHo 3 nopyuieHHsIM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miei [ncTpyxmii.

23. I3 cucreMu eIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry paiiaepaJMiHICTpalii 10 CHUCTEMH
B3a€EMOJIII 3aBAaHTAXYIOTHCS 3apEECTPOBAHI EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH a0o 3acBiJUeHl
€JIEKTPOHHI KOTii TOKYMEHTIB.

I3 BeO-momymnst cucTeMH B3a€EMOZIlI 1O CHCTEMH B3a€MOJIi 3aBAaHTAKYIOTHCS
CJIEKTPOHHI KOMii JOKYMEHTIB, 3acBIJYEHl €JIEKTPOHHHUMH TE€YaTKaMu, CTBOPEHHS,
3aCBITYEHHS Ta BHECEHHS 0 BEO-MOIYJIS SIKUX 3/1HCHIOE PEECTPATOP.

24. EnexTpoHHUH JOKYMEHT BBAXKA€ThCS OICPKAHUM aIpPecartoM 3 MOMEHTY
HA/IXO/HKCHHS BiNIPABHUKY €JIEKTPOHHE MOBIJOMIICHHS 13 3a3HAYEHUM 4acOM IIPO JOCTaBKY
IILOTO JJOKYMEHTA ajpecary.

VY pa3i HeHaAXOHKEHHS BIANPABHHUKY MPOTATOM IIECTH TOJUH 3 MOMEHTY BiAIIPaBKU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, €IEKTPOHHOTO MOBITOMJICHHS MPO JOCTABKY IBOTO JOKYMEHTa
azipecaty BBaXKA€ThCS, IO TaKWH JOKYMEHT aJpecaToM HE OJep)kKaHO. Y TaKOMY BUMAJAKY
BIIMPAaBHUK BXUBA€ BCl MOXIIMBI 3aXO0Ju JO 3a0e3MEeUeHHs] OJECp>KaHHS aJpecaToM
BIJIITOBIJTHOTO JOKYMEHTA B €JIEKTPOHHIN QopMi.

VY pa3i onmepkaHHS BiJ ajpecaTa EIEKTPOHHOTO TOBIJOMJICHHS NP0 BIIMOBY Yy
peecTparii eIeKTPOHHOTO JAOKyMEHTa BiJIPAaBHUKOM BXXHBAIOTHCS 3aXOAW UIS YCYHEHHS
MiJICTaB BIAMOBU 1 3a0e3MEUeHHs TOBTOPHOIO HAJCHIIAHHS TakKoOro JIOKYMEHTa B
eJIEKTPOHHIN Gopmi.

BigxuneHast azpecatoM eNeKTPOHHOTO JOKyMeHTa Oe3 3a3HaueHHsS IMiJACTaB, IO
BU3Ha4eHi y MyHKTI 21 1iei [HCTpyKIIiT BBaXKAa€THCS CB1IOMUM TOPYIICHHSIM.

JlogaTtkoBe MiATBEPHKEHHS (DaKTy OTpUMaHHS €JIEKTPOHHOTO AOKYMEHTa aJlpecaToM
HE BUMAaraeTbCsl.

Kypnan oominy enekmponnux 0oKymenmie

25. )Kypnan oOMiHYy € OKpeMHUM EIEKTPOHHHM PpEECTPOM Y CKJIaJdi CHUCTEeMH
eNIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry (BeO-MOIyJsl CHCTEMHU B3aeMoii), sikuii Gopmyernes i3
NEepeiKy 3aluciB IpO MPOXOJKEHHS TNPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB uepe3
CUCTEMY B3a€EMOJIl.

26. XKypHan 0OMiHy CKJIQAA€THCS 3 TAKUX PO3ILTIB!

1) mazmiciaHi — HOMep i 1aTa peecTpallii eeKTPOHHOTO JJOKYMEHTa, apecar, KOPOTKUH
3MICT, BHJI, JaTa i Yac HAJICUIIAHHS, a TAKOX aTpuOyTH 1HGOPMAIIfHOTO TIOBiJOMIICHHS,
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2) oTpuMaHi — BHXiIHI HOMEp 1 JaTa peecTpamii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa,
KOPECIIOHJICHT, J]aTa 1 9ac JOCTaBKU,;

3) 3apeecTpoBaHi — aHAJOTIYHI JO CKJIAJOBHX PO3IUTY OTPUMAaHI, a TaKOX HOMEp i
JaTta peecTparii eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTa YCTaHOBOIO-aIpecaToM Ta MpI3BHUINE, BIACHE
IM’s1  peecTparopa, HaWMEHYBaHHS CTPYKTYpHOTO MiApoO3Ally, BIANOBIIAJIBHOIO 3a
BUKOHAHHS JIOKyMEHTa B YCTAaHOBIi, MpI3BHUINE, BJIAacHe iM’s, TenedoH Ta cCIykOoBa
€JIEKTPOHA TIOIITa HOT0 KEpiBHUKA, MPI3BUIIE, BIACHE iM’S MpaIliBHUKA, BiAMOBIIaIbLHOTO
3a BUKOHAHHS JOKYMEHTa B YCTaHOBI, HOro TenedoH Ta ciy>K00Ba eJIeKTPOHHA TIOIITA;

4) BiIMOBJIICHO B peecTpalii — J0 aTpuOyTIB PO3JiTy OTPUMAHHX IOMAIOTHCS JaTa i
MmiJcTaBa BIJMOBH, MpI3BHUINE, BIacHEe iM’st Ta TeledOoH peecTparopa, SKUM 3IIHCHEHO
BiJTMOBY.

27. ENeKTpoHHI TOBIOMJICHHS aBTOMAaTUYHO BHOCSATHCS JIO JKypHaIy OOMIHY Ta
JIOMAIOThCS 10 BIATOBIAHUX 3alHCIB MPO MPOXOHKEHHS TNPUMIPHUKIB EIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB 4Yepe3 CHUCTeMy B3a€MOMIi Ta PEeeCTpPaIiifHO-MOHITOPHHIOBUX KapTOK
BiJIMTOBITHUX €JIEKTPOHHUX JIOKyMEHTIB.

EnexkTpoHHe MOBIJOMJICHHS aBTOMATUYHO TEHEPYETHCS CUCTEMOIO EIIEKTPOHHOTO
TOKyMEHTOOOIry (BeO-MOIyIeM CUCTEMH B3a€MO/IiT) Ta HAJCHIAETHCS BiIPAaBHUKY OApa3y
3a (haKTOM JOCTaBKHM, OTPHMAHHS, pEECTpalii, BIAMOBH Yy pEECTpallii eIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa aIpecaToM.

EnexTpoHHi MOBiTOMIIEHHS HE TOTPEOYIOTh OKPEMOI iX peecTparii Ta Bizyasizaiii.

28. EnexTpoHHI MOBiAOMJICHHSI MAIOTh TaKi 000B’13KOBI aTpUOyTH:

1) npo HajacwiaHHs — cTarycHe iH(opMariitHe moBinomuenns «Hanicrano» ta nmara i
Jac HAJACHUJIaHHS;

2) Tpo JIOCTaBKy — cTaTycHe iH(opMarliitHe noBigomieHHs «JlocTaBieHo» Ta narta i
Jac JOCTaBKH,;

3) mpo peecTpamlio — cTaTycHe iH(pOpMaliiiHe MOBIIOMIICHHS «3apeecTpoBaHO» Ta
HOMED 1 JaTa peecTparii eIeKTPOHHOTO JTOKyMEHTa,;

4) mpo BIAMOBY y peecTparlii — crarycHe iH(opMaIlliiiHe moBigoMiIeHHs «BiaMoBa y
peecTparlii», 1ara, yac, miJcTaBa BiIMOBH, MPI3BUIIE, BIACHE 1M sl Ta TeJIEOH peecTpaTopa,
SIKUM 3/11IICHEHO B1JIMOBY.

Takox cucrema B3aeMoIii Ma€ 3/11iCHIOBATH OTlepaTUBHE iH(HOPMyBaHHS KOPHUCTyBada
CUCTEMHM B3a€MOII MPO:

1) MO3UTHBHHN pE3yNbTAT TEXHIYHOI MEPEBIPKH CHCTEMOIO B3a€EMOJIi HAJICIAHOTO
KOPHUCTYBaue€M CHCTEMH B3a€MOJii JOKyMEHTa Ta MWOro IOCTaHOBKY B 4epry Ha
3aBaHTAXKCHHS JI0 CHCTEMH EJCKTPOHHOTO JOKyMEHT000iry (BeO-MOIyist CHUCTEMH
B3a€EMOJIii) ajipecara;

2) KUIBKICTh JOKYMEHTIB, IO CTOSATh B Yep3i Ha 3aBaHTAXEHHS [0 CHCTEMH
CJIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOIyJIsi CHCTEMHU B3a€MO/Iii) KOPUCTYBaYa.

Ocobueocmi enekmponHoi 63aEmo0ii H6e3 3acmocy8anns
cucmemu 63aEmo0ii

29. Indopmariiianii OOMIH MDK TMpamiBHUKAMH YCTAaHOB 3IMCHIOETHCS JIHIIE 3
BUKOPHUCTAHHSM CIIyKO0BO1 €JIEKTPOHHOI MOILTH.

30. Tndopmartiitanii 0OMiH 3AIIICHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepemHBOrO TOTO/DKEHHS pEHaKIii TMPOEKTIB CHUIBHUX  EJIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, 30KpeMa CIIBpO3pOOJIEHHS TPOEKTIB aKTIB,;

2) JOBEJCHHS YIpaBIiHCHKOT iH(OpMaIii 0 BiJoMa, 30KpeMa IMpo IUIaHU Ta POOOTY
BiJIMTOBITHUX yCTaHOB;

3) inopMyBaHHS PO MPUHHATI paiiIepKaJAMIHICTPAIII€I0 YIIPABIIHCHKI PIlICHHS;

4) 3’sicyBaHHS CTaHy ONPAIIOBAHHS YCTAHOBOIO CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
HAIIAILITY Ha X PO3TIIsI.
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31. [ndopmariist 3 JUCTYBaHHA CIYy)KOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  MOIITOI0  MOXE
BUKOPHUCTOBYBATHUCS JJIS TIATBEPIXKEHHSI BAKOHAHUX [Tl

32. Inopmariiitnuii 0OMiH CITy’)k00BOIO €JIEKTPOHHOIO TOMITOI HE Ma€ FOPUIUIHOL
CHUIN.

33. [aopmariiitnuit 0OMiH CIy>KOOBOIO EJIIEKTPOHHOIO TIOMITOK HE JOMYCKAETHCS
o0 iHpopmarlii 3 0OMEeKEHUM TOCTYTIOM.

I11. Opranizanisi eJ1eKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000Iry

34. Opranizamis  JTOKYMEHTOOOIry  paiaepaaMiHICTpamii  3MIMCHIOETBCS 32
JIOTIOMOTOI0 CHUCTEMHU EJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY, IO IHTETPYEThCA 13 CHCTEMOIO
B3a€EMOJII.

35. CucreMa elIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MOBHHHA 3a0e3medyBaTH MPOXOIKEHHS
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Ta EJEKTPOHHHX KOMid JOKYMEHTIB Ta B3a€MO3B’SI30K 13
CHCTEMaMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 1HIINX YCTAaHOB.

Qonik 00ca2y e1eKmpoHHO20 OOKYMEHMO000i2y

36. OO6J1iK 00CATY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy 31ICHIOETHCSI B aBTOMATU30BAHOMY
PEXUMI CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTOOOITYy paiiepKaaAMiHiCTparii.

37. IlincymkoBi maHi 00Ky 00cATY JOKYMEHTOOOITY TOJAr0ThCS B EIEKTPOHHIM
dopmi (momatok 1).

Peeccmpauia 0okymenmie

38. Bxigni, BHYTpimiHi, BHXIiJHI, IHII JOKYMEHTH HE3QJIeKHO Bim (opmu ix
CTBOPEHHS, MIATOTOBJICHI B paiiiep KaMiHICTpallii, peeCTPYIOThCS B CHCTEMI €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITy, a y pa3i Il BIACYTHOCTI BXifHI Ta BUXIJHI TOKYMEHTH PEECTPYIOTHCA y
BEO-MOYJIl CUCTEMH B3a€MO/III.

39. [lns 3abe3neyeHHs peecTpaiii JOKyMEHTIB y €JIeKTPOHHIN Ta manepoBiii (opmax
(mam — JOKYMEHTH) B aBTOMAaTH30BaHOMY PEKHMI 3allOBHIOETHCS PEECTPAIliiHO-
MOHITOPUHTOBA KapTKa, IO SIKO1 BHOCATHCS BCi 0OOB’S3KOBI, JOJATKOBI Ta y pasi moTpedOu
IHIIl  PEKBI3UTH JIOKyMEHTa BIAMNOBIAHO 1O BUMOTr [HCTpyKuii 3 J1JI0BOJICTBA
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

40. PeecTpamiitHO-MOHITOPMHTOBA KapTKa EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa CTBOPIOETHCS
CHCTEMOIO  €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHT000iry (BeO-MOAysieM CHCTeMH B3a€EMOii) B
eJIEKTPOHHIN Gopmi.

41. Jlo 00OB’A3KOBUX PEKBI3UTIB, IO BHOCSTBCA B PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBY
KapTKy, HAJIeXKAaTh.

1) BUII TOKYMECHTA,;

2) 1HJEKC Ta 3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3) KOpecoHIeHT (yCcTaHOBa-BiANPABHHUK);

4) migmucyBad JOKyMEHTa Ta EJIEKTPOHHWH HU(QPOBUI MiAmuC miamucyBava abo
€JIEKTPOHHA TeYaTKa yCTaHOBU-BiIPAaBHUKA,

5) angpecar (mepernik yCTaHOB, SIKMM a/IpECOBAHO JIOKYMEHT);

6) BuxijHI HOMep Ta nara (peectpalliiiii aTpuOyTH KOPECTIOHICHTA);

7) BXimHi HOMep Ta Aarta (peecTparliiiHi aTpuOyTH ajapecara);

8) BuxigHMI HOMEp Ta jata peectpauii (peectpamiiiHi aTpuOyTH YCTAaHOBH), KOPOTKHIA
3MICT JOKyMEHTA;

19) cTpykTypHHI TiAPO3ILT,

10) BiAmoBimaJbHUN 3a BUKOHAHHS 3aBlIaHHSA Ta/ab0 MIiArOTOBKY JOKyMEHTa B
YCTaHOBI 13 3a3HAYEHHSIM HOTO 1HIEKCY, MPi3BUINA, BIACHOTO iMEHi, HOMepa TenedoHy Ta
CITyk00BO1 €JIEKTPOHHOI MOIITH HOTO KEPiBHUKA;
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11) enexTpOHHI PE30ITIONIT;

12) BiamoBigaJbHUII BHKOHABEIb (3TIHO 3 PE3OJIIOIIEI0) 13 3a3HAYCHHSM HOTO
Mpi3BUINA, BIIACHOTO iMEHI, HOMepa TesnedoHy Ta CIyKO0BOi €1eKTPOHHOI MOIITH;

13) cTpok Ta mo3HayKa Mpo BUKOHAHHSI €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

14) KUTBKICTh CTOPIHOK CYIIPOBIHOTO JIMCTA Ta KUIBKICTh CTOPIHOK JIOJIATKIB;

15) mocunaHHs Ha BXKe 3apEECTPOBaHI JOKyMEHTH (iCTOpisi TUTAHHS);

16) iHaUKaTOpU CTaHY BUKOHAHHS JIOKYMEHTA Ta CTPOKH BUKOHAHHS 1HJIMKATOPIB.

42. Jlo mOomaTKOBHX PEKBI3WTIB, IIO0 BHOCITHCA JO PEECTPALIfHO- MOHITOPUHTOBOT
KapTKH, HaJIeKaTh:

1) BHyTpilllHE mepeagpecyBaHHsl EIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa MK CTPYKTYPHHMH
Mipo3IijIaMu paiepKaaMiHiCTpaii;

2) HasBHICTD 1 IIEpEJTiK I0IaTKiB;

3) IpOMiXKHI CTPOKH BUKOHAHHS;

4) indopmariiss TPO 3MiHYy Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BHUKOHAHHS, MPHUITHHCHHS
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,;

5) eneKTpOHHI HOBIIOMIEHHS CHCTEMH B3a€EMOJIIT;

6) Ko TOKyMEHTa 3TiJJHO 3 TeMAaTHYHUM KJacu(ikaTopoM paiiiepikaaMiHicTparii;

7) CTpOK TiepeiaBaHHs JI0 apXiBHOTO IMiJPO3/LTy anapary paiaepkaaMiHiCTpaIii;

8) mo3Hauka mpo HaANEXKHICTh TOKYMEHTA JI0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TJIISLY;

9) cTpok 30epiraHHs eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa (BiIOBIIHO JO HOMEHKJIATYPH CITPaB).

43. JlomyckaeTbCsl  BBEICHHS  palepXaJMIHICTpalli€l0  IHIIMX  PEKBI3MTIB
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTA, SIKi HE 3BYXKYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHs 000B’SI3KOBUX
Ta JOJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44. Peectpamisi BXiZHOI 1 BHXIJIHOI  KOPECHOHICHIII paijep:kaaMiHiCcTpalii
3MIACHIOETHCS CITY>KOOF0 JTIJIOBOJICTBA IEHTPAIII30BAHO B €IMHIN CHCTEMI.

[Topsanok peectpanii OKpeMUX BHIIB JOKYMEHTIB BHM3HAdaeTbCs I[HCTpyKLi€O 3
TIOBOJICTBA paiiepKaaMiHICTpaIlii.

45. dakcorpamMu Ta IHOI EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH, IO HAIXOAATH EJIEKTPOHHOIO
NnomTor 0e3/3 KBami(iKOBaHUM E€JIEKTPOHHUM TMiINHCOM (KBalipiKOBaHOKO E€JIEKTPOHHOIO
MIEYATKOI0), PEECTPAIlil He i UISTaroTh.

46. Y cucteMi eNeKTpOHHOTO JOKYMEHTOOOITY (OpPMYEThCS €IMHA IIEHTpali3oBaHa
0a3a peecTpalifHUX JaHUX B ENEKTPOHHIA (opMi, 3a JONOMOTOIO SKOI MpAalliBHUKH
3a0e3neuyroThCcsl  iH(QOpMAIliEl0 TMPO BCl  JOKYMEHTH paijepkaamiHicTpamii 1 ix
MICII€3HAX O KEHHS.

47. Tlopsmok BHECEHHSI PEKBI3UTIB 0 PEECTPAIITHO-MOHITOPHHIOBOI KapTKU Ta iX
PO3MIILIEHHS BUBHAYAEThCS [HCTPYKIIIEIO 3 IITOBOACTBA paiiiepkaIMIHICTpallii.

Peecmpauyisa éxionux 00Kymenmie

48. PeecTpariisi BXiJIHOI KOPECHOHJEHINIT 3IHCHIOETBCS PEECTPATOPOM JIMIIE ITiCIs
MPOBEACHHS MOMEPETHBOTO PO3TISILY TOKYMEHTA.

49. He nmomyckaeTbesi MPOBEACHHSA MOJBIMHOI peecTpariii eneKTPOHHOTO JOKYMEHTa Y
CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry Ta BeO-MO Iy i CUCTEMHU B3a€MO/III.

50. Ha mokymeHT, 10 HaaidIoOB y manepoBiid Gpopmi, micis peecTpamii HUIIXoM IpyKy
HAaHOCUTBCS Horo mTpux-kog abo QR-kKox, NPUCBOEHUI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCA (POTOKOMIS, SIKy PEECTPATOp BHOCUTH 0 PEECTpAIliitHO-
MOHITOPUHIOBO1 KapTKHU.

51. BxigHuit JOKyMEHT MocTiiiHOro Ta TpuBajoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHsl, IO
HAIMIIOB y MamnepoBiit ¢opmi, Mmicast peecTpaiii Ta CTBOPEHHS (OTOKOIMII PeecTpaTopom
3aJIMIIAETHCS B CIYKO1 TUTOBOJICTBA JIMIIE [T 30€piraHHs 3 MOAaIbIIUM (OPMYBAHHAM Y
CTIpaBH BiJIOBITHO J0 3aTBEPIKEHOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB.
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Ilepegipka enekmponnozo yughposozo nionucy

52. TlepeBipka KBadihikOBAaHOTO €IEKTPOHHOTO MIANUCY YU MEUATKU 3IHCHIOETHCS 3
notpuManHsM [lopsaKky BUKOPUCTaHHS €JIEKTPOHHUX JOBIPYMX TIOCIYr B OpraHax
JepKaBHOI BJIJH, OpraHax MiICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHS, MiJIPUEMCTBAX, YCTAaHOBax Ta
Oprasizaifisix Jep>kaBHOi (GOpMHU BIIACHOCTI, 3aTBEP/KEHOTO IMOCTaHOBOW Kalinery
MinictpiB Vkpainu Big 19 Bepecuss 2018 poky Ne 749 (OdiuiiitHuii BicHUK YKpainw,
2018 p., Ne 76, ct. 2528).

53. B paiigepxanMiHicTpamii ~ OpraHi30BYEThCS ~ IEHTPATi30BaHE  CXOBHIIE
KBaJTi(hiKOBaHUX CepTU(IKATIB BIIKPUTHX KIIOUIB 200 3aCTOCOBYETHCS OHJIAMH-TIEpEBipKa
cepTudikaTiB BIIKPUTHX KITIOUiB O€3M0CEPETHBO 3 EIEKTPOHHOTO NePeliKy KBali(hiKOBaHUX
cepTudikaTiB BIAKPUTUX KIIOYIB KBaTi(piKOBAaHMX HaJaBadiB EJIEKTPOHHUX JIOBIPUMX
MOCTYT.

54. TlepeBipka Ta MiATBEpPIKEHHS KBai(hiKOBAHOTO EJIIEKTPOHHOTO MiAmucy Ta/ado
MEYaTKN 3JIMCHIOETHCS 3 JTOTPUMAHHIM BUMOT YacTUHU Jpyroi crarti 18 3akony Ykpainu
"[Ipo enexTpoHH1 JOBIpYl MOCTYTH".

Peeccmpauia euxionux 0okymenmie

55. Peecrpartis BUXIJTHUX €JIEKTPOHHUX JIOKyMEHTIB 3IIACHIOETHCS B
aBTOMATU30BAaHOMY pEXHMI i dYac IX MIJANUCAHHS. [HCTpyKIi€w 3 JI1JI0BOJCTBA
paiinepxaaminicTpamii Moxe OyTH mependadeHa aBTOMAaTHYHA peecTpalis BCix ado
OKpeMUX BUJIB JOKYMEHTIB 3a (pakTOM iX MiAIHCaHHS.

56. HagcunanHs DOKyMEHTIB He3aleXHO Big (OpMHU iX CTBOPEHHS, 3MIHCHIOETHCS
yepe3 CHCTEMY B3a€EMOI.

VY pasi CTBOpEHHsI JOKyMEHTa y HarnepoBiil popmi agpecary HaJACUIAE€THCS JHIIE HOTO
boTOKOIIIS Yepe3 CHCTeMYy B3a€MOJil, KpiM BUNAAKY HAJICUJIAHHS JIOKyMEHTIB YCTaHOBI YU
0c001, sIKi HE € KOPUCTyBa4yaMH CHCTEMH B3a€MO/Ii1, Ta IOKYMEHTIB, BU3HAUYEHUX ITYHKTOM 2
uiei [HeTpykuii.

S57. flkmo azxpecaT HE € KOPUCTYBaueM CHCTEMM B3a€EMOJIli, peeCTpaTop
paiinepkaaMiHicTpanii CTBOPIOE MANepoBY KOIIIO €IEKTPOHHOTO JOKyMEHTA, 3acBiguye ii
MEYaTKOI pailfep:kaJMIHICTpallii Ta HAJCWIA€ 3a HAJCKHICTIO 3TIIHO 3 BUMOTaMH
[HCTpYKIIIT 3 11T0BOACTBA paliepkaIMiHICTpaIii.

58. ¥V pa3i nagcunanas (OTOKOMIi TOKYMEHTa 4Yepe3 CHCTEMY B3a€MOJIi OpHTiHAT
BUXIJHOTO JIOKyMEHTa B TmamnepoBiii ¢opmi (mmie s AOKYMEHTIB TOCTIHHOTO Ta
tpuBaioro (monax 10 pokiB) cTpOKiB 30epiraHHs) 3aJIMIIAETHCS B CIYXKOi MIJOBOJCTBA
TUTBKH 7151 30€piranHs 3 MoAaIbIIuM (GOPMYBAHHSAM y CIIPaBH BiATOBIIHO 0 3aTBEPIKEHOT
HOMEHKJIATypH cripaB 0e3 mepezadi iX agpecary.

59. TlepeBipKy BHECEHUX Y PEECTPAIiHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy OOOB’S3KOBUX Ta
JIOJATKOBUX PEKBI3WUTIB BHUXIJHOTO JOKYMEHTa 3[IMCHIOE CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY B aBTOMAaTUYHOMY PEXUMI.

Keanigpikoeana enexkmponna neuamka

60. [lepenmik ~ eNEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB,  SKi  MOTpeOyIOTh  3acCBiTYCHHS
KBaTI()IKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO TIE€YAaTKOI0, BHU3HAYAETHCS [HCTPYKIi€0 3 JiIOBOACTBA
paiaep:kaIMiHICTpallil Ha MiJCTaBl aKTiB 3aKOHOIaBCTBA.

61. Po3nopsi/ukeHHSIM TOJIOBU  paiiiepkaaMiHicTpalii (Haka3oM KepiBHHKA amapary
paiiiep>kaJMiHICTpaliil)  BH3HAYAIOTHCS  MOPSJOK  BUKOPHCTAHHS  KBamiikoBaHOI
CJICKTPOHHOI IMeYaTK! Ta YIIOBHOBAXKEHI IMOCa0B1 0cOOU, BiIMOBIANIBbHI 3a 11 3aCTOCYBaHHHI.

KinpkicTe  KBami(ikoBaHMX  €JIEKTPOHHMX IEYAaTOK, [0 BUKOPUCTOBYIOTHCSA
paiinepxaamiHicTparii, He 0OMEXy€eThCS.
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Paiinep>xagmiHicTpariis Ma€ MpaBO 3acBIIUyBaTH EJIEKTPOHHI KOMIl JIOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOT'Y OpPTaHiB Cy/J0BOi BJIaJH Ta MPAaBOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizauyis nepeoasanHs 00OKyMeHmie
ma 6U3HAYEHHA IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHMii TOKYMEHT 3a ()aKTOM BHECEHHS PEECTpAaTOPOM B pPEECTpaIliifHO-
MOHITOPHUHTOBY KapTKy BiAMOBIJAJLHOTO 3a PO3MJIA] JOKyMEHTa (3riHO 3 PO3MOALIOM
(YHKIIOHATBPHUX IMOBHOBA)XEHb) TOJIOBM, 3aCTyIHHKAa TOJOBH, KEpIiBHUKA arapary
paiinep>kaMiHICTpallil, SKUH po3risiaae TOKYMEHT B paiaepkaaMinicTpamii nepmum (nami
— TICPBUHHUN pO3IIISA), ABTOMATHYHO NEPEHAETbCS Ha PO3MIISL 4Yepe3 CHCTeMY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITYy.

JIOKyMEHT aBTOMATHYHO Ta OJHOYACHO HAJXOIUTh HA PO3TIISI OAHIA YU JIEKIIBKOM
MOCaI0OBUM 0co0aM (3acTyITHHKAaM TOJIOBH, KEPIBHHKY amapaty paiaepkaiMiHicTparii abo
KEepiBHHKaM  CTPYKTypHHX  MiAPO3IUTIB  paiiiepkaaMmiHicTpamii), sSKi ~ BU3HAYeHI
BUKOHABISIMH (CIIBBUKOHABISIMH) 323HAYEHOTO JIOKYMEHTA.

63. JlokymeHTH oapa3y micis iX peecTpalii nepeaaoTbes Ha IEPBUHHUIN PO3TIIS.

['onoBi paiinepkaaMiHicTpalii ado 3acCTYNHHUKY TOJIOBM paijep:KaaMiHICTpallii, 110
BUKOHY€ HOT0 00O0B’SI3KM, HA MIEPBUHHUN PO3TIIS MEPEAAIOTHCSA TOKYMEHTH, 110 HaIIHIITH
Big Cekperapiaty KaGinery MinictpiB Ykpainu, Bepxosuoi Pagu Ykpainu, Anminictparii
[MpesunenTa YkpaiHu, 3BEpHEHHS HAPOIAHUX JCIYTATIiB Ta JOpydYeHHs (IUCTH) YyCTaHOB
BUIIOTO PiBHS.

3acTyIIHUKY rOJIOBU paiiepkaaMiHicTparii, KEpIBHUKY arapary
paiepkaIMIHICTpaILlil 3T1JIHO 3 PO3MOA1IIOM (PYHKIIIOHATBHUX TOBHOBAXKEHb HA TIEPBUHHUM
PO3TIISIT TepeNaloTbes aKTU OpraHiB JEepKaBHOI BIIAagM, OpPraHiB BIaAX ABTOHOMHOI
PecnyGmixu Kpum, 1oKyMeHTH, 110 HAIIMIUIA BiJ] TEPUTOPIAIbHUX OPTaHiB MIHICTEPCTB Ta
BiIOMCTB YKpaiHu B 005acTi, paiioHy, MANPUEMCTB, YCTAaHOB Ta OpraHi3alliu,
OpTaHi3aliiHO-PO3MOPSIYi Ta IPOTPaMHI TOKYMEHTH 3arajbHOJIEPKABHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUI pO3IJIAJl MPOEKTIB AKTIB, BHECEHUX palfiepKaAMIHICTpalli Ha CIJIbHE
PO3pOOJIEHHS, 1HIIUX TOKYMEHTIB 3/11MCHIOETHCSI KEPIBHUKAMU CaMOCTIMHUX CTPYKTYpPHHUX
Miapo3iIiB a00 ocobamu, MO BUKOHYIOTh X 000B’SI3KH, B MEXaX iX KOMIICTEHIII].

Enexmponna pesonioyia

64. ITocanoBa ocoba, sika 3AIHCHIOE TEPBUHHHUMA PO3TJIISI €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
HaKJIala€ Ha HBOTO EJNEKTPOHHY pE30JIIOLII0, B sKili BH3HAYa€ TOJIOBHOTO BHKOHABI,
BiJIMTOBIJAIEHOTO 33 OpraHi3aIlif0 BUKOHAHHS JOKYMEHTAa B paiepxaJaMiHICTpallii, Ta y pasi
HEOOX1/THOCTI CIIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK MO0 BUKOHAHHS.

B enexTponHiii pe3osntorii 000B’13K0OBO 3a3HAYAIOTHCS BC1 CTPYKTYPHI HiAPO3aiIH, SKi
OepyTh y4acTh B OIPAIfOBaHHI JOKyMEHTA Ta TIOTOKEHHI MPOEKTY BiIOBII.

ITocanoBi ocoOu, sIKi OJHOYACHO PO3IVIAJIAI0Th €JIEKTPOHHHUM TOKYMEHT, HaKIalaloTh
Ha HBOTO €JIEKTPOHHI PE30JIOL], B IKUX BU3HAYAIOTH BiMOBIIaJbHUX BUKOHABIIIB Ta y pasi
HEOOX1THOCTI CIIBBUKOHABIIIB Y MEXax BIAMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO MiIPO3ILTY.

65. EnexTpoHHa pe30IOLis CKIAJAEThCS 3 TAKUX PEKBI3HUTIB!

1) npi3BuiIIe, BIacHe iM’s1 BUKOHABIIS (BUKOHABIIIB) Y 1aBaJbHOMY BiJIMiHKY,

2) 3MICT HOpyUYCHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHH,

4) xBamiikoBaHMIA €IEKTPOHHHH ITiIIHIC TOCAT0BOI 0COOH.

B enexTpoHHiil pe3omomii A0 EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAUCHHS 3MICTY JIOPYYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAraeThCs.

EnekTponHa pe3onroriss MoOXKe JOMOBHIOBATHCS IHIIMMU PEKBI3UTaMH,  SIKi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIIi€r0 3 AIJIOBOACTBA paiiaepa AMiHICTparii.
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HekoHkpeTHI («IPUCKOPUTHY», KIIONIIIIATH», «aKTUBI3yBaTH», «3BEPHYTH yBary»
TOII0) EIEKTPOHHI PE30ITIOIT HE IOy CKAIOThCS.

66. Yci enekTpoHHI pe30JIrolii, HAKIaJIeHI Ha €JIeKTPOHHUN JOKYMEHT, BHOCSTBLCS 10
HOro peecTpamiifHO-MOHITOPHHIOBOI KapTKU 1 HEPO3PUBHO IMOB’si3aHi i3 Hero. EmekrponHa
PE30JIIOLIis, SIKa € HACIIIKOM BUKOHAHHS €IEKTPOHHOI PE30JIIOLIil BUILIOTO PIBHS, OJAATKOBO
MICTHTH JIOT1YHE TIOCUJIAHHS Ha BIATOBIJHY €IEKTPOHHY PE3OJIOIII0 (IepeBO ENEKTPOHHUX
PE30JTIONTiH).

67. Ha enekTpoHHY pE3OJIOII0 TO0CamoBOi O0COOM HAKIAIA€ThCs KBATi(iKOBAHUN
€JIEKTPOHHUH ITiIMHUC 1i€T K MOCa0BOi OCOOH.

68. [lo HakmamaHHs eNeKTPOHHOI PE30ITIOLii BCTAHOBIIOIOTHCS TaKi OCOOIMBOCTI:

BUKOHABISIMHU €JIEKTPOHHOI PE30JIOMii KepiBHUKA YCTAHOBU BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKHU
CTPYKTYpHHX MiPO3IUTIB paiinepxkanminictpamii (y paszi HEOOXiTHOCTI MOXYyTh OyTH
BHU3HAYCHI MPAIIBHUKHA YCTAHOBH, JIO KOMIIETEHIIIT SKMX HAICKUTH 3a3HAUCHE B PE3OJTIOIi]
MUTAHHS), MPO IO CHUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMATHYHO iH(OpMYE
3aCTYIHUKIB ~KEpIBHUKA YCTAaHOBH, SKi KOOPAWHYIOTH JIiSUTBHICTH  BiATIOBIHOTO
CTPYKTYpPHOTO TIiJIPO3JAUTy Ta y pa3i MOTpeOM MaroTh MPaBO JOMOBHUTH 3a3HAYCHY
PE30JIIOIif0, HE 3MIHIOIOYM CYTI JOPYYEHHS KEpiBHUKAa YCTAaHOBH Ta MOTO TOJIOBHOTO
BHUKOHABIIS,

BUKOHABI[IMU PE30JIIONil 3acTyMHWKAa TOJIOBU paijepKaaMiHicTparii, KepiBHUKa
amapaTy paijep)kagMiHIiCTpallii BH3HAYAIOTHCS KEPIBHUKH CTPYKTYPHHUX IMiIPO3/LTIB
paiiiep>kaAMiHICTpallii, YUI0 isJIbHICTh KOOPAWHYE BiIMOBIIHUN 3acTyMHHUK (KEPiBHHK
armapary), TpO MI0 CHCTeMa EIIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOIry aBTOMAaTU4HO iH(OpMYye
KEpIBHUKIB BiIMOBIIHUX CTPYKTYPHUX MiAPO3ALIIB;

BUKOHABISIMU  PE30JIOLIi KEpPIBHUKA CTPYKTYPHOIO MiJPO3/AUTY BH3HAYAKOTHCA
KepiBHI/IKI/I HiAMOPSIKOBAHUX CTPYKTYPHHUX MIAPO3AUIIB YW CHEI[aiCTH BiIMOBIIHOTO
nmposz[my, mpo IO CHCTEMA EJIEeKTPOHHOrO I[OKYMGHTOO61Fy aBTOMAaTUYHO iH(OpPMYE
KEpIBHUKIB BIJMOBIIHUX MiJNOPSAKOBAHUX MiIPO3AUTIB, IO BXOIATH A0 CKJIALy LBOTO
CTPYKTYPHOTO HiAPO3ILTY;

BUKOHABIIEM PE30JIIOLII TOJIOBM  paijepKaAMIHICTpallli, 3aCTylHUKa TOJIOBU
paiinepkaaMiHICTpallli, KEpIBHUKA anapaTy paijepkaJMiHicTpalii Moxe OyTu Oyab-sKUi
MiAMOPSIKOBAaHUI BiANOBITHOMY KEpIBHUKY CIIBPOOITHHK painep:kaaMinicTpamnii, a0
KOMIIETEHIIIi SIKOTO HAaJe)XHWTh 3a3Ha4eHe B pe30iiomii nuTanHsA. [Ipo Bu3HAYECHHSA B
Pe30ITIoNii BUKOHABISI CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry aBTOMaTu4yHO iH(popMmye
KEPIBHUITBO CTPYKTYPHOTO Ta IMiIMOPSAKOBAHOTO MiAPO3/LTY TaHOTO CHiBPOOITHHKA,

OTPHMAaHHS 3aCTYITHUKOM TOJIOBM paiaep)kaaMiHicTpallii, KEepiBHUKOM amapary
paiinepkaaMiHICTpallli, KEPIBHUKOM CTPYKTYpHOTro abo MIANOPAIKOBAHOIO MiJIPO3ALLY
€JIEKTPOHHOTO TIOBIJOMJICHHS TPO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHUIIOTO PIBHSA €JIEKTPOHHOI
pe3oJrollii He nependayae CTBOPEHHS BIAMOBIIHUM KEPIBHUKOM CBO€I PE30IOLIL 10 [ILOTO
K JJOKYMEHTAa, a JIMIle nepeadadae 03HalilOMIICHHS 13 JOKYMEHTOM,;

CIEKTPOHHOIO  PE30JIIOLIE€I0  MOXKe OyTH BH3HAYEHO TOJOBHOTO BUKOHABIIA,
CIIBBUKOHABIIIB, CTPOKHA BUKOHAHHS, OTPUMYBaUiB JOKYMEHTA «JI0 B1JIOMa».

69. EnekTpoHHI JOKYMEHTH HAIXOJSTh JI0 iX BHKOHABI[IB BUKIIOYHO YEPE3 CHCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ha MiICTaBl HAKIAACHUX Ha HUX €JIEKTPOHHHUX PE30JIIOIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABIISIMU SIKOTO € KiJIbKa CTPYKTYPHUX Mipo3aiiiB (mocagoBux ocio),
HAIXOJUTHh OJHOYACHO /O BCiX HOro BUKOHABIIIB, BU3HAUYCHUX EJIEKTPOHHOIO PE30JIOIIEI0
YH MEPETIKOM PO3CHIIKH, CTBOPEHHM PEECTPATOPOM 200 aBTOPOM JOKYMEHTA.

70. KepiBHUKH CTPYKTYpHUX MIAPO3AUIIB paiaepkaaMiHICTpalii OmpanboBYIOTh
€IIEKTPOHHI JOKYMEHTH, OTpUMaHi BHACHIJOK IX TepelaBaHHA dYepe3 CHCTEMY
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY 3a HAJIEKHICTIO, HA IJICTaBl HAKIAJIEHUX Ha HUX
€JIEKTPOHHUX PE3OJIOIIH.

VY pa3i HeoOX1THOCTI KePIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY paiaepx aaMiHicTpamii Mae
MPaBO JIENIEryBaTH CBOEMY 3aCTYIHHUKY PO3IJIA] YaCTUHH EJIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB, SKi
HA/IXOJSITh Ha OMPAIIOBAHHS A0 CTPYKTYPHOTO MiIPO3ILTY.
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71. CucremMa  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO  (Qikcye  (axTH
nepeaBaHHs EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BHKOHABISIM B PEECTPAIITHO-MOHITOPHHTOBIH
KapTIi i3 3a3Ha4eHHAM iHpOpMaii Mpo BUKOHABIIIB, IKUM MEPEAaHO TOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHKOHABIISl 3/IMCHIOETBCS B CHCTEMI  EIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY Ha Mi/ICTaBl Pe30JIIOLil KEPIBHUKA, KU 3/11HCHIOBAB IEPBUHHUI PO3IJIS]
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

73. SIKmo U1 eNeKTPOHHOTO TOKYMEHTa HE BCTAHOBIJIEHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a HOTO
OTIpaIfOBaHHs HE NOTpeOye MIiATOTOBKM NPOEKTY MAOKyMEHTa Ha WOTO BHKOHAHHS,
BiJINOBITATbHAN BUKOHABELb MAa€ MPaBO IMICIS O3HAHOMJICHHS 3 JOKYMEHTOM BHECTH B
peeECTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBY ~KapTKy 1H(OpMAIlil0 Mpo Crocid BUKOHAHHS I[HOTO
JTOKyMEHTa (KIUTaHHS BUPIIICHO B pOOOYOMY MOPSAKY», «B3STO y4acTh JIO BiJOMa» TOIIO),
3aKpUTH WOTO «I0 CIPABU».

SIKIIO eNeKTPOHHUN JOKYMEHT PO3iCIaHO MpaliBHUKAM paiaepikaamiHicTparii as
O3HAWOMIIEHHSI Yepe3 CHCTEMY eJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOITy paiinepkaaminicTparii,
NpaliBHUKA BHOCATH BIAMITKY MpO iX O3HAHOMIJIGHHS, a y pasi pO3CWIaHHA IS
O3HAMOMIICHHS MiJI MiAMKC - MATBEPKYIOTh HAKJIaaHHIM KBaTi(PiKOBAHOTO €IIEKTPOHHOTO
miamucy. Y TakoMy — BHUMAIKy B CHCT€MI  €JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry
paiinepxKaaMiHICTpallli aBBTOMAaTUYHO T'€HEPYETHCS JINCT O3HAHOMIIEHHS 3 JIOKyMEHTOM, Y
SIKOMY 3a3HAYa€ThCS MEPEiK MOCaA0BUX OCI0 paiinepkaaMiHicTparlii, SkuM Oyio rmepeaaHo
BIJNIOBITHUI JOKYMEHT 3 MMO3HAYKOIO PO O3HAMOMIIEHHS, Y TakoMy (hopmarti: mpi3BHIIEe Ta
BJIacCHE 1iM's, Jara HAAXOKCHHS €JNEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, JaTa O3HAWOMIICHHS
(eneKTpOHHA MMO3HAYKA Yacy).

1V. lokymMeHTYBaHHA VIIpaBJiHCLKOI iHdopMallii B eJJeKTpoHHiH dopMmi.
3araJibHi BUMOI'H 10 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTYBaHHSI YTPaBIIHCHKOI iH(oOpMalii B €IeKTpOHHINH (opMi TOJSITAE Y
CTBOPEHHI €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SKHUX (iKCyeTbcs iH(OpMAIlis Mpo yNpaBIiHCHKI
pIIIEHHS 3 JOTPUMAaHHIM YCTaHOBJICHHUX L1€I0 [HCTpYyKIi€O MpaBul.

75. PexBi3uTH, BHU3HAYEHI Ii€l0 [HCTPYKIi€I0, BHOCATHCA B  PEECTpaLIiHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKY.

bnanku 0okymenmie

76. OpranizamiifHo-po3nopsiAYl AOKYMEHTH palOHHOI Jep)KaBHOI aJMiHiCTpamii
oopMITIOIOTECA Ha OJIaHKaX, 110 CTBOPIOIOTHCS B €JIEKTPOHHIN (pOpMI 3T1IJHO 3 BUMOTaMHU
i€l [acTpykiii.

77. bnanku TEHEPYIOThCS CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY
paiinepkaaMiHicTpamii B aBTOMaTUYHOMY PEXMMi Ha MiACTaBl 0OpaHUX aBTOPOM IPOEKTY
KPHUTEPiiB TUIIOBOTO OJaHKa JIsi 0OpaHOTO BUAY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

Jlnst reHepanii TUMOBOTO OJaHKa 3aCTOCOBYIOTHCSI KPUTEpii: BHI, THUIl JOKyMEHTa,
MiTUCYBaY TOIIIO.

78. bnaHku KOXHOTO BHUAY T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI IMO3JOBKHBOTO PO3MIIICHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3aroioBKa pO3MIIIYIOTHCS EHTPOBAHMM crocoOoM (TOYaTok i
KIHEI[b KOXHOTO PpsiIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BIJJAJICHI BiJ MEX 30HU PO3TAIyBaHHS
PEKBI3UTIB).

79. Jlns mATOTOBKM JOKYMEHTIB B E€JEKTPOHHIM (OpMi cHCTeMa eJIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY paiaepKaaMiHICTpallii TeHepye Taki BUAN OJaHKIB JOKYMEHTIB!

3arajgbHHAN OJaHK JJIsi CTBOPCHHS JIOKYMEHTIB (0e3 3a3HaueHHs y OJaHKy Ha3BU BHIY
JOKyMeHTa) (101aTOK 2);

Creliaai3oBaHuii OJIaHK JJIsl CTBOPEHHS PI3HUX BHIIB JOKYMEHTIB JAJISI JIUCTYyBaHHS
1HO3EMHUMHU MOBaMH (101aTOK 3);
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ONaHK KOHKPETHOrO BHIY JOKyMeHTa (i3 3a3HaueHHsSM Ha OJIaHKY Ha3BHU BHIY
JIOKyMeHTa) (1o1aTok 4).

80. lokymeHT y pa3i HEOOXiITHOCTI APYKYETbCA pa3oM i3 OJTaHKOM, 3r€HEepOBAHUM
CHCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000iry 0e3 3acTocyBaHHS OJaHKIB, BUTOTOBIEHHX
JIPYKapChbKHUM CIIOCOOOM.

81. braHky MOKYMEHTIB, CTBOPEHHX y €JEKTPOHHIM (hopMi, HE HyMEpPYIOTbCA Ta HE
MoTpeOYIOTh OOJIKY.

/Jlama nionucanns, 3aceioueHns ma peccmpayii

82. Jlata mignucaHHs BU3HAYAETHCS KBaJIi(h)iKOBAHOIO €JIEKTPOHHOK TTO3HAYKOK 4acy,
10 HEB1JI'€EMHO OB’ s13aHa 3 KBATI(iKOBAHUM €JIEKTPOHHUM T ITHCOM.

83. Jlara 3acBigueHHs BU3HAYAETHCS KBaTi(hiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MTO3HAYKOIO Yacy,
110 HEB1JI'€EMHO OB’ sI3aHa 3 €JIEKTPOHHOIO MEYATKOIO.

84. Jlata peectpamii BUXiTHOTO ITOKyMEHTa aBTOMATUYHO (POPMYETHCS CHCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0OIry paiiiepkaaminicTpariii (BeO-MOIyIeM CUCTEMH B3aEMOJIIT)
Y pPeECTPaIifHO-MOHITOPHHTOBIN KAPTI TiJ] 4ac HOTO IMiAMUCaHHS.

85. O00B’3KOBOMY JaTyBaHHIO Y PEECTPAIiiiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIili MiAIsATa0Th
yci cimyXOOBi BIIMITKH, TIOB’si3aHI 3 TIPOXO/DKCHHSM Ta BUKOHAHHSM JOKYMEHTa
(pe3outtoltii, BIIMITKH PO BUKOHAHHS IOKYMEHTA, HaJICHJIAHHS HOTO JI0 CIIPaBH TOIIIO).

Odgopmnennsn oooamxis

86. Ha gnonarkax, Mo 3aTBepKYIOTHCS BIAMOBIAHMMHU akTamMu  (IIOJIOKEHHS,
IHCTPYKIIi1, IpaBWIIa, MOPSAKH TOIIO), IPOCTABISETHCS IPpUQ 3aTBEPHKEHHS BIAIOBIIHO JI0
nyHkty 92 miei [HcTpykmii. Y BIANOBIZHUX MYHKTAaX PO3MOPSAY0i YaCTUHH TOKYMEHTa
POOUTHCS MOCHIIAHHS: IO J0JAETHCA» a00 «(I0AAETHCS)».

87. Ha nomaTtkax 1m0 Hakasy, MOJOXKEHHS, MPABUJI, IHCTPYKIIil TOIIO MPOCTABISIETHCS
BIIMITKa y BEpPXHBOMY NpPaBOMY KyTi MEpIIOi CTOPIHKH J0JaTKa, sIKa BKJIIOYAaE HOMEp
J0JaTKa, 3arojOBOK HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta TIOCWJIAHHA Ha BiANOBIAHY
CTPYKTYpHY OJIMHHIIIO, HATTPHUKIIAI:

Jlomatok 5

1o IpaBui BUpoOHHUIITBA (BUTOTOBJICHH)
Ta KOHTPOJIIO SIKOCTI JIIKAPCHKUX 3ac001B B
anTeKax

(myskT 17)

CymnpoBifHI MaTepialii JOBIAKOBOrO a00 aHATITHYHOTO Xapakrepy (rpadiku, cxemd,
TaOJIUI, CITUCKU TOIIO) IO OCHOBHOTO JIOKYMEHTA MOBUHHI MAaTH BIIMITKY 3 MOCHJIAHHIM
Ha TIeil JOKyMEHT, OTro JaTy i HOMep, HaIPUKIIA]T;

JlomaTok
710 PO3NOPSAKEHHS FOJIOBU
["onoBaHiBCHKO1 pallOHHOT 1ep>KaBHOT
aaMiHICTpartii

15 TpaBus 2019 poky Ne 745-p

Peecmpauyiiinuii indekc 00Kymenmie

88. Skimo JOKYMEHT MiJrOTOBJICHO JBOMa YH OUIBIINE yCTAHOBAMHU, 3aCTOCOBYETHCS
peecTpaniiHuil iHAEKC TOJIOBHOTO BUKOHABIIS.

89. Ilin wac Bi3yamizamii JOKyMEHTa MICIle PO3TAllyBaHHS PEECTPALIHHOTO 1HIEKCY
BU3HAYA€ETHCS 3TTHO 3 OPMOIO 3TEHEPOBAHOT0O OJIaHKa.
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90. Ilim wac Bi3yamizamii JOKyMEHTa CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
YCTaHOBH BiJITBOPIOE Ta Bi3yali3ye pa3oM i3 TOKyMEHTOM 00pa3 mrpux-koay abo QR-komy
(st meprkaBHOT peectpartii akTiB juine QR-koxm), skuit 000B’I3KOBO MiCTUTh:

1) maTy peecTpallii Ta peecTpamiiHui iHIEKC JOKYMCHTA,;

2) pekBi3UT mignucyBada (MigMHCyBayiB) Ta JaTy WiANUCAHHSA 3 EJICKTPOHHOI
no3Hauku vacy (mume s QR-kony);

3) maHi po MOTOKEHHS (JIHMIIE IS aKTiB).

91. Ilin yac peectparii manepoBUX IOKYMEHTIB BHKOPHCTOBYETHCS MITPUX-KOZ abo
QR-kox, a mig yac peecrpartii akriB — jmme QR-ko.

I'pugp 3ameeposrcennn 0oKkymenma

92. V pasi Konu eNeKTPOHHUI TOKYMEHT 3aTBEpPKYETbCS MOCTAHOBOIO, PILICHHSM,
HaKa3oM,  pPO3MOPSUKEHHAM, Tpud  3aTBEpUKCHHS  CKJIAJA€Tbcs 13 CJIOBA
"3ATBEP/IDKEHO", Ha3eu (y Ha3sMBHOMY BiAMIHKY) BHUJAY JOKYMEHTa, SIKHM
3aTBEP/UKYEThCS CTBOPEHUM JOKYMEHT, 13 3a3HAu€HHSAM JaTh MHOro 3aTBEp/IKEHHA 1
HOMEpA, HaIPHUKIAL:

3ATBEPJIXEHO
Posnopspxenns ronosu
["onoBaHiBCHKOT palloOHHOT
JepKaBHOI aJMiHICTpaITii

15 tpasus 2019 poky Ne 745-p

['pud 3arBepmkeHHS Bi3yalli3y€Tbcs y BEPXHBOMY NPaBOMY KyTi MEpIIOi CTOPIHKU
JTOKYMEHTA.
Jlani npo 6uKkoHanHsa 00OKymeHmie

93. BigMmiTka mpo 3aKiHYCHHS BUKOHAHHS JIOKYMEHTa BHOCHUTBLCS JIO PEECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH Ta MICTUTh aBTOMATUYHO 3T€HEPOBaHI CHUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOIry cioBa «Jlo cripaBu», HOMEp CIpaBH, a TAK0XX KOPOTKI B1JOMOCTI PO HOTO
BUKOHAHH$, HAaIIPUKJIAI:

Jlo cipaBu Ne 01-10

JIncr-Bigmosins Bix 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1 abo

Jlo cipaBu Ne 01-10

[TuTannsa BUpiIEeHO MO3UTUBHO i yac TenedonHoi posmosu 07.03.2018

Ocobnueocmi oghopmnenns oeaKkux éuoie 0OKymeHmie
IIpomokonu

94. TIpoToKonu CKIAAAIOTECA B €NEKTPOHHINH Qopmi BimmoBimHo mo IlHcTpykmii 3
JUIOBOZICTBA paiaepx aaMiHICTpallii ado pilIeHHs KOJIET1aIbHOIO OpraHy.

95.V pasi BemeHHs aynioBi3yanbHOI (ikcarii 3aciaHHs BiIMOBITHUN 3amuc
MIJIUCY€EThCS KBaJi(PIKOBAHUM EJIEKTPOHHUM IIJIUCOM CEKpETaps KOJIET1aIbHOIO OpraHy
(mam — cekperap) a00 YHOBHOBaXXEHOT 0COOU Ta JJOJAETHCS 10 MPOTOKOIY.

96. [IpoTokonu Ta BUTATH 3 HHUX 3aCBITUYIOTHCS KBali(hiKOBAaHOIO EJIEKTPOHHOIO
MEYaTKOI paiiepxkaJMiHICTpallii, sIKy HaKJIaJgae CIy»)0a JUIOBOJICTBA, 1 HAJCWIAIOTHCS Y
pa3i moTpebu 3aiHTEPECOBAaHMM YyCTaHOBaM, TOCaTOBUM ocobaM, mpariBHukam. [lepemik
PO3CHJIKH CKJIAZIa€ CEKPeTap.
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Cnyoarcoosi nucmu

97. City>x00BHIi JIUCT B €NEKTPOHHIN (popmi ohopMITIOETHCS Ha OJIaHKY, aBTOMAaTHIHO
3r€HepOBAHOMY CHCTEMOIO €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTO00Iry paiinepkaaminicTparii.
98. Jlaroro nucTa € gara HOro peecrparii y ciryx0i JiI0BOACTBA.

Loxymenmu npo cnysc606i 8i0psA0HCeHHs

99. Jlnst peectpamii BiAPSKEHb BEIETHCS OKPEMHUH EIEKTPOHHHU KypHaN (I0IaTOK
5), mig Yac BHECEHHs 3alUCy MPO BIAPSJKCHHS 10 SKOrO CHCTEMa EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITYy  paiiiepkaaMiHicTparii  3[IMCHIOE  aBTOMAaTWYHE  JCJICTYBaHHS
MMOBHOBAXCHD B CHCTEMI BiJI OJIHI€T TOCAI0BOT 0COOM 10 1HIIIOT HA Yac TAKOTO BiJPSHKEHHSI.

Iliozomoeka npoekmie eieKmMpOHHUX OOKYMEHMIG

100. 3a migroTOBIEHWI MPOEKT €MEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BiANOBIJAIBHAM € aBTOP
JTOKYMEHTA.

3a opranizailito BAKOHaAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIAMOBIAAIOTh 0COOU, 3a3HAUCH1
B €JIEKTPOHHIN PE30JIIOLi1, HAKJIAACHIN 3a Pe3yIbTaTaMu IIEPBUHHOTO PO3IIISALY JOKYMEHTA.

101. ITinroToBKa MPOEKTY €NEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3JIHCHIOETHCS 3 YpaxyBaHHSIM
TaKUX BUMOT'

1) MpOEKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa TOTYEThCS aBTOPOM JOKYMEHTa B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiepaaMiHicTparii;

2) y pa3i HasSBHOCTI CYNPOBIIHMX MaTepialliB 0 MPOCKTY €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
BOHH JIOJIAIOTHCS JI0 MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa BUKJIIOYHO B €JICKTPOHHIH (Qopmi
(30okpema TabnuyHi Ta rpadivHi Marepianu, GOTOKOMII TOKyMEHTIB, 3aBaHTAXKEHI y CUCTEMY
y (aitnax popmariB, BU3HAYEHUX aKTaMU 3aKOHOJIABCTBA);

3) BHECEHHS JI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa MOCWIIAHHS Ha JOKYMEHT(M), Ha
BUKOHAHHSI SIKOTO(MX) CTBOPSHO BiAMOBITHHIA MTPOCKT;

4) BHECEHHS JI0 PEECTPAIiifHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKHA B aBTOMAaTH30BAaHOMY PEIKUMI
1H/IEKCY CIpaBU 32 HOMEHKJIATYPOIO CIpaB, J0 SKOi BITHOCUTHCS €NEKTPOHHHUHI TOKYMEHT,
II0 CTBOPIOETHCH;

5) 3a3HayeHHS OOOB’SI3KOBOTO CTAaTyCy IpU3HAYCHHS NpPOeKTy (iHIIaTUBHUA,
iH(pOopMaIiiftHMiA, TPOMIXKHA BIIOBi/Ib, MOJAHHS PO 3MiHY CTPOKY, 3allUT Ha JOJATKOBY
iH(pOopMaIlito, OCTATOUYHE BUKOHAHHS);

6) dopmyirOBaHHS MPOEKTY JJOPYYEHHS JO JOKYMEHTa 3IIHCHIOETHCS Yy TEKCTI
JOKyMEHTa, [0 SIKOTO TIUIAaHY€ThCS BUIAHHS BIAMOBIAHOTO JOpy4YeHHs, Yy Qopmi
KOHKPETHOTO 3aBJaHHS 13 3a3HAYEHHSM CTPOKY WOTO BHKOHAaHHS Ta BHUKOHABIIIB,
HalpUKIaa. JIenapTaMeHTy 3a0e3leyeHHs] JOKYMEHTOOOIry; KEpiBHHKAaM CTPYKTYpPHUX
MiPO3ILTIB TOIIO;

7) (¢opmyBaHHS TIepeNiKy IOTOJDKyBadiB Ta MIANMKACYBAaYiB Yy peeCTpalliiftHoO-
MOHITOPUHIOBIN KapTLI.

102. Im’st ¢paiiimy BHXIZHOTO TPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, CYNpPOBIIHHX Ta
IHIIMX MaTepialiB A0 HHOTO MOBHHHO MAaTH CTHCIY yHi(pDiKOBaHY Ha3BYy, SKa YITKO BUXOIUThH
13 IpUHAIEKHOCTI BMICTY (haiiimy, HampUKIaI:

Jlucer ...

Cny>x00Ba 3amucka ...

Haxka3s mpo ...

3MiHM 10 Hakazy Bif ... No ...

Hoga penakiist Haka3y Bif ... No ...

J1_Tlopsimox (mOJ0KEHHS, IHCTPYKIIisl TOIIO) ...

J12_Tab6nuug (rpadik, miad ToIio) ...

CkaHoOBaHa KOIIisl JIUCTA ...
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Bizysanna ma nozo0xcennsa npoekmie e1eKmpoHHUX OOKYMEHMIe

103. TToromkeHHs] MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa MOJsrae y HOro Bi3yBaHHI
YIOBHOBAXEHUMHU 0CO0aMHM, 3a3HAYCHUMHU B PEECTPAIiTHO-MOHITOPUHTOBIH KapTIi,
0 3a0€3MeYy€eThCsl CUCTEMOIO €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry paiiaepkaaMiHicTpamii Ha
mifcTaBi  cOPMOBAHOTO TMEPENiKy TMOTOKYBadiB, 3a3HAYEHHX Yy PpEECTpalliifHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTLI.

104. [ndopmariiss mpo TOTOMKEHHS, BIIXWIECHHS a00 TOBEPHEHHS aBTOMATHYHO
BHOCHUTBCS JIO PEECTPALIIIHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKH.

105. IToromkeHHs Ta MiANMKACAHHS TPOEKTY €NEKTPOHHOTO TOKYMEHTA 3IHCHIOETHCS Y
TaKOMY HOPSAKY:

1) IPOEKT eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTa CII0YaTKy Bi3yEThCS:

HOro aBTOPOM;

KEPIBHUKOM ITiIOPSIKOBAHOTO T APO3ILTY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO IMiApO3ainy (BiANOBIJAILHOTO MMiIPO3/IiTy);

YIOBHOBa)XKEHUMH 0COOAMU 1HIIMX CTPYKTYPHHUX MIJPO3AUIIB paiep:kaaMiHICTpallii,
3a3HAYCHUMH B PEECTPALIIfHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi;

2) TNPOEKT  E€JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  BI3y€ThCS  3aCTYIIHUKOM  TOJIOBH
paiinepkaaMminHicTpamii, SKHd ~ KOOpAMHYE  poOOTy  CTPYKTYpPHOTO  MiIPO3.LTY,
BIJIIIOBITaJIbHOTO 32 TiJITOTOBKY MPOEKTY ENIEKTPOHHOTO JOKYMeHTa (TOTO/DKCHHS 1HIINX
3aCTYIHUKIB TOJIOBH pailiepKaaMIHICTpallli, IKi KOOPIAMHYIOTbh pOOOTYy 3alHTEPECOBAHMX
MiAPO3/UIIB, HC BUMAraeThes);

3) y pasi MOroJuKEHHs MPOEKTIB pPO3MOPSKEeHb (Haka3iB) B €JIEKTPOHHIN (opmi
NPOEKT PO3MOPsKeHHs (Haka3y) Bi3y€ThbCs YIIOBHOBAXCHUM IPEICTABHUKOM FOPHIUIHOT
CIIy>)kOM 32 pe3yJbTaTaMy MPOBEACHHA IOPUIAMYHOI EKCIEePTH3M Ta KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOT'O MiAPO3/aiTy (CHerianicToM) 3 MUTaHb 3aro00iraHHs Ta BUSBICHHS KOPYIIIIii, a
TaKOX PEIaKTOPOM;

4) TpPOEKT eNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YETBCS BCiMa IOCAJOBUMH 0OCOOaMU
(moro/pKyBadamMu), HasBHICTh BI3HM SIKHX IEpPEI0aYeHO B PEECTPALiHHO-MOHITOPUHTOBIH
KapTIi, TpH IbOMY Bi3yBaHHS TMPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa HE 3aTBEepPIKYE
3a3HAYCHUN JOKYMEHT;

5) mpoekTu po3mopsKeHb (HaKa3iB) Bi3yIOThCS HAYaJIbHUKOM 3arajJlbHOTO BiJJiTy
amaparty paiaepkaamiHicTpallii abo 0co6010, 10 HOro 3amiliae;

6) Tm[pOeKT MIANMUCYETbCS KEpiBHUKOM  (IiANMUCYBayeM), SIKH  3aTBEPIKYE
€JIEKTPOHHUM JTOKYMEHT.

106. He morompkenuil y BiAMOBIAHOMY MOPSAKY HMPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa He
NePeIaeThCs Ha MiIMUCaHHS (3aTBEPIKCHHS).

107. YrioBHOBaXkeH1 0cOOM IHIIMX CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALIIB 32 (PaKTOM HAJAXOKCHHS
70 HUX Yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOOOIry paijep:kaaMIHICTpalii MpOeKTy
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OepyTh y4acTh y MOTO OIpAalIOBaHHI B YaCTHHI, IO CTOCY€ETHCS
1X KOMITIETEHII]].

108. CBoro mO3UIIiI0 MO0 OMPAIbOBAHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa
YIOBHOBa)K€HA 0Cc00a 3aiHTEPECOBAHOTO MiAPO3/ILTY HOBOAUTH IO BiJOMa BiIMOBIJAIIEHOTO
HOiAPO3ALTy dYepe3 CHCTeMYy EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy paiiep:KaaMiHiCTparlii.
BinmosigHa mo3wuiiss Mmae OyTH 4iTKO OOIPYHTOBAHOIO, a Y pa3i HEOOXiTHOCTI BUKJIQJICHA Y
TEKCTi MPOEKTY eNIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa B PEXKHMMi BUIPaBiIeHb (y BUTIISIII HOBOI peaaKiii
HOro OKPEeMHUX IOJIOKEHB).

VY pasi BHECEHHS peJaKIiiHIX MPABOK 10 MPOEKTY eEKTPOHHOTO TOKYMEHTa CHCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiepaaMiHiCTparii:

1) 30epirae MOTOYHY BEPCIiIO MPOCKTY EJICKTPOHHOIO JAOKyMeHTa (0e3 pemakiiiiHux
NpaBOK) 3 yciMa HaKJIaJCHHMMHU Ha Hel KBali(iKOBAaHUMU €IEKTPOHHHMH IiamucaMu (1o
HiITBEP/DKYIOTHCS) B apXiBi BEPCill IPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
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2) CTBOPIOE HOBY BEpCiI0 MPOCKTY EJICKTPOHHOTrO JOKyMeHTa (0e3 kBasi(hikoBaHUX
SNIEKTPOHHUX IIIJIIHCIB), SIKa CTA€ IOTOYHOIO BEPCIEI0 MPOEKTY ENEKTPOHHOTO JOKYMEHTA i
70 SIKOT 30epiratoThbesl BCi BHECEHI peAaKIIiifHI TPaBKH.

VYci Bepcil mpoekTy 30epiraroThCsi B apXiBi BEpCil B peecTpaniiHO-MOHITOPUHTOBIH
kaptui. PenaryBanHsa Bepciid, 30epekeHUX B apXiBl peeCTpalliiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU
6nokyetbes. PenaryBaHHs MOTOYHOI Bepcii OIOKY€ETHCS MiCIs 3aTBEPIKEHHS JOKYMEHTA.

109. 3a pimeHHsSM TOJOBH paiinepkaiMiHicTpalii, Bu3Ha4eHOro B [HCTpyKmii 3
TITOBOJICTBA paiiiepkaMiHIiCTparlii, MOTOKEHHS MPOSKTY EJIESKTPOHHOIo JAOKyMeHTa (3a
BUKJTFOUCHHSIM HaKa3iB KEpiBHUKA amapaTy paiiepaaMiHicTpallii) Moxe 3IIHCHIOBATHCS Y
TaKOMY HOPSKY:

1) IPOEKT eNIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa Bi3YETHCS HOTO aBTOPOM, IICIS YOTO CHUCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiep:kaaMiHiCTpalii aBTOMaTHYHO OJJHOYACHO HAJCHJIIAE
Horo Ha O3HAWOMIIEHHS KEpIBHUKY MiANOPSAKOBAHOTO MIiAPO3AUTy Ta KEpiBHUKY
CTPYKTYPHOTO  Tifpo3aity  (BIAMOBIZAJIBHOTO  MiAPO3MLAY), 3acCTYIHHKY  TOJIOBH
paiiepkaaMiHicTpallii, SKAA KOOpAWHY€E poOOTY BIANMOBIAAILHOTO MAPO3ALTY, Ta
YHOBHOB&)XEHUM 0C00aM 1HIIMX CTPYKTYPHUX MiAPO3AUIIB  paijiepkaaMiHICTparlii,
3a3HAYCHUX B PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIIi;

2) TOTO/KyBady, 3a3HAUCHHWH B PEECTPALiiHO-MOHITOPHHIOBINH KapTii, MPOTSITOM
CTPOKY, BU3HAUEHOTO 3TiHO 3 [HCTpyKITi€ro 3 MiJT0BOJCTBA paiiep kaIMiHICTpaIlil 3aJIeKHO
Bil 00csry Ta/abo BUIY JOKYMEHTa, Ma€ O3HAHOMHTHCS 3 TPOEKTOM EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa Ta y pa3l HasgBHOCTI 3ayBaK€Hb BHOCHTH iX JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTa,

3) SIKIIO TOTO/KYBay IMPOTATOM 3a3HAUYEHOTO B PEECTPAIiTHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi
CTPOKY HE NOTOJUB Ta HE BHIC 3ayBa)X€Hb JI0 MPOEKTY €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, CHUCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry aBTOMATUYHO BHOCHTH 0 PEECTPAIifHO-MOHITOPUHTOBOI
KapTKH 1H(OpMAIII0 PO MOTOJKEHHS IHOTO MPOEKTy 3a 3aMOBYyBaHHAM. [loromxyBau
HECE BIAIIOBIIAILHICTE 34 BIAMOBIAHE TOIOKEHHSL.

ABTOMaTHYHE  TIOTOJDKCHHS  CICKTPOHHUX  JIOKYMEHTiB  (IIOTOJKCHHS — 3a
3aMOBUYYBaHHIM) HE CTOCYETHCS MPOXOKCHHS X IOPHIMYHOI eKCTIEPTH3H.

110. V pa3i moropkeHHsI MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIMOBHOBa)kKeHa ocola
HIIIOTO CTPYKTYpPHOTO MiAPO3ALTYy, 3a3HAYCHOIO B PEECTPAIiifHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi,
Bi3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

111. ITicns Bi3yBaHHS BCIMa 3a3HAUYEHUMHU B PEECTPALIMHO-MOHITOPMHIOBIN KapTIii
MOTO/KYBa4aMH ~ CHCTEMa  €JIeKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOO0Iry — paiinepskaaMiHicTparii
aBTOMATHUYHO HAJICMJIA€ TIPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha IiIMUCAHHSA 3a3HAYEHOMY B
peecTpaniiHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi MiANKACyBayvy.

KOpuouuna excnepmusa

112, FOpuanuna excnepTu3a NPOXOAWUTH y EJIeKTPOHHIH (opMi 3 BHKOPHCTAHHSIM
CUCTEMHM EJIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTOOOITY paiiiep:KaiMiHICTpaLii.

113. 3a pesynpraTamMu IOPUANYHOI EKCHEPTHU3U Yy pPa3i HASABHOCTI 3ayBaXeHb [0
NPOEKTYy EJEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa YIOBHOBaXeHa ocola BiAAUTy IOPHIWYHOI,
MOOLTI3aIifHOT, PeXUMHO-CEKPETHOI poOOTH, 3anmo0iraHHs 1 BUSBICHHS KOPYMIIi amapary
paiinepkaaMiHicTpamii (Hami — IopuauYHa CIIy’)k0a) TOTy€e B €IeKTPOHHIH (HOpMi BHCHOBOK
3a (hopmoro, 3aTBepIKEHOI0 MiH FOCTOM.

114. BUCHOBOK  BHOCUTBCSI /10  CHCTEMH  EJIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry
paiinepxaaMiHicTpamii sIK BHYTPIIIHINA AOKYMEHT, JIOTIYHO IOB’SI3aHUM 13 MPOEKTOM, 0
SIKOTO BiH MATOTOBJICHUH, 3a MiAMICOM YIIOBHOBKEHOI 0COOU IOPUIMYHOT CITyKOH.

115. YV pa3i BiACYTHOCTI 3ayBakK€Hb 1O TIPOCKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
YIOBHOBa)XKEHAa 0C00a IOPUAWYHOI CIy’)KOM Bi3y€ MPOEKT EIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa B
CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITy paiiep>kaaMiHicTparii.
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Iionucannsa npoexkmie e1eKMpPOHHUX OOKYMEHMIE
Ilionucysau

116. ITocamoBi ocoOu € miAMMuCyBayaMu MPOEKTIB €JICKTPOHHUX TOKYMEHTIB B MEXax
CBOIX IIOBHOBA)KCHbD.

117. IlinmucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, MOB’SI3aHUX 3 BUKOHAHHAM
rOJIOBOIO, 3aCTYITHUKaMU TOJOBU paiiepkaiMiHicTpamii Ta KEpiBHHKOM amapary
paiinepxkaamiHicTparlii ¢cBoix (hyHKIIIH, € BiAMOBIAHO TOJIOBA, MEPIIUN 3aCTYIMHUK TOJIOBH,
3aCTYNHUKHA TOJIOBM Ta KEPIBHUK amapaTy paijepaaMiHICTpamii 3riiHO 3 BHU3HAYEHUM
TOJIOBOIO paiaep)aJAMiHICTpallii po3noIijioM (YHKI[IOHATLHUX IIOBHOBAXKEHb.

[TigmucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAACHJIAIOTHCS, YCTaHOBAM
BUIIOTO PiBHS, Ta IOPYYEHb MiANPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpTaHi3alisM 00JIacTi € ToJI0Ba
paiinep>xaaminicTpamii abo 3aCTYNHUK TOJOBH paiiiepkaJMiHiCcTpamii, 0 BUKOHYE HOTrO
000B’S13KH, 3aCTYIIHUK  TOJOBM  paijep:KaaMiHICTparllii, KEPIBHUK anapary
paiaepxaaMiHICTpaIlii 3T JHO 3 PO3NOALIOM (DYHKI[IOHATHLHUX TOBHOBAXKEHb.

[TigmucyBaueM NPOEKTIB €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHIAIOTHCS YCTaHOBaM
TOTr0 X a00 HWXKYOIO pIBHS, TEPUTOPIAJLHOMY OpraHy, HIJIPUEMCTBAM, yCTAHOBAM Ta
OpraHizamisM, a TaKOX JIMCTIB WIOAO pPO3POOJNEHHS TMPOEKTIB aKTIB € KEepiBHUK
CTPYKTYPHOTO MiPO3LTy paiepKaaMiHICTpallii 3T JHO 3 BU3HAYEHOI0 KOMIETEHIII€I0 a00
0co0a, 10 BUKOHY€E MOro 000B’ I3KH.

[TigmucyBadyeM MpOEKTIB JOMOBIIHHX 1 CIIy>KOOBHX 3aIUCOK € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO
HiAPO3AUTy paiaepKaaMiHICTpalii 3TiJHO 3 BH3HAYEHOIO KOMIIETEHIli€r0 abo ocoba, 1o
BUKOHY€E MOro 000B'A3KH.

[TigmucyBadi MPOEKTIB €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB, [0 HAJCHJIAIOTHCS MiANPUEMCTBAM,
yCTaHOBAaM Ta OpraHi3amisM, sKI HE HaJeXaTb IO JEpPKaBHOTO CEKTOPY EKOHOMIKH,
rpoOMaJIsTHaM, BU3HAYAIOTHCS THCTPYKIIIEIO 3 IUTOBOJICTBA paiaep aJMiHiCTpaIlii.

118. He nomyckaeTscsi MiANUCAaHHA B amapari Ta CTPYKTYPHUX MiApO3aijax
paiinepKaaMiHICTpaLlli IPOEKTIB €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 13 3BEpHEHHSAMHU 0€3110CEPETHBO
no BepxoBuoi Panu Ykpainu, [Ipe3uaenta Ykpainu, Aaminictpauii [Ipesugenta Ykpainu,
[Ipem’ep-minictpa VYkpainu, Bine-npem’ep-miHicTpiB VYkpainu, Kabinery MinicTpis
Vkpainu, Cekperapiary Kabinety MiHicTpiB YKpaiHu, MIHICTPIB, OMUHAIOYU KEPIBHULITBO
o0nepKaaMiHICTpaLii.

119.  PekBi3ur mignucyBauda CKIQJA€ThCS 3 HAaWMEHYBaHHS IOCAad OCOOM, sKa
MiTUCY€ IEKTPOHHUHN JTOKYMEHT, BJACHOTO iIMEHI 1 MPi3BUINA, HATIPUKIIAT!

3acTyNIHMK roJI0BH 00J1aCHOL
JAep:KaBHOI aaAMiHicTpamii Ouaekciiit KAIIJIEHKO

120. TIIpoekTu eNeKTPOHHUX JOKYMEHTIB MiJIUCYIOThCS, SIK TPABWIO, OIHIEIO
M0Ca0oBOI0 0CcO0010, a y pasl, KOJM 32 3MICT HIPOEKTYy €JIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTa
BIJIMOBIJAJIbHI KiMbKa 0ci0 — nBoMa abo Ounbiie mocamoBumMu ocobamu. Ilpu mpomy
PEKBI3UTH MOCAJOBUX OCI0O — MiMUCYBayiB PO3MIIIYIOTHCS OJUH IIiJl OJHUM BiJITOBITHO 10
HianopsaKoBaHocTi oci6. Hampukian:

JAupekrop Baacue im's [IPI3BULIE
I'onoBHuit Oyxrauarep Baacue im’sa ITIPI3BUIIE
abo

I'osoBa xkomicii Baacne im's IIPI3BULIE

Cexperap komicii Baacue im's ITIPI3BULIE
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121. V pasi mignucaHHsA MPOEKTY CIUIBHOTO EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa KUIbKOMa
ocobamu, sIKi 3aiMalOTh OJTHAKOBI MOCAIH, iX PEKBI3UTH PO3MIIIYIOTHCS Ha OAHOMY PiBHI,
HaTPUKJIIAI;

TI'onosa I'onoBaHIBCHKOI pailOHHOI TI'onosa I'onoBaHiBCHKOI pailoOHHOI paaun
JAep:kaBHOI aaAMiHicTpamii
Baacune im’s ITPI3BUILIE Baacne im’s ITIPI3BUILIE

122. Y pa3i BiACYTHOCTI TOCa0BOi 0COOHM, PEKBI3UTH MMiMUCyBaYa SKOi 3a3HAYCHO Y
MPOEKTi EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM MPOEKTY CTBOPIOETHCS HOBHM TPUMIPHUK
MPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTBCSI JIUIIE€ PEKBI3UTH IMANKCYBaya, MICJIS YOTO BiIIMOBITHUN
NpPUMIpHUK 0€3 TMOBTOPHOIO IMOTOKEHHS BHOCHUTHCS HA MANUC OCOO0i, MO BHUKOHYE Il
000B’SI3KM.

Kepienuymeo paiioeprcaominicmpauii

123. VYV pa3i Komu MiANMCYBAa4eM E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa € TOJIOBa
paiinepkaaMiHicTpamii (3aCTYITHUK TOJIOBH paiiepaaMiHicTpallii, KEepiBHUK amapary),
NOTO/DKCHUH TIPOEKT EJIEKTPOHHOTO OKYMEHTa HaJIXOJUTh 10 HadaJbHUKA (TOJIOBHOTO
CIIeliaIiCTa) 3arajJbHOTO BiUIUTY amapary paiaepxaaMiHicTparii.

124. Havanpauk ~ (TOJOBHMH — CIHEIIANICT)  3arajJibHOTO  BIJJUTy  amapary
paiiepkaamMiHiCTpaIrii:

1) mepeBipsie TPOCKT EJICKTPOHHOI'O TOKYMEHTa Ha IMpeIMeT HOro BiIIMOBIIHOCTI
BHMOTaM I10/10 MiATOTOBKY BiAMOBIIHUX MTPOEKTIB;

2) mepeBips€ IIMCHICTh YCIX HaKJIaJeHHX Ha IPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KBaJTi(hiIKOBAaHUX EJIEKTPOHHUX ITiIHCIB,;

3) BH3HAYA€E MPOCKT CJICKTPOHHOTO JOKYMECHTA BIAMOBITHUM IS MEpeaaBaHHs HOro
Ha TIIMMMCAaHHS TOJOBI paiepxkaaMinicTpanii (3acTylHUKY TOJIOBH paiiiepkaaMiHicTparii,
KEepIBHUKY amapary) Ta Yy pa3i BHU3HAUYCHHsS HOro TaKUM TIepeJa€ HOro TroJioBi
paiinepkaaminicTpanii (3aCTyITHUKY TOJIOBH paiiiep:kaJMiHICTpallii, KepiBHUKY arapary)
Ha I IIHC.

VY pa3l Koau AOKYMEHT BIJNOBIAHO JO HOMEHKJIATYpH CIpaB Mae€ MOCTIMHUN abo
TpHUBAJINI (HOHaI[ 10 pokiB) cTpoK 36ep1raHH>1 HAYaJIbHUK  (TOJIOBHHI cnemamCT)
3araJlbHOTO BIJUIUTYy amapary pannepmaﬂMlﬂlchauu BUTOTOBJISIE TIAIIEPOBUIA HpI/IMlpHI/IK
MOTOJPKEHOTO €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, 1[0 MICTHTh PEKBI3UT mianucyBada (03 101aTKiB,
10 HE MOTPeOYIOTh MiAMMCAHHS), Ta MOJa€ HOro Ha IMiIMUC TOJIOBI paiaepkaaMiHicTparii
a00 3aCTyIHUKY TOJIOBU paiiep kaIMiHiCTpallii, 0 BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH.

125. YV pa3i xomu TONIOBa  paiiiepkaaMiHicTpamii  (3aCTYHUK  TOJIOBH
paiinepkaaMiHicTpallii, KepiBHUK amapaTy) a00 HadaJbHUK (TOJIOBHHUI CIIEIialicT)
3arajlbHOTO BIAIUTY amapary paiaepKaJMiHICTpalii BHOCHTh O MPOEKTY EIEKTPOHHOTO
TOKyMEHTa peaaKuiiai MPaBKH, cucTeMa €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITYy
paiinep>kaaMiHicTpamii aBTOMATUYHO CTBOPIOE HOBY BEPCII0 TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTa, sKa 3a pIMICHHSAM TOJIOBH paiiiepkaaMiHicTpamii (3aCTyHmHHKAa TOJOBU
paiinepkaaMiHicTpallii, KepiBHUKA amapaTy) MO)Ke OyTH mijanucaHa 0e3 MOBTOPHOIO
MIOTOJIKEHHSI.

126. Ilicnsa mignmucaHHs JOKYMEHTa TOJIOBOIO paiaepikaamiHicTpallii (3acTylmHUKOM
TOJIOBH paiiiepkaJMiHICTpamii, KEpiBHUKOM amapary) B €JIEKTPOHHIA QopMi BiH
aBTOMAaTU30BaHO PEECTPYETHCS Ta aBTOMATUYHO HAJICHIIAETHCS 4Yepe3 CHUCTEMY B3A€MO/III.
[TanepoBuii mpUMIpHHK, SKWAN BIIMOBIAHO O HOMEHKJIATYpPH CIpPaB Ma€ MOCTIHHUN abo
tpuBasuii (monax 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3APYKOBAHUM IMEPEIiKOM
MOCAQ/IOBUX OCi0, SKUMH IOTO/DKEHO MPOCKT JOKyMEHTa (HailMeHyBaHHS IIOCaly, BIacHE
iM's Ta Mpi3BHIIE, JaTa MOTO/HKCHHS), YIIOBHOBaXKEHA 0co0a ClTy)kOM KepiBHUKA Iepeiae 10
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3araJlbHOTO BIJIUTY amapaTy paiaepaaMiHicTpauii jgumie 1 30epiranasa Ta GopMyBaHHS
y CIIpaBy 3TiHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIpaB.

Iionucanna npoekmy 00KymeHma KepieHUKOM CHPYKHYPHOZ0 RiOpPO30iny

127.Y  pa3i Koiam  WiANHCYBaueM  JIOKYMEHTa €  3aCTylIHUK  TOJOBHU
paiinepxaaminicTpamnii a00 KepiBHHUK anapaTy, BiANOBITHUI €IEKTPOHHUN JTOKYMEHT ITiCIs
MOTO/KEHHSI B YCTAaHOBJIEHOMY I[HCTpPyKIi€l0 3 [UIOBOJCTBA paiinepkaaMiHicTparii
MOPSAKY HAJXOAUTh Yepe3 CUCTEMY EJIEeKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiiaep)kaamiHicTparii
710 BiMOBIAHOTO MigMUCyBaHa ab0 YIOBHOBaXEHOI 0COOH, 110 OPTaHi30BYe Ta 3abe3neuye
foro poboTy, a y pasi KOIM MiANHCyBa4eM JOKYMEHTa € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO
Hiapo3 iy - 6e3mocepeIHBO 0 BiIMOBITHOTO MMiAMKACYBaYa.

128. BigxuneHuii MiANUCYBadyeM TPOEKT IOBEPTAETHCS CHCTEMOIO €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOIry pailiepikaaMiHicTpallii WOoro aBTOpy i3 3a3HAYEHHSIM BMOTHUBOBAHOI
NPUYUHH BiIXHICHHS.

Ocobueocmi no200)cenHs NPOeKmie e1eKmpOHHUX OOKYMEHMIE 6
paiioeprcaominicmpayii

129. Tlpouenypa MOTOHKEHHS MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa KOHTPOIIOETHCS
HOT0 aBTOPOM, a 'y pasi HOro BiJICYTHOCTI 0COOOI0, sIKa BUKOHYE HOTO 00O0B’SI3KH.

130. ¥V pa3i HagXOIKEHHS NPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MOTOKECHHS
MOro/)KyBad TMOBMHEH O3HAaOMUTHCA 13 3MICTOM IPOEKTY, 3aBI3yBaTH IHPOEKT
eNIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3i 3roay 3 MPOIOHOBAHOO pez[aKuieIo TEKCTY MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO I[OKyMeHTa) a0o0 BHeCTH 3ayBa)XK€HHS Ta MPOIIO3UIIii 0 HHOTO.

131. 3ayBakeHHS 1 TPOMO3HILIi 10 MPOEKTY EIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, II0 MaloTh
y3arajibHeHHH (KOHIENTYAIBHHIA) XapakTep, MOXKYTh BUKJIAIATUCS B OKPEMOMY KOMEHTapi,
10 BHOCHUTBHCS JI0 PEECTPALIfHO-MOHITOPHHIOBOI KAPTKH, Ta IMiJMUCYIOTHCS €IEKTPOHHUM
M1JIUCOM 0COOH, sIKa CTBOPHJIA KOMEHTAP.

132. 3ayBaskeHHS 1 TPOMO3HILIi 10 MPOEKTY ENEKTPOHHOIO JOKYMEHTa BHOCSATHCS B
PEXUMI peaKIiiHIX TPAaBOK O€3MOCEPEIHBO 10 TEKCTY MPOEKTY eIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA
a00 BUAUIAIOTHCS MPU(TOM Y KOJIHOPOM, BIAMIHHMM Bia mIpU(Ty 94U KOIHOPY OCHOBHOTO
TEKCTy MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, Ta 13 3a3HaU€HHSIM aBTOpa BiIMOBIIHUX MPABOK
(peXUM BHIIPABIICHHS).

133. 3ayBakeHHS 1 TPOMO3UILT MO0 BiJMOBITHOCTI HOPMATHBHO-IIPABOBUM aKTaM
MalOTh BHOCHTHCS 13 3a3HAYCHHSM KOHKPETHHX HEBIAMOBITHOCTEH, CTaTel, MMyHKTIB TOIIO
ab0 Mae€ HaJlaBaTUCA BIANOBIIHUI BaplaHT peakiii TEKCTY, /10 SIKOTO € 3ayBa)KEHHS.

134. TToromxyBau Bi3ye MPOEKT €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTA JIUIIE Y pa3i BiICYyTHOCTI B
HBOTO KOJHUX 3ayBakeHb. [1OTOKEHHMI MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa aBTOMATHUYHO
NepelaeThCsl HACTYNHOMY IOTOPKyBady 3TIJHO 3 MEpeNIKOM IOrojpKyBayiB  Ta
HiANMKUCYBadiB, 3a3HAUCHUX Y PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIIi.

[ToromkeHHss 13 3ayBaXCHHSAMH HE JOIMYCKA€ThCSA, KPIM BHUIAIKIB TOTOJKEHHS
MPOEKTIB aKTiB, HOPSAOK MOTOHKEHHS SKUX BU3HAYEHO 3aKOHO/IaBCTBOM.

135. V pasi BHeceHHSI OyIp-sKMX PEAAKIIMHUX MPAaBOK 10 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTa CHCTEMa €JIEKTPOHHOTO OKYMEHTOOOIry paiiaepaaMiHiCTpalii aBTOMaTHIHO
BiJIKJIKA€ HOTO 3 TMOTO/XKEHHS Ta MOBEPTAE MPOEKT EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa aBTOPY.

136. ABTOp MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MiCIIsl MOBEPHEHHS HOMY BiIXHIJIEHOTO
MPOEKTY JOKYMEHTA 311HCHIOE OTO TOOIpaIIOBaHHs, 32 pE3yJIbTaTaMH SKOTO:

npuiiMae (TIOBHiCTIO a00 YacTKOBO) HaJaHI 3ayBa)KCHHS, MPOIO3MINI, peaakIliiiHi
NpaBKU Ta HAJCHIAE HA IOBTOPHE MOTO/KEHHS HOBY BEPCII0 IMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA,
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BMOTHBOBAHO BiJIXWJISi€ HaJaHl 3ayBa)KCHHS Ta MPOMO3MII 13 3a3HAYCHHSM MIJCTaB y
BIJIMTOBITHOMY KOMEHTapi, IO BHOCUTBLCS JIO PEECTPAIMHO-MOHITOPHUHTOBOI KapTKH, 3
HaKJIaJaHHSIM KBaTi(DiIKOBAHOTO €NEKTPOHHOTO MIAMHCY aBTOpa MPOEKTY, MICIS YOro
MOBEPTA€E MPOEKT €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MOTO/KEHHS Yy MOTEpeaHid HOro pemaxiii
6e3 HeoOXi/THOCTI HOTO MepeBi3yBaHHs MOTOKyBadyaMH, SKUMH MPOEKT OyIJI0 MOTOKEHO.

137. IloromxyBad, IKUM OTPUMAHO MPOEKT €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, TOBUHEH HOTO
NOTOUTH a00 MOBEPHYTH 13 BMOTHBOBAHMMH 3ayBa)KCHHSMHU Ta MPOIO3UIISMU TPOTITOM
CTPOKiB, BU3HAYCHHUX [HCTPYKITI€IO 3 IJIOBOJCTBA paiiep kaaMiHiCTparlii.

138. SIkmio y Mo3uIlisiX TOJIOBHOTO BUKOHABIISI Ta CITIBBUKOHABIIS € PO301KHOCTI, SIKI
HE MOXYTh OyTH BperyJbOBaHI Ha PiBHI (PaxiBILiB BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHHUX ITiIPO3/ILTIB,
KEepPIBHUK TOJOBHOTO BHKOHABILS 1HILIIOE TIPOBEACHHSA Y3rOKYyBAJIBHUX Hapax Ta
KOHCYJbTAllIH 3 Y3rO/DKEHHS pPO30DKHOCTEH Ha piBHI KEpIBHUITBA BiAMOBIAHUX
CTPYKTYPHHX MiIpo3aiumiB. Pe3ympratm  y3romkyBaimbHOI Hapaau  OQOPMITIOIOTHCS
MPOTOKOJIOM, SIKMA TOTy€ Ta BHOCUTH B CHCTEMY €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry
paiiiepkaMiHICTpaIlii aBTOp MPOEKTY, SK JIOTIYHO MOB’SI3aHUN 13 JIOKYMEHTOM, IIO/0
SKOTO CKJIMKAJIaCh Y3T0/KyBajbHa Hapasa.

3a3HaueHU MPOTOKON BI3YETbCA B CHCTEMi EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry
paiinepkaaMiHICTpallli BCIMAa YyYaCHUKaMU Hapaad Ta MIJINUCYETbCd KEpIBHUKAMU
CTPYKTYPHHX HiAPO3ALTIB, Y IKUX OyJu po301>KHOCTI.

PeectparniiiHo-MOHITOPHHIOBa ~ KapTKa  3apeeCTPOBAHOTO  MPOTOKONY  MICTUTh
MOCUJIAHHA Ha eJIEKTPOHHUIN JTOKYMEHT, 1010 SIKOTO HOro OYJI0 CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, MOCSTHYTI TiJ dYac Y3ro/KyBajdbHOI HapaaW Ta BUKIQAEHI y il
MPOTOKOMi, € OOOB’SI3KOBUMH MJIi BUKOHAaHHS BCiMa yYaCHHKaMH MPOIECY IOTOKCHHS
PO301’KHOCTEH.

139. IIpoeKT eNneKTPOHHOTO JOKYMEHTa BBAXKAETHCSA IMOTOHKEHHM Ta MOXe OyTH
MiIUCAaHUI JIMIIEe TMICHs TOTo, SK Horo OyJe 3aBi30BaHO BCiMa IOTOPKyBauyaMmH,
3a3HAYCHUMH B PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

140. YV pa3i motpebu cucreMa eleKTpOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiaepxaaMiHicTpanii
TeHEPYE JICT 30BHIMIHBOTO a00 BHYTPIIIHHOTO MOTOKEHHS.

Ocobaueocmi niozomoeKku 0eaKux éuodie eneKmpoHHUX 0OKyMeHmie
lIpoexmu axmie Kabinemy Minicmpis Yxpainu

141. TlinroToBKa MpPOEKTY aKTa BKIIOYaE B ceOe po3poliieHHs (criBpo3poOIIeHHs),
MOTO/I)KEHHS Ta MPAaBOBY €KCIEPTU3Y MPOEKTY B €JIEKTPOHHIN (opMi.

142. Ctpoku po3poONeHHS TPOEKTY aKTa BU3HA4Ya€ PO3POOHMK BIANOBITHO OO
3aBJIaHH, BCTAaHOBJIEHOTo M1aHoM aiid Kabinery MinicTpiB Ykpainu a0o 1HIIUM 3aBAaHHIM
Ha loro po3po0JIeHHS.

SIKIO CTPOK MiATOTOBKM MPOEKTY aKTa NPSAMO HE BH3HAYEHO 3aBIAHHAM Ha HOTO
MIATOTOBKY, TaKUil CTPOK CTaHOBUTH IO TPbOX MICSLIB BiJ JaTH HaOpaHHS YUHHOCTI
BIAIOBIAHUM 3aBIaHHSIM.

143. Po3poOHMKOM TPOEKTy aKTa BH3HAYAETHCS OpraH BUKOHABYOI BIAIH, [0
KOMIIETEHIIIi SIKOTO HANEXHUTh (HOpMyBaHHS Ta/ab0 peanizamis JepXKaBHOI MOMITHKH Yy
BiINOBITHIH cdepi.

SIKIIO TUTAaHHSA HAJIEKUTh O KOMIIETEHINl KIJIbKOX OpraHiB BHKOHABYOi BIIAJIH,
PO3pOOHMKOM BH3HAYAETHCS OpraH, KOMIIETEHIIS SIKOTO Yy BIAMOBIAHIA cdepi €
JOMIHYIOUOIO, 1HII € 3alHTePEeCOBaHUMH OpraHamH, $Ki MOXYTb B3ATH YYacTb Y
pO3po0JIeHH] MPOEKTY aKTa y YacTWHI, IO CTOCYEThCA IX KOMIIETEHIIIi, y pa3i NPUHHATTA
TaKOTO PIIICHHS TOJIOBHUM BUKOHABIIEM.

Po3pobnuk:

CaMOCTIIHO BH3HAa4Ya€ HEOOXITHICTh 3aIy4eHHS 3aiHTEPECOBAHOTO OPTraHy J0 y4acTi B
PO3pO0IIEHH] IPOCKTY aKTa,
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€ BIIMIOBITaJIbHUM 33 CBOEYACHY MIATOTOBKY IMPOEKTY aKTa,

y pa3i HEOOXiTHOCTI MO’KEe IHIIiIOBaTH YTBOPEHHS poOodoi rpymu Ha 0asi CBOET
YCTaHOBH 13 3aIy4eHHSAM (PaxiBIiB 3aiHTEPECOBAHUX OPTaHIB Ta HE3AJIECKHUX EKCHEPTiB 3
BiJINIOBITHUX MUTaHb, TISUTBHICTD SKOI PETYIIOETHCS IHCTPYKIIEIO 3 TIIIOBOJICTBA YCTAHOBH —
PO3pOOHMKA,;

y paszi po3poOJeHHS OCOOIHMBO 3HAYYIIOTO IPOEKTY aKTa MOXE 3BEPHYTHCS 0
HepxaBHoro cekpetapsi Kabinery MinicTpiB Ykpainu 3 iHIIIaTHBOIO YTBOPEHHA POOOYO1
rpymu npu Cekperapiati KaGinery MinicTpiB Ykpainu mij ronoByBaHHSIM Jlep>kaBHOTO
cekpetaps Kabinery MinictpiB Ykpainu abo 0THOTO 3 HOTO 3aCTyMHUKIB. JisSUTBHICTH TaKO1
pobouoi rpymu perymoethes [HCTpykmiero 3 mimoBoactBa Cekperapiatry Kabinery
MinictpiB Ykpainu.

144.Y pa3i npuilHATTS PO3POOHUKOM PIIICHHS MPO 3aIyYEHHS 3aiHTEPECOBAHOTO
opraty sIK CIiBpO3pOOHHMKA (Iayi — OpraH-CIiBPO3POOHMK) TOJOBHHIA pO3POOHHK HE
Mi3HIINIE HDK MPOTATOM ABOX POOOYMX MAHIB 3 JHA HaOpaHHS YMHHOCTI 3aBIAHHAM Ha
PO3pOOIIEHHS MTPOEKTY CTBOPIOE PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy HMPOEKTY y CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO0ITY yCTaHOBH Ta MOBIIOMIISIE OPTaHy-CIiBPO3POOHHUKY JIHCTOM,
IO HAJCUJIAE€THCS dYepe3 CHUCTEMY B3a€EMOZil, MPO MOYATOK pPO3POOJICHHS MPOEKTY i3
3a3HAYCHHSIM METH, cq)epn Moro nii, CTpOKiB p03p06neHH;1 Ta KOHTAaKTHUX JaHHUX
CTPYKTYPHOTO MiPO3/iTy, BA3HAYEHOTO BiAMOBITATbHUAM 3a nerTOBKy TMPOEKTY BiJ] iIMEHI
po3poOHMKa, Ta HOTr0o MpaliBHUKIB, BIAMOBIAAIFHUX 3a MiJTOTOBKY BiIIMOBIIHOTO MPOEKTY
aKTa.

3a3HaueHUl JHUCT MAMUCY€E KEPIBHUK yCTaHOBM — pPO3pOOHHMKA abo ocoba, sKa
BUKOHY€E MOro 000B’sI3KH.

145. Opras-cniBpo3poOHUK Yy M’SATUJEHHUH CTPOK 3 MOMEHTY OTpPUMAaHHs JIUCTa-
MOBIIOMJIEHHS TIPO TMOYATOK PO3pPOOJIEHHS MPOEKTY aKTa MOBIIOMIIIE PO3POOHUKY JTHUCTOM,
10 HAJICMIIAETHCS Yepe3 CHCTEMY B3a€MOJii, MPO 3rofy Ha CIiBpO3pOOJIEHHS, KOHTAKTHI
JaHl CTPYKTYpPHOTO IJPO3JAUTYy OpraHy-CHiBpO3pOOHMKAa Ta WOTO IMpaIliBHUKIB,
BiJIMTOBIJAIEHUX 32 CIIBPO3POOJICHHS BIAMOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

3a3HaueHU JHMCT NIANKCYE KEPIBHUK OpraHy-cmiBpo3poOHHKa abo ocoba, ska
BUKOHY€E HOro 000B’sI3KH.

146. YV pa3i HEHaIXOPKEHHS y BU3HAUCHHMH CTPOK BiJl OpraHy-cIiBpo3poOHUKa
BIJIMTOBIIi PO3POOHMK 3a 3aMOBYYBAHHSIM BU3HAE BiJIMOBY TaKOT'O OPTaHy-CIIBPO3POOHHKA
BIJI y4acTl y CIiBpO3pOOJIEHHI.

147. Ha etani criiBpo3poOJeHHS MPOEKTY akTa 0OMiH iH()OpMaIi€l0 MiK BUKOHABIISIMU
pPO3pOOHHMKA Ta OPTaHy-CHIBPO3POOHHKA 3HIMCHIOETHCS dYepe3 CIIyKOOBY €JIEKTPOHHY
nomrty (MpH bOMY KEPIBHUKU CTPYKTYPHHX MiJAPO3IUTIB 3a3HAYAIOTHCS B KOIIIl JIMCTA),
MPOBEACHHS POOOYHX Hapaja Ta 3ycTpiuel TomIo.

Po3po0OHuK Hajcuiae MiArOTOBIEHUN MPOEKT aKTa Ha CIYOOBY €JIEKTPOHHY MOIUTY
MpaliBHUKAM OpraHy-CHiBpO3pOOHHUKA, BiNOBIIATBHAM 32 CIIBPO3POOIICHHS BiIMOBITHOTO
MIPOEKTY.

CriBpo3poOjieHHsI TPOEKTYy akKTa 3A1MCHIOE BIAMOBIAAIBHUN MIAPO3ALT OpraHy-
criBpo3poOHHKa 03 3amydeHHs Ha il cTajil KepiBHUIITBA OPTaHy.

BinnoBinansHMiA TiAPO3/ALT Oprany-criBpo3poOHUKa:

MOJKe Yy pa3i HeOOXiTHOCTI 3aydaTd A0 OINpAIfOBaHHS MPOEKTY aKTa BH3HAYEHI HUM
CTPYKTYPHI M1JIPO3JLIHU [IbOTO K OpraHy;

Ma€ TMPOTATOM AECATH POOOYMX JHIB 3 MOMEHTY HAJXO/DKEHHS MPOEKTy aKTa Ha
OTIPAIIOBaHHS BU3HAYMUTHUCS 3 MO3UIIEI0 IMIOA0 MPOEKTY aKTa Ta MOAATH PO3POOHUKY CBOI
3ayBa)KeHHS 1 MPOTMO3HULii 0 HHOTO.

Sxmo Ha cramii coiBpo3poOJeHHS B MO3UIISAX CHIBPO3POOHHKIB  BUHHKIU
PO301KHOCTI, pO3POOHUK OpraHi3oBye poOody Hapady Ha piBHI KEPIBHUKIB CTPYKTYpPHHUX
Miapo3iaiB Ta Oe3rmocepe/HiX BUKOHABIIIB, BIAMOBIMAIBHUX 3a CIHIBHE PO3POOJICHHS, 3a
pe3yiapTaTaMu  SKO1  BIATMOBIZAJPHUM  MIIPO3IIIOM  PO3POOHHMKA TOTYETHCA — AKT
PO301XKHOCTEH 3a MiAMICOM KEPIBHUKA YCTAHOBU —PO3POOHHKA.
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Jlo akTa po30DKHOCTEHl HE BHOCHUTHCA i1H(OpMAIlS NPO OPraHU-CIHIBPO3POOHHKH,
PO301KHOCTI 3 AKMMH y TOJIOBHOTO PO3POOHMKA BiICYTHI, a TAaKOXK PO301KHOCTI, sIKi OyI0
BpETyJbOBAHO ab0 3HATO Mig yac poOoUoi HapaIu.

[Ticns 3akiHYeHHS CHIBPO3pPOOJIEHHS MPOEKTY aKTa KOXXEH OpraH-CIiBPO3POOHHK Yy
TPUIECHHUHA CTPOK TOTY€ aKT MPO 3aBEPLICHHS CIIBHOTO PO3pPOOJICHHS MPOEKTY akTa 3a
MiAMUCOM KEepPIBHUKA BiANOBINATBHOTO MiAPO3MALTY, Y SKOMY 3a3Haua€ CBOIO TO3HINIO
CTOCOBHO MPOEKTY aKTa Ta MEPEeJIiK 3ayBaXKeHb, sIKi HE OyJI0 BPEryJab0BaHO MiJ 9ac poOoyoi
Hapaau, Ta HAJCWIAE€ HOTO PO3POOHHKY Yepe3 CHCTeMY B3aeMoJIii. Ko BiAmOBimambHUN
MiAPO3/ALST OpPraHy-CIiBpO3pOOHMKA HE HAJAB MPOTATOM BU3HAYEHOT'O CTPOKY TOJIOBHOMY
PO3pOOHUKY MPOTIO3UIII Ta 3ayBayKe€Hb 0 MPOEKTY aKTa, HAsBHICTh y PO3POOHMKA aKTa BiJl
TaKOTr0 OpraHy-CIiBpO3pOOHNKA HE BUMATAETHCS.

Pimenns npo BpaxyBaHHs a00 HeBpaxyBaHHs PO301KHOCTEH, BUKIAACHUX Y aKTi PO
3aBEpIICHHS CIIJIBHOTO PO3POOJEHHS NPOEKTy aKTa, NpUHMae KEpiBHUK YCTAaHOBU —
PO3pOOHUKA.

148. Po3poOHUK MpOTATOM I'SITH poOOYMX MAHIB MICHS 3aBEPIICHHS PO3POOICHHS
(crliBpo3pOOIICHHST) TIPOCKTY aKTa HaJCHIIA€ MPOCKT aKTa i3 CYyNpOBIIHUMH MaTepialaMu JI0
HBOTO Ha TOTO/DKEHHS J0 3alHTEPEeCOBAHMX OPraHiB 4epe3 cucreMy B3aemofii. Pazom i3
MIPOEKTOM aKTa HAJICUJIAETHCA aKT PO301XKHOCTEH.

[IpoekT akTta Ta CYNpOBiAHI MaTepiaii JO0 HBOTO HAJCUIAIOTHCA 32 MIANHCOM
KepiBHUKA YCTAaHOBH —pO3pOOHMKA ab0 0coOH, II0 BHUKOHYE HOro OOOB’SI3KM, 3TiAHO 3
MPOLIeIYPOI0, BUZHAUYCHOIO I1i€t0 [HCTPYKITI€HO.

3aiHTepecoBaHU OpTaH y BU3HAYCHUN CTPOK HAJICHIIA€ TOJOBHOMY PO3POOHHKY JIHCT
13 TO3WII€I0 BIANOBIIHOTO OpraHy JO0 NPOEKTy akra 3a IMIANACOM KepiBHUKA
3aiHTEpECOBAHOr0 OpraHy abo ocoOu, 10 BUKOHYE WOTO 00O0B’SI3KH, 3T1HO 3 MPOIETYPOIO,
BHU3HAYCHOIO I1i€10 [HCTpyKITi€To.

149. Po3poOHUK TPOTIroM TphOX pOOOYMX IHIB MICHs 3aBEPIIEHHS MOTOHKEHHS
MPOEKTy akTa (opMye MakeT HOKYMEHTIB 3a MiJIHCOM TOJIOBH paiiiep:kaaminicTparii ado
oco0u, 110 BUKOHYE MOTO OOOB’A3KHM, Ta HAJCHIAE YEPe3 CHUCTEMY B3a€MOJIi MPOEKT 10
Min’1ocTy 1Sl NPOBEJEHHS PaBOBOi EKCIIEPTU3H.

BucHoBok MiH’t0cTy 3a pe3yibTaTaMHM IPaBOBOi eKCHepTU3u nianucye MiHictp abo
ocoba, MO0 BUKOHYE HOro OOOB’S3KH, 3TIAHO 3 TMPOIEIYyPO, BU3HAYEHOKO €0
[HcTpykuieto.

150. ITpoekT akTa pa3oM i3 CympoOBIIHUMHU MaTepialaMy 10 HHOTO HAJCHIAETHCSA HA
posrisin KaGinery MinicTpiB Ykpainu uepes3 cuctemy B3aeMojii 3a mianucom MiHicTpa,
KU CHIPSMOBYE Ta KOOPAMHYE AiSUTBHICTH PO3pOOHHMKA, a00 OCOOH, IO BUKOHYE HOTO
000B’s3KH, 3T1IHO 3 MPOIEAYPOI0, BU3HAYEHOIO 11€10 [HCTPYKIII€IO.

151. TTopsimox omparroBanHs Cekperapiatom Kabinery MinicTpiB YKpaiHu mpoexTy
akTa, BHeceHOoro Ha po3risg Kabimery MinicTpiB Ykpainu, BU3HadaeThcst PermameHTOM
Kabinery MinicTpiB YKpainu, 3arBep/ukKeHUM noctaHoBoro KaOinery MiHicTpiB YkpaiHu
Bix 18 mumus 2007 poky Ne 950 (Odimitinuii Bichuk Ykpainu, 2007 p., Ne 54, cr. 2180;
2011 p., Ne 88, ct. 3199).

IIpoexmu po3nopaodiicensv 20108u paideprcadmiHicmpauiy
(naka3zie KepieHuUKa anapamy paiodepicaominicmpauir,
HAKA3i6 HauaIbHUKa 8i00iy eedennsn /leprcasnozo peccmpy eudopuyie
anapamy paionHoi 0eprcasnoi aominicmpauyii)

152. TonoBa paiaepkaaMiHicTpalii Ta KEpiBHUK amapary paniaepxaaMiHicTparii
HiAMUCYIOTh  PO3MOPSDKEHHsST (HAKa3W) 3 OCHOBHOI [iSUTBHOCTI, aJMIiHICTPaTHBHO-
rOCIOJIAPChKUX, KaJIPOBUX MHUTaHb (0CO00BOTO CKiIamy) (mami — akTH).

[Tpoextn po3smnopsmkens (Haka3iB) 3 KaIpoBHX NHTaHb (0COOOBOTO CKIIAIY)
TOTYIOTBCS BIIIIOBIIHO /0 BUMOT, BU3HAYCHHUX IIi€0 [HCTPYKIIi€l0, Ta 3 ypaxyBaHHIM
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0ocoONMMBOCTEH, fKi BH3HAYAIOTHCSA 3aKOHAMHM Ta I1HIIUMHU akTamu Kabinery MiHicTpiB
VYkpaiHu.

153. IIpoekTH aKTiB rOTYIOTHCS Ta MOTOKYIOTHCS B €IEKTPOHHIN (opMi BIAMOBITHO
70 3arajdbHAX BUMOT IIJATOTOBKH Ta TOTOPKEHHS MPOEKTIB ENEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB,
BU3HAYCHHUX i€l [HCTpyKIi€ro, Ha ONaHKy, M0 aBTOMAaTHYHO TE€HEPYETHCS CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiaep kaaMiHiCTparii.

154. Tlepen MMOJaHHIM Ha I AITAC HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO aKTa
paiiepkaMiHICTpallii, SKHi MiUIarae Jep)KaBHIA peecTpallii, HadalbHUK (TOJOBHUMN
CIIELIIICT) BIAIUTY YyNPaBIiHHS MEPCOHAIOM, JOKYMEHTOOOITY Ta KOHTPOJIIO arapary
paiinepkaaminicTpanii  (mocagoBa  ocoba  BiAUTY  YHOPaBIiHHA  NEPCOHAJIOM,
JTOKYMEHTOOOITY Ta KOHTPOIIIO amapaTy paiaepikaJMiHiCTpallii) APyKye HOro i3 CUCTeMH
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00Iry paiiiep:kaaMiHicTpallii pa3oM i3 3reHepOBaHUM CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiaepkaamiHicTpalii OJaHKOM, Ha SIKOMY Bi3yalli3y€eThCS
aBTOMaTU4HO chopmoBanuii QR-xo.

Ha po3npykoBaHOMy MpOEKTI aKkTa BUMAaraeThCs JIMIIE MPOCTABICHHS BIACHOPYYHOI
Bi3M YMOBHOBQ)XCHOTO MPEJICTaBHUKA FOPUIMYHOI CIYyX O, SIKHM TMPOBEACHO IOPHIUYHY
eKCIEePTU3y 3a3HAUYEHOTO MPOEKTY .

Oco0auBocTi oopmueHHS MIPOEKTIB HOPMAaTUBHO-NPaBOBUX aKTIB
paiinep>xaaMiHicTpamii, sIKi MiJUIATaloTh AepKaBHIM peecTparii, BU3Ha4eHo [HCTpyKuieo 3
TIOBOJICTBA paiifiepKaaAMiHICTpaIlii.

155. [ianucanHs poO3MOPSKEHHS TOJIOBU paiepkaaMiHicTpalii (Haka3y KepiBHUKA
armapary) 3IIHCHIOETBCS B €IEKTPOHHIN Ta y marnepoBiit ¢popmi. Hakasu 3 aqminicTpaTuBHO-
rOCHOJAPCHKHUX MUTAaHb TOTYIOTHCS Ta IMiAMUCYIOTHCS JIUIIE B €JICKTPOHHIN (HopMi.

156. AKTH  peecTpyloTbCSi B CHCTEMi €JIEKTPOHHOI'O  JIOKYMEHTOOOITY
paiinepxaaMiHicTpamii i3 3aCTOCYBaHHSIM BiJIOBITHOTO MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
[Ipn upboMy Ha manepoBU MPUMIPHUK BIAMOBIAHOIO aKTa MPOCTABISAETHCI HOMEDP Ta JaTa
peectparii, ki OyJI0 aBTOMAaTHYHO MPHUCBOEHO CHUCTEMi EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

AKTH HYMEpYyIOTbCS Yy TMOPAAKY IX BHAAHHA Yy MeEXax KaJeHJApHOTO pOKY;
posnopskeHHs (Haka3ud) 3 OCHOBHOI JIisUTBHOCTI, 3 aJMIiHICTPaTHBHO-TOCIIONAPCHKUX
NUTaHb, KQJPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIAMY), PO BIAIMYCTKU Ta PO BIAPSHKEHHS MAIOTh
OKpeMy MOPSAIKOBY HyMEpaIifo.

157. OsnailiomyeHHsI MpaliBHUKIB paiiepxaaMiHICTpallli 3 aKTOM 3/IIMCHIOETHCSA B
eJIEKTPOHHIN Qopmi.

dakT [OBedEeHHS aKra 0 BigoMa mocaaoBOl  ocoOu paﬁnep;xaz[MiHiCTpaui'i
3IIHCHIOETBCS 3aC00aMU CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0ITY panz[epma)lMleTpauu

158. dakT o3HAlOMJIEHHA IIOCAAOBOi 0COOM paiiaepKaJMiHICTpalii 3 aKToM
3MIIACHIOETHCA 3aC00aMU CUCTEMU €JIEKTPOHHOIO I[OKyMeHTOO611"y paiiaepxxaamiHicTpanii 3
BUKOPUCTAHHAM KBaJTi(hiKOBAaHOTO EJIEKTPOHHOTO m;[rmcy BiJIMOBITHOT MTOCAI0BOI OCOOH.

158", OcoGmuBocTi podoTH 3 JIOKyMEHTaMH Y BiJii BeaeHHs [lepxaBHOTO peectpy
BUOOPIIB amapaTry paiaep:KaaMiHICTpalii 3[1MCHIOETHCS BIIMOBIAHO 0 PO3MOPSIKCHHS
TOJIOBU PaiilOHHOI1 AepskaBHOI anMminicTpaii Bix 20 tpaBus 2020 poky Ne 117-p.

Cninbhi posnopsaoxycenns (Hakazu) ycmanos

159. TlopsimoK ~ MIATOTOBKM  CIIJIBHOTO aKTa KUIBKOX YCTAaHOB BU3HAYAETHCS
[HCcTpyKIIi€ErO 3 11I0BOCTBA.

CrinpHI po3MOpSAIYl JTOKYMEHTH, IO BHIAIOTh OJHAKOBI 3a (DOPMOIO JTOKYMEHTH
(pO3NOpPSIKEHHSI, HAKa3|, PIICHHS ), BUAAIOTHCS y BIAMOBIAHIA (hopMi.

CroinpHI  po3mopsimyi  TOKYMEHTH paifepKagMiHICTpalii Ta IHIIMX YCTaHOB,
YIOBHOBA)XCHUX BHUJABaTH Pi3HI 32 (OPMOIO TOKYMEHTH, BHIAIOTHCS Yy (OpMi pillIeHHS,
SK€ Ma€ IMPaBOBY CHIIy PO3MOPATIOro JOKYMEHTAa KOXKHOI YCTaHOBH, IO NpUKMAE IeH
JOKYMEHT.
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CroinpHI  po3mopsiAdi  JTOKYMEHTH paiep)KaJMiHicTpamii Ta I1HIIUX YCTaHOB
oopMITIOIOTECS Ha criellialbHuX OyiaHkax (momarok 4) abo Ha YMCTHUX apKyllax Mamnepy,
I ITUCH T IMACAHTIB 3aCBITIYIOTHCS TepOOBUMU TIEUATKAMH.

[TpoexTH CONBHUX PO3MOPSAIYNX JOKYMEHTIB MOTOKYIOTHCS B TOMY K MOPSAIKY, IO
1 MPOEKTH PO3IOPSKEHb TOJIOBY paiiepxanminicTpamnii (Haka3iB KepiBHUKA anapary).

Ilpoexmu akmie HOpMAMUBHO-NPABOBOZO XaApaKmepy, AKi 6i0N0GIOHO 00 3AKOHO0ABCHEA
nionazaromo 0eprcasuiil peccmpauii

160. JlepxaBHa peecTpaiis akTiB YCTAaHOB HOPMATHBHO-IIPABOBOTO XapaKTepy
3MICHIOETBCA Yy TOPSAAKY, BH3HaueHOMY [lONOKEHHSAM TMpO JepKaBHY PEECTPALIIO
HOPMATHBHO-TIPAaBOBUX AaKTiB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpraHiB BHUKOHABYOi BJaJH,
3aTBepKeHNM noctaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bix 28 rpyans 1992 poky Ne 731
(3IT Ykpainu, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odinittnuii Bicauk Ykpainu, 1998 p., Ne 42, ct. 1551,
2008 p., Ne 25, ct. 770).

161. Jlep>xaBHa peecTparlisi 3IICHIOETHCS B €IEKTPOHHINA (OpMi y BHIIIAII 3aIuCy,
BHECEHOTO 10 Jlep’kaBHOro peecTpy HOPMATHBHO-TIPABOBUX AKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX
OpraHiB BHUKOHABUOi BJIaJd Ta 3aCBIAYEHOr0 CIHEIialbHO [JIsi IOTO MPU3HAYECHOIO
KBaJli(PIKOBAaHOIO  €JIEKTPOHHOIO MMEYaTKOI0, Ky Hakiajga ocola, 10 BHECHa 3amuc JI0
3a3HAYEHOT'0 PEECTPY.

V. MOHITOPHHTI 32 CTAHOM BUKOHAHHHA VIPABJIHCHLKHUX PillIeHL

162. MOHITOPHHT BHUKOHAHHS YNPaBIIHCBKUX pIMIEHbh € CKIAJ0BOI0 CHUCTEMHU
KOHTPOJIIO B paiepKaaMiHICTpallii Ta MPOBOIUTHCS 3 METOI0 HATJISAY 32 BUKOHABCHKOIO
JTUCIUIIIHOIO.

163. MoniTopuHr BKIIO4ae B cebe Oe3lepepBHE CIIOCTEPEKEHHS 3a MPOILECOM
BUKOHAHHS YIPABIiHCHKUX pIIIEHb Ta BUSIBJICHHS BIIXWJICHb BiJ CTPOKIB BHKOHAHHS
1HAMKATOPIB.

164. MOHITOPHHT BUKOHAHHS YMPABIIHCHKUX PIMICHb 3IIHCHIOETHCS CEKTOPOM
KOHTPOJIIO amapaTy paijepkaaminictpamii (mami — ciry>k0a KOHTPOJIO) 3a JOTIOMOTOIO
CUCTEMH MOHITOPUHTY, I1HTETPOBAaHOI B CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry
paiinepkaaMiHICTpallli Ha OCHOBI JAaHMX 3 PEECTPALIiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH.
BinmoBigna cuctema 3abe3mnedye omepaTUBHUN IOCTYIl IO BCi€i iHdopmalii mpo craH
BUKOHAHHS OyAb-SKOTO JOKYMEHTa, IIOJ0 SKOTO 3IiHCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta
METOAUYHHI aHaI13 BIAMOBIIHUX JaHHUX.

165. MOHITOPHHT TPOBOAUTHCS HUIIXOM 300py, OOpoOKM Ta cucTeMaTu3arii
iH(popMarlii mpo CTaH BUKOHAHHS YMPaBIIHCHKUX PIIICHb 32 BU3HAYCHUMH 1HANKATOPAMHU.

166. [naukaropaMu cTaHy BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX DPIIEHh € MOMEHT 3aKiHYCHHS
BU3HAYCHHX JIil, HAIIPHUKIIA]. HAKJIAJCHHS €JIEKTPOHHOI PE30IIOLii, CTBOPEHHS JOKYMEHTa,
MOTO/KEHHS TOKYMEHTA, MiAMHCAaHHS TOKYMEHTA, PEECTpPallis Ta BiAMPaBICHHS TOKYMEHTa
TOIIIO.

167. [amukatopu, CTPOKM BHKOHAHHS 1HIAMKATOPIB Ta IHIIN JaHi, HEOOXimHI IS
MOHITOPUHTY B paiiiep>kaMiHiCTpallii, BHOCSITHCS B aBTOMATUYHOMY PEKUMIi 3aJIEKHO BiJ
O0paHOro CcTaTyCcy NpH3HAYeHHS [OKYMEHTa Ta/ab0 aBTOMAaTH30BAHOMY pEXHMi [0
peecTpanitHo-MOHITOPUHTOBOI KapTKH CITY»KOO0F0 JUIOBOJICTBA ITiJ/T Yac PEECTpaIlii BXiTHOTO
JOKYMEHTa, KEepIBHUKOM IIiJ] 4ac MEPBUHHOTO PO3TIsLAYy ad0 aBTOpPOM JAOKYMEHTa IIiJl 4ac
HOT0 CTBOPEHHS.

168. SIkm0 JOKyMEHT MICTUTh KiTbKa OKPEMHX YIPaBIiHCHKUX 3aBAaHb, MOHITOPUHT
BUKOHAHHS LIMX 3aBJIaHb 3[IHCHIOETHCS B OJIHIN peecTpaliifHO-MOHITOPUHTOBIH KapTIIi.

169. Ilicns 3aBepiieHHs poOOTH HaJ AOKYMEHTOM 0 PEECTPaliiiHO-MOHITOPUHIOBOT
KapTKH aBTOMAaTHYHO BHOCHTBLCS BiIMITKa MO 3aBEPIICHHS HOro BHKOHAHHS (1HIUKATOP
3aBEpIICHHS BUKOHAHHS) Ha IMiJCTaBl CTAaTyCy NPH3HAYCHHS 3apEECTPOBAHOTO IMPOCKTY
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€JIEKTPOHHOTO JJOKYMeHTa. BiaMiTKa Mpo 3aBepIleHHs BUKOHAHHS TOKYMEHTA CBIAYUTH MPO
T€, 0 poOOTYy HAJ TOKYMEHTOM 3aKiHYEHO.

170. MoHITOPUHT 3IIHCHIOETHCS 3a BUKOHAHHSM 3aBJaHb, BU3HAYEHUX 3aKOHAMHU
VYkpainy, noctanoBamu BepxoBHoi Panu Ykpainu, ykasamu IIpesnnenra Ykpainu, aktamu
ta gopydeHHsmu Ilpesunenta VYkpainum, akrtamum KabGinety MinicTpiB Ykpainu,
nopyueHHsmMu Ilpem’ep-miHicTpa VYKpaiHu, HOpPOTOKOJIAMM HapajJ I1J TOJOBYBAHHSIM
[Tpem’ep-minictpa VYkpainm, [lepmoro Bime-mpem’ep-MiHICTpa, Bille-TIpeM’ €pP-MiHICTPIB,
Minicrpa KaGinery MinictpiB, lepkaBHoro cekperapst KaOinery MiHicTpiB, nmcTamu
Anwminictpanii Ilpesunenra VYkpainu, ['omoBu BepxoBunoi Pamm VYkpainm Tta ioro
3aCTYNHHKIB (110 MOTPeOYIOTh HAJAHHS BIAMOBIAI PO PE3yIbTATH IX PO3TIALY), JIUCTAMU
YnoBHoBaxkeHOTO BepxoBHoi Pamum VYkpainu 3 mpaB JOQuHH, 3BEPHEHHSIMHU KOMITETIB,
TAUMYAaCOBHX CIICMIaIbHUX Ta THUMYACOBUX CIiT4uXx Komiciii BepxoBuoi Pamu VYkpainw,
aemyTarcbkux ¢pakuiii BepxoBHoi Pagm Ykpainu, 3BepHEHHAMHU Ta 3amuTaMU HapOIHHUX
JenyTaTiB  YKpaiHu, JemyTariB  oOimacHoi paad, JmcTaMu PaxyHKOBOiI  malyatw,
MDKHAPOJHUMH 3000B’sS3aHHAMU YKpaiHM B paMKax CHiBpoOiTHHUTBA 3 MiKHApOIHUM
BaJIIOTHUM (DOHI0M, 3000B’I3aHHSIMH YKpaiHH y cepax €BpONEUChKOi Ta €BpOATIAHTUYHOT
iHTerparii, 30KkpeMa CIpsSMOBAaHMX HAa BUKOHAHHS YTOJM IPO acollialiio MiX YKpaiHoio, 3
oJiHi€1 cTOpoHH, Ta €BpomneiicbkuM Coro30M, €BpPONENCHKUM CITIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOI
eHeprii Ta iXHIMH Aep)KaBaMU-4ICHAMH, 3 1HIIOI CTOPOHH, 1HITNX MIKHAPOIHUX JOTOBOPIB
VYkpaiHu 3 mHUTaHb €BPONEHCHKOi iHTErpamii 1 JTOMOBJIEHOCTeH Mik YkpaiHoo Ta €C,
pIYHMX HallOHaJbHUX nporpaM B pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimens Kowmicii
Vkpaina — HATO y pamkax Xaptii mpo ocoOimBe HapTHEPCTBO MK YKpaiHOKO Ta
Opranizamiero [liBHIYHOATIAHTHYHOTO AOrOBOpY Ta Jleknmapamii mpo ii TOTMOBHEHHS, 1HIINX
MIKHapOJHHUX JTOroBopiB Mk YkpaiHoto Ta HATO ta ynoBHoBaxkxenumu opranamu HATO;
micismu OOH, OBCE, CpitoBuMm 0aHKOM, €BPONEWCHKUM OaHKOM PEKOHCTPYKINI Ta
PO3BHUTKY, IHIIMMH MDKHAPOJHHUMH OpTraHi3aliiMH B YacTWHI I[LIbOBOTO BHUKOPUCTAHHS
TEXHIYHOI Ta JOHOPCHKOI JOTIOMOTH, a TaKOX 3aBIaHb, BUZHAYCHUX PO3NOPSKECHHIMH Ta
JIOPYYECHHSAMH TOJIIB 00IIepKaAMiHICTpamii Ta paiiaep kaaMiHicTpallii, IpOTOKOJIaMHU Hapas
MiJ TOJOBYBAaHHSAM 3acTYNHMKIB TOJIOBM pailepkaJMiHICTpalli, KEpIBHMKa amnapary
palepkaaMIHICTpallii, pIIIEHHAMH KOJerii paiaepikaaMmiHiCcTpallli, MOA0  SKHUX
BCTaHOBJICHO CTPOKH iX BUKOHAHHSI.

171. CTpoku BHMKOHAHHSI BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB OOYMCIIOIOTHCS B KaJEHAAPHUX
JTHSX TIOYMHAIOYM 3 JaTH PEECTpallii, a BXIIHUX — 3 JIaTH HaJIXOJUKCHHS (IOCTaBKU 4epe3
cucTeMy B3aeMo/Ii1) abo 3 JaTh HACTYITHOrO poOOYOro JHS y pa3i HaIXoKeHHS (JI0CTaBKH)
JOKYMEHTA TICIIsl 3aKiHYeHHST poO0YO0To JIHS, Y BUXI/IHI, CBATKOBI Ta HEpoOOUi JTHi.

S0 ocTtaHHIN €Hb CTPOKY BUKOHAHHS JOKYMEHTa IpHIajae Ha HEPOOOUuil JEHb,
CTPOKOM BUKOHAHHS JIOKYMEHTa BBA)XKA€ThCS MEPIIMKA POOOYMIA JEHb MICIs HACTaHHA
CTPOKY BUKOHAHHSI.

172. Y pa3i 3MiHU CTPOKIB BUKOHAHHS IHIMKATOpa y PEECTPallifHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTIi MPOCTaBISETHCS HOBHH CTPOK BH3HAYEHOTO 1HAMKATOPA Ta 3a3HAYAETHCS MPHYMHA
HOT0 3MiHH, SIKi BHOCATHCS YITIOBHOBKEHOIO 0COOOI0 CITY:KOU KOHTPOJTIO.

173. TlepeBipka CTpOKiB BUKOHAHHS TOKYMEHTIB MTPOBOJUTHCS 32 BCIMA 1HAMKATOPaMU
NPOXOJ/DKEHHSI JOKyMEHTa JO 3aKiHYCHHS CTPOKY Horo BUKOHaHHS (y pasi BIIXHIICHB
BUKOHABII0 HAJCHUJIAIOTHCS TIOMEPEKCHHS CHUCTEMOI0 MOHITOPHUHTY 32 JOTIOMOTOIO
€NIEKTPOHHUX HaraJayBaHb, [I0 AaBTOMAaTHYHO TEHEPYIOTHCS CHCTEMOIO EIIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOITYy paiiiepkaaMiHicTpamnii) y TOpsIKy, BH3HA4YeHOMY [HCTpyKIi€ero 3
JJIOBOJICTBA paiiiepKaAMIHICTpaIlli.

174. Cnyx0a KOHTPOJIO TICIA BHUKOHAHHS JOKYMEHTa TIE€pEeBips€ BiAMOBIAHICTH
KIHIIEBOTO PE3yJIbTaTy MOCTABICHOMY 3aBJIAHHIO, 32 PE3yJIbTaTOM YOTO MPHUIMAaE PillleHHS
PO MPUIUHEHHS MOHITOPHHTY.

[TpunuHeHHs] MOHITOPUHTY 31IHCHIOETHCA JIUILIE HA IMiACTaBl 3a3HAUYEHOI IEPEBIPKH.

175. Jlani mpo BHKOHAHHS JOKYMEHTa Ta NPHUIHMHEHHS MOHITOPHHTY BHOCSTBCS 0O
peecTpaniiHO-MOHITOPUHTOBOT KaPTKH YIOBHOBAXKEHOIO 0CO00I0 CITy>KOM KOHTPOJTIO.
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JlokymeHT Moxe OyTtu 3akputuii «Jlo copaBu» JjMmie Ticis BHECEHOI 10
peecTpaniiHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH BiAMITKH PO IPUMTMHEHHS MOHITOPHUHTY.

176. JlHem BHKOHaHHS 3aB/IaHb, BU3HAUCHUX B aKTaxX OPraHiB Jep>KaBHOI BJIaTU i
JOPYUYEHHSX BHINUX IIOCAJAOBHX OCi0, Ta BUKOHAHHS 3allUTiB, 3BEPHEHb, IHIIOI
kopecrnonaeHIlii BepxoBHoi Panu Ykpainu BBakaeThCsi J€Hb HAJCUIAHHS €JIECKTPOHHOTO
JOKYMEHTa YCTaHOBOIO Yepe3 CHCTEMY B3a€EMO/IIi, a y BHIIaJIKaX, BU3HAYCHUX ITyHKTOM 2
miei [HCTpyKIii, — JA€HBb peecTpallii JOKYMEHTa OpraHOM, SKHWW BHU3HAYWB BiJITOBITHE
3aBJIaHHS.

Ingpopmauiiino-ooeioxosa poooma 3 eneKmpoOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. InpopmariiitHo-10BigKOBa poOOTa 3 ENEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH IOJISTaE B
NOIIYKY HEOOXIJHMX  JIOKYMEHTIB 3 BUKOPUCTaHHSIM CHUCTEMH  EJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOITY paiepKaaMiHiCTparlii.

178. Ins minBuiieHHs e(EeKTUBHOCTI POOOTH TMONIYKOBOI CHCTEMH €IEeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITy paijepkaamiHicTpamii Ciy)0010 IUTOBOJICTBA PO3POOINISIIOTECS  TaKi
KJIacu(iKaiiitHl JOBITHUKH:

KJIacu(iKaTOp MUTaHb AISUTBHOCTI yCTaHOBH;

KJacu(ikaTop BUIIB JOKYMEHTIB,

KJI1acu(iKaTOp KOPECTIOH/ICHTIB;

KJIacu(iKaTop Pe30IIOLIN;

KJacu(ikaTop BUKOHABIIIB;

Kiacu}ikaTop pe3yabTaTiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB,;

HOMEHKJIaTypa CIIPaB.

179. IlomrykoBa cucreMa CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY
paiiep>kaMiHICTpaIii Mae 3IIMCHIOBATH MOMIYK 332 KOHTEKCTOM (KIIFOYOBUM CIIOBOM a0o
(dpazor) eNeKTPOHHOTO TOKYMEHTa, BUAOM EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, HOr0 3arojIOBKOM,
JAaTOI0 TMPUHHATTS, HOMEPOM Ta JIaTOI0 WOTO peecTparlii, HOro aBTOPOM TOIIIO.

VI. Cucremaru3anis Ta 30epiranus T10OKYMEHTIB V AiJ10BOJACTBI

CKnadenna HomMeHKIamypu cnpae

180. Homenknarypa crnpaB mpu3Ha4YeHa /sl BCTAHOBJICHHSA B paiepKaaMiHiCTparii
€IMHOTO TIOPAIKY (OpMyBaHHS CHpaB aJs JOKyMEHTIB, CTBOPEHHX Yy EJIEKTPOHHIN Ta
nanepoBiii ¢opmax, 3abe3meyeHHs iX OONIKYy, ONEPAaTHBHOTO MOIIYKY ITOKYMEHTIB 3a iX
3MICTOM 1 BHMJIOM, BU3HAUYE€HHsI CTPOKIB 30€piraHHs CHpaB 1 € OCHOBOK JUIsl CKJIAQJECHHS
OIKCIB CrpaB MmocTiiHoro ta TpuBaioro (moxaa 10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKOXK JUIsl OOTIKY
crpaB TUMYaCOBOTO
(o 10 pokiB BKJIFOYHO) 30epiraHHs.

Jlo HOMEHKJAaTypu CHpaB BKIIOYAIOTHCS HAa3BH chpaB, MmO (opMyroThCcs Ta
BiTOOpaXXaroTh yCi eramu poOOTH, SKa JOKYMEHTYEThCS B YCTaHOBi, 30KpeMa CIpaBU
MOCTIMHUX Ta TAMYACOBO JIIFOUUX paJl, KOMICiii, KOMITETIB.

Ctpoku 30epiraHHs JOKYMEHTIB (HaJICKHICTh IO CIPaBU) BU3HAYAIOTHCS I Yac
peectparii (Juist BXiJHHX JOKyMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JOKyMEHTa aBTOPOM 3TiIHO
13 3aTBepAKeHUM MiH I0OCTOM MEpPEeTiKOM TUIOBUX JTIOKYMEHTIB, 1110 CTBOPIOIOTHCS 1]l 4ac
TISUTBHOCTI JIEP)KaBHUX OPTaHiB Ta OPraHiB MICIIEBOIO CAMOBPSIIyBaHHS, 1HIIMX YCTAaHOB,
HIJIPUEMCTB Ta opraHi3auiﬁ 13 3a3HAYEHHSAM CTPOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB.

181. B pannepmaz[MlchTpaun CKIIAJAIOTCA Ta BEAYThCA HOMEHKIATYPH  CrpaB
CTPYKTYPHHX MiIPO3ILTIB 1 3BeIeHA HOMCHKJIaTypa CIpaB paiinepsxaaMiHiCcTparii.

182. Homenknarypa crmpaB CTPYKTYPHOTO MiJPO3JITY CTBOPIOETHCS B EIEKTPOHHIN
dopmi (nogatok 6) mocamoBOK 0COOO00, BIAMOBITAIBLHOIO 33 JAUTOBOJCTBO B MiIPO3.Iiii, HE
mizHime 15 nucronmaza MOTOYHOTO POKY Ta IMOTOMKYETHCS 13 CIIyKO00I0 IiIOBOJACTBA
paiinepxaaminictpamii. Bisyamizamis HOMEHKIATypu CIpaB CTPYKTYPHOTO MigPO3ILTY
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3MIMCHIOETBCA 3a aBTOMAaTHMYHO T€HEPOBAaHOIO (HOpMOIO, BHU3HAUYEHOIO [HCTpyKui€o 3
IIJIOBOJICTBA.

183. Meronuyna 10moMora y CKJIAJeHHI HOMEHKIATYpPH CIpPaB HAJA€THCS apXiBHUM
MPO3IITIOM paiiiepKaJaMiHICTpaIlii.

184. 3Benena HOMEHKJIAaTypa CHpaB paiiepikaamiHicTparii (HOpMyeThCS CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiifepKaaMiHICTpalii B aBTOMAaTH30BAHOMY PEXKHMI
(momatok 7) Ha OCHOBI HOMEHKJIATYPH CIPaB CTPYKTYPHUX MiAPO3IUTIB y €JICKTPOHHIH
dopwmi.

185. Ha mincraBi 3BeneHOI HOMEHKIATypu CHOpaB  paiaepkaaMmiHicTpamii B
eNIEKTPOHHIN (opMi cHUCTEMa eNeKTPOHHOTO JIOKYMEHTO00Iry paiaepaaMiHicTparii
aBTOMATHYHO 3JiHCHIOE 11 Bi3yamizamiro 3a (OpPMOIO, BH3HAYCHOK [HCTPYKIi€rO 3
TTIOBOJICTBA, SIKA JPYKYETHCS Ta MOJAETHCS HA CXBAJCHHS €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHIN KOMicii
apxiBHOTO BIJUIUTY paiiiepskaaMiHiCcTparii.

186. 3Benena HOMEHKJIATypa CHpaB 30€pIra€TbCsi Ta BHUKOPUCTOBYETHCS CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOITY paiiaepkaamiHicTpanii s aBToMaru3amii IpoIeciB
(opMyBaHHsI JOKYMEHTIB Y CIIPaBU B paiiiep:KaaMiHICTpalii.

187. 3Benena HOMEHKIIATypa CIpaB paiiaep)kagMiHiCTpallii HaMPUKiHII KOXKHOTO POKY
(He mi3HIIE TPYIOHS) YTOYHIOEThCS Ta BBOMUTHCS B Hit0 3 Ol cidyHS HacTymHOTo
KaJICHIAPHOTO POKY.

188. Y cuctemi eIeKTpOHHOTO TOKyMEHTO00Iry paiiiep:kaaMiHicTpallii HOMEHKIaTypa
cripaB mpeacTaBiicHa y (opMi eaekTpoHHOI Tabmuii (momatku 6 i 7). I'padm Tabmwmmi
3aMOBHIOIOTHCS TAKIM YHHOM:

y rpapi O (mume s 3BeJeHOT HOMEHKJIATYpH CIIPaB) MPOCTABISIEThCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTO MiJIPO3/1TY, 10 SIKOTO BIAHOCATHCS 3alMCH PO BIANOBIIHI CIIPABH;

y rpadi 1 mpocTaBiseThCs IHACKC KOKHOI CIIPABH;

y rpady 2 BKIIFOYAIOTHCS 3ar0JIOBKH cpaB (TOMY, YaCTHHH);

y rTpadi 3, sfKa 3aNOBHIOETHCS HANMPUKIHII KaJICHIAPHOTO POKY, 3a3HAYA€THCS
KUTBKICTh CHIpaB (TOMIB, YaCTHH);

y Ttpadi 4 3a3HAYAIOTHCS CTPOKM 30epiraHHs CIpaB, HOMEPH CTaTed 3a MEeperTiKoM
JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiranHs;

y Tpadi S5 poOasAThCA MO3HAYKU MPO MEepPexXiiHi CIpaBH; PO CIpPaBH, IO BEIYTHCS B
nanepoBiii ¢opmi; mpo mocamoBuX 0cCiO, BiAMOBimaTBHHX 3a (HOpPMyBaHHS CIpaB; MPO
NepelaBaHHs CIOpaB [0 AapXIBHOIO MiAPO3AUIYy YCTAaHOBM 4YHM IHIIMX YCTAHOB s iX
MIPOJOBKEHHS TOIIIO.

189. Hampukinii poKy A0 HOMEHKJIATYpH CIpaB CTPYKTYPHOTO IMiAPO3IAUTYy Ta
3BEJICHOT HOMEHKJIATYypH CIpaB pailiep:KaaMIHICTpallil CKIAJal0ThCs MiJICYMKOBI 3alUCH B
eNIEKTPOHHIN (opMi TPO KUIBKICTh (PAKTHYHO 3aBEIEHUX CHOpPaB Ta MHiAMHUCYIOTHCS
BIJIOBIJAJIBHUMH 0CcO0aMU 3TriJIHO 3 [HCTpyKIli€to 3 AUIOBOACTBA paiiiepxKaaAMIHICTpaLlli.

Dopmyeanns eneKmpoOHHUX CNPAG

190. I'pynyBaHHs BUKOHAaHMX JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHI CHpPaBHU 3IIHCHIOETHCS
[EHTPAIi30BaHO B CHUCTEMi EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy paiiaepikaamiHicTparii
BiJITIOB1THO 70 HOMEHKJIATYPH CITPAB.

191. ®opmyBaHHS ENEKTPOHHUX CHpPaB 3HIMCHIOETHCS y CHUCTEMI €IEeKTPOHHOTO
JTOKyMEHTOOOITY paiiiep>kaMiHicTpalii B aBTOMaTH30BaHOMY PEXXHMMI Ha TMiICTaBi 1HIEKCY
€JICKTPOHHOI CIIPABH.

192. EnekTpoHHI TOKyMEHTH, IO BiJIHECEHI MO OAHIEl €JIeKTPOHHOI CIpPaBH, MAIOTh
OyTH JIOTIYHO TOB’si3aHI MiXK COOOK0 3a JOMOMOTOI0 BIJIOMOCTEH TPO HHUX B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY paiaep kaaMiHiCTparii.

193. Ilin vac ¢dopMyBaHHS ENEKTPOHHHX CIpPaB CIiJ TOTPUMYBATHUCS 3arajbHUX
MPaBUJI 3 ypaxyBaHHIM TaKUX BHMOT'

1) rpynyBaTd B EINEKTPOHHI CIpaBU JOKYMEHTH, BHKOHAHI IPOTSATOM OJHOTO
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KaJICHIAPHOTO POKY, KpIM MEPEXiTHUX €IEKTPOHHHX CHpaB (BEAYTHCS MPOTATOM KiTBKOX
POKiB);

2) IOKYMEHT-BI/MOBIb TPYIYETHCS 3a IHIIATHBHAM JIOKYMEHTOM; BKJIIOYATH B
€JIEKTPOHHI CITPAaBH JIMIIE OPUTIHAIHM €NEKTPOHHUX TOKYMEHTIB YH iX MPUMIpHHUKH abo y
pa3i iX BIICYTHOCTI 3acBi4YeHI B yCTAHOBIIEHOMY IOPSIKY KOIMii JTOKYMEHTIB, 30KpeMa
€JIGKTPOHHI KOTIii MarnepoBUX OPUTiHAIIB Ta €NEKTPOHHI KOIIii €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB;

3) 00cHT eEKTPOHHOT CIIPaBU HE OOMEKYETHCS KIIBKICTIO €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

4) obcsr eneKTpoHHOI crpaBd  (KiIBKICTH JTOKYMEHTIB), IO MIiCTHTh IOKYMEHTH
nocriiHoro ta tpuBayioro (moHaa 10 pokiB) CTpOKiB 30epiraHHs, TOBHHEH BiJIMOBiAaTH
o0csry crpaBH, cpOpMOBaHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHHUKIB €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

Jlns moxyMeHTiB moctiiiHOro Ta TpuBanoro (moHax 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs,
CTBOPEHMX Ha BHKOHAHHS BXIJHOTO EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa, TOJIOBHHM BHKOHABIIEM
BUTOTOBJISIETHCA MarepoBa KOMiS LBOrO0 BXIJAHOTO JIOKYMEHTa, sika 30epiraerbcs y
CTPYKTYPHOMY MiApo3aiii Ta (OPMYEThCS y CIpaBy BIAMOBIAHO [0 3aTBEPIKEHOT
HOMEHKJIATYPH CITPaB.

194. MeronuuHe KepiBHULITBO Ta Harisd 3a (OpMyBaHHSIM EJIEKTPOHHHUX CIpaB B
paiinepxaaminicTpamii Ta 1i CTPYKTYPHHX HiAPO3Iiiax 3IHCHIOETHCS 3aralbHUM BiIIIJIOM
amaparty paujep:kaaMiHicTpari

3bepizanna eneKmpoHHUX 0OKYMEHMIE8 8 YCHAHO08aAX

195. Y paiipepkaaMmiHicTparlii  3MIACHIOETbCS — IICHTpai3oBaHe  30epiraHHs
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB. JJOKyMeHTH 30epiratloTbcsi B yCTaHOBaX iX CTBOPEHHS.

196. JIokyMeHTH 3 Yacy CTBOpeHHs (HaJIXOJDKEHHS), a TaKOX yCi BIJIOMOCTI PO HHUX
70 TepenaBaHHS iX Ha TOCTiiiHe 30epiraHHs ab0 10 iX 3HUIICHHS B YCTaHOBJICHOMY
MOPSAKY 30€piraroThCcs B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiaep:kaaMiHicTparllii,
JIOT1YHO 3TPYIIOBaHI y CIIPaBH 3TiTHO 3 HOMEHKJIATYpPOIO CIIPaB.

AynioBi3yaJibHI JIOKyMEHTH (aymio- Ta BiJ€03amUCH) 3aciflaHb KOJIeTil, IHIIMX
KOJIET1aJIbHUX OpPraHiB pailiep:kaaMiHiCTpalli y pas3l iX CTBOPEHHs 30€piraloThCsl y CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000iry paiiaepkaaminictpanii. Cekperap abo ymoBHOBaXKe€Ha
ocoba KOJIEriaJIbHOIO OpraHy BIANOBIJA€ 3a iX JOJABaHHA Yy CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITYy paiiiepaxaaMiHICTpallli.

197. 3a mocTymHiCTh, LITICHICTh Ta BIATBOPIOBAHICTH EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 1
€JIEKTPOHHUX COpaB, WLI0 30epiraloTbCsi B CHUCTEMI €JIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry
paiiiepkaaMiHICTpaIlii, BiAMOBITAE TiAPO3IIN paiaepkaaMiHicTpallii, Ha SKUN MOKJIAJICHO
O0OB’S3KM IO/0 TEXHIYHOTO CYNMPOBOKEHHS CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
paiaepxaaMiHiCTparlii.

198. IlpaniBHuKy paiiaepaaMiHICTpaLlii MAlOTh JOCTYII 10 €IEKTPOHHHUX CIPaB yepes
CHUCTEMY €JICKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOO0OIry paijepkaJMiHICTpallii BIAMOBIAHO A0 IMIpas,
BHU3HAYCHHUX PO3MOPSKEHHIM TOJIOBH paiiiepskaaMiHiCTparii.

199. BunaBanHsl €JIEKTPOHHUX CIpPaB, OKPEMHUX EJIEKTPOHHHUX [IOKYMEHTIB I1HIINM
yCTaHOBaM 3/IICHIOETHCS 3 JI03BOJTY KEpIBHUKA anapaTy paiiaepskaaminicTpalii abo ocolwu,
10 BUKOHY€ HOro 000B’S3KH, IUISIXOM CTBOPEHHS MPUMIPHUKIB 200 KOMiH IMX JOKYMEHTIB
(ETIEKTPOHHKX CIIPaB).

200. V pasi 3BepHEHHS JI0 paiiep>kaJMiHICTpalii yIOBHOBaXEHOI 0COOM Ha MiJCTaBi
OpUTiHATy YXBalld CHITYOr0o CYJJl, Cydy W00 HaJaHHS THUMYacOBOIO JOCTYMy [0
JOKYMEHTIB TO0JIOBa paijepKaJMIHICTpallli HEBIAKIAAHO Ja€ JOPYUYEHHS CIyxOi1
IIOBOJCTBA Ta CTPYKTYPHOMY MigpO3ALTy 3a0€3MeYuTH BUKOHAHHS yXBainu. B Mexax
peaizalii JOpy4eHHs yIIOBHOBa)KeHa 0c00a CIIy>kOH iJIOBOJCTBA:

1) cTBOPIOE Ta PEECTPY€E KOMIKO YXBAIM CIIIYOTO CyIMIi, CYAy HICNs Tpen’ siBICHHS
OpHTiHATY TaKOi yXBajH,

2) Hajgae ocoOi, 3a3HAYCHIN B yXBajli, THAMYACOBHH JOCTYI IO JTOKYMEHTIB, 30KpeMa
MOXXJIUBICTb O3HAWOMJICHHSI 3 HHMH, BHUTOTOBIICHHS TMallepOBUX KOMIN BiIMOBIIHUX
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eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB abo y pa3i, KOJM B yXBali mepeAdadeHo IiX BHIYUYCHHS
(3mificHeHHS BHIMKH), — CTBOPEHHSI €JICKTPOHHUX NPUMIPHUKIB BIAMOBIIHUX €JIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB;

3) HaJae AONOMOTY y CKJIAJICHHI OIHCY €IeKTPOHHHX JOKYMEHTIB, IO BHIIyYarOThCS
(BUTMKa SIKUX 3[IIHCHIOETHCS), SIKUH 3QJIMIIIAETLCS B paiaepxkaaMiHicTparlii.

[Ipo BHIIy4YeHHS ENEKTPOHHUX JOKYMEHTIB CKJIANA€ThCsl akT (IMPOTOKON) Yy IBOX
OpUMIpHUKAaX, MEpPIIMKA 3 SKUX 3aJMIIAETbCA B paiAepkaaMmiHicTparii, a apyruii
MepelaeThCs BiMOBIAAbHINA 0CO01, 3a3HaUEHIN B yXBaJli.

VII. Iopsinok miArOTOBKH €JJeKTPOHHUX CIIPaB
10 IepeaaBaHH ISl apXiBHOI0 30epiranus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

201. Excneptu3a MIHHOCTI JOKYMEHTIB B €IEKTPOHHIA (opMi MPOBOIUTHCA
BIJIMOBITHO 70 3aKOHOJABCTBA Yy cdepi apXiBHOI CIpaBU Ta [IJIOBOJACTBA 3a TUMH XK
MpaBUJIaMH, IPHHIUIIAMY Ta KPUTEPISMH, 110 1 JOKYMEHTIB y HarnepoBiit popmi.

202. ExcniepTu3a LIHHOCTI JTOKYMEHTIB TNPOBOAMTHCA B EJIEKTPOHHIA (Qopmi, KpiMm
JOKYMEHTIB, BU3HAUCHUX ab3amaMu APyruM-11’ ATUM MYHKTY 2 1i€i [HeTpyKiii.

203.Ilix wac mpoBemeHHS EKCHEPTU3W LIHHOCTI EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
3IIMCHIOEThCS BiAOIp JAOKYMEHTIB mocTiiiHOro ta TpuBayiioro (moHan 10 pokiB) CTpOKIB
36ep1raHH>1 JUlsl HAZAHHS JOCTYILy HpaLllBHI/IKaM TITOBOTHOT cny>1<6n 6HOKyBaHH$I npaBa
THIIHX HpaLIIBHI/IKlB pannepmaanﬁlchauu Ha peJaryBaHHs peecTpaniifHO-MOHITOPUHTOBOT
KapTKU JOKYMEHTIB, SIKi MEpeNaloThCs Ha apxiBHE 30epiraHHs, BHIyYEHHS IS 3HUIIECHHS
JOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHHX CIIPaB 32 MUHYJ1 POKH, CTPOKHU 30epiraHHs SKUX 3aKiHIHIUCS.

204.3a pesynpTaTaMH €KCHEPTH3W IIIHHOCTI E€JIEKTPOHHHUX JOKyMEHTIB Y
CTPYKTYPHOMY  TiApO3Aiii  paiinepkaamiHicTpamii  0co0o00,  BIANOBIJAIBHOIO 34
IUTOBOACTBO y miapo3auti, A0 31 TpyaHS HACTymHOTO POKY B €IEKTPOHHIM Qopmi
CKJIQJIAIOTHCS: ONMCHU €JIEKTPOHHUX CIpaB MOCTiiHOTO, TpuBanoro (moxnaa 10 pokiB) CTpokiB
30epiraHHs, a TaKOXX TOTYIOTHCS MPOMO3MINI J0 aKTa MPO BWIYYCHHSA IS 3HHUIICHHS
JTOKYMEHTIB, He BHeCeHHX 10 HamioHampbHOTO apxiBHOTO (OHIY, JO SKHX BKIFOYAIOTHCS
eJIeKTpOHHi CTpaBH 3 JOKYMEHTaMH y nanepoBiil Ta y pasi OpUUHATTS BIJAMOBIIHOTO
pilIeHHS TOJIOBOIO paiiiep:kaaMiHicTparllii B eJ'IeKTpOHHII/I q)opMax

Onucu eNeKTPOHHUX CIIpaB CTPYKTYPHOTO miapo3aiTy 1 np0n031/1u11 70 aKkTa Tpo
BIJTYYEHHS IS 3HUIIEHHS JTOKYMEHTIB BI3YIOTHCS YKIIaZauyeM ONHCY, KEPIBHUKOM CITY>KOH
JJIOBOJICTBA  paiiiepKaAMIHICTpallli Ta MIANUCYIOTbCS KEPIBHUKOM CTPYKTYpPHOTO
HiApO3ALTY.

205. Ha miacraBi eneKTpOHHUX OMKCIB IEKTPOHHUX CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY
Ta MPOIO3UIIiH 0 aKTa MPO BUIYUYCHHS JJIS1 3HUILIEHHS JOKYMEHTIB CIy)OO0I0 IiIIOBOICTBA
paiinepxaaMiHicTpamii B eneKTpoHHIN (HopMi Ticis NpUAHATTS AOKYMEHTIB CTPYKTYpPHHX
MIJPO3JLIIB CKJIAJJAI0ThCS €IEKTPOHHI ONMUCH €JIEKTPOHHUX CIPaB MOCTIMHOrO, TPUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) cTpokiB 30epiranHs (momarok 8) Ta akT B €JNEKTPOHHIN (opmi mpo
BUJTyUEHHS JIJIsl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, He BHECEHUX 0 HamioHnaapHOTO apXiBHOTO (OHIY
(momarok 9).

206. Ha mincraBi ckianeHUX B EJIEKTPOHHIM (opMi OMHCIB crmpaB Ta akTa Ipo
BWIYYCHHS JUIA 3HUIICHHS JOKYMEHTIB paiJepaaMiHICTpalii CHUCTeMa eJIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY paifiepKaAMIHICTpalli aBTOMAaTUYHO 3JIMCHIOE iX Bi3yani3amio 3a
dbopMo10, BU3HAYCHOI [HCTPYKIIi€rO 3 JIOBOJACTBA, SKa Yy pasi HEOOXiAHOCTI MOXe OyTH
PO3IpyKOBaHa.

[Iponienypa 3HUIICHHS €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3MIACHIOETHCS JMIIe Yy pasi
OPUKAHATTS TOJIOBOIO paiep KaaMiHICTpalii BiJMOBIAHOTO pIIIEHHS Ta BU3HAYAETHCS
[HCTpYKLIi€TO 3 M1IOBOICTBA paiiaep kaaMiHICTpallii.
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AKT mTpo BWIyYeHHA Ui 3HUINEHHS JOKYMEHTIB paiaepkaaMmiHicTparii, Mo
30epiraroThCs B €MEKTPOHHIN (OPMi, CTBOPIOETHCS JIUIIIE B IEKTPOHHIN opMmi.

Homep Ta omara akrta 1po BHIyYeHHS JUId  3HHUIIEHHS  JOKYMEHTIB
paiiiepkaMiHICTpaIlii TPHUCBOIOIOTHCS  CHUCTEMOIO  EJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaaMiHICTpaLli MICs HOro 3aTBEPIKEHHS B €JIEKTPOHHIN (opMi.

207. Y pa3i xonu A JOKYMEHTa 3a pe3yJibTaTaMH MPOBEACHOT eKCIIEPTH3H LIHHOCTI
BU3HAYEHO TIOCTIMHUN CTPOK 30epiraHHs, BiINOBIAAIBHOIO OCOOOK BUTOTOBISETHCS
manepoBa KOIIisSl TaKoro JOKYMEHTa 3 Bi3yalli3alli€l0 PEeKBI3UTIB MiAmMHCy ocobu, IIIo
mianucyBasia  JAaHUM — €NEKTPOHHUM  JOKYMEHT, sIKa  3aCBITUYETbCA  IEYATKOIO
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

208. MerognuHa momoMora y CKJIQJ€HHI OMHUCIB EJIEKTPOHHHX CIPaB HAaJA€ThCS
apXiBHHUM ITiIPO3JILJIOM paiaepx aaMiHiCTpaIrii.

Odhopmnennn enekmponnux cnpae

209. 3a pe3ynbpTaTamMu IPOBEACHOT €KCIEPTU3H IIIHHOCTI BiAiOpaHi eJIeKTPOHHI CIIPaBH
nocrtiitHoro 1 TpuBanoro (monan 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs MOTPEOYIOTH CTBOPEHHS
NanepoBOro MpHUMIPHUKA EJIEeKTPOHHOI CIpPaBH, 3aCBIIYEHOrO 3rigHO 3 I[HCTpykKuiero 3
TIOBOJICTBA paiiiepKaaMiHICTpaIlii.

[TamepoBi MPUMIPHUKH E€JIEKTPOHHOI CIpaBU TOCTiHOTO Ta TpuBanoro (monanx 10
POKiB) CTPOKIB 30epiraHHsi CTBOPIOIOTH MPAI[iBHUKU CIYKOHW JIJIOBOJCTBA, sKi (hopMyBaiu
BIJINIOBI/THI €TIEKTPOHHI cmpaBu. Y pa3i peopraizamii 4yu JikBimamii cayOu IiIIOBOJACTBA
3a3Ha4YeH] MPUMIPHUKN CTBOPIOIOTH BiNOBIJANbHI OCOOH iX MPaBOHACTYITHHKIB.

VY pasi nikBiganii cayx0u IUT0BOACTBA O€3 BU3HAUCHHS MPABOHACTYIMHUKA EKCIIEPTH3a
IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAUYEHUX NPUMIPHHUKIB 3IIHCHIOETBCA y MpOIeci JiKBimamii
CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY i Yac MiATOTOBKU CHpaB MIAPO3AUTY UIA MEpeaaBaHHs 10
apxiBHOTO MIAPO3ILTY paiiiepikaaMiHicTparii. Y TakoMy BHUHNAAKy JOKYMEHTH
TUMYaCOBOTO 30epiraHHs 3HUIYIOTHCS JOCTPOKOBO, OAPa3y MiCis eKCIePTU3HU IIIHHOCTI.

210. [TizrotoBka 10 mepeAaBaHHA HAa apXiBHE 30epiraHHS MarnepoBHX MPHUMIPHHUKIB
CJIEKTPOHHUX CHPaB CTPYKTYPHUMH MIIPO3AUTIaMHU paifep:kaaMiHICTpali 3A1HCHIOEThCS
BiZIMOBiAHO 70 [HCTpyKIIii 3 NiTOBOICTBA.

211. JIns miArOTOBKM €JEKTPOHHOI CIIPAaBH ISl TIepeAaBaHHs Ha apXiBHE 30epiranHs B
aBTOMAaTU30BAaHOMY peXHUMI O(QOPMIIOETHCSA €JEKTPOHHA 1H(OpMaliiiHa KapTKa apXiBHOI
cripaBu (OOKJIaIMHKA CIIPABH), sIKa MiCTUTh TaKi BiJIOMOCTI:

HallMEeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO IiIpO3ILTY;

1HJEKC €JIEKTPOHHOI CIIpaBH;

HOMED TOMY €JIEKTPOHHOI CIIpaBy;

3aroJjI0BOK €JICKTPOHHOI CIipaBH (TOMY, YaCTHHH);

KUIBKICTb €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB;

nepioa GopMyBaHHS CIIPABH;

CTPOK 30epiraHHs Crpasu;

SNIEKTPOHHUH ONHC JOKYMEHTIB CcripaBH (BHYTPIIIHIN);

BIIMITKY NP0 NpUAMaHHS-TIEpElaBaHHS EJEKTPOHHOI CIpaBH O apXiBHOTO
MiPO3 LTy paiiaepxKaaMiHICTpaIlii.

212. CtBopeHHST OOKJIAaJWHKM CIpPaBH 3aBEPIIYETHCS BI3yBaHHSAM TPAI[iBHUKOM
TIOBOAHOI CITYOH Ta IMiIMUCAHHSIM KePIBHUKOM J1JIOBOAHOI CITYKOH.

213. ®opma OOKTagMHKK CIpaBH Ta Bidyamizamis ii BiZOMOCTEH BH3HAYAETHCA
[HCTpYKLIi€TO 3 ATOBOICTBA paiaepKaIMiHICTpalii 3 ypaXyBaHHSIM apXiBHUX HMPaBUI.
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Ilepeoasanns enekmponHux cnpae Ha apxiene 30epicanns

214. TlepenaBaHHs €NEKTPOHHUX CIIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs MoOJsrae y HaJaHHI
JAOCTYIy 0 HHX TpAIliBHUKAaM CIIy>KOH JUIOBOJCTBA Ta OOMEXEHHs JocTyIy (JIUIIe mpaBoM
HepersiLy) 10 eJICKTPOHHKX CIIPAB 1HIIMM HpaI[iBHUKAM paiiaepkaJMiHiCTpaIii.

215. [lepenaBaHHs €NEKTPOHHHMX CIpPaB Ha apxiBHE 30epiraHHs 3IIHCHIOETHCA 3a
rpadikoM, TOTO/DKEHHM 3 KEPIBHUKAMH CTPYKTYpHUX MiAPO3ALTIB 1 3aTBEPIKEHUM
KEpPIBHUKOM amapary paijepxaaMiHicTpamii abo HOro 3aCTyIHUKOM, ajie He paHille JBOX
POKIB 3 /IaTH 3aBEPILICHHS €IEKTPOHHHX CIIPaB B AUTOBOJCTBI.

Hananns pocTymy mpamiBHUKY iJIOBOJHOI CIYy»OHW, BiATIOBiIaJbHOMY 3a apxXiBHE
30epiranHs, 3AIMCHIOETHCS 3TITHO 13 3a3HAYEHUM TpadikoM y aBTOMATH30BAaHOMY PEXKHMI
ciry k0010 iHpOpMaIIITHIX TEXHOOTIH.

216. EnexrponHi cmpaBu moctiiiHoro Tta tpuBaioro (monany 10 pokiB) cTpokiB
30epiraHHs MepealoThCs Ha apXiBHE 30epiraHHs 3a eJIeKTPOHHUMHU OIMCAMU B €JIEKTPOHHIN
dopwmi.

217. Ilix yac mpuiiMaHHS EJIEKTPOHHUX CIpaB apXiBHUM MiAPO3IIIOM YCTaHOBU
MPOBOJUTHCS TEPEBipKa EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXXHOI CIpaBM Ha HAasBHICTh
KBaJTi(PiIKOBaHUX EIEKTPOHHMX MiAMKCIB, KBaMi(PiKOBAHUX €NEKTPOHHUX MMO3HAYOK Yacy Ta
miTicHicTh JaHux. llepeBipka 31MCHIOETBCS B aBTOMATH30BAHOMY PEKMMI 32 BHYTPILIHIM
ONMCOM eNeKTPOHHOI cmpaBu. [licist BHECEHHS NPALiBHUKOM CIyXOW IIJTOBOACTBA JI0
peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU €JIEKTPOHHOI CHpPaBH BIAMITKM PO NPUHHATTA
€JIEKTPOHHOI CIpaBH Ha apXiBHE 30€piraHHs CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry
o0nepkaaMiHicTparii aBTOMAaTUYHO 00OMEKYEThCA IHIITAM MpariBHUKaM
o0neprKaaMiHICTpalii MpaBo JOCTYITY 10 WX €IEKTPOHHHX CIIPAaB.

Sxmo mij 9ac nmpuiiMaHHSA-TIepeAaBaHHsA €NEKTPOHHUX CIIPaB IMPALiBHHUK I1IOBOTHOI
cykOu, BIAMOBITATBHUN 3a apxiBHe 30epiraHHs, BUSBUB HEJOJIKH, TMPAI[iBHUK
CTPYKTYPHOTO TiAPO3/IiTy TOBUHEH BXKUTHU 3aXOJH JIJIsl YCYHEHHS TAaKUX HEJIONIKIB




Honatok 1

1o [HeTpyKIii 3 TOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
CJICKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMH B
ninoBoacTBi ['010BaHIBCHKOT palilOHHOT
JepKaBHOI aJIMiHICTpaIlii, EIeKTPOHHOTO

M1KB1IOMYOTO OOMiHY

(myHkT 37)
NIACYMKOBI JAHI
00J1iKy 00CSITY IOKYMEHTO000Iry
3a mepiog3 __ . . p-mo__. . p-
JlokyMeHTH KisbKiCTh IOKyMEHTIB
yCBhOTO B €JIEKTPOHHIN y manepoBiii popmi
dbopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxigui
Buxigni
Baytpinni
Ycporo
KepiBHuk cay:x0u aiioBojacTa Baacune im’s ITPI3BUILIE

JlaTa re”epamii: __.

-_— P




Jlonatok 2

1o [HeTpykuii 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIIHCHKOI 1HPOpMaLii B €JEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
€JIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH B
ninoBoJIcTB1 ['010BaHIBCHKOT pailoOHHOT
Jep KaBHOT aJIMiHICTpaLlii, €lIEKTPOHHOTO
M1KB1IOMYOTO 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, kog B EAPMNOY 04055044

Ne

Ha Ne BiA,




FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA
AEPIKABHA AAMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAJACBKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 48, cMT [onoBaHiBebK,

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

e-mail:inbox1@gl. kr-admin.gov.ua,
kog 8 €APNOY 04055044

Ne

Ha Ne Bifl

i

[IponoBkeHHs n0o7aTKa 2

F'OAOBAHIBCbKA
PAHOHHA PAJIA
KIPOBOI'PA/ICbKOI OBAACTI

Byn. CoBopHa, 48, cMT lonoBaHIBCbK,
KipoBorpagcska obnactb, 26500, ten. (05252)2-27-45,
e-mail:golovrada@ukrpost.ua,
kog B €OPNOY 24713163



FOAOBAHIBCbKA
PAMOHHA PAJIA
KIPOBOI'PAICBKOI OBAACTI

Byn. CoBopHa, 48, cuT MonoBaHiBCbK,

Kipoeorpagckka obnacts, 26500, Ten. (05252)2-27-45,

e-mail:.golovrada@ukrpost.ua,
kog B €EOPMNOY 24713163

Ne

Ha Ne Bif,

H

[IponoBkeHHs n0o7aTKa 2

FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA
JEPIKABHA AJMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAJCHKOI OBAACTI

pyn. CoBopHa, 48, cMT MonoBaHIiBCkK,
Kipoeorpaaceka obnacte, 26500, Ten. (05252)2-18-60,
e-mailinbox1@gl.kr-admin.gov.ua,
kog B EOPNOY 04055044




FOAOBAHIBCbKA PAMOHHA
AEPHABHA AJMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAZICbKOI OBAACTI

Byn. CobopHa, 48, cMT lonoBaHiBCbK,
Kiposorpaacbka obnactb, 26500, Ten. (05252)2-18-60,
e-mail:inbox1 @gl.kr-admin.gov.ua,

ko B €E[POY 04055044

Ne

Ha Ne

BiO

JHonmarok 3

1o [HeTpyKIii 3 TOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
CJICKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMH B
ninoBoacTBi ['010BaHIBCHKOT palilOHHOT
JepKaBHOI aJIMiHICTpaIlii, EIeKTPOHHOTO
M1KB1IOMYOTO OOMiHY

(myHKT 79)

HOLOVANIVSK DISTRICT
STATE ADMINISTRATION
IN KIROVOHRAD REGION

48, Soborna Street, Holovanivsk,
Kirovohrad region, 26500, tel. (05252) 2-18-65,
e-mail:inbox1@gl.kr-admin.gov.ua,
EDRPOU code 04055044




Honatox 4

1o [HeTpyKIii 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIIHCHKOI 1HPOpMaLii B €JEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizarii podotu 3
CJICKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMH B
ninoBoacTBi ['010BaHIBCHKOT palilOHHOT
JIep>KaBHOI aJMIHICTpallli, eIEKTPOHHOTO
M1XKB1ZIOMYOTO OOMiHY

(myHKT 79)

U

HAKA3 KEPIBHHKA AIIAPATY
F'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIII
KIPOBOTI'PAICbKOI OBAACTI

BIJI 201_poky Ne
cmt [onmoBaHIBCBHK




[Iponosxxenus gqoaarka 4

POIIIOPAAMKEHHA

F'OAOBH I'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AAMIHICTPALII
KIPOBOTPAJCHKOI OBAACTI

B[ 201 poxky No
cMt [0J10BaHiBCHK




[Iponosxxenus gqoaarka 4

POIITOPAAMREHHA

F'OAOBU T'OAOBAHIBCbKOI PAFTOHHOI AEPgﬁABHO’I’ AJMIHICTPALIT
ra TOAOBU TOAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI PAAU
KIPOBOTI'PAJCbKOI OBAACTI

B[ 201 poky Ne
cMT [010BaHIBCHK




4

POIIIOPAAKEHHA

F'OAOBH T'OAOBAHIBCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIIT
KIPOBOT'PA/JCbKOI OBAACTI

BIJI 20 poky Ne
cMT [0/10BaHIBCBEK

PIIIEHHA

KoJierii ['o/ioBaHIBCbKOT pailoHHOT KepkaBHOT aaMiHicTpamii
KipoBorpaacekoi obaacri

BIJI 201_poky Ne
cmt [onmoBaHIBCBHK




[Iponosxxenus gqoaarka 4

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

JOPYUEHHA



[Iponosxxenus gqoaarka 4

i

T'OJIOBAHIBCHKA PATOHHA AEPKABHA AZIMIHICTPALIA
KIPOBOI'PAACBKOI OBJIACTI

MPOTOKOJ
3aciTaHuq.....




[Iponosxxenus gqoaarka 4



JHonaTtox 5
1o [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
€JIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH B

nutoBoacTBl ['omoBaHIBCEKOL

palloHHO1 IepKaBHOI aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBiOMYOT0 OOMiHY

[Ipi3BuiIe Ta
1HIIaIn
oco0H, 110
BiJIPSIIKAETHCS

ITocama

(myHkT 99)
KYPHAI
peecTpauii BiipsiKeHb
Micre Jara 1 Hara
BipA- HOMEp | BimOyTTS
JKEHHS HakKazy
(poznopsi-

JKCHHS)

[laTa
npuOyTTS

[IpizBumie

Ta 1HIaIn

oco0H, 110
3aMinrye




Jlonmarok 6

1o [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
€JIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH B
nioBoacTsi ['oj10BaHIBCHKOT

palloHHO1 IepKaBHOI aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBiOMYOT0 OOMiHY
(mynkt 182)

MNPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI Ta0/IMIi HOMEHKJIATYPH CIIPAB CTPYKTYPHOI0 MiAPO3aiay

[Tigpo3min: Binain ympaBiiHHS IEpCOHATIOM
Pozmin: CexTop 3 NUTaHb Haropos
Pik: 2019
[Tpotokon EK: No Bim . .20
Innexc cipaBu 3aroyioBOK KinpkicTs cipaB Crpok Po6oui
CIIpaBH (TOMIB) 30epiraHHs MO3HAYKHU

[TincymKoBwHii 3amuc
Pazom [Tepexiani EIIK
Ycporo crpas
3 HUX
KUTBKICTB CHPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs
KUTBKICTB CHPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUIBKICTb CIPaB TUMYAacOBOI'0 30epiraHHs

KBami¢ikoBaHi enekTpoHHi mianmucu™
(keanighixosana

(nocaoa) e/leKMPOHHA NO3HAYKA (cmamyc)
yacy)

TOJIOBHUH CITEIATICT 17:36 02.11.2017 M1JITBEPIKEHO
MpaIiBHUK 3arajJbHOTO BiIJLTY, 13:47 03.11.2017 i TBEPIHKEHO
BI/IMOB1IAJIbHUM 32 apXiBHE
30epiranHs
HaYyaJIbHUK BIAJLTY YIPaBIIHHSA 11:21 05.11.2017 HIATBEPIKEHO
MIEPCOHATIOM

* BumararoThcs kBastihikoBaHi €JIEKTPOHHI TiIUCH 0cOOH, BiIMOBIJAIBHOT 32 TIJTOBOJICTBO
y MOpO3AiIl YKIaJaHHsA, SKO cdopMoBaHO TaOuUIIO (CKIaIEHO HOMEHKIATYPY),
KepiBHHKA WIAPO3IUTy YKJIAIaHHS Ta BiJIOBIAaIbHOTO (YIIOBHOBa)XEHOTO) IIpalliBHUKA
CIykOu JTOBOJCTBA, BIAMOBiMAIBHOTO 3a apxiBHe 30epiranHs. [linTBepmKeHHS Ta
PEKBI3UTHU MMOCAIO0BOI 0COOM — MiANKCYBayda Bi3yali3yIOThCsl CUCTEMOIO ITiJ] Yac MepeBipKu
BiJIMTOBITHOTO KBATi(hiKOBAHOTO EIEKTPOHHOTO TiIIHCY .




Honatok 7

1o [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
€JIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH B
nioBoacTsi ['oj10BaHIBCHKOT

palloHHO1 IepKaBHOI aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBiOMYOT0 OOMiHY
(mynkT 184)

MNPUMIPHA ®OPMA
€JIeKTPOHHOI Ta0/IH1i 3BeJeHOI HOMEHKJIATyPH CIIPaB YCTAHOBH

VYcraHosa: ["omoBaHiBChKa paiiepkaAMiHICTpaLlis
Pik: 20
[Ipotokon EK: No Bim . .20
[Tpotokon EIIK: No Bim . .20
Pozain: 3arajabHUI BT anapaty paiaep:kaaMiHicTpamii™
Pozmin Ianekc 3aroJI0BoOK KinpkicTh Crpok Po0Ooui
CIpaBu CIpaBu crpas 30epiranHs ITO3HAYKH
(TOMIB)

[TincymKoBwHii 3amuc
Pazom [Tepeximni EIIK
Ycporo crpas
3 HUX
KUIBKICTB CHpaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs
KUTBKICTB CHPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUIBKICTh CIPaB TUMYAacOBOI'0 30epiraHHs

KBami¢ikoBaHi eleKTpoHHI TiAMHCH*™*
(keanighixosana

(nocaoa) e/1eKMPOHHA NO3HAUK( (cmamyc)
yacy)
TOJIOBHUH CIIEIIATICT 13:47 06.11.2017 M1JITBEPIKEHO
MPAIiBHUK 3arajJbHOTO BiIJILTY, 13:47 06.11.2017 i TBEPHKEHO
BIJITOBIJAJIBHUM 3a apXiBHE 30€piraHHs
HAYaJIbHUK 3arajJbHOTO BIIILTY 11:21 09.11.2017 i ITBEPHKEHO
KEpIBHUK amapary paiaepx aamiHicTparii 17:36 22.11.2017 MiATBEPIKEHO

* [HcTpyMeHT (iKCOBaHOTO BiOOPY AAHUX 3BEACHOI HOMEHKIIATYPH CIIPaB ISl TOTOYHOTO
BioOpakeHHsI (BapiaHTH BiOOPY: BCI MiAPO3IIIH, 3aralbHAN BIIJIiJ, FOPUAMYHUEN BiILI).
** BumararoTbCsl KBaIi(hikoBaHi €JICKTPOHHI MiJAMUCH BiAMOBIAAIBHOTO (YITOBHOBa)KEHOTO)
NpaliBHUKA,  BIAMOBIJAIBHOTO 3a apxiBHe 30epiraHHs, SKAM Cc()OpPMOBAaHO TaOIHIIIO
(ckmazieHO HOMEHKIATYpy), HadyaJlbHUWKa 3arajbHOrO BIAIUTY, KEpiBHUKA amapary.
[linTBepKEHHS Ta PEKBIZUTH MOCAJI0BOI 0COOU — MIAMUCYBaya Bi3yalli3ylOThCS CUCTEMOIO
i yac MepeBipKH BiAMOBIAHOTO KBANTI(PIKOBAHOTO €IEKTPOHHOTO MiMHCY .




Jlonmarok 8

1o [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT iH(OpMAIIii B €JIEKTPOHHIN
dbopmMi Ta opranizarii podotu 3
€JIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH B
nioBoacTsi ['oj10BaHIBCHKOT

palloHHO1 IepKaBHOI aIMiHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO MIXKBiOMYOT0 OOMiHY

(mynkt 205)

IHPUMIPHA ®OPMA
JJ151 BHECEHHS IaHUX ONMCY CNPAB B €JIEKTPOHHY Ta0JIMII0
CHCTEMH eJIeKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO00Iry

VYcraHosa: ["omoBaHiBChKa paiiiepkaAMiHICTpALIis

[Tigpo3ain: Binain ynpaiiHHS IEpCOHATIOM

Pik: 2019

[Tpotokon EK: No Bim . .20 *

[Tpotokon EIIK: No Bim . .20 **
Innexc 3aroJioBOK Jlata Jata KinpkicTs Crpok Po6oui
CIpaBH CIpaBH MOYaTKy | 3aKiHYeHHS | CTOPIHOK | 30epiraHHs | MO3HAYKH

(romy)

VY el onuc BKIKOYEHO __cnpasé 3Ne 10 Ne

IIponymeHo crpasu Ne i

Ilepenano 3a onucom cnpas

KBami¢ikoBaHi enekTpoHHi miamucu™***
(keanighixosana

(cmamyc)
(nocaoa) e/leKMpPOHHA NO3HAYKA
yacy)
TOJTOBHHUH CHEIIaiCT . .20 migTBEpIKEHO
KEPIBHUK N1PO31Ty YKIaAaHHI™ IpaliBHUK _ . .20 miaTBEepIKEHO
3araJIbHOTO BiJIJIUTy HAaYaJIBHUK 3arajbHOTO _ .. .20 miaTBEpIKEHO
BTy * . .20 migTBEpIKEHO

* Jlns onucy cripas MiJIpo3aLy.

** Jlns 3BeICHOTO OIUCY CIPaB paiiiepikaaMiHiCcTparii.

*** Jlng 3BEOEHOTO OMHUCY CHpaB paiaep kaaMiHICTpalii BHMararoTbcs KBami(ikoBaHi
CJIEKTPOHHI MiAMKUCH BiNMOBITaIbHOTO (YITOBHOBa)KEHOTO) MPAIliBHUKA, BiAMOBIAAILHOTO 3a
apxiBHe 30epiranHHs, sSkuM chopMoBaHO TaOMIIO (CKIaJEHO OMHC), Ta HadaJbHHKA
3arajibHOTO Biamity. J{7st omucy cripaB miApo3alTy BUMararoThCsi KBai(ikoBaHi eeKTpOHH1
MIMACA  0COOM, BIAMOBIAATBHOT 3a JAUIOBOJICTBO Yy MIAPO3AUTI yKJIaAaHHS, SKOIO
chopmoBano TaONHUIO (CKIAACHO OIKC), HAYAIbHUKA 3arajbHOTO BIAIUTY Ta KEpiBHUKA
Hiapo3niny ykiamanHs. [linqTBepIDKEeHHS Ta PEKBI3UTH IMOCAA0BOI 0COOM — mMiAmucyBaya
BI3yami3ylOTbCS CHCTEMOIO TMiJ dYac TEepeBipKH  BIAMOBIAHOTO  KBali(hiKOBaHOTO
€JIEKTPOHHOTO MiJIHCY.




JonaTok 9

1o [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOI 1HPOpMaLii B €JEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizarii podotu 3

CJIICKTPOHHHUMU NOKYMCHTAMU

B

ninoBoAcTBi ['010BaHIBCHKOT palilOHHOT
JiepKaBHOT aJIMiHICTpaIlii, EIeKTPOHHOTO

M1XKB1ZIOMYOTO OOMiHY

(mynkt 205)

IHPUMIPHA ®OPMA

AJId BHECCHHA JAaHUX AKTA NP0 BUWIYYCHHSA JId SHUIIICHHSA IIOKyMeHTiB
B CJICKTPOHHY Taﬁ.]'ll/lHIO CUCTEMHU C€JIEKTPOHHOI'0 IlOKyMeHT006iry

AKT

PO BUJIYYCHHSA NJISI SHUICHHA I[OKyMeHTiB

Howmep akra:

JlaTa akTa: . .20__

VYcraHoBa: ["omoBaHiBCHKOT paiiiepxKaaMiHICTparis

[Tigpo3ain: Binain ynpasiiHHS nepcoHaIoM

ITigcraBa:

nporokon EK: Bim . .20

Innexc 3aroJioBoK Jlata Jlata KinpkicTs Crpok Po6oui
CIpaBu CIpaBu MOYaTKy | 3aKIHUYEHHS crpas 30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy) (TOMIB)

Pazom 10 3HMILIEHHS __cmpaB3a20__ -20__ pokwu.

KinbKicTh JOKYMEHTIB ____ (cnoBammu)

[IpuitmanbHO-3MaBaNbHA HakmagHa: Ne  Big . .20 *

Meton 3HHUIIIECHHS BUJAJICHHS 3 0a3u JaHuX

KBami¢ikoBaHi eleKTpoHHI MiAMNUCH

(keanighixosana
(nocaoa) e/leKMpPOHHA NO3HAYKA (cmamyc)
yacy)

TOJIOBHUM crierianict ** . .20 M1ITBEPIKEHO
TOJIOBHUH criemiamict *** .20 i ITBEPHKEHO
HAYaJIbHUK BIJIUTY YIPaBIiHHS IIEPCOHAIIOM **** .20 MiATBEPIKEHO
HavyaJbHUK 3araJIbHOTO BIJUTY ***** .20 i TBEPHKEHO
KEPIBHUK amapary ****** .20 1ITBEPIKEHO
TOJIOBHUM CHIEIHAICT ******* .20 M1ITBEPIKEHO

* Heo0OOB’I3K0BE TOJIE.

** Oco0a, BIANOBiANIbHA 3a JIJIOBOJACTBO Y MIAPO3ILI yKIaJaHHS, KO c(HOpPMOBaHO

Ta0IHIo (CKIAIEHO aKT).

*** TlocamoBa 0coba, sika MPOBOAMIIA €KCIIEPTU3Y IIHHOCTI.
**** KepiBHUK MiAPO3ALTY YKIQJaHHS.
*xA** HawanmbHUK 3arajbHOTO BiIimy.

Fxxxx* KepiBHHK amapary.

FHxAX** Ocoba, sxa 3HuImmIA (Y pasi HAsIBHOCTI €JIEKTPOHHOTO HU(PPOBOTO MIAIMUCY).



I'JIABA 11

IHCTPYKUIA
3 IVIOBOJCTBA Yy PailOHHI Jep:kaBHil agMiHicTpamii

|. 3arajabHi N0J0KEeHHHA

1. s IucTpykiis 3 JUIOBOJACTBA y PAaWOHHIM JepaBHIM aamiHicTpamii (mami —
[HCcTpyKIliE 3  JUIOBOJCTBA  paijiepKaJMIiHICTpallii) BCTAHOBJIIOE BHMOTH  IIOJIO
JOKYMEHTYBaHHsS yHpaBIiHCHKOI iH(popMamii Ta opranizamii poOOTH 3 JOKyMEHTaMH,
CTBOPEHUMH Yy nanepoBiid (popmi ['010BaHIBCHKOIO pallOHHOIO JEPKABHOIO a/IMIHICTPALIIEO
(mam - padgepKaaMiHICTpallis), MIANPHEMCTBAMH, YCTaHOBAaMH, OpraHi3allisiMH, IO
HaJIeXKaTh 10 cepyu YIpaBIiHHS paiaepkaaMiHicTpalii (Haji - yCTaHOBH).

[Tonmoxennst mi€ei [HCTpyKIii 3aCTOCOBYIOTBCS JUINIE y pa3i HAIBHOCTI BH3HAYCHHX
3akoHOoM abo akrtom KabOimery MinicTpiB VYkpaiHu miAcTaB, sAKi BU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAaHUMHU IS CTBOPEHHS Ta/a00 OMpamioBaHHSA paiijepKagMiHICTPaIi€ro
JOKYMEHTIB y TIarnepoBii popmi.

2. Iopsimok 3aiiCHEHHS TIJIOBOJICTBA CTOCOBHO JIOKYMEHTIB, IO MICTAThH 1H(POPMAITi0
3 OOMEXEHUM JIOCTYNOM, 3a 3BEPHEHHSIMHU TPOMAJSH, 3alUTaMM Ha 1HPOpPMALIO
BH3HAYAETHCSA OKPEMHUMHU HOPMATUBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMH Ta HE MOKE PEryTIOBATHUCS III€0
[acTpyKLi€ro.

OCHOBHI ~ TOBHOBAXEHHS  CTPYKTypHUX  MIAPO3IUTIB 3  JIJIOBOACTBA B
paiinepkaaMiHICTpallli 3IHCHIOIOTBCS B €JIEKTPOHHIN (opmi, 3 €IEeKTPOHHMMM HOCISIMU
iHpopMarlii Ta BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITi€IO 3 JOKYMEHTYBAaHHS YIIPaBIIHCHKOI iHpOpMarlii B
SJNIEKTPOHHIN (hopmi Ta opranizailii poOOTH 3 €IEKTPOHHUMH JTOKYMEHTAaMHU B JILJIOBOJICTBI
["onoBaHIBCHKOI pallOHHO1 JIep>KaBHOI aaqMiHICTpaIllii, eIeKTPOHHOTO MIXBIJOMYOTO OOMiHY,
3aTBEPIKEHOIO PO3MOPSAKEHHSIM TOJ0BU paiinepxkaaminictpamii 21 tpaBas 2018 poxy Ne
135-p (mani — [HCTpYKIIis 3 AIIOBOJACTBA B €ICKTPOHHIH (hopmi).

3. He nmomyckaeThcsi ONHOYACHE TPOXOJDKCHHSI OJHOTO 1 TOTO K JOKyMEHTa B
eJIEKTPOHHIH Ta manepoBiit popmi.

4. BianoBinanpHICTh 32 OpraHi3aiiio JUTOBOACTBA B paiiepKaaMiHicTpalii HeCyTh ii
KEpIBHUKH.

5. 3a miAroToBIEHUH NPOEKT JOKYMEHTA BIJIOBIIAJLHUM € OTr0 aBTOD.

6. Opranizamisi TiJTOBOJCTBA B palep>KaaMiHICTpaIlii MOKIAAA€ThC HAa 3arallbHUN
BIJUILT amapary panaepxaaMinicTpartii (1axi — ciyx0a JIiJ0BOICTBA).

7. Opranizamis IUI0BOACTBAa y TamepoBii ¢opMi B CTPYKTYpHHX MiApO3AiIax
paiiepxkaaMiHIiCTpaIlii MOKIAAA€ThCA HA CITYKOU JITOBOACTBA 200 CIIeIiadbHO TMPU3HAYCHY
JUTSI LIOTO 0CO0Y.

1. JlokyMeHTYBaHHS yIpaBJiHCLKOI iHdbopMalii

3azanvhi 6umozu w000 CMEOPEeHHA OOKYMEHMIE

8. JlokymMeHTyBaHHS yNpaBIiHCHKOI iH(OpMaIlli Moysirae y CTBOPEHHI TOKYMEHTIB, B
SIKUX (IKCYETBbCS 3 JOTPUMAHHAM YyCTaHOBJICHHX mpaBmi (momatok 1) iHdopmaris mpo
YIPaBIIHCHKI Jii.

9. Ilimz wac WIATOTOBKM  OpraHi3alifHO-PO3MOPATYUX  JOKYMEHTIB Y
nanepoBiii (opmi mpaniBHUKK paiaepkaaMiHicTpamii opopMISIIOTh iX 3 ypaxXyBaHHIM
Bumor JICTY 4163-2003.
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10. IIpaBo Ha CTBOpEHHS, MIANWCAHHS, TOTOJKCHHS, 3aTBEPKCHHS TOKYMEHTIB
BU3HAYA€ThCS ~ aKTaMH  3aKOHOZABCTBA  Ta  [HCTpyKmi€ero 3 JUIOBOACTBA
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

11. B paiinepxaamMiHicTpalii BU3HAYAETbCA CYKYMHICTh JOKYMEHTIB, MependadyeHux
HOMEHKJIATYpOIO CIpaB, HEOOXITHUX 1 IOCTATHIX JUIA JOKYMEHTYBaHHs iH(opMarii mpo ix
IISITIBHICTD.

3 mWTaHb, MO CTAHOBIATH B3a€EMHHI IHTEpPEC 1 HaJeXaTh 0 KOMIIETEHII Pi3HUX
YCTaHOB, MOXYTh CTBOPIOBATHCSA CITLIbHI JOKYMEHTH.

12. Bubip BuIy OOKYMEHTa, NPU3HAYEHOTO /ISl JTOKYMEHTYBAHHS YIIPaBIiHCHKOI
iHpopMarii (po3MOps/KEHHS, IMMOCTaHOBA, PIIIEHHS, MPOTOKOJ TOIIO), 3YMOBIOETHCS
MIPAaBOBUM CTaTyCOM paiiiep:kaMiHicTparlii, KOMIIETEHIIE0 TTOCaA0BOT 0COOH Ta MOPSIKOM
NPUAHSTTS YIIPAaBIIHCHKOTO pillleHHs (Ha MiICTaBl €JMHOHAYAIBHOCTI 200 KOJETiaIbHOCTI).

13. JlokyMeHT MMOBHMHEH BiJMOBITATH MOJIOXKCHHSIM aKTiB OPTaHiB JIEP>KaBHOT BIIAN Ta
CIpSIMOBYBAaTHCS Ha BUKOHAHHS palepkKaaMiHICTpalii MOKIaJIeHNX Ha Hel 3aBAaHb 1
GyHKITIH.

14. Knacm ympaBmiHCHKOI JOKyMEHTAllli BH3HA4YalOThCs 3rimHo 3 JlepkaBHUM
kiacugikaTopom ynpasiiacekoi qokymenTamii JIK 010-98 (mami — KV /).

15. JIoKyMeHT TOBUHEH MICTHTH O0OB’SI3KOBI1 ISl MOTO TIEBHOTO BUAY PEKBI3UTH, IO
PO3MIIIYIOTECS B YCTaHOBJICHOMY IOPSAIKY, @ caMe. HalMEHyBaHHS YCTaHOBM — aBTOpa
JTOKyMEHTa, Ha3By BUAY JTOKYMeHTa (KpiM JIUCTIB), AaTy, peECTpaLliiHUN 1HIEKC JOKYMEHTA,
3aroJIOBOK /10 TEKCTY, TEKCT, IMIIHUC.

ITix gyac miAroTOBKM Ta O()OPMIIEHHS TOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBAaTUCS HE TUIbKH
00O0B’SI3KOBI, a TAKOX 1HIIN PEKBI3UTH, SKIIO II€ BiAMOBITAE MPU3HAYEHHIO JTOKYMEHTa a0o
croco0y Horo ornpartoBaHHs.

16. 3 meroro mimBuIeHHS €()EKTHBHOCTI Ta OMEPATUBHOCTI OpraHizaiii podotu 3
JOKyMEHTaMU OJIHAKOBi 3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTh OyTH YHi()iKOBaHUMHU LUIIXOM
po3poOiieHHsT TpadapeTHUX TEKCTiB, SAKi BKJIIOYAOTECA 10 30ipHUKAa (aapOomy)
yHi(pikoBaHUX (TUTIOBUX) (POPM JOKYMEHTIB paiiiepxaaMiHicTparrii.

17. PaiinepkaamiHicTpallisi 3MIMCHIOE JTIIOBOJICTBO JIEP’KaBHOIO MOBOIO. J[oKymMeHTH
CKJIQIAOThCS JIEPKABHOIO MOBOIO, KPIM BHWITQJIKiB, TEpeN0aYeHUX 3aKOHOJABCTBOM IIPO
MOBH B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, SIKi HaJICHIIAIOTHCS 1HO3EMHHUM ajpecaraM, o(pOpPMITIOIOTHCS JEPKABHOIO
MOBOIO 200 MOBOIO Jep:KaBH-aJpecaTa, ad0 OJHIEI0 3 MOB MIXKHAPOJHOTO CIIKYBaHHSI.

18. Oxpemi BHYTpilIHI JOKyMEHTH (3asBH, MOSCHIOBAIBHI Ta JOTOBIIHI 3alUCKU
TOII[0), aBTOPAMH SIKUX € MOCaoBi Ta iHIN (i3MuHI 0COOH, MO3BOJSIETHCS O(DOPMITIOBATH
PYKOIIMCHUM CIIOCOOOM.

bnauku ookymenmie

19. OpranizamitHo-po3nopsAI9l TOKYMEHTH, M0 MAalOTh OOIPYHTOBAHI MiJACTaBH IS
OTIPAIIOBAHHSI B MAnepoBiii popmi BiAMOBIIHO 10 [HCTPyYKITii 3 AUTOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN
¢dopmi Ta HEe € MpUMIpHUKAMHU 200 KOIISIMUA TOKYMEHTIB, CTBOPEHUX B €JIEKTPOHHIH popmi,
oopmMITIOIOTECS Ha OJaHKAaX, 110 BUTOTOBJISIOTHCS 3T1JHO 3 BUMOTaMHU wi€i [HeTpyKii.

JInsi BUTOTOBIICHHS OJIAHKIB BUKOPHCTOBYIOTHCS apKymni manepy ¢opmary A4 (210 x
297 mimimerpiB) ta A5 (210 x 148 wminmimerpiB). J[03BOJICHO BHKOPUCTOBYBATH OJIAHKU
dopmary A3 (297 x 420 minimeTpiB) it oOpMIIEHHS TOKYMEHTIB Y BUTJISII TaOJHIIb.

braHk# JOKyMEHTIB MOBHUHHI MaTH TaKi moisi (MUTiIMETpiB):

30 — miBe;

10 — mpage;

20 — BepxHE Ta HUXKHE.
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20. Bugu OnaHKiB JIOKYMEHTIB BH3HAYAIOThCS [HCTPYKIED 3 [IJIOBOJCTBA B
eJIEKTPOHHIN Qopmi.

21. PaiimepxaaMiHicTpamiss MOXe 3aCTOCOBYBATH OJAaHKH  JIOKYMEHTIB K
paiinepkaaMiHicTpanii, Tak 1 CTPYKTypHUX MIAPO3ALIIB, Y pa3i, KoM KEPIBHUK IiIPO3ILTY
Mae TPaBo MiJNUCYBATH TIOKYMEHTH B MEKaX HOTO TOBHOBA)KCHb.

22. brnaHkyd MOKyMEHTIB MOXXYTh BHUTOTOBJSITHCA B JApyKapHi Ha OigoMy mamepi
BHCOKOIT SIKOCTI (hapOaMK HACHUEHUX KOJIbOPIB (MarepoBi OJIaHKH).

23. Bugu GmankiB y mamepoBiii (opmi, 10 BHUTOTOBIJIEHI JPYKAPCHKUM CIIOCOOOM,
MiUIIraloTh  OOJKY Ta OONIKOBYHOThCS 3TimHO 3 [HCTpyKIi€ro 3 IiIOBOACTBA
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

OO0k BeneTbcsl 3a MOPSAJIKOBUMU HOMEpPAaMHU, IO MPOCTABISIOTHCS HYMEpPATOPOM,
APyKapChbKUM a00 IHIIMM CIIOCOOOM Ha HMKHBOMY TOJI 3BOPOTHOTO OOKY abo Ha JIiBOMY
MOJIi IMIILOBOTO OOKY OJaHKa.

Oco0u, sKi TEepCOHANBHO BIAMOBINAIOTH 3a BEACHHS 00Ky, 30epiraHHs Ta
BUKOPUCTAHHS OJIaHKIB, BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKOM amapary paijepkaaMiHicTpallii, mpo
10 BUAACTHCS BIAMIOBIIHUNA HAKa3.

BuroroBieHHss OJlaHKIB KOHKPETHHUX BHJIB JIOKYMEHTIB JIOIYCKA€THCSA, SKIIO
KUTBKICTh ~ 3apPEECTPOBAHMX JIOKYMEHTIB y mamepoBiii ¢opmi Takoro Buiy B
paiiiepkaaMiHICTpaIlii TMepeBUIIye 2 THC. OAWHWIL Ha pik. KO KiUIBKICTh
3apeecTpOBaHUX JOKYMEHTIB y MamnepoBiii ¢opmi MeHIIe 2 THC. OJUHHIb, JOKYMEHT
JIPYKY€EThCS 3 TEKCTOBOTO PEIAKTOPa, B IKOMY HOTO CTBOPEHO, 0€3 3aCTOCYBaHHs OJIAHKIB,
BUTOTOBJICHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

24. Jlesiki BHYTpIIIHI JOKyMEHTH (3asBU MPaI[iBHUKIB, JOIMOBIJIHI 3alIUCKH, TOBIIKH
TOII0) T TOKYMEHTH, 110 CTBOPIOIOTHCS BiJl IMEHI KIJTbKOX YCTaHOB, O(OPMITIOIOTHCS HE Ha
OJaHKax.

3oopasicennsn /Jeprcasnozo I'epoa Ykpainu

25. 3o0paxenns JlepkaBHoro ['epba Ykpainu po3MminlyeThcs Ha OJlaHKaxX JTOKYMEHTIB
BIJIMTOBIHO 710 TocTaHOBY BepxoBHoi Pagn Ykpaiau Big 19 mrotoro 1992 poxy Ne 2137-XI11
«IIpo [ep:xaBuuii repd Ykpainu».

26. 3o00paxenns [lepxaBHoro ['epba YkpaiHu po3MilIy€eThCs MO HEHTPY BEPXHBOTO
TOJIA. Po3mip 300paKeHHS CTaHOBUTh 17 M1TIMETpIB 3aBBUIIIKHY,
12 MinimMeTpiB 3aBIIUPIIKH.

Koou

27. Kopx paiinepkaamiHicTpaiii TPOCTaBISETHCS 3TIMHO 3 E€IUHUM JCpKABHUM
peecTpoM  MmianpueMCTB Ta opraizamid Ykpainu (€APIIOY). 3a3HaueHuii KoOJ
PO3MILIYETHCS MICHS PEKBI3ZUTY «J{0BIKOBI JjaHl PO YCTAHOBY».

28. Kox yHidikoBanoi ¢Gopmu JoKyMeHTa (32 HAsBHOCTI) PO3MIIIYETHhCS 3TiAHO 3
JAKY ]I Buie Ha3BU BUAY TOKYMEHTA.

Haiimenysannsa paitoeprcaominicmpauyii

29. HaiimeHnyBaHHS yCTaHOBHM — aBTOpa JOKyMEHTa TIIOBMHHE BIIIOBIJIATH
HallMeHyBaHHIO, 3a3Ha4yeHOMY B 3akoHi1 Ykpainu «IIpo micueBi nepkaBHI aaMiHiCTparii»,
10JI0XKEeHH1 IIpo Hei. CkopoueHe HallMEHYBaHHS pailJiep>kaMiHICTpallii B)KUBAETHCS y pasl,
KOJIX BOHO OQIIiifHO 3adikcoBaHO B 3a3HaUYCHUX JOKyMeHTaxX. CkopoueHe HalMeHyBaHHS
po3mimyetbest (y ayxkax abo 0e3 HMX) HIKYE MOBHOTO HaWMEHYBAHHS OKPEMHUM PSIIKOM
10 HEHTPY TOKYMEHTAa.
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30. MoBigkoBi maHi mpo paiaep aaMiHICTpalii MICTATh MOIITOBY aApecy, HOMEpPH
TenedoHiB, Teraedakcis, agpecy eIEKTPOHHOI MOIITH, afapecy odimiiiHOro Be6-caiTy TOIIO.
JIOBimKOBI JaHi pPO3MINIYIOThCSI HUXKYE HaWMEHYBaHHS paijepxkaamiHicTpanii abo
CTPYKTYPHOTO TiIPO3ALTY.

PekBisuT mOmTOBOI ampecw 3a3HAYAIOTHCS B TaKii MOCIIJOBHOCTI: Ha3Ba BYJIMII,
HOMep OYJIMHKY, Ha3Ba HACEJICHOTO IyHKTY, 00JIACTi, TIOMTOBUH 1HIEKC.

Has3zea éudy ookymenma

31. Ha3Ba Bumy moxymeHTa (po3mopsipKEHHS, Haka3, PIllICHHS, CIy»X0oBa 3aIlucKa,
JIOTIOBI/IHA 3alKCKa TOIO) 3a3HAYaeThCs Ha OJIAHKY Ta TMOBHMHHA BIiNOBIJATH Ha3BaM,
nepeadauenum JKY 1.

Jlama 0okymenma

32. Jlatoro nOKyMeHTa € jaTta Horo peectparmii. Jlara 3a3HadaeThcs apaOCHKUMU
nudpamMu B OJIUH PSJIOK Y TaKidd MOCIIJOBHOCTI: YUCIO, MicAllb, pik. Jlara odopMiTtoeThCs
uppoBuM abo ciioBecHO-U(PpoOBUM criocoboM. Y pasi opopmieHHS HaTH TUGPOBUM
CIoco0OM YHCJIO 1 MICSILIb MPOCTABISAIOTLCSA JIBOMA MapaMu HUGP, PO3AUICHUMH KPaIKoIo;
pik — yotupma rudpaMu, Kparka Hanpukidmi He ctaButbes. Hanpuknan: 07.03.2018.

VY TekcTax HOPMATHBHO-TIPABOBHX aKTiB Ta MOCHJIAHHAX HA HHUX 1 JOKyMEHTaX, IIO0
MICTSITh BiZIOMOCTI (piHAHCOBOTO XapakKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIOBECHO-IM(POBHIA CHOCIO
3a3HAYEHHS JaT 3 MPOCTABJISIHHAM HYJISI B TIO3HAYEHHI JHS MICSALIS, SKIIO BIH MICTUTh OJHY
mudpy, Hampukman: 07 Oepesns 2018 poky. J03BONSETHCS BXKHUBATH CIOBO «Pik» y
CKOpOYCHOMY BapiaHTi «p.», Hanpukia: 07 6epesns 2018 p.

SIKII0 TOKYMEHT CKJIaJIeHO HE Ha OJIaHKYy, JaTa 3a3HAYAEThCS HIKYE MIAMNCY JIIBOPY.
Jlata JOKyMEHTa MPOCTABIIETHCS IMOCAIOBOIO 0CO00I0, SIKa HOTO MiANHCYE a00 3aTBEPIKYE.

OO0O0B’3KOBOMY JAaTyBaHHIO 1 IMiANMHUCAHHIO MiUIATAIOTh YCi CIIy’KOOBi BIIMITKH Ha
JOKYMEHTaX, IMOB’sI3aHi 3 1X MPOXOKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM (PE30JIIOI1ii, TOrOPKEHHS, Bi3H,
BiJIMITKH PO BUKOHAHHS JIOKYMEHTA 1 HaIPaBJICHHS HOTr0 10 CIIPaBH).

Ha noxymenrTi, BumaHoMy aABoMa abo Oijibllle yCTaHOBaMH, 3a3HAYA€THCS OJ(HA JAaTa,
sIKa BiJTIOBi/1a€ 1aTi OCTAaHHBOTO ITiIIUCY .

Peecmpauyininuii indexkc 00Kymenmie

33. Inaexcarrist JOKyMEHTIB MOJISATAE Y MIPUCBOEHHI IM YMOBHHX MO3HAUY€Hb — 1HJCKCIB,
K1 HAJJAI0ThCS JOKYMEHTaM IIiJ] 4ac iX peecTparlii.

[IpucBoeHHs peecTpamiiHOTO 1HAEKCY 3/A1MCHIOETbCST B aBTOMAaTUYHOMY abo
aBTOMATH30BAaHOMY PEKHMI 32 JOTIOMOTOIO ITPOTPAMHO-TEXHIYHUX 3aCO0iB.

Peectpamiiinuii iHOEKC CKIATA€TbCA 3 MOPSIKOBOIO HOMEpa JOKyMEHTa y MeKax
Tpynu  JOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOTbCS, SKAW JIOMOBHIOETHCS  1HJIEKCAMH, IO
3aCTOCOBYIOTBCSl y pailiepaaMiHICTpallii, 30KpeMa 1HJIeKCaMU 32 HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB,
CTPYKTYpPHOTO MipO3Ally, KOPECHOHJEHTIB, MOCAJAOBHX 0CIO, fAKI po3riIsgarTh aldo
MiTUCYIOTh IOKyMEHT, BUKOHABIIIB, TUTAHb JISUTBHOCTI KX CTOCYETHCS JIOKYMEHT.

CknaioBl 4YaCTUHHU PEECTPAIIMHOTO 1HJEKCY BIIOKPEMIIIOIOTHCS OJHA BiJl OJHOI
MpaBoOIYHOI TOXWIOK pHUCKO0. [lOCHiIOBHICTh HANMHMCAHHS CKJIAJIOBUX YaCTUH
pPEECTPAIIHHOTO 1HJIEKCY MOXE 3MIHIOBATHCS 3aJIEKHO BiJl TOTO, SKAW JOKYMEHT
PEECTPYETHCS, — BXiTHUN YW TaKWi, 1[0 CTBOPEHUN B paljepkaaMiHICTpallii, HAPUKIALI:
145/01-10, ne 145 — nopsiakoBuit Homep, 01-10 — iHAEKC crpaBu 32 HOMEHKIATYPOIO.
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Micie po3ranryBaHHs peeCTpaLiiHOTO 1HAEKCY BU3HAYA€ThCSA (HOpMOTO OIaHKa.
JInist HaHECEeHHST PEECTPALifHOTO 1HIEKCY 3aCTOCOBYEThCS IITPUX-KOA Ta/abo QR-xon
y TMIOPSAIKY, ependadyeHoMy [HCTPYKITIEIO 3 TITOBOJCTBA B €ICKTPOHHIH (hopmi.

Ilocunanna na 0oKymenm

34. [locwiaHHs y TEKCTI JOKYMEHTa Ha JOKYMEHT, Ha SIKHW JTA€ThCS BIAMOBIAL a00 Ha
BUKOHAHHS SKOTO MiATOTOBJICHO I€¥ JOKYMEHT, HaBOJIUTHCS y TaKiil MOCTIIOBHOCTI: Ha3Ba
BUJY JIOKYMEHTa, HaliMEHYBaHHsS YCTAHOBH - aBTOpa TOKYMEHTA, JaTa Ta PeecTpalliiiHuii
1H/IeKC, KOPOTKUI 3MICT TOKyMEHTa. Y pa3l MOCHUJIaHHSA Ha 3apEeCTPOBAHUI HOPMAaTHUBHO-
MpaBOBHM aKT JOJATKOBO 3a3HAYaIOThCS TaKl PEECTpalliiiHl JaHl: JaTa JAep>KaBHOL
peectpanii, HOMEep akTa 3rimHO 3 JlepKaBHHM pPEECTpOM HOPMATHBHO-TIPABOBHX AaKTiB
MIHICTEPCTB Ta IHILIKUX OPTraHiB BUKOHABYOI BIAH.

[TocunanHs y TEKCTi TOKyMEHTa Ha MOPSIKOBI HOMEpPU PO3ALIIB, MiAPO3/IiTIB, TIIaB,
CTaTedf, NYHKTIB Ta WIiAMYHKTIB HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa pOOHUTHCA IU(paMu;
MOPSAKOBI HOMEPH YacTWH cTaTeil, ab3aliB i peyeHb - ciaoBaMu. [locuiaHHS y TEKCTi
HOPMAaTHBHO-IIPaBOBOI'O aKTa Ha Lel TOKYMEHT a00 MOro CTpyKTYpHI OJMHULI POOUTHCS 3
BUKOPHUCTAaHHIM BKa31BHOTO 3aiiMEHHUKA "TIeH".

Micue cknaoenns abo 6uUOAHHA

35. BigomocTi ipo Miciie CkiiaJieHHsT 200 BUIaHHS 3a3HAYAIOTHCS HA BCIX JIOKYMEHTAX,
KpiM JHCTIB. 3a3HadeHi BiIOMOCTI OGOPMIISIOTHCS BIAMOBIIHO JO aJMiHICTPATUBHO-
TEPUTOPIATHHOTO MOALTY YKpaiHu. SIKIIo BioMOCTi mpo reorpadivyHe MiCHE3HAXO0HKEHHS
BXOJIATH JI0 HAWMEHYBaHHS YCTAHOBH, 1€l PEKBI3UT HE 3a3HAYAETHCA.

Aodpecam ma ocoducme 36epmanns

36. JIokyMeHTH aIpecyIOThCSl YCTaHOBI, il CTPYKTYpHHUM Mipo3aijamMm a0 KOHKpETHiH
nmocazioBiii ocobi. Y pasi aapecyBaHHA JOKyMEHTa YCTaHOBI abo i1 CTpyKTypHHM
niapo3aiaam 0e3 3a3Ha4eHHs 0ca0BOi 0COOM iX HallMEHYBaHHS HABOJATHCS Y Ha3UBHOMY
BIIMIHKY, HAITPUKJIA!

HaunionainbHe areHTcTBO 3 MNHUTaHb
JepP:KaBHOI CJIYKON

SKI0 JOKYMEHT HAJCHIIAE€ThCS TOCANOBid 0c00i, HaliMEHYBaHHsS yCTaHOBH Ta ii
CTPYKTYPHOTO MiJPO3JiTy HAaBOIAATHCS Yy HA3MBHOMY BIAMIHKY, a TOCaJa 1 TPI3BHILE
azpecara - y J1aBajdbHOMY, HAIIPUKIAI:

KipoBorpaacbka odjiacHa qep:kaBHa
aaMiHicTpanis

JlenmapTaMeHT OXOPOHH 310POB'sl

JlupeKTOopy AenapTaMeHTy
Ounery PUBAJIBUEHKY
(Bnacue im'st [IPI3BUILLE)

VY pa3i KoM JOKYMEHT aJIpecyeThCsl KEPIBHUKOBI YCTAaHOBU a00 HOTO 3aCTYITHUKOBI,
HallMeHyBaHHS YCTaHOBM BXOJUTH JO CKJIaJy HaWMEHyBaHHS IOCaaAM ajpecara, sKe
HABOJIUTHCS Y JaBAIbHOMY BiJAMIHKY, HATIPUKJIAI!



I'onosi KipoBorpaacekoi o0.1acHoi pagu
Baacune im’s ITPI3BUILIE

SIKIO TOKYMEHT aJpecyeThcs KITbKOM OJHOPIAHMM 3a XapakTepoM isiIbHOCTI
yCTaHOBaM, 3a3HAYAETHCS y3arajibHeHe HaMEHYBaHHS a/IpecariB, HAPUKIIA:

PaiionHuMm Jep:kaBHUM aJMiHicTpaniam

JIOKyMeHT He MOBMHEH MaTu Oijblne 4oTHpboX azapecariB. CrmoBo "komig" mepen
HallMEHYyBaHHSIM JPyTrOro-4eTBEpTOro aJpecaTiB HE CTaBUTHCI. Y pa3i HaJACHIaHHSA
JOKYMEHTa OUIbLIE HI)K YOTUPbOM aJpecaTaM CKJIAaJa€ThCsl CIHCOK Ha PO3CHUIIKY 13
3a3HaYCHHAM Ha KO’KHOMY JIOKYMEHTI TUIBKH OJHOTO aJipecara.

Pekgizutr "Anpecatr” moxe Bximrouaru aapecy. [lopsaok i ¢popma 3amucy BimoMocTeit
npo ajpecy YCTAaHOBU IIOBHHHI BignoBigatu [lpaBuiaM HagaHHS IOCIYT TOIITOBOTO
3B'SI3Ky, 3aTBEp/KeHMM mocTaHoBoio Kabinetry MinictpiB Ykpainu Bin 05 G6epesns 2009
poky No 270 (Odimiitanii BicHuk Yxkpainu, 2009 p., N 23, cr. 750). IloBHa axgpeca
3a3HAYAETHCS y pa3l HaJICWIIaHHS JOKyMEHTa Pa30BUM KOPECIIOHICHTaM, HAPUKIIAI:

TOB "Arpoxoaguar M"'

ByI1. ['oponenkoro, Oy 2,
M. 3Ham'sauka, 27453

Y pa3i HancunaHHsS JOKyMeHTa (i3uuHid 0c00i CMmoYaTKy 3a3HA4YaeThesl Y
JaBaJlbHOMY BIJIMIHKY BJIACHE 1M'sl Ta MPI13BUIIE, TOTIM MOILITOBA apeca, HapUKIaI:

Ounexkcanapy I'onuapenky

ByJ1. Cypukosa, 0ya. 3a, kB. 1,
M.Onekcanapis, KipoBorpaaceka
o0mnacte, 27344

VY pa3i HaacWIaHHSA JOKYMEHTa OpraHaM 3aKOHOJABYOi 1 BHKOHABYOI BIIAJH,
MOCTIHHUM KOPECTIOH/ICHTaM X MOIITOBA ajpeca Ha JOKyMEHTaX HE 3a3HaYa€ThCS.

VY pasi Koiu JOKYMEHT aJpecy€eThCsl KOHKPETHINH 0c0o0i, y JUCTI HIDKYEe aTpuOyTa
"agpecat’ MOXe HaBOAUTUCH OCOOMCTE 3BEPTAHHS Y KIMYHOMY BiIMIHKY:

[Tane (mani) BiacHe iM'st, HanpUKIIAI:

I'onoBi IBaniBCcbKOI pailOHHOI 1epKaBHOI
agMminicTpaunii Bomonumupy IIETPEHKY

HpO MOTOI’KCHHS IIPU3HAYCHHSA

ITane Boaogumupe!
abo
[MTane (mani) [pi3BuIie, HaNPUKIA:
I'onoBi IBaniBCcbKOI pailOHHOI 1epKaBHOI
agMminicTpanii Bosonumupy IIETPEHKY
IIpo norom:keHHs1 NpU3HAYECHHS
ITane IleTpenky!



abo

[Tane (mani) mocana abo 3BaHHS, HAITPUKJIA]:
I'onoBi IBaniBCcbKOI paiiOHHOI 1epKaBHOI
agMminicTpaunii Bomonumupy IIETPEHKY
IIpo norom:keHHs1 NpU3HAYECHHS
ITane rosioso!
abo
HavaibHUKY ro10BHOIr0 ynpaBJ/iiHHS
HauionajanHol moJiinii B
KipoBorpaacskiii odsacri,
MOJIKOBHHMKY MOJIiLIil
Bacuaw PAJYJIOBY
IIpo ¢pinancyBaHHs1 nporpamu....
ITane noJKOBHUKY!
abo
ITanose
Hanpukinan:
I'onogi IBaniBcbKOI paiioHHON

AepakaBHOI aaMiHicTpanii Boaonumupy
HNETPEHKY

I'onoi IBaniBcbKOI pailoHHOT paan
I'puropiro HIOPBI

HpO MOTOI’KCHHH IIPU3HAYCHHSA

ITanose Bosiogumupe ta I'puropiro!
Y pasi HeoOximHocti mepen cioBom Tlame”, "Ilani" abGo "IlanoBe" wMmoxe
BukopuctoBpyBarucsi cioo ''lllanosumii’, "lllanoBua" a6o "IllanoBHI" BiAMOBIAHO,

HaIIpUKJIAJ;

I'onoBi IBaniBcbKOI paiiOHHOI 1epKaBHOI
agMminicTpaunii Boonumupy IIETPEHKY

IIpo moroa:keHHs1 NPU3HAYCHHS
IlanoBHuii nane Bosoaumupe!

abo



JMupexropy Kiposorpaacskoro
00,1aCHOr 0 KPa€3HABYOI'0 My3er0
Harauaii ATAIIEEBIN

IIpo npoBeneHHs ekcKypcii

HlanoBHa nani Araneesa!

abo

Jupexropy Kiposorpaacskoro
00J1aCHOr0 KPa€3HABYOI 0 MY3€l0
Harauaii AAIIEEBIN

IIpo npoBenenHs ekcKypcii
IllanoBHa naHi AupexkTop!
TI'pudh 3ameeposncenna 0okymenma

37. JlokymMeHT MOke OyTH 3aTBEPIKEHHUI PO3MOPSIYMM JOKYMEHTOM a00 y BHITaKaX,
BU3HAYCHHX Yy JIONATKY 2, TIOCAJI0BOI0 0CO00I0 (TIOCaIOBHMHU 0CO0aMH), 10 MIOBHOBAXXECHb
SKOT (SIKHMX) HaJIe)KATh MMTAHHS, 3a3HAYCHI Y TAKOMY JJOKYMEHTI.

HopmatuBHO-ipaBoBi akTH (TOJOXCHHS, IHCTPYKIii, MpaBuUia, MOPSAIAKH TOIIO)
3aTBEPIKYIOTHCS PO3MOPSHKEHHSIM TOJIOBU paiiepKaaMiHICTparlii.

JIOKYMEHT, SIKMU HE € NPUMIPHUKOM a00 KONI€ JIOKyMEHTa, CTBOPEHOrO B
CJIICKTPOHHIN ¢dopMi, MOKe OyTH 3aTBEP/KECHUN KOHKPETHOK IOCaZ0BOIO 0C00010. Y
TakOMy BHUIAJIKy Tpud 3aTBEp/UKEHHS CKIagaeTscss 13 cioBa ' 3ATBEPIIXVYIO",
HallMEHyBaHHS TIOCAH, IJMUCY, BIACHOTO IMEHI Mpi3BHUINAa OCOOM, sKa 3aTBEpAMiIa
JOKYMEHT, AaTH 3aTBepukeHHs. Hanpuknan:

3ATBEPKYIO

I'onoBa T'onoBaniBCHKOI paiioHHOL
JAep:KaBHOI agMiHicTpamii

mianuc Baacue im’s ITIPI3BUILE

22 tpaBus 2019 poky

Y pa3i KoaMm JOKYMEHT 3aTBEP/UKYETbCS TIOCTAHOBOIO, PIIICHHSIM, HAKa30oM,
po3nopspKeHHSIM, Tpud 3aTBepmKeHHs ckianaeThes i3 cinosa "3ATBEPXKEHO", na3su
BUly TOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEP/KYETHCSI CTBOPEHUN JOKYMEHT, 13 3a3HaYEHHIM HOro J1aTy 1
HoMmepa. Hanmpuknan:

3ATBEPJIKEHO

Posnopsmxenns ronosu
I"o10BaHIBCHKOI palloHHOT IepKaBHOL
aaMiHIiCTpartii

22 gepsHs 2019 poxy Ne734-p
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['pud 3aTrBepmKEHHS PO3MINIYETHCS y MPABOMY BEPXHBOMY KYTKY HEpIIOi CTOPIHKU
JTOKYMEHTA.

Y pasi 3arBepmKEHHS JOKyMEHTa KUIbKOMa TOCAAOBUMH ocobamu Tpudu
3aTBEPKEHHS PO3TALIOBYIOTHCS Ha OJHOMY PIBHI.

Pezonroyin

38. Pesomromisi € ocHOBHOI0O (hopMOIO peanmizamii yHpaBTIHCHKUX JOPYYEHb Y
NUCHMOBIN (hopMi, 10 Tepeadavae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBIAaHHS, BUSHAYCHHS HOTO
peaMeTa, METH, CTPOKY Ta BiATOBIAaTbHOI 32 BUKOHAHHS 0COOH, 10 BHKJIAJICHA Y BHUTJISAI
HaIUCy Ha JOKYMEHTI.

Pesomtortis Mae Taki OOOB’SI3KOBiI CKIIQJOBi: TPI3BHUINE, BIACHE iM'St BUKOHABIIS
(BHKOHABIIIB) y JaBAIGHOMY BIJIMIHKY, 3MICT JOPYY€HHS, CTPOK BHKOHAHHS, OCOOMCTHI
TIITUC KEPIBHUKA, JaTa.

SKmo fgopydyeHHs HaJaHO KUTBKOM MOCAaJOBHM 0c00aM, TOJIOBHUM BHKOHABIEM
JOKYMEHTa € 3a3HadeHa IMepIIo0 o0co0a, SKii HAJa€TbCsl TMPABO CKIMKATH 1HIIAX
BHUKOHABIIIB.

CTBOpEHHS  HEKOHKPETHHUX  (KIIPUCKOPUTH»,  KIIOMIMIIUTH»,  «aKTUBI3yBaTH»,
«3BEPHYTH yBary» TOIIO) 32 3MICTOM PE30JIIOLIN HE JOMYCKAEThCS.

Ha moxymeHTax i3 CTpokaMu BUKOHAHHS, SIKi HEe MOTPEOYIOTh T0JaTKOBUX BKAa3iBOK, y
PE30ITIOLIIT 3a3HAYaI0ThCA BUKOHABELb, IAMKIC aBTOpa pe30JItoLli, AaTa.

Pe3zomtoniss mpocTaBisieThesi  O€3MOCEpPEHbO HA JOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZUTY
«Anpecar» nmapajieJbHO JI0 OCHOBHOTO TEKCTY. SIKIO MicIsl [Tt pe30JIrollii HeIOCTaTHbRO, i1
MO>KHA MPOCTABJISITH HA BUIBHOMY B1Jl TEKCTY MICIl y BEPXHIM YacCTHHI NEPIIOi CTOPIHKU
JIOKYMEHTA 3 JTUI[OBOTO OOKY, ajieé He Ha MOJIl JOKyMEHTa, IPU3HAUYCHOMY JJIs M1AIIUBaAHHS.
[TpoexT pe3omonii Moke APYKYBATUCh HA CIIELIATbHOMY OJIaHKY.

Kopomkxkuit 3micm 0okymenma

39. 3aroioBOK 10 TEKCTy (KOPOTKHH 3MiCT) JOKYMEHTa IIOBUHEH MIiCTUTH
CTHUCJIMH BHKJIQJ CYTi JOKYMEHTa. 3arojioBOK JI0 TEKCTy IOKyMeHTa (KOPOTKHH 3MICT),
o0csr sikoro nepepuirye 150 3HakiB ('Th PSAAKIB), J03BOJISIETHCS MPOJOBKYBATH JI0 MEXI
npasoro nosist. Kpanka B KiHIII 3aroJIoBKa HE CTaBUTHCA.

3arosioBok (KOPOTKHI 3MICT) BiJIOBilae Ha MUTaHHA "mpo mo?", "koro?", "doro?".
Hanpuknan: Hakas (mpo mo?) mpo HaJaHHS BiIIyCTKH; JHCT (Ipo 11107?7) MPOo opraHi3arito
HapajM, MPOTOKOJ (40ro?) 3acifiaHHs aTecTaliiHOT KOMICIi; mocaaoBa iHCTpyKIis (kKoro?)
FOJIOBHOIO CIELIaIICTA.

CynpoBiHI JTUCTH, AOIOBITHI Ta CIYXKOOBI 3alMCKU JO3BOJIIETHCA CKIaNaTH 0e3
3aroJIOBKa.

Biomimka npo konmpo.is

40. BimMiTka TpO KOHTPOJL O3HAYa€, IO JOKYMEHT B3STO Ha KOHTPOJIb IS
3a0e3reyeHHs] HOro BUKOHaHHS B YCTaHOBJIEHUH CTPOK.

BigmiTka Tpo KOHTPOJH POOHUTHCA NUIAXOM TpOCTaBiIeHHA JiTepu «K» um cioBa
«Kontponp» (Bix pyku abo 3 BUKOPHCTaHHSM IITaMIIa) Ha JIIBOMY IIOJIi MEPIIOT CTOPIHKU
JOKYMEHTa Ha piBHI 3arojIOBKa /10 TEKCTY.



10

Texcm ooxymenma

41. TexkcT mOKyMmeHTa MICTUThH iH(opmarito, Uit (QiKCyBaHHSA SIKOI HOTO CTBOPEHO.
Iadpopmamiss B TEKCTI JOKYMEHTa BHKIAIAETHCS CTHCIO, TPaMOTHO, 3p03yMiJ10 Ta
00’eKTUBHO. [IOKyMEHT HE MOBHMHEH MICTUTH TOBTOpPIB, @ TAaKOX CIIB 1 3BOPOTIB, SIKi HE
HECYTh 3MICTOBOTO HaBaHTaXeHHs. [lin yac ckiamaHHS JOKYMEHTIB B)KHMBAETHCS IIITOBUI
CTHJIb, JUIsI SIKOTO XapaKTEePHUN HEUTPAIbHUI TOH BUKJIAJICHHS, TI030aBIIeHU 00pa3HOCTI Ta
€MOIIHOCTI.

Texct nokymeHTa 0OPMIISIETHCS Y BUIIISIII CYHIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY, aHKETH YU
TabmuI a00 NUITXOM MOEIHAHHSA ITUX (HOPM.

CyuinpHuil 3B’A3HHMIA TEKCT JOKYMEHTa MICTHUTh I'pPaMaTH4YHO 1 JIOTIYHO Y3TO/DKEHY
iHpopmariro mpo ympaBmiHChKi fii. Taka ¢opma BUKIAACHHS TEKCTy JIOKYMEHTa
BUKOPHUCTOBYETHCS TiJ] Yac CKJIAJaHHSA TOJOXKEHb, MOPSAKIB, MPAaBHI, PO3MOPSIINX
JOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

TekcT, sk mpaBWIIO, CKIIAIAE€ThCS 3 BCTYIHOI, MOTMBYBAJbHOI Ta 3aKJIIOYHOI YACTHUH.
Berynna wactunHa MIiCTHTH TiACTaBy, OOTpYyHTYBaHHS a00 METYy CKIaJEHHS JOKYyMEHTa,
MOTHBYBaJbHA — OOTPYHTYBaHHS MO3HIII{ YCTAHOBH, B 3aKJIIOYHIM — BUCHOBKH, IPOTO3HIIII,
pIIIEHHS], TPOXaHHSL.

Tekctn cxIagHUX 1 BENMKHX 3a O0CATOM JIOKYMEHTIB (ITOJIOKEHHS, IpaBHIIA,
IHCTPYKIIi1, OTJISAM, 3BITH TOIO) MOMIISIOTHCS HA PO3IUIH, HIAPO3ILIH, MyHKTH, MMiITYHKTH,
AKI HyMEpPYIOThCSI 32 JIOTIOMOTOI0 PHUMCBHKHX abo apaOchkux mudp 0e3/3 kpamkoro abdo
AYXKO0. A03all MyHKTY Ta MiANYHKTY MOYWHAETHCA 3 BIACTYIY BiJl JIIBOTO IOJIS CTOPIHKU
0e3 Oyp-siko1 o3Hauku (nedic, kpamka Tomo). KoxHa cTpyKTypHa OJUHHIS HOPMATUBHO-
npaBoBOro akTa (KpiM abzally) BiIOKPEMITFOETHCS Bi IMOMEPETHBOI MPOITYyCKOM pSIJIKA.
BusnaueHHss TepMmiHIB y HOPMAaTHBHO- IPAaBOBOMY aKTi HaBOJATHCS B ai(aBiTHOMY
MOPSAJKY 1 B HA3UBHOMY BIJIMIHKY.

42. ®opma aHKETH BUKOPUCTOBYETHCS Y pasi BHKIAACHHA y mHdppoBoMy abdo
CJIOBECHOMY BHTJIsiII iH(opMariii mpo ofauH 00’ €KT 3a meBHUM 00csarom o3Hak. [locTiitHoro
iH(OpMAaIIi€r0 B aHKETI € y3arajibHeHI HaWMEHYBaHHS O3HaK, 3a SIKUMHU MPOBOJUTHLCS OTIHC
00’€eKTa, a 3MIHHOIO — KOHKPETHI XapaKTePUCTUKH.

43. Tabnmuuna hopma TOKYMEHTa BUKOPUCTOBYETHCA y pa3i BUKIAJACHHS y IH()POBOMY
abo cnoBecHOMY BUTJISAL iH(pOpMaIii Mpo Kisibka 00’ €KTIB 3a PAIOM O3HAK. 3aroJOBKH rpad
TaOMUI[l THUIIYTHCS 3 BEIHMKOI JIITEPH, MiA3arojOBKH — 3 Maioi mitepu. Kpamku B KiHI
3aroJIOBKIB 1 MiA3aroyIOBKiB rpad He CTaBIATHCA. 3aroJIOBKY 1 Mi3aroJIoBKU rpad Ta psIKiB
TabmuIi TOBMHHI OyTH BHUKJIAQJEHI IMEHHHKOM Yy HA3WBHOMY BiJAMIHKY OIHHHH. Y
3arojIOBKax 1 MiJ[3arojoBKax PSAKIB i rpad TabIUIll BKUBAIOTHCS JIMIIE SaFaJIBHOHpI/II/IHHTl
yMOBHl NO3HAaueHHs 1 CKopoueHHs. ['papm Tabmuii, AKi PO3MINIYIOThCS Ha KIUIBKOX
CTOpiHKaX, HyMepyloTbcsa. Ha apyridi Ta HAacTYNMHUX CTOpPIHKAax TaOJHI 3a3HAYarOTHCS
HOMEpH rpad, a TAKOK Yy BEPXHBOMY MPaBOMY KyTKY — cjoBa «IIpo1oBKeHHs 10aaTKa».

Biomimku npo nasaenicms 000amkie

44. JlomaTku 10 TOKYMEHTIB, KpIM JIOAATKIB JO CYIpPOBIAHUX JIMCTIB, CKJIAJAIOTHCS 3
METOIO JIOMOBHEHHS, TIOSICHEHHS OKPEMUX MMUTaHb 200 JOKYMEHTA B IIJIOMY.

45. JlonaTku 10 JOKYMEHTIB MOXYTh OYyTH TaKUX BUJIIB:

JOJAaTKH, 1[I0 3aTBEP/UKYIOTHCS  PO3MOPSIIYMMU  JOKYMEHTaMH  (TTOJIOKCHHS,
IHCTPYKIIi1, MpaBwiIa, TOPSIIKA TOIIO);

JOJIATKH, 10 JOMOBHIOIOTH Ta/ab0 MOSCHIOIOTH 3MiCT OCHOBHOTO JJOKYMEHTA,;

JOJIATKH, IO HAJCHIIAIOTHCS 13 CYTPOBIIHUM JIUCTOM.
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Y TEeKCTI OCHOBHOTO IOKYMEHTa POOUTHCS TaKa BiIMITKAa MPO HASBHICTh JOAATKIB!
«IIO0  JOJAETHCS», «3TiAHO 3 gomaTkoM», «(momaTtok  1)»,  «BIAHOOBIAHO 10
nojgaTka 2» abo «(auB. 10aaTOK 3)».

46. Jlomatku o)OpPMIIIOIOTHCS, SIK MPABWIIO, HA CTaHJAPTHUX apkymiax mnamepy. Ha
ApYTii 1 HACTYIHIM CTOpiHKax J0JaTKa poOUThCs Taka BiamiTKa: «IIpomoBkeHHs JoaaTKa,
«IIponoBxenus noaarka 1».

Ha nomatkax 1o moso>keHb, TpaBWjl, IHCTPYKIIA TOLIO MPOCTAaBISIETHCS BIAMITKA Y
BEPXHBOMY IMPAaBOMY KyTi MEPIIOi CTOPIHKH J[0JATKa, fKa BKIIOYAE HOMEpP J10JIaTKa,
3arojIOBOK HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta MOCHJIAHHA HAa BIAMOBIAHY CTPYKTYPHY
OIMHUITI0. Y pasi JOMOBHEHHS HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SKUU MiJUIsITae JIep>KaBHIM
peecTpaiiii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO 3 TTOCUJIAHHAM Ha JIOJATOK a00 BUKIIOYCHHS 3
TEKCTY HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa CTPYKTYPHOI OJMHMII, SKa MICTUTH TOCHJIAHHS Ha
J0JIaTOK, HyMepallisi TOAaTKIB Ta BIJIMOBIJHI MOCWJIAHHS HAa HUX Y TEKCTI HOPMATHBHO-
MIPABOBOTO aKTa 3MIHIOKOTHCS.

Hanpuxnan:

Honmatok 1

no PekoMmeHpmartiii momo 3abe3rneueHHs y

2019 pori 3akmaiB 3arajgbHOI cepeHbOI OCBITH
NIKITEHUMU aBTOOyCaMu, IEpCOHATbHUMHA

KOMIT I0TEPAMHM Ta MPUA0AHHS OCIYT 3 JOCTYITY
no mBuakicHoro larepuery (myHkt 1 Poznimy I1)

CTOpiHKH KOXKHOTO JI0JaTKa MAalOTh CBOIO HyMepairo. Y KiHIIl TiJ] TeKCTOM J0JaTKa
MPOCTABJISETHCSA PUCKA, 110 CBITYUTH PO MOTO 3aKIHUCHHS.

VY pa3i HasABHOCTI KUIBKOX JOJAaTKIB Ha HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSAKOBI HOMEpH,
HampuKiIaa: gomatok 1, momarok 2. 3Hak «No» mepen 1UGPOBUM IMO3HAYEHHSM HE
CTaBUTHCH.

VYci 1oAaTKu 10 TOKYMEHTIB BI3YIOThCSI NPALIBHUKOM, SIKHH CTBOPUB JOKYMEHT, Ta
KEpPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO IiIPO3/ILTy, B IKOMY HOTO CTBOPEHO.

JlonaTky HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO XapakTepy (MOJIOKEHHS, IHCTPYKINi, IpaBHIa,
MOPSZIKK TOIO), IO 3aTBEPIKYIOTHCS PO3MOPSIKESHHSIM TOJOBU paiaepikaaMiHiCTpallii,
HiAMACYIOTHCSL  KEPIBHUKOM — amapary paidfepkaaMiHiCTpalii Ha JUIBOBOMY 0ol
OCTaHHBOTO apKyIla JA0JaTKa.

VY pa3i konu T0aTKU HAJICUIIAIOTHCS 13 CYITPOBITHUM JTUCTOM, BiIMiTKa PO HAsBHICTH
TOJIATKIB PO3MIIIY€ETHCS MICTS TEKCTY JIUCTA TIePE]] IMiIMHUCOM.

SIKI0 TOKYMEHT Ma€ J0JaTOK, MOBHE HAWMMEHYBAHHS SKOTO HABOJMTBCA B MOro
TEKCTi, BiIMITKA MPO HASIBHICTH J0JaTKa O(POPMITFOETHCS 32 TAKOKO (OPMOTO:

JlogaTox: Ha 7 apk. y 2 mpuM.

SIKIIO TOKyMEHT Ma€ JI0/1aTKH, TOBHE HAaMEHYBaHHS SIKUX Y TEKCTi HE HAaBOJIUTHCH, iX
HEOOXITHO TEpeNiYUTH TICis TEKCTy 13 3a3HaYeHHSIM KIJIBKOCTI CTOPIHOK Y KOXHOMY
JO0JATKY Ta KUIBKOCTI IX MPUMIPHHKIB, HATIPUKIIA!

Homatku: 1. JloBigka mpo cTaH COIIaIbHO-€KOHOMIYHOTO PO3BUTKY 00JacTi 3a
I xBapran 2019 poky Ha 8 apk. B 1 nmpum.
2. JloBimka mpo BUKOHAHHS MicIieBUX OrokeTiB oOmacti 3a I kBapran 2019
POKY Ha 5 apk. B 1 npum.

S0 10 MOKyMEHTa JOAA€ThCS 1HIMWK JOKYMEHT, SIKHM Ma€ JONATKH, BIIMITKY PO
HasIBHICTH J10J1aTKa O(hOPMIISIOTH 32 TaKo0 (HOPMOIO:
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Honarok: yimct Minconmnonituku Big 20 tpaBus 2019 poky Ne536/12/1.27 i momatok 1o
HbOTO, Bchoro Ha 20 apk. B 1 mpum.

47. Y pasi KoM OKyMEHT MICTUTh OUTbIIE AECSITH TONATKIB, CKJIAAETHCS OIUC i3
3a3HAYEHHSM y JIOKyYMEHTI TaKO1 BiIMIiTKH:

JlogaTok: 3riiHo 3 ONMUCOM Ha 3 apkK.

SIKIO 10aTOK HAJCHIAETHCA HE 3a BCiMa 3a3HAYEHWMH B JOKYMEHTI aJpecamu,
BiIMITKa MPO HASBHICTh JOKYMEHTa O(pOPMITIOETHCS 32 TaKOIO (HOPMOIO:

JlomaTok: Ha 5 apk. y 2 mpuM. Ha MEpIry aapecy.
ITionuc

48. TlocamoBi ocoOW MiANMUCYIOTH JOKYMEHTH B MeEXaX CBOiX ITOBHOBA)XXCHbD,
BU3HAYCHUX aKTaMH 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMATHBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMH BiAMOBIIHO
no Iucrpykmii 3 naimoBoxcTBa B eNeKTpoHHIM ¢opmi Ta IHCTpykmii 3 AiloBoacTBa
paiinepxaaminictpauii. Ilopsgok mianucaHHs MAOKYMEHTIB IHIIMMH oco0aMH Yy pasi
BIJICYTHOCTI TOJIOBM paiaep:KaaMiHicTpallii, HOro 3acTyNHHKiB, KEpiBHHKa amapary Ta
iHmMX  TocagoBUX  0cCiO, sIKi  YINOBHOBaXEHI 1X  MIAMKWCYBAaTH, BU3HAYAETHCS
PO3IOPSUDKEHHSIM ~ TOJIOBH  paiiiepxanMiHicTpamii  (Haka3oM  KepiBHHKa amapary
paiiepkaAMiHiCcTpallii).

49. Tlimmuc cKIagaeTbesl 3 HaWMEHYBAaHHS TOCATu OCOOM, SKa MIiAMHCYE JOKYMEHT
(mOBHOTO — y pasi, KOJIM TOKYMEHT HaJIpyKOBaHUU HE Ha OJIaHKYy, CKOPOYEHOTO — y pasl,
KOJIM JIOKyMEHT HaJpyKOBaHW Ha OJIaHKy), OCOOMCTOro IiJIHCy, BIACHOTO iMEHi 1
Mpi3BUIIA, HATPUKIIAT!

I'os10Ba paitonHoi

Aep:KaBHOI agMiHicTpamii MIINC Baacue im’s IIPI3BULIE
abo
JAupexkTop TiITHC Baacue im’a ITIPI3BUIE

50. V pa3i HaacunaHHA [OKYMEHTa y TamnepoBiii (opMi OAHOYACHO KIIBKOM
yCTaHOBaM  MIJNUCYEThCS  TIABKM  OpHTiHAJN, SKAW  3QJMIIAE€TBCS Y  CHpaBi
paiiiepkaMiHIiCTpaIlii — aBTOpa TaKOTO JOKYMEHTA, a Ha MICIIS pO3CHUJIAIOTHCS 3aCBiaueH1
CITyk0010 J1ITOBOCTBA MOTO KOITii.

51. JIokyMEHTH MiMUCYIOTHCS, SK MPABUIIO, OJHIEI0 MOCAJIOBOI0 0CO000, a y pasi,
KOJIM 3a 3MICT JIOKyMEHTa HECYThb BIIIOBIIAJIbHICTh Kilbka oci0 (akTH, QiHAHCOBI
JOKYMEHTH TOINO), — JBOMa abo Oulblle mocagoBUMU ocobamu. [Ipu 1boMy mmianucu
MOCAIOBUX OCIO PO3MINIYIOTHCSI OJIMH ITi/I OJTHAM BiJIOBIIHO JIO IMiITOPSIKOBAHOCTI OCi0.
Hanpuximan:

JlupexTop mianuc Baacue im’sa IIPI3BUILIE

I'onoBHuii Oyxrauarep Hianuc Baacue im’sa IIPI3BUIIE
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52. V pa3i mignucaHHS CIIJTBHOTO JOKYMEHTa KUIBKOMa 0c0o0aMH, sIKi 3aiiMaroTh
OJTHAKOBI TIOCAJH, X MIAMUCH PO3MIIIYIOTHCS Ha OJTHOMY PIBHI 1 CKPIIUTIOIOTHCS MTEYaTKaMU
YCTaHOB, HATPUKJIIA/:

TI'onosa I'onoBaHIBCHKOI paiiOHHOI I'onosa I'oroBaHIBCHKOI pailoOHHOI paau
Aep:KaBHOI agMiHicTpamii

MIAIINC Baacune im’s IIPI3BUILE MIAIINC Baacue im’a IIPI3BUIIE
BiTOUTOK repOOBOi eYaTKU BiTOUTOK repOOBOi EYaTKU

JIOKYyMEHTH KOJIeTiaJIbHUX OpraHiB MiJMUCYIOTh T0JIOBA KOJETIaJIbHOTO OpraHy 1
CeKpeTap, HallpUKIaL:

I'osoBa komicii ITIJITHC Baacune im’s IIPI3BUILE
Cexperap komicii MIIHC Baacue im’s IIPI3BULIE

53. V pa3si BiCYyTHOCTI 1MOCcanoBoi 0COOM, HAWMEHYBAaHHS MOCAIH, TPI3BHILE, BIACHE
IM’s SKOi 3a3HAQYEHO Ha MPOEKTI JOKyMEHTa, HOro miAmucye ocoda, 10 BHUKOHYE ii
000B’s13kH, 200 11 3acTynHUK. Y TakoMy pa3i 000B’SI3KOBO 3a3HAYAIOTHCS (PAKTUYHA TOCATA,
BJacHE IM’sl 1 Tpi3BUIIE OCOOW, SKa MiAMMcana AOKYMEHT, HpU IIbOMY BHIIPABJICHHS
BHOCHTBH PYKOITUCHUM CIIOCOOOM 0c00a, sika MiAmucye ToKyMeHT. He momyckaeThes mia yac
MiAMACAaHHS JOKYMEHTAa CTaBHTH NMPUHMEHHUK «3a» 4M MPaBOOIYHY MOXUITY PUCKY Hepen
HaliMEHYBaHHIM MOCaJH. Y pa3i 3aMillleHHsS KEePiBHHUKA 32 PO3MOPSIKEHHIM (HaKa3oM) 10
HallMEHYBAaHHS MOCAIH JOJIAKOTHCS CUMBOJIH «B. 0.».

54. ®akcuMmilbHE BIATBOPEHHS MIAMKCY IOCAZAOBOi 0OCOOM Ha JOKYMEHTax He
JIOTTyCKA€EThCS.

55. V pa3i cTBOpeHHS paiaep)KaaMiHICTpali€r0 JOKyMEHTa y mamepoBiid ¢opmi 3a
HAsBHOCTI JJIS1 IIbOTO OOTPYHTOBAHUX MiACTaB JJIs iX IMOAAIBIIOTO HAJACHIAHHS YCTaHOBAM
CITy’)K00I0 /IIJTOBOJCTBA CTBOPIOETHCSI B YCTAHOBJICHOMY TOPSIIKY €JIEKTPOHHA KOIIiS
MAarepoBOr0 OpUTIiHANy BIANOBIIHOIO JOKYMEHTA, SIKa HAJCHJIAEThCS ajapecaTam uvepe3
CUCTEMY €JICKTPOHHOI B3a€MO/Iii OpraHiB BUKOHABYOI BIIAIH.

Bizu ma zpugh nozooscennn ona 0okymenmia,
Wi0 CMeopwmsca y naneposiii popmi

56. TloromkeHHS JOKyMEHTa Y pa31 noTpeObu MOXKe 3AIMCHIOBATHUCA fAK B
paiinep>kaaminicTpamii (BHYTpIIIHE), Tak 1 3a ii MeXaMH IHIIMMH 3aiHTEPECOBAaHHUMHU
yCTaHOBaMH (30BHIIITHE).

57. BHyTpimrHe TOTOHKEHHS JOKYMEHTa 0(hOPMITIOETHCS IIJITXOM MPOCTABIISIHHS Bi3H.
Biza Bkitouae ocoOuCTHIA MiMUC, BIACHE 1M S 1 IPI3BHINE 0COOH, sIKA Bi3y€ JOKYMEHT, AaTy
Bi3yBaHHS 13 3a3HAYCHHSIM y pasi MoTpedu HailMeHyBaHHs MOCAAHU 1€l 0cOoOH.

58. Biza npocTaBiseThCsl Ha IMIBOBOMY a00 B pa3si, KOJIM MICIS HA JUIBOBOMY OOIl
OCTaHHBOT'O apKyIlla HEAOCTAaTHbO, HA 3BOPOTHOMY OOIll OCTAaHHBOTO AapKyIla MPOEKTY
JOKyMeHTa. Bi3n mpocTaBisiOTBCS Ha MaNepoBUX MPUMIPHUKAX JAOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS ¥ pa3i HAIBHOCTI MiJCTaB, SIKI BUSHAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMH Il CTBOPEHHS
YCTaHOBOIO L[OKyMeHTiB y nanepOBiﬁ dopmi, Ta 3aTUIIAIOTHCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBaxeHHs 1 npon031/1u11 JI0 HPOEKTY JTOKYMEHTA BHK/IA[AIOThCA HA OKPEMOMY
apKyIIi, Ipo 110 Ha MPOEKTI pOOUTHCS BIAMOBITHA BiIMITKA!
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HavanbHuK 3aransHOTO BiIIUTY
JlaTa ITITHC Baache im’a IIPI3BUIIE
3ayBaKeHHS 1 TPOIIO3UIIIT TOTAIOTHCA.

60. Ilopsmok Bi3yBaHHsS BHU3HA4Yae€ThCs B [HCTPYKIIl 3 AITOBOACTBA B €IEKTPOHHIM
dopwmi.

61. 3a 3MiCT TOKyMEHTa, SIKUH Bi3y€ThCS KUTbKOMa 0cO0aMu, Taki 0cOOM Bi/IMOBIIAI0ThH
3T1IHO 3 KOMIIETEHIIIEIO.

62. 30BHIIIHE MOTOKEHHS MPOEKTIB JOKYMEHTIB, CTBOPEHHX y MamepoBiil ¢opmi,
oopMIISIETECS MIISIXOM MPOCTABICHHS Ha HUX Tpu(da MOTOMKEHHS, KU BKIOYaE B cebe
cioBo «I[IOI'OJI’KEHO», HaiimMmeHyBaHHA Mocaid OCOOM Ta YyCTaHOBH, 3 SKOIO
MOTO/KYETHCSI TPOCKT JTOKYMEHTA, OCOOMCTHUH MIAMMC, TOCamoBOi OCOOHM, CKpITUICHUN
repOOBOIO TE€YATKOIO, BJACHE IM's, TpI3BUINE 1 JgaTy abo Ha3By [OKYMEHTa, IO
HiATBEPKY€E TOTOKCHHS, Horo Aaty 1 Homep (1HIeKc), HalpHUKIIa:

I[TOTI'OJI’KEHO

JlupeKTop AenapraMeHTy

€KOHOMIYHOI0 PO3BHUTKY i

TOPriBJi paiiiep:xkagMiHicTpanii

T JIITHC Baacue im'ss [IPI3BULLE
Hara

I[TOTI'OJI’KEHO

HavaabHuK ynpasJliHHA COLiaJIbLHOIO

3aXMCTYy HACeJIeHHS paiiiepakaaMiHicTpauii

T JIITHC Baacue im'ss [IPI3BULLLE
[laTa

I[TOTI'OJIP’KEHO
[IpoToko 3aciganHs
ExcniepTHO-niepeBipHOi
KoMicii

Jlata Ne

63. I'pud moromkeHHs CTAaBUTHCS HUXKYE MIANHCY HA OCTaHHIM CTOPIHII MPOEKTY
JTOKYMEHTA.

64. YV pa3i Komm 3MICT JOKYMEHTa CTOCY€ThCA Oibllleé HDK TPbOX YCTaHOB,
CKJIa/IA€ThCS apKyll MOTOKEHHS, PO 110 pOOUTHCS BIIMITKA y JOKYMEHTI Ha Micll rpuda
MOTOJKEHHS, HAIIPUKJIIAI;

APKyIII TOTOKEHHS T0AA€THCS.

65. Apkym TOTro[KeHHS O(GOPMIIOETHCS Ha JHUIBOBOMY Ta y pas3l moTpedu
3BOPOTHOMY OOIIi OJTHOTO apKyIlia 3a TAKOK (OPMOIO:

APKYII NOI'OJKEHHSA
Hassa nmpoexty nokymeHra
HaiimenyBaHHs nocaau miamnmc Baacue im’sa IIPI3BULIE Hata
HaiimenyBaHHs nocaau miamnuc Baacue im’sa IIPI3BUIIE Hata
HaiimenyBaHHs nmocaau miamnmc Baacue im’sa IIPI3BULIE Hata
HaiimenyBaHHs nmocaau miamnuc Baacue im’sa IIPI3BUILIE Hata
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66. 30BHIIHE TOTOMKEHHS Yy pa3i mnoTpedw, BU3HAYEHOI 3aKOHOJABCTBOM,
3MIHCHIOETBCA B TaKii TOCIIIOBHOCTI: YCTAaHOBH OJHAKOBOTO DPIBHS Ta iHINI yCTaHOBH,
TPOMAJICbKI  OpraHi3amii; oOpraHu, sKi 3JIHCHIOIOTH JCpXKaBHUH  KOHTPOJIb B
NeBHiH cdepi; yCTaHOBH BHUIIOTO PiBHS.

Biooumok neuamxku

67. Ha nokymenrax, 1o 3aCBlz[qy10TL npaBa TPOMAJISH i FOPHIMIHHX 0ci0, Ha SKUX
(1)1KcyeTLC$1 (baKT BUTPAayaHHS KOIITIB 1 IPOBEICHHS onepaum 3 MarepialbHUMHU
IIHHOCTAMH, MiAMUC MocagaoBoi (BIAMOBIZaNbHOI) 0OCOOM CKPIIUIFOETHCS TepOOBOIO
NeYaTKOI paiepKagMiHICTpaLii.

[lepenik iHIMMX MTOKYMEHTIB, MiJMUCH HA SKUX HEOOXIIHO CKPIIIIIOBATH TrepOOBOIO
MEeYaTKOI0, BHU3HAYAETHCSA palepKaMIHICTPALI€0 Ha IM1JICTaBl HOPMAaTUBHO-NPABOBHUX
aKTiB Ta MPUMIPHOTO TEPENiKy AOKyMEHTIB, MiJIUCH HA SKUX CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBOIO
mevyaTkor (1omarox 3).

68. BigOuTok meyaTku, Ha sIKid 3a3HaYEHO HAaWMEHYBaHHS paiaepx)aaMmiHicTpaiii abo
ii cTpykTypHOTO Tifpo3ainy (6e3 300pakeHHs repba) y pas3i moTpeOr CTaBHTHCS Ha KOIIsX
JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOXXEHHUX MPUMIPHHUKAX PO3MOPSAIINX JOKYMEHTIB.

BigOuToK me4yaTkud CTaBUTHCS TaKUM YHMHOM, II00 BIH OXOIUIIOBAB OCTAaHHI KUIbKA
JiTep HalMEHYBaHHSI MOCaau OcoOH, siKa MiAnmucana JOKYMEHT, aje He MiJIMUC MOCaJI0BO1
ocobu, abo Ha OKPEMO BUJILJIEHOMY JJIsl HBOTO MICI 3 B1AMITKOIO «MII».

69. Po3nops/pkeHHSIM TOJOBU paiinepxkaaMiHicTpamii (Haka3oM KepiBHUKa arapary)
BU3HAYAETHCS TOPSIOK BUKOPHCTAHHS, Micue 30epiraHHs repOOBOi MeYaTK 1 mocanoBa
oco0a, BIAMOBIaTbHA 3a 11 30epiraHHs, a TAKOX MEPeITiK 0Ci0, MAMUCH SKUX CKPITUTIOIOTHCS
repOOBOIO MEYATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouennsa nanepogux Koniii 00OKymMeHmie

70. PaiinepkagmiHicTpallisi MOKE 3aCBiU4yBaTH KOIIi JIMIIE TUX JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTBCSL B HIM, KpiM BHIIQJKIB CTBOPEHHS TANEpPOBHX KOMIM €IeKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB, M0 HAIIANUIM A0 paljepkaJMIHICTpallli Yepe3 CHUCTEMY EJIEeKTPOHHOI
B3a€MOJIii OpPraHiB BUKOHABYOI BJaau (majli — CHCTEMa B3a€MOJIii), a TAKOX Yy BHUIIQJKaXx,
nepen0aveHnx UM ITyHKTOM.

Y pa3i MArOTOBKM MOKYMEHTIB JUIsi HAJaHHS OpTraHaM CyJOBOi BIAAW Tij dac
BUPIIICHHS TUTAaHb IIOJ0 NPUHHSTTS TPOMAJsSH Ha POOOTY, HABYAHHS, 3aCBITYCHHS iX
TPYJIOBUX, KUTJIIOBUX Ta 1HIIMX MPaB Y B3aEMOBIIHOCHMHAX 3 YCTAaHOBOIO, a TaKOX TIij] 4ac
dopmyBaHHS 0COOOBUX CHpaB MPAIiBHUKIB paiepKaaMiHICTpaIlisi MOXKE BUTOTOBIISATH
KOMil JIOKYMEHTIB, BHUJAHWUX IHIIUMH YCTaHOBaMH (KOMii JWIUIOMIB, CBIZOITB TIPO
OJICpYKaHHS OCBITH TOIIIO).

BinmiTka «Komiss» npocTaBisieTbcsl Y BEPXHbOMY NPAaBOMY KYTKY MEpIIOI CTOPIHKU
ManepoBOro JOKYMEHTA.

[TopsitoK CTBOPEHHSI TANEpPOBUX KOMIM EIEKTPOHHUX JIOKyMEHTIB BH3HAYAETHCS
[HCTpYKLIi€IO 3 MTOBOICTBA B €IEKTPOHHIN (opMi.

71. Hammc mpo 3acBimueHHs MamepoBOi KOMii JOKyMEHTa y mamepoBii ¢opmi
CKJIAJIAETHCS 13 CIIB ''3TIHO 3 OpUTiHAIOM', HAHMEHYBaHHS MOCaAH, OCOOUCTOrO MiAMUCY
oco0Owu, sika 3acBiUye KOMIiI0, BIACHOTO IMEHI Ta MpI3BUINA, JATH 3aCBiIUEHHS KOIii Ta
MPOCTABIISAETHCS HUKUE PEKBI3UTY JOoKyMeHTa "llianuc”, Hanpukian:
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3riIHO 3 OpPHUTiIHATIOM

TI'onnoBHUIT cneniajicT 3arajabHOrO

Biaiiry anapary I'osioBaHiBcbKOI

PaiioHHOI AepxaBHOI agMiHicTpamil miAnuc Baacue im’sa IIPI3BULIE
[laTa

VY Bumajkax HaJCWJIAHHS KOMiM JOKYMEHTIB 4Yepe3 CHCTEMY EIEKTPOHHOI B3a€MO/Iii,
HAQ/ICWJIAHHSA KON I[OKyMeHTlB KUTBKOM azpecaram (po3c1/1m<a) IHIIMX BUMAJKaX,
nepe/:[6aquHx [HCTpYKILIi€IO 3 A1TOBOACTBA pannepmaanchTpauu 3aCBITYCHHS ANIEPOBHUX
KOmiil JOKyMeHTa y mamepoBiii (opmi 3aiHICHIOIOTH 3rigHO 3 BUMOramu [HCTpyKmii 3
IIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (opMI.

72. Hamuc mpo 3acBigueHHs ManepoBoi KOMii CKPITUTIOETHCS IEYATKOIO 13 3a3HAYCHHIM
Ha Hii HallMEHyBaHHs painepxanMinictpamnii (06e3 300paxeHHs repda) abo Mme4aTKkoro
CTPYKTYypHOTO  migpo3ainy (ciayxOu  IUTOBOICTBA, CIY)KOWM  BIIIUTy  yIpaBIiHHS
nepconaioM, PCO Torno).

73. Ha xomisix JOKYMEHTIB y MarepoBiii ¢opMi, MOI0 SKUX 3MIACHIOETHCS BUIMKA,
3a3HAYAE€ThCSl HaIMEHYBaHHS MOCaad OCOOH, sIKa 3acCBIIYMIIA KOMIIO, 11 OCOOMCTUH MiJIMuUC,
JaTa 3aCBIYEHHS Ta BIIOMTOK IMEYATKH CIY>KOM JUTOBOJICTBA, HAITPUKJIIA:

3riIHO 3 OpPUTIHATIOM

I'osoBHMI cneniaJicT 3arajbLHOr0

Biaiiy anapary I'osioBaHiBcbKOI

paiioHHOI 1ep:KaBHOI aaMiHicTpamii mianmuc Baacue im’s ITPI3BUILE
B1IOUTOK MEYATKH CIIY»OH I1JIOBOJICTBA

JlaTa

74. Ha komisix BUX1AHUX JOKYMEHTIB, 110 3aJIMILIAIOTHCS Y CIIpaBax yCTaHOBH, TOBUHHI
OyTH Bi3u MOCAIOBUX 0Ci0, 3 SIKKMU BOHU IOTOKEHI, BIAMOBITHO O BUMOT [HCTPYKIIi 3
TIOBOJICTBA paiepKaaMiHICTpaIlii.

75. Komis qokyMeHTa MOBHHHA BiIIOBIIaTH OPUTIHATY.

Biomimku npo cmeopenns, BUKOHAHHA 0OKYMeHma

76. IM’s Ta mpi3BUIIe NpaLiBHUKA, SKUH CTBOPUB [IOKYMEHT, 1 HOMeEp WHOro
ciry’)k00BOTO Tene(OoHy 3a3HA4YalOTHCS B HIDKHBOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHBOI CTOPIHKH
ManepoBOro JOKYMEHTA, HAIPUKIIA:

Oumnena [lerpenxo 24 55 44

77. Ilicns 3aBepiieHHST POOOTH 3 TOKYMEHTOM IPOCTABJSETHCSA BIAMITKA MPO HOTO
BUKOHaHHA. BigMiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTa CBIJYHTH MPO TE€, IO POOOTY HAl
JOKYMEHTOM 3aBEpIIEHO 1 MOro MOXKHA JOIYYUTH JO CHpaBH. BimMiTka MOXKe MICTUTH
cioBa «Jlo cmpaBu», HOMEp CIpaBH, IMOCWIAHHS Ha JaTy 1 PpEECTpaIlifHUN 1HIEKC
JIOKYMEHTA, SIKUM 3aCBIUy€ MOro BUKOHAHHS, HAUMEHYBaHHS MOCaAH, MIANUC 1 1aTy. Ko
JOKYMEHT HE TOTpedye MHCHMOBOI BiAMOBiMI, 3a3HAYAIOTHCS KOPOTKI BiIOMOCTI TIPO
BUKOHaHHS. [linuc 1 maTy BiAMITKU MPOCTABIISE MPAIIBHUK, SKUH CTBOPUB JIOKyMEHT, a00
KEpIBHUK CTPYKTYpPHOTO MiAPO3AUTy. 3a3HAUEHUN PEKBI3UT MPOCTABISIETHCS B PYKH Y
JTBOMY KYTKY HUXKHBOTO TIOJISI TIEPIIOT CTOPIHKH, HATIPUKIIA/:

Jo cnpaBu Ne 03-10 abo Jo cripaBu Ne 05-19
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JIucr-Bigmosins Bix 20.05.2011 Ne [TutanHs BUPILIEHO TO3UTUBHO 1] Yac
03-10/01/802 TeNe()OHHOI PO3ZMOBH
04.03.2011

nocana manuc Baacue im’a IIPI3BUILE nocaja manuc Baacue im’a ITIPI3BUIIE
21.05.2011 05.03.2011

78. BigmiTka mpo HAIXOKEHHS IMAnepoBOT0 JTOKYMEHTa J0 paiaepaJMiHiCTpaii
MPOCTABIIAETHCS BiJ PyKH a00 3a JOMOMOIOI0 INTaMia, aBTOMATUYHOTO HyMmepaTopa 4u
MITPUX-KOAY HAa JWIBOBOMY IOJI y MPaBOMY KYTKYy HW)KHBOTO TOJISI MEPIIOTO apKyIia
OpHUTriHaly JOKyMeHTa. EneMeHTamMH 3a3HaYEHOTO PEKBI3UTY € CKOpPOUYECHE HalMEHYBaHHS
YCTaHOBH — OJICpPKyBada JOKYMEHTa, PeecTpaniiHuil inaeke, aara (y pasi notpedu roamHa i
XBHJIHU) HAJXOJDKEHHS JOKYMEHTA.

SIKII0 KOPECTIOHIEHITisI He PO3KPUBAETHCA BIAMOBIAHO 10 MyHKTY 148 miei [HeTpyxkiii,
BiZIMiTKa PO HAJIXO/PKEHHS JOKYMEHTA ITPOCTABISETHCS HA KOHBEPTaX (yIIaKyBaHHSX).

VY pa3i HaaxoJKEHHS 30pOoILIypOBaHUX IJOKYMEHTIB pa3oM 13 CYNPOBIIHUM JHCTOM
BIIMITKa CTaBUTHCSA HA CYIPOBITHOMY JIUCTI.

3anuc npo oepicasny peccmpauiro

79. 3anuc mpo JAepKaBHY PEECTpAIlil0 pOOUTHCS MO0 HOPMATUBHO-TIPABOBHUX aKTIiB
YCTaHOB, BKJIIOYEHUX 10 €IMHOTO JEP>KaBHOTO PEECTPY HOPMATHBHO-TIPABOBHX aKTiB. [lo
Haka3iB (pO3MOpS/KEHb, IIOCTAHOB, pIlIEHb) HOPMATUBHO-IIPABOBOTO XapakTepy He
BKJIIOYAIOTHCSI  CTPYKTYPHI ~ OJMHHMI, SIKUMHM 3aTBEPKYIOTHCS, 3MIHIOIOThCS  a0o
BHU3HAIOTHCS TAaKWMH, IO BTPATWIM YHMHHICTH, TOKYMEHTH, SIKi JEpKaBHIN peecTparlii He
HiJIATal0Th, KPiM HakasiB (pO3MOpPSKEHb, TOCTAHOB, PIllIEHb) MPO 3aTBEP/UKCHHS (opM
3BITHOCTI Ta IHCTPYKIIIH 1010 iX 3aIIOBHEHHSI.

Y pa3i momaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha JIEpP)KaBHY pEECTpaliio B
eJNIEKTPOHHIN (opMi 3amuc TPO JEepKaBHY PEECTPAII0 BHOCUTHCS 0 PEECTPAIiifHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, Ta MOXe Yy pa3i moTpeOu OyTH Bizyasli30BaHUN 3ac00aMU CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JIIJIOBOJICTBA i Yac Bi3yasizallii JOKyMeHTa.

Cknaodennsn 0eakux euoieé 0OKymeHnmie
Posnopsoocenns (naxazu)

80. Posmopsimkenns (Haka3w) BHIAIOTHCS SIK PIMICHHS OpraHi3aliifHO-pO3IOPSII0To
Y1 HOPMATHBHO-IIPABOBOI'O XapakTepy. 3a 3MICTOM YIPABJIIHCHKOI J1i HAKa3U BUAAIOTHCS 3
OCHOBHOT A1SUIbHOCTI YCTAHOBH, aJIMIHICTPAaTUBHO- TOCTIO/IAPCHKUX abo KaJpOBUX MHUTaHb.

81. Ilpoextn po3MOPSIKEHD (HaKaBIB) 3 OCHOBHOI MisTBHOCTI, aI[MlHICTpaTI/IBHO-
rOCHOJAPChKUX MHUTaHb TOTYIOTBCS 1 TOAAIOTHCS CTPYKTYPHHMH MiAPO3ALIAMHU 34
JIOpYYEHHSM TOJIOBH paijepkaaMiHicTpamii (kepiBHMKa amapary) Yd 3a BIIACHOIO
HII1aTHBOIO.

[Ipoexrn posmopsikeHs (Haka3iB) 3 KaJ[pOBHX IIHTaHb (ocoboBoro ckiamy) (npo
NPUHHATTS Ha POOOTY, 3BUIbHEHHS, HAJAaHHS BlI[HyCTKI/I BmpﬂzpiceHH;{ TOIIO) TOTYE BiIUILIT
yIPaBIIiHHS TIEPCOHAJIOM amapary paijaepkaaMiHicTparii (mami — kagpoBa ciyx0a) Ha
mijictaBl  pimeHp (BKa3iBOK) TOJIOBH paiiepkaaMiHicTpamii (kepiBHHKa —amapary)
OpraHi3aliiHO-PO3MOPATIOr0 Y HOPMATHBHO-IIPABOBOTO XapaKTepy, AOMOBITHUX 3aIHCOK
KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX IiJPO3/ALTiB, KOHKYPCHUX JOKYMEHTIB (IIPOTOKOJIB Ta PIillICHb
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arecTamidHOl YW IHIIOT KOMIcCii), 3asB TpaliBHUKIB, TPYAOBUX JIOTOBOPIB Ta IHIINX
JIOKYMEHTIB.

82. Ilpoextu po3mnopsypkeHb (Haka3iB) 3 OCHOBHOI JisJIBHOCTI, aaMIiHICTpaTHBHO-
rOCHOJApChKUX MUTaHb y pasi iX MIATOTOBKH y MamepoBiii ¢opmi Ta IOJATKU N0 HUX
BI3YIOTHCS TMPAI[iIBHUKOM, SIKHH CTBOPUB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM CTPYKTYpPHOTO MiAPO3ILTY,
B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, MOCAJOBUMH OCO0OaMH, SIKi BU3HAYEHI y MPOEKTI JOKYMEHTa SK
BUKOHABI[I 3aBJlaHb, IO MICTATbCSA B HBOMY, KEpPIBHHKOM CITy’)XOW JIJIOBOJICTBA,
penakTopoM, KEpiBHUKOM a00 TMOCaZAOBOI0 OCOOOI0 CTPYKTYpHOTO MiAPO3ILTy 3 MUTAaHb
3armo0iraHHsg Ta BHSIBJICHHS KOPYMIii, IHIIMMU TOCAaZOBUMHU 0CO0aMH, SKHUX CTOCY€ETHCS
JOKYMEHT.

[TpoekTn Haka3iB (PO3MOPSHKEHB) 3 KAJIPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIATy) Bi3YIOThHCS
MPAaLiBHUKOM KaJpoOBOi CIIyKOH, SKUH CTBOPHUB JOKYMEHT, Ta HOTO KEPIBHHUKOM, a TaKOXK
3aJIe)KHO BIJI BUJIB HAaKa3iB MOCaJOBUMHM OCOOAMHU CTPYKTYPHOI'O MiAPO3JAUTy 3 NHUTaHb
3amo0iraHHg Ta BUSBJICHHA KOpYMIii, OyXraaTepchbKoi CIyXOW, IHIIMMH TOCaJOBUMHU
ocobaMu, SIKUX CTOCYEThCS JJOKYMEHT.

VY pasi HeoOXigHOCTI MPOBEAEHHS OIIHKH 3MICTY Ta JOIUIBHOCTI BUJAHHS HaKa3y
(pO3TIOPSIKEHHST) 3/IIHCHIOETHCS 30BHIIIHE IMOTOPKEHHS TMPOEKTY JIOKYMEHTa 3 IHIIUMH
3aiHTEPECOBAHUMHU yCTaHOBAMH.

83. YnoBHOBaXEHOI0 0CO00I0 IOPUAMYHOI CITyKOM 00OB’SI3KOBO Bi3YIOTHCS MPOCKTH
posmopsyKeHb (HakasiB) HOPMATHBHO-NIPABOBOTO XapakTepy, a TaKOX PO3MOPSIKCHHS
(Haka3M) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAIY).

84. Slkmo B mporeci MOroHKEHHsS 0 MPOEKTY PO3MOPSIKCHHS (Haka3zy) BHOCSTHCS
3MiHH, BiH HIJISITa€ TOBTOPHOMY TOTO/DKEHHIO (Bi3yBaHHIO).

85. PosmopsypkeHHs (Haka3uw) TMIAMUCYIOTBCS TOJIOBOKO  paiiiepkaaMiHicTparii
(KepiBHUKOM arapary), 3 MUTaHb, 10 HaJeKaTh J0 HOro KOMIETEHIN1. ¥ pa3i BiICyTHOCTI
TOJIOBH  paijepkaaMiHicTpamnii  (KepiBHMKa amapary) po3NOpsjUKeHHs — (Hakasw)
M MTUCYIOTHCS TIOCATIOBOIO 000010, SIKa BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH.

86. PosnopsypkeHHst (HakasW, pIlICHHs), SIKI € HOPMATHBHO-NPaBOBHMH aKTaMH,
HAOMPAIOTh YUHHOCTI 3 JHA iX o(imiitHOro omyOJiKyBaHHS, SKIIO 1HIIE HE BCTAHOBJICHO
TaKUMH PO3INOPsKEHHIMHU (Haka3aMu, pIlICHHSMH), ajieé He paHime JHS X OoQiliifHOro
OITyOJIIKYBaHHS.

87. PosnopsimpkenHs (Haka3) oGOpMITIOETHCS Ha OJAHKY PO3MOPSDKEHHS (HAKasy).
3MicT po3nopsi/pKeHHs (Haka3y) KOPOTKO BUKJIAIAETHCS B 3arOJIOBKY, SIKUH MMOYMHAETHCS 3
npuiiMeHHuKa «[Ipo» 1 CKJIamaeThcs 3a IOMOMOIOI BijaieciniBHOTO iMeHHuKa («IIpo
3aTBepPKeHHA...», «[Ipo BBemeHHs...», «I[Ipo crTBOpeHHA...») abo imenHuka («[Ipo
miACyMKH...», «[Ipo 3axo/H...»).

88. Tekcr posnopsmkeHHs (Hakady) 3 MHTaHb OCHOBHOI JIiSJIBHOCTI  Ta
aJIMiHICTPAaTUBHO-TOCMIOJIAPCHKUX IMUTaHb CKJIAJAETbCI 3 MpeamMOynn 1 po3mopsauoi
JaCTUHH.

89. V mpeamOymi 3a3HaualOThCS TMiACTaBa, OOTPYHTYyBaHHA a00 MeTa BHIAHHS
posnopspkeHHs (Haka3y). 3a3HaueHa YaCTHHA TMOYMHAETHCS i3 CiliB «Ha BUKOHaHHS», «3
METOI0» TOIIO. SIKIO JOKYMEHT BHJIA€THCS HA MiJCTaBi 1HIIOTO PO3MOPSIIOTO JOKYMEHTA,
y KOHCTaTyt04iil yacTuHi (mpeaMOys1i) 3a3HaYaeThCs MOCHIAHHS Ha BIJTOBITHUI TOKYMEHT.

Poznopsiiya yactuHa po3nopsAKeHHd NOo4YuHaeThes 13 ciaoBa '30BOB’A3YIO:", a
Haka3y cinoBoM 'HAKA3VYIO:", sake npykyerbcs KUPHUM MIpUPTOM, MiCis SKOIrO
CTaBUTHCS ABOKPAIKA.

90. Poszmopsimua YacTHHA MOAUTSIETHCS HA MYyHKTH 1 TIAMYHKTH, SKi HyMEpPYIOTHCS
apaObcbkuMH mHppamMu. Y KOXHOMY ITyHKTI MOBHHHI OyTH 3a3HadeHi OprasizalliifHo-
posmopsida Jist (3aTBepKeHHS a00 BBEICHHS B IO 1HCTPYKIIiT, MOJIOKEHHS TOIINO) abo
KOHKpETHE 3aBIaHHs (IOPYUYCHHS) i3 CTPOKOM HOT0 BUKOHAHHS Ta CTPYKTYPHI MiIPO3ILITH —
HOro BUKOHABIII, HAIPUKJIIAI!
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YIPaBIIHHIO COIIAIbHOTO 3aXMCTY HACeJIeHHS paiaep:kaaMiHicTparii;

KepiBHUKAM CTPYKTYPHHUX MiIPO3AUTIB paiiaepkaaMiHicTparii;

CLIBCHKHM, CEJIUITHUM T'OJIOBaM.

91. HekoHKpETHI (KIPUCKOPUTH», KIONIMIIATH», aKTHBI3yBaTU», «3BEPHYTH yBary»
TOIIO) Ta HEKOHTPOJIbHI («IOBECTH 10 BiJIOMa», «O3HAWOMHMTH» TOIIO) JOPYYCHHS B
HaKa3ax He 3aCTOCOBYIOTHCH.

92. Ilicns HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSKEHHIM (Haka30M) BHECEHHS 3MiH JI0 HBOTO,
BU3HAHHS HOTO TakUM, IIO BTPATUB YHWHHICTH, Y WOTO CKACYBaHHS 3AIHCHIOETHCS JIHIIE
IIISIXOM BHIaHHS HOBOTO PO3IOPSKCHHS (HaKazy).

93. Po3nopsipkeHns (Hakas), ssIKHM BHOCSATBHCS 3MiHH, O(OPMITIOETBCS 3 YpaxyBaHHIM
TaKUX BUMOT'

1) 3aroy0BOK po3mopspKeHHs (Hakasy) MOoYMHA€EThes i3 ciiB «[Ipo BHECEHHS 3MiH JI0
posmopsyDKeHHsT (Hakasy)...» 13 3a3Ha4eHHSAM JaTH, HOMEpa, Ha3BU BUAY PO3IOPSIYOTO
JIOKYMEHTa, JI0 SIKOTO BHOCSITHCS 3MiHH;

2) po3mopsiIua YacThHA Hakasy (pO3MOPSKEHHS) TIOYNHAETHCS 3 ITYHKTY:

«1. BHecTr 3MiHU /10 Haka3y (PO3MOPSIKEHHS) ... 1» y pa3i BUKIAJCHHS 3MiH Y TEKCTi
Hakazy (pO3MOpPSIKCHHS);

«1. BHectn 3miHM 10 Hakazy (pO3MOPSADKEHHS) ..., MO0 JOJAIOTHCA.» Y pasi
BUKJIQ/ICHHS 3MiH Y BUTJIAI OKPEMOTO JOKYMEHTA;

3) ¢GopMyNIOIOTBCS 3MIHM Yy BHIJISAI MYHKTIB Ta MIAIYHKTIB PO3MOPSIIOTO
XapakTepy, HallpUKIIAI;

"1. TlyHKT 2 BUKIIACTH B TaKil pegakiii:...";

"2. [lyHKT 3 BUKITIOUHTH '}

"1) aG3ar apyruii NyHKTY 4 JONMOBHHUTHU CJIOBaMH...";

"2) y migmyHkTi 2 TyHKTY 7 cioBa 'y pa3i motpeOu’ 3aMiHHTH CIIOBOM
"BUMaraeThcs'.

VY pa3l JONOBHEHHS HOPMATHBHO-IIPABOBOIO aKTa, SKUH MIJUISATae JAepiKaBHIN
peectpanii, HOBUMH CTPYKTYPHHMH OJHMHHUIIMH a00 BHUKIIOYEHHS 3 TaKOro aKTa
CTPYKTYPHHX OJMHHUIIb HYMEpamis BIAMOBIZHO 3MIHIOETbCA. 3a3Ha4eHa BHMOTa
3aCTOCOBYETHCS TAaKOXK Yy pa3i BHECEHHS 3MIH J0 CTPYKTYpPHOI OJMHHIII HOPMAaTHUBHO-
MPAaBOBOTO aKTa IIISIXOM 3aMiHM 11 KUIbKOMa CTPYKTYpHHMH oauHHUIsMH. [lig dgac
BHECCHHS 3MiH JIO TyHKTY (MiOIMyHKTY), SKMH Halidye Jekiipbka abzamiB (pedeHs),
BKa3Yy€ThCS MICIIE3HAXO/DKEHHS IMX 3MiH. OJHOMaHITHI 3MiHM 32 TEKCTOM HOPMAaTHBHO-
MIPABOBOTO aKTa 00’ €JHYIOTHCS B OAHY CTPYKTYPHY OJAMHUITIO 1 PO3MIIIYIOTHCS HAPUKIHITI
TEKCTY;

4)3MiHU BHOCSITHCS JIO OCHOBHOI'O HOPMATHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SKHU IiJISTAE
JIepKaBHIN peecTparlii, a He 10 aKTa PO BHECEHHS 3MiH JI0 HbOTO;

5) 3MiHH 10 PO3MOPSAIYOTO JOKYMEHTAa HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa, KWW Mijsrae
Jep>KaBHIN peecTpallii, BUKIAJAIOTECS Y PO3NOPAIYOMY JTOKYMEHTI; 3MIHU y JOJATOK JO
PO3MOPSATIOrO JOKYMEHTa O(OPMIIOIOTHCS Mix rpudoM 3aTBEPHKEHHS K JIOAATOK J0
PO3MOPSTIOrO TOKYMEHTA, 32 BHHATKOM 3MiH JI0 HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBOTO aKTa, SIKi MalOTh
HEe3HAYHUH 00CsT (SK MPaBHIIO, 0 JBOX CTOPIHOK);

6) y pa3i BHECEHHs 3MiH J0 KUIbKOX HOPMATHBHO-IIPABOBUX aKTiB, SKI MiJISATAIOTh
Jiep’KaBHINA peecTpalli, TEKCT 3MIH HABOJUTHCA B XPOHOJOTIYHOMY MOPSJKY NPUHHATTSA
aKTIB;

7) y pa3i BHECEHHs 3MiH JJ0 HOPMaTHBHO-IIPABOBOTO aKTa, SIKUH MiAJsATae JIeprKaBHii
peecTpanii, HUIIXOM BHUKJIAJACHHS B HOBIM pemakuii y rpudi 3aTBEpIKEHHS pOOUTHCA
MOCWJIAHHA Ha JaTy 1 pEeeCTpaIliiiHuii 1HAEKC PpO3MOPSAAYOro JOKYMEHTa, SKUM OyJo
3aTBEpP/KCHO OCHOBHHIA aKT, Ta 3a3HAYAIOTHCS JIaTa 1 peECTPAIliiHUN 1HIEKC PO3TOPSIIOTO
JOKYMEHTa, SIKHUM 3aTBEP/IKYEThCS HOBAa pPEAaKilis HOPMAaTHUBHO-IIPABOBOTO AaKTa.
AHaNOTi4HI BUMOTH 3aCTOCOBYIOTHCS J0 OQOPMIIEHHS BIAMITKH IO JOJaTKa 10
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PO3MOPSITIOrO JOKyMEHTa. Y pa3i JOMOBHEHHS PO3MOPSIYOrO JTOKYMEHTa HOPMAaTHBHO-
MIPAaBOBOTO aKTa, SIKUH MiAJIATae Iep)KaBHIN peecTparlii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OIHMHHIICIO
100 3aTBEP/PKEHHS J0/aTKa J0 IIHOTO PO3MOPSAYOro JOKyMEHTa y Tpudi 3aTBEpHKEHHS
pPOOUTHCS TOCUJIAHHA Ha JIaTy 1 peecTpallifHuil 1HAEKC pO3MOPSAYOro JOKYMEHTA, SKHM
BHOCSITBCS 3MIHH JI0 OCHOBHOT'O PO3IOPSAIYOro JOKyMEHTA;

8) y pasi KoaM 3MiHM BHOCATHCS 10 HOPMATUBHO-NIPABOBOIO aKTa, SKHMH Iiajsrae
JiepKaBHINA peecTpallii Ta SKUWA BUKJIAICHO B HOBIM pelakilii, TEKCT CTPYKTYPHOI OJUHUII
PO3MOPSTIOrO JOKYMEHTa BUKIIAJAETHCS 3 YpPaxyBaHHAM TOTO, IO 3MIiHH BHOCSATBCS [0
TEKCTy HOro HOBOI peJaKiiii 3 MOCHIAHHAM Ha PO3MOPSAIYU JOKYMEHT, SIKUM 3aTBEPIKEHO
MepIly pPenaKilifo, 13 3a3HAYEHHSIM HOT0o peecTpaliiHUX JaHHUX; B AYXKKAX 3a3HAYA€THCS
pPO3MOPSITINKA  TOKYMEHT, SKAM 3aTBEpIPKEHO HOBY PpEIaKIlifo, MOCHJIAHHS Ha WOTO
peecTpamiiiHi JaHi Ta TMONEpeAHi peAaKmii HOBOrO HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa HE
pOOIATHCSI.

94. V pasi BumaHHsA poO3MOpsDKEeHHsS (Hakasy) Mpo BU3HAHHS TAaKWM, IO BTPATHB
YHHHICT, a00 CKacyBaHHS IHIIOTO PO3MOpS/PKEHHS (HaKasy) y pO3MOpsAdiid 4YacTHHI
3a3HAYA€THCS IMyHKT, SIKAM TOBHHEH MOYMHATHCS 13 ciiB «Bu3HaTH TakuM, 110 BTPAaTHB
YUHHICTH,...» a00 «CKacyBaTH ...» BIIIOBIIHO.

He nigmsraroTe BU3HAHHIO TAaKUMH, L0 BTPATWJIM YUHHICTH, CTPYKTYPHI OJUHUIIL
HOPMAaTUBHO-IIPABOBOIO aKTa, 3aTBEP/KEHOT0 PO3NOPSATUUM JTOKYMEHTOM, Ta JOJATKIB JI0
HBOTO.

VY 3B’S3Ky 3 NPUHHATTAM HOPMAaTUBHO-IIPABOBOT'O AaKTa, SIKMUW MIAJIArae AeprKaBHIN
peectpaiii, BU3HAIOTHCS TAKHUMHM, IO BTPATHJIM YHHHICTB, PaHille MPUIHATI HOPMATUBHO-
MPaBOBI aKTH, AKIIO BOHU HE Y3TO/KYIOTHCA 3 HOPMAMHU LHOTO aKTa, BUSBWIHNCA TAaKUMHU,
IO MOIJMHYTI HUM ab0 BTPaTWIM CBOKO AaKTyaJIbHICTh; MEpPENIlK TaKMX HOPMAaTHUBHO-
NPaBOBHUX aKTiB HABOJHWTHCS B OKPEMOMY MYHKTI (IiJITyHKTI) pO3MOPSIYOro JTOKYMEHTa,
SKUM 3aTBEpPPKEHO HOBUI HOPMATHBHO-TIPABOBHH akT, a00 0()OPMITIOIOTHCS JOAATKOM 0
pPO3MOPSAIUOrO JOKyMEHTa. Y mepesikax HOPMAaTHUBHO-TPABOBUX aKTIB, SKI HIJIATAIOTh
BU3HAHHIO TaKWMH, IO BTPATHJIM YHHHICTH, aKTH PO3MIMIYIOTHCS B XPOHOJIOTIYHOMY
NOPSAKY 1X MPUHHATTA. PazoM 3 HOpMATHBHO-TIPAaBOBUM aKTOM, KWW BHU3HAETHCS TaKUM,
0 BTPATUB YMHHICTH, BU3HAIOTHCS TAaKUMHU, [0 BTPATUIN YHHHICTH, HOPMAaTUBHO-IIPABOBI
aKTH, SIKAMH JI0 bOTO aKTa BHECEHO 3MiHHU.

He Bu3HaOThCS TakuMu, MO0 BTPATWIM YUHHICTH, HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH 3
OOMEXEHUM CTPOKOM Jiii, CTPOK Jii SKUX MHUHYB. BHU3HaHHS HOPMAaTHBHO-IIPABOBOTO aKTa
TaKdM, IO BTPATUB YMHHICTH, HE IMOHOBIIOE MiI0 aKTiB, SIKI BH3HAHI HUM TaKWMH, IIO
BTPATWIM YUHHICTH. J{if OKpeMHUX CTPYKTYpHUX OJWHUIIL HOPMAaTHUBHO- MPAaBOBOTO aKTa,
BUKIIOYCHUX HOPMATHUBHO-TIPABOBHM aKTOM, SKHA Ma€ OOMEXEHHH CTpPOK ii,
BIJTHOBJIFOETHCS MICJISl 3aKIHYEHHS CTPOKY MOTro Aii.

95. KoHTponb 32 BHKOHAaHHSM 3aBIaHb (IOpYdYeHb), 3a3HAYCHUX Y PO3MOPSKEHHI
(Hakasi), MOKJIAJA€ThCS Ha CIyKOy KOHTPOJIIO, a TaKOXX Ha 3acCTYIHHKIB TOJOBU
paiinep>kaaMiHicTpamnii, KepiBHUKa amapary BiJIOBIIHO 0 pO3MOALTYy (YHKIIOHATHHHUX
MTOBHOBAXKCHbD.

96. [nst o3HAHOMIICHHS 3 PO3IMOPSIKEHHsAM (HAKa30M) yKJaxad TOTye Ta IOJa€e Ha
peecTpamlilo pa3oM 3 MIANMCAHUM PO3MOPSIAYUM JTOKYMEHTOM TIIE€pellik yCTaHOB,
CTPYKTYPHHX MiJPO3JALTIiB, OCanoBuX (Cayx)00BUX) 0Ci0, SIKUX TpeOa 03HAHOMHUTH 13 UM
JOKYMEHTOM.

97. PosnopsypkenHs (Haka3w) 3 KaApPOBUX muTaHb  (0COOOBOro  CKIaidy)
o(bOpMITIOIOTECS Y BUIJISAI IHAMBIIyaJbHUX 1 3BEJACHUX PO3MOpsUKeHb (Haka3iB). B
IHIUBIAyalbHUX PO3NOPSDKEHHSAX (Haka3ax) MICTUThCS iHQOpMAIs TMPO OTHOTO
npamniBHuKa (CmiBpoOITHUKA), y 3BEICHUX — IPO KUIBKOX HE3aJIC)KHO B TOro, sKi
YIPaBIIIHCHKI PINICHHS 100 HUX MPUIMArOThCs (IPUHHATTS HAa poOOTY, MPU3HAYCHHS HA
mocajy, IepeBeICHHS Ha iHIy mocany (po0oTy), 3BiIbHEHHS TOIIIO).
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98. 3micT IHIUBITYaTBHOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIay) CTHCIIO BUKJIAJIAETHCS B 3arOJIOBKY, SKHM IMOYMHAETHCS 3 mpuiiMeHHHKa «[Ipo» i
CKJIQ/IA€THCS 32 JIOMOMOTOK0 BiJIIECTIBHOTO IMEHHHKA, Hanpukiaa: «[Ipo mpu3zHadeHHS...»,
«I[Ipo TPUAHATTS...». Y 3BEICHUX PpO3MOPSAIKECHHAX (Haka3zaXx) MOXKE 3aCTOCOBYBATHCS
y3araJlbHeHHU 3aroyioBOK, Hanpukiias: «IIpo kagposi mutanHs», «[Ipo ocoboBuit crimam.

99. V Tekcti po3nopskeHb (HakasiB) 3 KaapoBUX NMUTaHb (0COOOBOTO CKIAy), K
NpaBWIIO, KOHCTaTyroua udacThHa (mpeamMOyia) He 3a3HA4aeThcs, KpIM  BHIIAJKIB
NpU3HAYEHHS HA 1ocaxy abo 3BUTbHEHHS 3 IOCAIU KEPIBHUX MPAIliBHUKIB OPTaHOM BHIL[OTO
piBHS 200 3a IHIIOK MPOLEAYPOr0. Y TaKOMY pa3i B KOHCTaTyouid yacTuHi (rmpeamOyiii)
HABOJMTHCS MMOCHJIAHHS Ha BiAMOBIIHUN HOPMAaTHUBHO-IIPABOBHH aKT OpraHy BHILOTO PiBHS
y Takiil MOCI1JOBHOCTI: BUJ aKTa, yCTaHOBA — aBTOP, /1aTa, HOMEp, IOBHA Ha3Ba.

100. Po3nopsimya gacTUHA PO3MOPSKEHHs (Haka3y) 3 KaJApOBHUX MHTaHb (0COOOBOTO
CKJIajly) MOYMHAEThCS, AK TPABHIIO, 3 JiecioBa y Qopmi iHQpinitupy «I[TPHUUHSITH»,
«ITPU3HAYNUTU», «IIEPEBECTU», «3BIJIbHUTU», «BIAPAAUTHU», «HAIATHN»,
«OI'OJIOCUTU» Tomro. [ani 3a3Ha4ar0ThCA BETUKUMHU JIITEPaMHU NPi3BUILE MPaLliBHUKA, HA
SIKOTO TIOLIMPIOETHCS [Iisl PO3MOPsKEHHS (HaKa3y), 1 MaJIMMH — HOTO BJIacHE iM's Ta TEKCT
po3mopsKeHHS (HaKa3zy).

Y KOXXHOMY MYHKTiI pPO3NOPSUDKEHHS (Haka3y) 3 KaapOBHX IHTaHb 3a3HAYA€ThCS
mijcTaBa A HOro BUJAHHS.

[Tix wac o3HaHOMIIEHHS 3 PO3MOPS/HKEHHAM (HaKa30M) 3raJJaHUMHU Y HOMY OCOOaMH
Ha TMEpIIOMY NPUMIPHHKY pO3MOps/DKeHHs (Haka3dy) 4Yd Ha CIEIiaIbHOMY OJIaHKY
MPOCTABIIAIOTHCA MIAMKUCH 13 3a3HAYCHHSIM JTaTH 03HAHOMIICHHS.

Y  posnopsypkeHHI  (Haka3i) Tpo TpH3HAYGHHS a00 3BUIBHEHHS IIpalliBHHKA
3a3HAYAETHCS MMOBHA JIaTa (YHCII0, MICSIb, PiK) PAKTUIHOTO BHUXO/Y MpAalliBHUKA HA POOOTY
(MPUMHUHEHHS TPYIOBHMX BIIHOCHH), PO3MIpH HOro IMOCAJ0BOTO OKJIAAY BiAMOBIAHO [0
IITaTHOTO PO3IMHUCY, HaJJOABOK Ta JIOTLIAT.

101. V 3BeneHux Hakazax (pO3MOPSAIKEHHIX) 3 KaAPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIaIy)
70 PO3MOPSATYO0l YACTUHH BKJIIOYAETHCS 1HGOpMAIs, IO PpO3MIMYETbCA y TaKii
TIOCITITIOBHOCTI: MIPHUHATTSI Ha poOOTY (Ciry:k0y), MepeBeeHHs, 3BUTbHEeHHS. [Ipu 1ibomMy 110
OJHOTO 3BEICHOTO0 Hakazy HE MOXKe BKJIIOYaTHCS 1HopMalls, sSka 3TigHo 13
3aKOHOJABCTBOM MA€ Pi3HI CTPOKH 30€piraHHs.

Y 3BelcHHX PpO3MOPSAIDKCHHSAX (Haka3ax) TMpi3BHIIA OCi0 y MeXax IyHKTIB
PO3MIIIYIOThCS 32 ali(haBiTOM.

102. CminpHe posnopsypkeHHs (Haka3) yCTaHOB OJHOTO PIiBHS O(OPMITIOETBCS Ha
YHCTHX apKymiax namepy ¢gopmary A4 (210 x 297 minimerpiB). depkaBuuii ['epd Ykpainu
mig 4gac oQOpMIIEHHS TaKuX Haka3iB HE BIiATBOPIOeThCS. HaliMeHyBaHHS yCTaHOB
PO3MINIYIOTHCSI HA OJTHOMY PiBHI, @ Ha3Ba BUIY JOKyMeHTa — mocepeanHi. [lata crmiibHOTO
po3nopsKeHHs (Haka3y) MOBUHHA OYTH €IMHOIO, BIAMOBIIATH 1aTi OCTAHHBOTO ITiITUCY, a
peecTpalliiHuid  1HAEKC JOKYMEHTa CKJIaJaThcs 3 PEeECTpaliiiHuX 1HJEKCIB, sKi
MPOCTABISAIOTHCS Yepe3 MPaBOOIUHY MOXMIY PUCKY B IOCHIJIOBHOCTI HIANHMCAHHS HaKazy
KepiBHUKaMHU yCTaHOB. Po3mopsiiya wactuHa moumHaerbes i3 cinoBa «30BOB’A3YEMO»
(<HAKA3YEMO»). Ilimnucu KepiBHHKIB yCTaHOB PO3TANIOBYIOTHCS HIKYE TEKCTY Ha
OJTHOMY PiBHI 1 CKPITITIOIOTHCS TepOOBUMU TIEYaTKAMHU IIHX YCTAHOB.

KifbKiCTh TPUMIPHHKIB CHUIBHUX PO3MOPS/KEHb (HaKa3iB) IMOBUHHA BiAIMOBIIATH
KUIBKOCTI YCTaHOB, 1110 iX BUJAIOTh.

Y pasi KoidM CHOUTbHUA HOPMATHBHO-TIPABOBUM aKT, SKHM MiUIArae aepKaBHIH
peecTpailii, npuiiMaeTbcsa CyO0’€KTaMU HOPMOTBOPEHHS, $KI BHUJAIOTh PI3HI BUAH
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB, KIJTBKICTh PO3MOPSIYNX JOKYMEHTIB Ma€ BIAMOBIIaTH KiTbKOCTI
Cy0’€KTIB HOPMOTBOPEHHS, IPU IIbOMY TaKi pO3MOPSAAYl JOKyMEHTH NMOBHHHI MaTH OJHY
JaTy, OJHAKOBHUU 3aroJIOBOK Ta OJHAKOBY CTPYKTYPHY OJWHHIIO IIOAO 3aTBEPIKCHHS
CHUIBHOTO HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa, BHECEHHS IO HHOTO 3MiH YM BU3HAHHS TaKOTO
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aKTa TaKdM, IO BTPATUB UYMHHICTH, a TAKOXX OIHAKOBUN 3MICT HOPMATHBHO-TIPABOBOTO
aKTa, SIKHUH UM PO3MOPSAIINM JTOKYyMEHTOM 3aTBEPKEHO.

103. MexaHi3M TOJaHHS HOPMATHUBHO-TIPABOBUX AaKTiB, SIKI BIIMOBITHO [0
3aKOHOJIABCTBA MiJIATAIOTh JEP)KaBHIA peecTpallii B TEPUTOpiaJbHUX opraHax MiH 1oCTy,
BCTAHOBIIOETHCS [loNOKEeHHSIM PO AEprKaBHY peecTpaiilo HOPMATHBHO-TIPABOBUX AaKTiB
MIHICTEPCTB, IHIIMX OpPraHiB BUKOHABYOI BIIAJH, 3aTBEPIKEHUM TMOcTaHOBOKO Kabinery
MinictpiB Ykpaiau Big 28 rpyanas 1992 p. Ne 731 (3I1 VYkpaiaum, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28;
Odiniitnmii BicHuk Ykpainu, 1998 p., Ne 42, cr. 1551; 2008 p., Ne 25, cr. 770), Ta
MOPSAKOM TIOJJaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB HA JIEP)KaBHY PEECTPAIlii0, BU3HAYECHUM
Min’1ocToMm.

104. PosnopsypkeHHs: (Haka3w) HYMEPYIOTbCS y TOPSIKY iX BHJAHHS Yy Mexax
KaJICHIAPHOTO POKY; pO3MOpsDKeHHS (Haka3w) 3 OCHOBHOI JiSUTBHOCTI, aJIMiHICTPaTUBHO-
TOCIIO/IAPCHKUX THTaHb Ta 3 KaJPOBHX HUTaHb (0COOOBOrO CKJaxy) MAaiOTh OKpEMY
MOPSAKOBY HYMEpALIIO.

105. Kormii PO3MOPs/KEHD (HaKa3lB) 3aCBIIUYIOTBCS CIYXKOOK JIUJIOBOJICTBA YU
Ka[poBOIO ciry k0010 1 HaJCHIAIOTHCS SalHTepeCOBaHI/IM yCTaHOBaM, TOCAJ0OBUM 0C00aM,
MpaliBHUKAM Yy €JIeKTpOHHIA ¢opmi. VY pa3i HEOOXiAHOCTI HAJACWIAHHA KOMii
posmopsypkeHHs1 (Hakaly) yCTaHOBi, SKa HE € YYacCHHKOM CHCTEMH B3aeMOJil, i
HAJCWJIAETHCS KOs y manepoBiil opmi. Y TakoMy BUNAJIKY CKIAJAEThCS CIIMCOK PO3CUIIKU
(JrMme 1oI0 THUX YCTAHOB, SIKMM HAJICWIIAETBCS y TAINEpoBid GopMi), MO IMiIIHCY€ETHCS
MpaIiBHUKOM, SIKUH HOTO CKJIaB.

IIpomokonu

106. V mporokonax ¢ikcyeThcs iHGOpMAIlisS PO XiJl BEACHHS 3aCiaHb, TPHAHSITTS
pillieHb KOMICIIMH, KOJETiSIMH, JOpPag4uMM{ OpraHamy, poOOYMMHU TpyHamMH TOIMIO.
[IpoToKkoI CKIIaJaeThCa HA MiACTaBl 3aMKCIB, 3pO0JICHUX Oe3MocepeIHhO MiJ] Yac 3acijaHb,
MOJaHUX TEKCTIB Ta T€3 JOIMOBIJIeH 1 BUCTYMIB, JOBIJOK, IPOEKTIB PIIEHb TOIIIO.

107. TIpoTOKOIM MOXKYTh CKJIQJIaTUCS B MOBHIN abo0 cTuciiii ¢opmi. Y MPOTOKOJIAX,
CKJIaJICHUX y CTUCIIN (popmi, PIKCYIOThCS JIMIIE MPUAHATI pilieHHs 63 X0ay 00rOBOpEHHS
MUTAHb.

108. IIpoTokon opopmitroeTbest Ha OdiliitHOMY OJaHKY KOJETiadbHOTO Oprany abo Ha
yucToMy apkyii mamepy ¢opmary A4 (210 x 297 wMimiMeTpiB) 3 MO3A0BXKHIM
PO3TalTyBaHHSAM PEKBI3HTIB.

109. JlaToro mMpOTOKONY € JaTa MPOBEACHHS 3acimaHHs. SIKIIO 3aciJaHHS TPUBAJIO
KiUJIbKA JTHIB, Y€pe3 THPE 3a3HAYAIOTHCS TEPIITUH 1 OCTAaHHIHN JICHb 3aCiTaHHS.

110. Homep (iHmekc) mNPOTOKOJIY TOBHUHEH BiJIOBIIATH MOPSAAKOBOMY HOMEpPY
3acimanHs. Hymepailisi IpOTOKOIIIB BEJAEThCS B MEXKaxX KaJIEHJAPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOKHOIO TPYMOI0 MPOTOKOJIIB 3aCiIaHHs BIAMOBIIHOT KOMICIi, KOJIETii, 1Opaayoro oprasy,
po0oU0i rpynu TOILIO.

111. V pekBi3uTi «MicIie 3aciJaHHI» 3a3HAYAE€THCS Ha3Ba HACEIIEHOTO MYHKTY, B SKOMY
BiIOYJIOCS 3aCiTaHHS.

112. KopoTkuii 3MIiCT 0 TEKCTy MPOTOKOIY IMOBHHEH BioOpakaTu BUI 3acCiTaHHS
(Hapana, 300pu, KOH(pEpeHIIis Tomo) ado KoJeriabHOT AisUTbHOCTI (KOMIcCis, pajia, KoJeris,
J0paI4uii opraH, podoya rpyra Tomo) i BKIYaTH Ha3By BUIY JTOKYMEHTA.

113. TekCcT MPOTOKOIY CKJIAJIAETHCS 3 BCTYITHOI Ta OCHOBHOT YaCTHH.

114. V BcTynHIN 4yacTHHI POTOKOJY 3a3HAYAIOThCS MPI3BUIIA Ta BIACHE 1M S TOJIOBU
a00 roJoByI0YOr0, CEKpeTapsi, 3apoIIeHNX, a TAKOXX MPUCYTHIX 0Ci0.

VY crnmcKy MpHUCYTHIX 3a3HAYalOThCs B al(aBiTHOMY MOPAIKY CIIOYATKY Ipi3BHUINA Ta
BJIACHI IMEHA MPUCYTHIX MOCTIMHUX WIEHIB KOJETiadbHOTO OpraHy, MOTIM — 3alpOLICHUX
oci0 i3 3a3HaYEHHSAM IOCal Ta y pa3i moTpedu HaliMEHyBaHHS yCTAaHOB. SIKIIO KUTBKICTbH
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NpUCYTHIX mepeBuinye 15 oci0, 3a3HauvaeTbes iX 3aranbHa KiJBKICTh 3 TOCHJIAHHSM Ha
CIHCOK, IO IOJAETHCS 10 MTPOTOKOIMY.

Berynna yactuHa BKITIOYAE TOPSAIOK JCHHUN — TEpENiK MHUTaHb, 3alUTAHOBAHHUX [0
pO3MIsiLy Ha 3acifjaHHi, IO PO3MIMICHI Yy MOPAAKY iX 3HAYYIIOCTI 13 3a3HAUYCHHIM
JOTOBi1a4a 3 KOXKHOTO nUuTaHHA. [lopsaok qeHHni JaeThCsl HAMPUKIHII BCTYITHOI YACTHUHHU.

CrnoBa «Ilopsamok IeHHHIT» APYKYIOTHCS BiJ MEXi JIIBOTO IOJISA, MICHs HUX CTaBUTHCA
nBokpanka. KoxHe nuTaHHs HyMepyeTbes apaOChKMUMM LU(PpaMH 1 IpyKyeTbecs 3 abzaily.
@opMyBaHHS IIUTAaHb y NOPAAKY IEHHOMY IIOYMHAETHCS 3 MPUUMEHHMKA «[Ipo».

115. OcHOBHA YacTHUHA MPOTOKOIY CKIAAAETHCS 3 PO3JLIIB, SKi MOBUHHI BiMOBIIATH
MYHKTaM TOPSIKY JAeHHOro. Po3nian HymepyroTbes apabchbkumu nudpamu i OyayroThCs 3a
takoro cxemoro: CIIYXAJIM - BUCTYIIWJIW - BUPIIWIN (YXBAJIWJIN,
[MTOCTAHOBUJIN).

3a3HaueH1 CI0Ba APYKYIOThCS BEIMKUMU JiTepaMu. [1iciis ciB cTaBUTHCS IBOKpAIIKA.

116. ITicns cmoBa «CJIIY XAJIN» 3a3Hada€eThCs TEKCT BUCTYITY OCHOBHOTO JIOMOBiaya.
[Ipi3Bumie Ta BiacHe iM’S KOXHOTO JIOTOBiJadya JIPYKYIOTBCS 3 HOBOTO psaka. TeKcT
BUCTYIy BUKJIQJIA€ETHCS Y TPETIH 0c001 OAHUHH.

117. Tekctu abo Te3u JOMOBiAI Ta BHUCTYIIIB, OPOPMIICHI K OKpeMi JOKYMEHTH, JI0
TEKCTY MPOTOKOJy HE BKItoUaroThes. [licis BimomocTel mpo AOMOBia4a CTaBUTHCS THUPE 1
3a3HAYAETHCS KTEKCT JOMOBII (BUCTYITY) J0JAETHCS 0 MPOTOKOIY.

118. Iicna cnoBa «BUCTYIINJIM» ikcyroTbcs BUCTYIIH THX OCI0, 10 B3SJIH y4acTb
B OOroBopeHHi JA0mnoBiAl. Buctynu oQopMiIoTbCS y HOPOTOKOIl 13 3a3HAYEHHAM
HallMEHYBaHHS 1OCaJl, MPI3BUIIA Ta BJIACHOTO IMEHI MPOMOBIIIB Y Ha3UBHOMY BIIMIHKY, a
TAaKOXX 3 BHUKJIAQJEHHSAM 3MICTy TNHTaHHS Ta BIANOBiNEH Ha HBOTO. 3MICT BHUCTYIIB
BUKJIQ/IA€THCS BiJ TPETHOT OCOOM OJHHUHHU.

119. TIlicas cnosa «BUPIHIMIIN» («YXBAJIMJIN», «IIOCTAHOBWJIN»)
bikcyeTbess mpuUitHITE plI_HeHHH 3 PO3IVISHYTOTO MHTAHHA MOPAAKY ICHHOTO. Pimenns
NMOBHHHE OyTH KOHKPETHHM 1 BKJIFOYATH CKJIAJOBi, IO BiAMOBIAAIOTh HAa TaKi MATAHHSI:
KOMY, 110 3pOOUTH 1 B IKUH CTPOK.

PimenHst, mo MICTATh KibKa MUTaHb, MOMAUISIOTh HAa IYHKTH 1 MIMyHKTH, SKi
HYMepYIOTbcs apadcbkumu nudpamu. [liqnyHKTH HyMepyIOThCs UppPaMu 3 TyKKOIO.

120. V pa3i xonu Ha 3aciJaHHI MPUHMAETHCS PIIICHHS PO 3aTBEPPKEHHS JOKYMEHTA,
KU OOTOBOPIOBABCS Ha 3acCifaHHi, Iell NTOKYMEHT AOJA€THCS A0 MPOTOKOIY 1 B HBOMY
POOUTHCS TOCHIIAaHHS HAa HOMEp 1 JaTy MPOTOKOIY. 3a HAasBHOCTI 1HIIMX TOKYMEHTIB, IIO
po3risiianycs Ha 3acianHl Ta GakT 0OrOBOpPEHHS SKUX 3a()iKCOBAHO y TEKCTi MPOTOKOIY,
BOHM HyMepyloThcsi apabchbkumu 1udpamu (domarok 1, omatok 2). Y BiamoBiaHHX
MYHKTaX MPOTOKOITy pOOUTHCS MOCHIAHHS Ha Il TOIaTKH.

PekBisur «BimMiTka mpo HASBHICTH JOJATKIB» HANPHKIHII TEKCTYy IMPOTOKOJIY HE
3a3HAYAETHCS.

121. TIpoTOKON MiAMKUCYETHCS TOJOBYIOUMM Ha 3aCiJaHHI KOJETIalbHOTO OpraHy Ta
CEKpeTapeM.

122. TTaniepoBi Kxorii MPOTOKOIIB a00 BUTSTH 3 HUX 3aCBIAUYIOTHCS NIEUATKOIO CITYKOU
TIOBOJCTBA 1 HAJCWJIAIOTBCA Y pasi MOTpeOM 3aiHTEpecCOBAaHMM YyCTaHOBAM, MOCAIOBUM
ocobam, mpariBHuKaM. CIUCOK PO3CHIIKU CKIIAJAE 1 MIAMUCY€E CEKpeTap.

Cnyorcoosi nucmu

123. Ciry>x00Bi JHCTH CKJIAAIOTHCS 3 METOI0 OOMiHY iH(pOpMAIli€I0 MK YCTaHOBAMHU
SK BIJNOBIJI HAa BUKOHAHHS 3aBJIaHb, BU3HAYCHUX B aKTaX OpPraHiB JEpKaBHOI BIIAIH,
opraniB Biaau ABToHOMHOI PecnyOmiku Kpum, mopydeHHSX BHINIHMX TOCaTOBUX OCiO, Ha
3allUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOX KopecmoHaeHuiro BepxoBHoi Pagn Ykpainu, Ha BUKOHAHHS
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JIOpYYEHb yCTaHOB BUIIIOTO PiBHA, HA 3aIIUTH IHIINX YCTAHOB, 3BEPHEHHS TPOMAISIH, 3aIIUTH
Ha iH(OpPMaIilo, a TAKOXK SK HII[IaTHBHI Ta CYIPOBiAHI JHCTH.

124. YV pa3i HagBHOCTI MiACTaB, SIKI BHU3HAIOTHCSA OOIPYHTOBAHWUMH JUISI CTBOPEHHS
paiiep>kaMiHICTpali€l0 JOKYMEHTIB y ManepoBiit popmi, ciayO00Buil TUCT 0OPMITIOETHCS
y marepoBiii ¢opmi Ha cremianbHOMY sl JHCTIB Omanky ¢opmary A4 (210 x 297
MUTIMETpIB). SIKIIO TEKCT JIMCTa HE TMEPEBUIYE CEMH PSIKIB, BUKOPUCTOBYETHCS OJaHK
dopmarty A5 (210 x 148 minimeTpiB).

125. Jluct mae Taki PEKBI3WTH: JaTa, PEECTPALlIfHUI 1HAEKC, MOCHIAHHS Ha
JTOKYMEHT, Ha SIKUH Ja€ThCs BIAIMOBING, ajpecar, 3arojoBOK J0 TEKCTY, TEKCT (OCHOBHHIA
PEKBI3UT Ciy’)kO00BOTO JHcTa) Ta ocoducre 3BepraHHs (y pasi morpedu), BiAMITKA IPO
HasBHICTH 10aTKiB (y pa3i moTpeOu), miAmuc, BiIMITKA PO BUKOHABIIS.

126. JlaToro nmcTa € 1aTa peecTpaii BUXiAHOT KOPECTIOHACHIIT y CIy»01 J1II0OBOJICTBA.

127. SIx nmpaBuio, y AUCTI NOPYLIY€ETHCS OAHE MTUTAHHS.

128. TekcT nucTa BUKIAIAETHCA BiJ MEpIoi 0coOM MHOKMHU 3 BUKOPHCTAHHSM CIIiB!
«IPOCHMO TOBIJJOMHTH...», «PO3’SICHIOEMO, IIO0...», a00 Bl TPEeThoi OCOOM OJHUHU —
«MIHICTEPCTBO 1HPOPMYE...», KYMPABIiHHS BBAXKAE 32 TOMLITEHE.

SIKIIO AMCT CKIIAJCHO Ha OJAaHKY MOCaa0BOI OCOOM, TEKCT BHKJIAJAETHCS BiJl MEPIIOT
0CcO0U OJTHUHH — «IIPOIILY...», KIIPOIOHYIO...»

129. Cnyx00Bi JHCTH TIAMHCYIOTHCS BIANOBIAHO g0 [HCTpyKIii 3 JioBOACTBa
paitnepxkaaminictpartii. ['epOOBOIO MEYATKOIO 3aCBIAUYIOTHCS JIUIIE TAPAHTINHI JUCTH.

130. Cmyx00Buii nuCT y mamepoBiii Qopmi Bi3ye aBTOp MOKYMEHTa, KEpiBHUK
CTPYKTYPHOTO MiJIPO31idy, B SIKOMYy HOTrO CTBOPEHO, Yy pa3i morpeOu (SKIIO B JIUCTI
NOPYUIYIOThCS ~ BAXKJIMBI Ta TNPHHLOUIOBI IHTaHHSA) KEPIBHUKK 3aiHTEPECOBaHUX
CTPYKTYPHUX MIJIPO3AUTIB, a TaKOXX 3aCTyIHUK TOJOBU paljep:kaaMIHICTpallii, SKUi
KOOPJUHY€E POOOTY CTPYKTYPHOI'O MIAPO3/ILTY, B SKOMY CTBOPEHO BIAMOBIIHUH JIUCT.

Jokymenmu 00 3acioansb Kone2ianbHux opeamie

131. IlinroroBka Ta OoGOpPMIIEHHS AOKYMEHTIB 10 3acilaHb KOJIETiaJbHHX OPraHiB
3IIHCHIOIOTHCS 3 METOIO OpTaHizaliiHoro 3a0e3neYeHHs BiAMOBIHOTO OpraHy.

132. 3acigaHHs KOJIETiaJIbBHUX OPTaHiB MPOBOMSATHCS BiJIMTOBITHO JO 3aTBEPKEHUX
IUIaHIB iX poOOTH Ta y pasi moTpedmw.

Y mnani poOOTH KOJIETiaThbHOTO OpraHy 3a3HAYaloThCs NHUTAHHS, M0 TIOBHHHI
pO3TIISAIaTHCS, Jara pO3TJsAy, Mpi3BHINEG, BIAaCHE iM’s JIOMOBigada Ta HaWMEHYBaHHS
CTPYKTYpPHOTO TIiJAPO3ITy amapary, SKHid TOTye€ JOKYMEHTH JUIsi PO3TJISAy ITHTAHHS
KOJIETiaJIbHUM OPTaHOM.

[TpoekT 1Tutany poOOTH KOJIETIaThHOTO OPTaHy CKIIAJIAEThCSI CEKPETapeM I[bOTO OpraHy
3 ypaxyBaHHSIM MPOTMO3ULIN CTPYKTYPHUX MiAPO3ILTIB.

KepiBHUKM CTPYKTYpHUX MIAPO3JLIIB MOJAIOTH JUISl BKJIKOYEHHS J0 IUIaHy pPoOOTH
KOJIETiaJIbHOTO OPTaHy TEpeNiK MUTaHb, sIKIi BOHU BBAXKAIOTH 3a HEOOXiHE PO3TIISTHYTH HA
roro 3acimanHi. J[o mepeniky momaeTbes A0BiKA 3 OOIPYHTYBaHHSM ITiJICTAB JIJIsi BHECCHHSI
MUTAHHS HA PO3TJISIT KOJIET1abHOTO OpPTaHy.

3aTBep/KEHUI KOJIETiallbHUM OPTaHOM IUIaH POOOTH TOBOAUTHCS 1O BiJOMa WICHIB
KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 1 KepiBHHKiB CTPYKTYpPHUX HiApo3aUTiB. Jl0JaTKOBI MUTaHHS [0
3aTBEP/HKEHOTO TUIAHY POOOTH KOJIET1aIbHOTO OpraHy MOXYTh 6yTI/I BKJTFOUEHI 32 plmeHHﬂM
HOTO TOJIOBH. CereTap KOJIETIaIbHOTO OpraHy 1H(b0pMye BCIX UJICHIB KOJIETiaJbHOTO
Oprafy Ta BiJIIOBiJaIbHUX BUKOHABIIIB PO BHECEHI JI0 IJIaHYy 3MiHHU.

133. JIokyMeHTH 3 MUTaHb, 10 BHOCATHCS Ha PO3IIISL KOJIETIaIbHOTO OpraHy, TOBUHHI
MoJaBaTHcs HE TI3HINIe HDK 3a II'ATh JHIB JO0 3acifaHHs, a y pa3i NpOBEACHHS
103a4eproBOT0 3aCiIaHHs — HE Mi3HIIIe HIXK 32 OJIMH JIeHb. 3a3HA4YCHI JOKYMEHTH MICTSTh:
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1) nomoBigHY 3amKCKy, aIpecoBaHy KoJyeriagbHOMy opraHy (y pasi motpebu), B sKiit
I'PYHTOBHO BHUKJIAJI€HI MUTAHHS 3 BACHOBKAMH 1 TIPOTIO3HIIISIMU;

2) TTpOEKT pIilIeHHS  KOJETiaIbHOTO  OpraHy, 3aBi30BaHUIl  KepiBHHUKaMH
3aiHTEPECOBAHMX CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALIIB, Ta JOKYMEHTH J0 HHOTO (aHAIITHYHI JOBIJIKH,
TalOaMIi, JiarpaMH TOIIO), 3aBi30BaHI iX KEpiBHHKaMH, a y pa3i moTpedu — MpPOEKT
posmopsypkeHHs (Hakasy);

3) MOBiIKY TPO MOTOJHKEHHS MPOEKTY PIlIeHHS i3 3alHTEPECOBAaHUMHU CTPYKTYPHUMH
HiApO3AiIaMH Ta y pa3i HOTpeOH 1HIIUMH YCTaHOBAMH,

4) crircok 0ci0, sIKi 3ampoNIyIOThCS Ha 3aCiJaHHs KOJIET1aIbHOTO OpTaHy;

5) iHIIi JOKYMEHTH, HEOOX1THI JIJIsl pO3TJIs Ay MTUTAHb.

134. JIlokyMeHTH, MATOTOBJICHI IJIsl PO3MIISLy KOJETiallbHUM OPTaHOM, a TaKOX OJUH
NPUMIPHHK 1X KO, 30epiraloThCs y CeKpeTapsi KOJeTialbHOTO OpTaHy.

135. V pa3i mpoBeneHHs 3aKPUTOTO 3aCiaHHS KOJETIaTbHOTO OpraHy abo 3aKpUTOTrO
OOrOBOpPEHHS OKPEMHUX T[HTaHb IiJrOTOBKAa JOKYMEHTIB 3 BIAMOBIIHUX IHTaHb
3IIHCHIOETHCA 3 JOTPUMAHHSAM MOPSAKY POOOTH 3 JOKYMEHTaMH, IO MICTSTh iH(popMarito 3
0OMEXEHUM JIOCTYIIOM.

136. 3a miATrOTOBKY MTOKYMEHTIB IJIsl MPOBEJACHHS 3aCiaHb KOJIETIaIbHOTO OpTraHy
BiJINIOBIIAIOTh KEPIBHUKH 3aiHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX MiAPO3ALIIB.

137. Cekperap KOJETiaIbHOTO OpPTaHy 3I1MCHIOE KOHTPOJIb 32 CBOEYACHUM TIOJIaHHSIM
JOKYMEHTIB Ha PO3IJISA] Ta MepeBipsi€ iX Ha HAABHICTh Y TOBHOMY OOCS31 Ta MPaBHIBHICTb
o(pOpMIICHHS.

JIOKyMEHTH, NOJlaHl 3 MOPYLIEHHSIM YCTaHOBJIEHOTO MOPSAKY 1 CTPOKIB, JO PO3IIISALY
HE NMPUINMAIOTHCS.

138. PesynmpTaTH 3aciaHHs KOJETiaJIBHOTO OpraHy O(OPMITIOIOTHECS MPOTOKOIOM
3TiHO 3 BUMOTaMH, 3a3HauyeHUMH y myHKTax 104-120 miei [HcTpykuii.

139. Pimenns kojerii paiinepxaaMiHicTpamii peai3yloTbCsl IMUISIXOM BUIAHHS
PO3MOPSIKEHb TOJIOBU pailiepKaaMiHiCcTpallii, IKUMU BOHU BBOJSATHCS B JiIO.

140. Burarm 3 m0pOTOKOTIB O(GOPMIIOIOTHECA Ha BIiANOBIIHOMY OJaHKy 1
3aCBIIUYIOTHCS TIEYATKOKO CITY>KOU J1IOBOJICTBA.

Loxymenmu npo cnysxc606i 8i0psa0HCceHHs

141. Cnyx00Bi BiApsS/PKEHHS NPALiBHUKIB MependavaroThCsl y IUlaHi poOoTH
paiinepskaaMiHicTparii.

142. V pa3i BUHUKHEHHSA MOTPeOH y HampaBlieHHI NpalliBHUKA Y BIAPSKCHHS, HE
nependayeHe MIaHOM POOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY, B AKOMY
MIPAIIOE MPAIiBHUK, TOTYETHCS JIOTIOBIIHA 3alMCKa Ha iM’sl TOJIOBH pailiiepiKaaMiHicTparlii
(kepiBHHIKA amapary), B sKiii 3a3HAYAETHCS MPO TE, KyIH, HA SIKUA CTPOK, 3 SIKOK METOO
BIJIPSAJIKAETHCS MPAIlIBHUK.

JlonoBiiHA 3amKcKa pa3oM 3 MPOCKTOM PO3MOPSDKEHHS (Hakaszy) Mpo BiIPSIKEHHS
MepelaeThCs aapecaTy, K MPaBUIIO, HE Mi3HIIIe HIXK 3a TP JO0OU A0 MOYATKY BiJIpsHKEHHS.

143. Jlns peectpamii BiApsAIKEHb BENETHCSA JKypHaNI, (GopMa SKOTO BHU3HAYAETHCA
OKpEMHUM HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUM aKTOM.

144. Tlicns moBEepHEHHS 3 BIJIPSHKEHHS MPAiBHUK BIAMOBIAHO JI0 TOPSIKY,
BU3HAYCHOTO PO3MOPS/DKEHHSIM TOJOBU paiiiepkaaMmiHicTpamii (Haka3oM KepiBHUKA
amapary), rotye y TPHISHHHHA CTPOK IHCHMOBHH 3BIT MPO BIiApsSIHKEHHS (BUKOHAHHS
3aBJaHHS), a TaKOX I[IOJIa€ 3BIT TPO BHKOPHCTAHHS KOIITIB Y CTPOKH, BH3HAYCHI
3aKOHOJIABCTBOM.

3BiT Mpo BiApsS/KCHHS (BUKOHAHHS 3aBIaHHS) Ta 3BIT MPO BUKOPHCTAHHS KOIITIB
HiAMUCYIOThCS TPALiBHUKOM, KU niepeOyBaB y BIAPS/DKCHHI, Ta MEPENArOThCs 10
KaJpoBOi Ta OyXranTepchbKoi Ciry>k0 BiAOBITHO.



26

111. Opranizaniss JOKyMeHTO000II'yY Ta BUKOHAHHS TOKYMEHTIB

Bumozu w000 pavionanizauyii 0okymenmoooizy

145. JlokyMeHTH, CTBOpEHI y mamepoBiid (opmi, MpPOXOASITH i OMPAIbOBYIOTHCSA B
paiiepkaJMiHICTpaIlli Ha €IUHUX OpTraHI3aMiHUX Ta MPABOBHUX 3acajax OpraHizarlii
JOKyMEHTOOOITY 13 JOKYMEHTaMH, CTBOPEHHMH B €JIEKTPOHHIA (opMi, BHU3HAYEHHUX
[HCTpYKLI€IO 3 AUTOBOACTBA B €NEKTPOHHINM ¢opmi. Y pasi HasgBHOCTI MiACTaB, SKi
BU3HAIOTHCSA OOTPYHTOBAaHMMHM JJIsi CTBOPEHHS palepKaaMiHICTPAIiEI0 TOKYMEHTIB Yy
nanepoBiii hopmi, 3aCTOCOBYIOTHCS 3acajyd OpraHizaiii JOKYMEHTOOOIry, BU3HAUEHI ITI€I0
[HcTpykuieto.

146. EexTuBHa Oopranizaiiisi TOKyMEHTOOOITYy mepeadayae:

1) mpoxoKeHHS TOKYMEHTIB B paiiiep KaAMiHICTpaIlil HAHKOPOTIIIMM IIISIXOM;

2) CKOpPOYCHHSI KUIbKOCTI IHCTAHIM MPOXOPKEHHS JTOKYMEHTIB (30Kpema, ITijJ yac
MIOTOKEHHS);

3) YHUKHEHHS TyOJeTHHUX Omepalliii i yac poOOTH 3 TOKyMEHTaMU;

4) uentpanizaiito (3A1lCHEHHS OJHOTHUITHUX OMeEpalliii 3 JOKYMECHTAMH B OJHOMY
MicIii);

5) yCyHEeHHS pyYHUX PYTHHHUX OIEpallii, Ki MOXKHAa aBTOMATH3YBaTH.

Ipuiimanna ma nepeunne onpauro6anus 0OKymMeHmie,
W0 HA0X00Amb 00 paideprcaominicmpayii

147. JlocTaBka JOKYMEHTIB J0 paiJep:kKagMIHICTpalii 3/11HCHIOETbCS YEPE3 CUCTEMY
B3a€EMO/III, @ TAKOXK MOXKE 3A1MCHIOBATUCA 3 BUKOPUCTAHHSIM 3aC00iB MOIITOBOTO 3B’SI3KY,
Kyp’ €pChKOIO Ta (EJIbJI’ €TepPChKOI0 CITYKOO0I0.

[TomrToro Ta Wepe3 Kyp €pChKy CIIyKOy JOCTaBISAE€THCS MUCHMOBA KOPECTIOHACHIIIA Y
pa3l  HasgBHOCTI MIJACTaB, SIKI BU3HAIOTbCS  OOIPYHTOBAHMMM  JJII  CTBOPEHHS
paiinep>kaMiHICTpali€l0 JOKYMEHTIB y HamnepoBiii (opmi, MOMTOBI KapTKH, OaHIAEpoI,
NpiOHI TaKeTH, a TAKOK MEPIOUYHI IPYKOBAHI BUIAHHS.

®Denba’€repehbKor0 CIyK0010 T0CTaBIAETHCS CEllaibHa KOPECIIOHICHIT1S.

148.  VYci moxkyMmMeHTH, [0 HAIXOAATh 0 paiaepkajMiHicTpallii, MpUAMAarThCI
[EHTPAII30BaHO CIIYK0010 A1IIOBOCTBA.

[Topsimok pO3KPUTTSA KOHBEPTIB BH3HAUAETHCS Ili€0 [HCTpyKLi€0 3 IUIOBOJCTBA
paiiiepkaJAMiHICTpaIlii 1 € TAKUM.

BxigHa KOpecnmoHJEHLIs PO3KPUBAETHCS MNPALIBHUKOM 3arajibHoro Biaauny. Ilpu
[IbOMY TEPEBIPAETHCS BIAMOBIAHICTD IX pEECTpPAliMHUX 1HAEKCIB 3a3HaYEHWM Ha KOHBEPTI
(makoBaHHI) Ta y CYIIPOBITHOMY JIHCTI.

Hapnicnani He 3a aapecoro JOKyMEHTH 3 Tpu(oM MOBEpTaIOTHCS BiAMPaBHUKOBI 0e3 ix
PO3TIIS Y.

VY cmyx0i IUI0BOACTBAa PO3KPUBAIOTHCSA BCI KOHBEPTH, KPIM THX, IIO MAIOTh HAIUC
"ocobucTo". Y TakoMy BUMAJKY pEeCTpaIliiHUM 1HIEKC Ta JAaTa peecTpallii HAaHOCSITHCS Ha
KOHBEPT.

PexomennoBana, cnemiagbHa Ta KOPECIOHJEHIISE 3 OrOJIONICHOK  LIHHICTIO
IpUMaeTbes MiJl PO3MKUCKY B KypHaJl, peecTpl abo MOBIIOMIIEHHI IPO BPYyYEHHS.

149. V pa3i HanxoKeHHS KOPECMOHICHIIIT 3 BiIMITKOIO «TepMiHOBO» (iKCY€eThCS HE
JMIIE JaTa, a 1 TOJUHH Ta XBUJINHH JOCTaBKH.



27

VY pasi BiICYTHOCTI CHUCTEMH E€JIEKTPOHHOTO JIJIOBOJCTBA JTOKyMEHTH, IO HaTINIILITH
yepe3 CHUCTEMY B3a€MOJIii, JAPYKYIOThCA Ta O(OPMITIOIOTHCS CIIy)KO00I0 IIOBOJICTBA SIK
nanepoBa KoIisi eIEKTPOHHOTO OPUTIHAITY, 3aCBIJUCHA MTEYATKOKO CITYKOU JIIIOBOJCTBA.

150. KonBeptu 30epiratoThcsi i AOJAIOTHCA 10 JOKYMEHTIB y pa3si, KOJU JIHIIE 3a
KOHBEPTOM MOXKHa BCTAaHOBUTH aJpecy BiANpPaBHUKA, Yac BIAMPABICHHA Ta OACp KaHHS
JOKyMeHTa a0 y KOHBEpTI BiJICYTHI OKpeMi JOKyMEHTH YM BCTAHOBJIEHO HEBIIIOBIIHICTbH
HOMEpIB JOKYMEHTIB HOMepaM, 3a3Hau€HMM Ha KOHBEPTi, a TAaKOX aJpecHi SPIHUKH
PEKOMEHI0BAaHUX KOHBEPTIB 1 TTAKETIB.

VY pasi BiICYTHOCTI JIOJATKIB, 3a3HAYCHHUX y IOKYMEHTi, a00 OKpeMHUX apKyIIiB, a
TAaKOXX 3a HAsBHOCTI MOMHJOK B O(GOPMIICHHI TOKYMEHTA, IO YHEMOXXJIHUBIIOE HOTO
BUKOHaHHs (BIACYTHICTh TIANUCY, BIAOWTKA TMe4aTk, rpudy 3aTBEpKECHHS TOIIO),
JOKYMEHT HE PEECTPYETHCS 1 TOBEPTAETHCS BINMPABHUKOBI 13 3a3HAYCHHSM NPUINHU
MOBEPHEHHSI a00 HOMY TIOBITOMIISIETHCS TIPO MTOBEPHEHHSI TOKYMEHTA TeIe(OHOM.

Y pa3i NOMKOMKEHHS KOHBEpTAa POOMTHCS BINMOBIAHA BIAMITKA y MOIITOBOMY
peecTpi.

Y pa3i BiACYTHOCTi, HEUUIICHOCTI BKJIAJCHb BHACIIJIOK IIONIKO/KEHHS KOHBEPTA,
YIaKyBaHHS, IO MPHU3BEJIO A0 HEMOMKIMBOCTI MPOYUTAHHS TEKCTY JOKYMEHTA, CKJIAa€ThCs
aKT 3a (OpPMOIO 3TigHO 3 JoAaTKoM 13 y IBOX MPUMIpPHHKAX, OJUH 3 SIKUX HaJCHIAETHCS
KOPECIIOHJICHTY, a 1HIINI 30epiraeTbest y Ciry>k0i JiIOBOJICTBA.

151. JIokyMeHT MOBEPTAETHCA BIAPABHUKOBI 0€3 pO3Tisiay y pasi HOro HaIXOomKEeHHS
HE 32 aJIpecor0, HAJAXO/HKEHHS MarepoBOro MpUMipHUKa TOKYMEHTA, SIKUH B)Ke HaIINIIOB y
CJIICKTPOHHIN PopMi depe3 cucTeMy B3aeMojil, a00 HAaIXOJDKEHHS JOKYMEHTA y ManepoBii
¢dopmi 6e3 HasSBHHX Ha T€ MiACTaB, SKi BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH JJSI CTBOPEHHS
YCTaHOBOIO TOKYMEHTIB Yy Maneposiii popmi.

152. V pa3si ogepxanHs (HaKCUMITBHOTO TIOBITOMIICHHS IOKYMEHT HE PEECTPYETHCS.

Ilonepeoniit po32nad 0oKymenmie

153. Bci BXimHI JOKYMEHTH MiAJSTalOTh MOMEPEAHBOMY pPO3TISILy B CIIyXkOi
IIJIOBOJCTBA.

154. ITix yac nonepeaHbOro po3IJisAly BU3HAYAETHCS !

Y1 Ma€ IOKyMEHT OyTH JOIyIIEHUH 10 peecTparii;

9y ToTpedye PO3TIsAy KEpiBHHUIITBOM palep:kaaMmiHicTparmii ado mepemadi Imicis
peectpanii O CTPYKTYpHOTO MiIpo3AuTy abo CTPYKTYPHHMX HiAPO3AUIIB BiANOBIIHO 10
(YHKIIOHATBHOTO PO3IO/LTY MOBHOBaXEHB (0OOB'SI3KIB) MK CTPYKTYPHHUMH MiAPO3IiIaMH
paiiepkaamMiHiCcTparii;

YH HAJIS)KUTH JI0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOT'O pO3TJIsiLy (OMpaIfoBaHHS).

155. Ha crazii momepemrHboro po3IIIsAy 3IIMCHIOETHCS BifOIp JOKYMEHTIB, IO HE
MIJJISTal0Th peecTpalii Ciy>K0010 ITOBOACTBA, a TaKOX TaKUX, 10 MEPENaroThCs s
CHEIIaIbHOTO 00JIIKY CTPYKTYPHUM IIJIPO3/11J1aM, 10 BUSHAUEHO Y JOJATKy 4.

Peeccmpauia 0okymenmie

156. PeecTpartiisi JOKyMEHTIB BCiX KaTeTOpii MOJSTa€ y CTBOPEHHI 3aMuCy OOJIIKOBHX
JaHUX TPO JOKYMEHT Ta O(OPMICHHS pPEeECTPaliiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH B
SJICKTPOHHIN (PopMi y CHUCTEMi €EKTPOHHOTO JUIOBOJICTBA 13 3a3HAYCHHSIM O00OB’SI3KOBUX
PEKBI3HTIB, 3a JOMOMOTrOI0 SKUX (iKCyeThcsi (aKT CTBOPEHHS, BiANpaBIeHHS a0o
OJICpKaHHA [TOKYMEHTa IUISXOM MPOCTABIEHHS HAa HBOMY pEECTPAIifHOTO IHICKCY 3
MOJANBIINM  BHECEHHSAM JI0 PEECTPAllifHO-MOHITOPMHTOBOI ~ KapTKH  HEOOXITHHUX
B1IOMOCTEIA.
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Y BeO-MOIyIli CUCTEMH B3a€EMOJII JOJATKOBO PEECTPYIOTHCS JIMIIE TOKYMEHTH, SKi
Haaiinum abo OyIyTh BiAMIpaBlIeH] Yepe3 CHCTEMY B3a€MOII.

VY pa3i morpeOu mepenik OOOB’S3KOBHX PEKBI3HTIB PEECTPALlifHO-MOHITOPUHTOBOI
KapTKHU MOKe OyTH TOTIOBHEHHH.

PeecTpairist JOKyMEHTIB IPOBOJUTHCS 3 METOIO 3a0e3MeueHHs X 00Ky, MOHITOPUHTY
CTaHy BUKOHAHHS 1 OTIEPATUBHOTO BUKOPUCTAHHS HAsIBHOI B JOKYMEHTax iH(OpMarii.

157. PeecTpartiist TOKyMEHTIB IPOBOAUTHCS IIEHTPAIII30BAHO CITYKOOI0 JiIJIOBOJICTRA.

CTpykTypHi MiApO3AUIM  paiepkagMiHICTpalii peecTpylOTh CTBOPEHI HUMH
JIOTIOBITHI Ta CITy>KOOB1 3aITUCKH.

PeecTpariisi akTiB OopraHiB Jep>KaBHOI BIaJW Ta JOPY4YEHb BHIMUX TOCAJOBUX OCIO,
3alWTIB, 3BEPHEHb, a TakKoX KopecrnoHjeHiii BepxoBuoi Pamu VYkpainu, Anminictparii
[Ipesunenta Yipainu, Kabinery MinicTpiB Ykpainu, oOmaepkaaMiHiCTparlii JOKyMEHTIB,
II0 HaAIMIUIM Ha PO3MIA] TOJIOBU paifiepXaaMiHICTpalli Ta MHOro 3acTyNHHKIB,
PO3MOPSATUUX JOKYMEHTIB, JHUCTIB 3a IIMKACOM TOJIOBH paijep aJMiHicTpamii Ta HOoro
3aCTYITHUKIB, MPOTOKOJIB 1 PIIIEHb KOJETiaJbHUX OPraHiB MPOBOAUTHCS LEHTPATI30BAHO
CITy>k00F0 JTUTOBOJICTBA.

[HIII JOKYMEHTH, IO CTOCYIOTHCSI HAIpPSIMIB JISJIBHOCTI CTPYKTYPHHMX MIIPO3JLIIB
paiinepkaaMiHicTpamii, MOXYTh PEECTPYBAaTUCS B CTPYKTYPHHX MiIPO3JUIaX amapary
paiiaepkaaMiHicTpallii, 30Kkpema:

y ciy0i ITOBOICTBA (3aralbHOMY BUUTINI) PEECTPYIOTHCS:

1) po3HOPSIKSHHS TOJIOBH PAOHHOI JAePKABHOI aJIMiHICTpaIlii;

2) HaKa3W KepiBHUKA arapary paiaepxKaMiHiCTparii:

3 OCHOBHOI IISJIBHOCTI;

3 aIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOAAPCHKUX TUTAHb;

Y KaJpOBIi Y01 pEECTPYIOThCA:

1) nOBiIKY 3 KaPOBHX ITUTAHb;

2) HaKa3W KepiBHUKA arapary paioHHOT IepKaBHOT aJIMiHICTpaIlii:

3 0c000BOrO CKIanay;

PO BiAITYCTKH;

PO BIAPSADKEHHS, CTATHEHHS,

y BUUIUT (DIHAHCOBO-TOCIOAAPCHKOro 3a0€31NEYEHHS PEECTPYIOTHCS

JIOTOBOPH;

JIOBIPEHOCTI,

BUIATKOB1 HAKJIQHI,

npuOyTKOBI Ta BUIATKOBI KacOBi OpIepH;

TUTaTIXHI TOpyYEHHS,

peecTpu  OIOKETHUX Ta (PiHAHCOBUX 3000B’S3aHb PO3MOPSTHUKIB OFOHKETHUX
KOIIITIB,

JIOB1JIKM MO 3apo0ITHY IJIaTy, JOXOIH, JJIs HapaxyBaHHs Ta epepaxyHKy MEHCIH;

3BitH [leHciitHomy Gonay Ykpainu (mepcoHidikariis) TOmo.

Peectpamii migmAraroTb TakoX JOKYMEHTH, CTBOpPEHI B paijepikaaMmiHicTparii
(OBiaKH, AOMOBIAHI 3aIIMCKH, 3asIBU TOIIIO).

158. JlokyMeHTH peecTpyIOTbCS JUIIE OMUH pa3. BXiHI — Yy J€Hb HAJIXOJDKEHHS,
CTBOPIOBaHI — y JICHb MiMUCaHHS a00 3aTBEPKCHHSI.

159. V pasi mepemadi 3apeecTpOBAHOTO JOKYMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO
HiAPO3ALTY 0 IHIIOrO HOBHI peeCTpallifHUi 1HIEKC Ha JOKYMEHTI HE MTPOCTABIISAETHCS.

160. JIokyMeHTH PeeCTPyIOThCS 3a TPYIaMH 3aJIeKHO BiJ Ha3BH BUY, aBTOpaA 1 3MICTY
JIOKyMeHTiB. Hampukiiaz, oKpeMo peecTpyroThCs:

aKTH OpraHiB Jep:KaBHOI Biaau, opraHiB Biaau ABToHOMHOI PecmyOmiku Kpum ta
JIOPYYEHHSI BHIIUX IIOCAJOBUX OCI0, 3amuTH, 3BEpHEHHS, a TAaKOX KOPECHOHICHIIIS
BepxoBnoi Pagu Ykpaiau, mo Hamidnum a0 paiaepkaaMiHicTpartii;
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po3nopsKeHHs (Haka3u) 3 OCHOBHUX MHUTaHb JisIbHOCTI;

posmnopsypkeHHs (Haka3n) 3 aJMiHiCTPaTHBHO-TOCIIOJAPCHKUX TUTAHb;

posnopskeHHs (Haka3u) 3 KaapoBUX MUTaHb (0c000BOTO ckiaay) (BiAMOBIIHO A0 iX
BUJIIB Ta CTPOKIB 30epiranus);

pilIeHHS KOJIerii;

aKTH peBi3iil (piHaHCOBO-TOCTIOAAPCHKOI MiSITBHOCTI;

OyXranTepcbKi TOKyMEHTH,

3asBKH Ha MaTepialbHO-TEXHIYHE OCTAYaHH;

CITyk00Bi JTUCTH,

3BEpHEHHSI TPOMA/JISH,

3aMuTH Ha 1H(OpPMAIIiTO.

161. Peectpariisi JOKyMeHTa 3IHCHIOETHCS 3 BUKOPUCTAHHSAM CHCTEMHU €JIEKTPOHHOTO
TTOBOJICTBA paiiiepikaaminicTparii (moaatku 5 i 6) abo y pasi ii BiaACyTHOCTI:

[EHTPATI30BaHO 13 3aCTOCYBaHHAM BEO-MOIYJISI CHCTEMH B3a€MOIIT;

JIOTIOBITHI Ta CITy’)KOOB1 3am¥CKH, CIEIiaTi30BaHi JOKYMEHTH — i3 3aCTOCYBaHHSIM
MPUKIIAIHOTO MPOTPAMHOTO 3a0€3IeYeHHS.

Kypuanpaa (manepoBa) abo kapTkoBa (opma peecTpariii JOIMyCKA€ThCS JIMINE B
YMOBax Ta MPOTATOM CTPOKY [ii BIICBKOBOTO UM HAJ3BHYAHOTO CTaHy Ha TEPHUTOPIi, Je
poO3TallloBaHa paiiiep>kaIMiHICTpaLii.

162. Y  pa3i  3acTOCyBaHHS CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO TIOBOICTBA
paiinepxxaamiHicTpallii GopMyeTbCcsl €IMHA LEHTpaldizoBaHa 0a3a peecTpaliiHUX JaHUX
paiinepkaaMiHicTpalli, o 3abe3nedye NpaliBHUKIB 1H(QOpMaIli€ero Ipo BCl JOKYMEHTH Ta
IX MICILIE3HAX O PKEHHS.

Op:zanizauyin nepedaui O0OKymenmie ma ix 6UKOHAHHA

163. Jlnst 3abe3nedeHHs] CBOEYACHOTO BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB CITy’k0a JiJI0BOJCTBA
po3pobisie  Tpadiku Tepemaadi  KOPECMOHACHINT KEPIBHUITBY palaepx)aaMiHicTpariii i
CTPYKTYPHHM MiApO3aiJaM.

164. 3apeecTpoBaHi JOKyMEHTHM TME€PENAIOThCS HA  PO3TISLA  KEPiBHHUIITBA
paiaep:kaaMiHICTpallil B JA€Hb 1X HAJIXO/HKEHHS a00 HACTYMHOro poOOoYoro JHs y pasl ix
HAJXO/KeHHA miciast 17 romuHu. AKTH OpraHiB Jep>KaBHOI BiIaad, OpraHiB BIAIU
ABtoHOMHOI Pecrry6miku Kpum, mopydeHHs BHIIUX MOCAOBHUX OCi0, 3aMUTH 1 3BEPHEHHS
HApOJHUX JIEMyTaTiB, a TAKOXK KopecrnoHaeHiiss BepxoBuoi Panu Ykpainu, AnMinictpariii
[Ipesunenta Ykpainu, Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu, KOPECIOHACHIIS, [0 HAIXOIUTh BiJl
YCTaHOB BUIIIOTO PiBHS, Mepe/aloThCs Ha PO3IIL HEB1AKJIaHO.

165. JIokymMeHTH, pO3TISHYTI KeplBHI/ILITBOM pan;[epmaz[MleTpauu TMOBEPTAIOTHCS 3
BiJITIOBITHOIO PE30JIIOLI€I0 CITyk 01 JIIOBOJCTBA, SKa 3[IMCHIOE Tepenady JOKYMEHTIB Ha
BUKOHAHHS.

166. JlokyMeHT, BUKOHABISIMH SIKOTO € KUTbKa CTPYKTYPHHX MiAPO3ALIIB, IEPEIacThCs
BUKOHABISIM OJHOYACHO Y BUTJISAI KOMiH 3 epeadeio OpUriHaxy roJJOBHOMY BUKOHABIIIO,
BHU3HAYCHOMY B PE30JIIOLIT TIEPIIIHM.

167. dakt mepemavi JOKYMEHTIB BHUKOHABIIM (DIKCYETHCS MUISIXOM IPOCTABIISTHHS
BiJINIOBITHOT BIIMITKH B PEECTPALliiHO-MOHITOPHHTOBIM KapTIi i3 3a3Ha4eHHAM iHpopMarii
PO BUKOHABIIIB, IKUM IIE€PEIAHO NaepoBUN OpUTiHAI JOKYMEHTa Ta MOro Koii.

168. Ilepemaua mOKyMEHTa 3 OIHOTO CTPYKTYpHOTO MiIpO3ALTY A0 IHIIOTO B
O00OB’A3KOBOMY TIOPSIAKY 3HIMCHIOETBCS Yepe3 CIyKOy JiJIOBOACTBA, SKa pPOOUTH
BINOBIIHY BIAMITKY B PEECTPallifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTii. JlOKyMeHTH, BUKOHAHHS
AKHX TepedyBae Ha KOHTPOJI, MEPENaroThCs IO IHIIMX CTPYKTYPHHUX Migpo3ainiB ado
IHIIIMM BUKOHABIISIM T1IBKH 3 TTOBIIOMIICHHSIM TIPO 1€ CIIYK01 KOHTPOJTIO.
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169. Ilepenaua MOKyMEHTIB y MeXax CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY 3AIMCHIOETHCS Yepes
oco0y, BIAMOBIANBHY 3a JIJIOBOJICTBO B CTPYKTYPHOMY MiApo3aiii (cexpeTapsi).

170. BimnoBimanpHICTh 3a BHUKOHAHHS JOKyMEHTa HECYTb OCOOHM, 3a3Ha4yeHi Yy
PO3MOPSATIOMY JOKYMEHTI, PE30JIIOLIii TOJOBH a00 3aCTyIHUKA TOJIOBH, KEPiBHUKA anapary
paiiepkaaMiHiCTpallii, Ta MpamiBHUKHU, SKUM 0€3M0CEePETHRO TOPYICHO HOT0 BUKOHAHHSI.

['on0BHMIT BHKOHABEIb OPTaHI30BYe€ pOOOTY CIIBBUKOHABIIIB, 30KpeMa BHU3HAYA€E
CTPOKH TIOJaHHS HHUMH TIPOTIO3WIIHM, TOPSJAOK TMOTOMKEHHS 1 IMIATOTOBKH IPOCKTY
JTOKYMEHTA.

CriBBUKOHABIII BiIMOBIAAIOTh 3a IMIJTOTOBKY HAa HAJEKHOMY pIBHI Ta CBOE€YACHE
MIOJIAHHS TOJIOBHOMY BHKOHABIIIO MIPOIO3UIIINA. Y pa3i HECBOEYACHOTO TOaHHS MPOTIO3UITII
CHiBBUKOHABIIMU TOJIOBHHI BHKOHAaBENb 1H(GOpPMYye Tpo 1€ KEpiBHWKA, SKUW Ha/IaB
TOpyUYEHHSI.

171. BuxoHaHHS OOKyMeHTa mependadae 30MpaHHS Ta OMpPALIOBAHHA HEOOXITHOT
iHpopMarii, MArOTOBKY MPOEKTY BIAMOBiAI Ha JOKYMEHT YM HOBOTO JOKYMEHTa, HOTO
oopMIIeHHSI, TIOTO/DKCHHS, TMOJAHHSA I MiAnucaHHs (3aTBEPIKCHHS) BIAMOBITHOMY
KEpIBHUKY.

172. Tlepen moaHHSAM MPOEKTY JOKYMEHTA Ha MiAMKC BiJNOBITHOMY KEPIBHHKY aBTOD
JOKyMEHTa 3000B’S3aHHUI TEPEBIPUTH MPaBWIBHICTh MOTO CKIaJEHHS Ta OQOpPMIICHHS,
MOCHJIAaHHS HA HOPMATUBHO-TIPABOB1 aKTH, YTOYHUTH IUQPOBI JaHi, HASBHICTh HEOOX1THUX
Bi3 1 IOJATKIB.

173. JIokyMEHT MOJAEThCS HA MIJMUC pa3oM 3 JOKYMEHTaMH, Ha BUKOHAHHS Yd Ha
M1JICTaBI1 IKUX HOTO CKJIAJACHO.

174, SIxmo NHOKyMEHT HaJACHIIAETHCA 1O KITBKOX YCTaHOB, SIKI HE € KOPHUCTyBauaMu
CUCTEMH B3a€MOJIIi, MicIst HOTo peecTpaltii ciaysk0a AiTOBOICTBA OPTraHi30BY€E BUTOTOBJICHHS
HEOOX1HO1 KUJIBKOCTI PUMIPHHUKIB.

175. ABTOp mOKyMeHTa y pa3i BIAMYCTKH, BIAPSA/DKEHHS, 3BUTBHEHHSI 3000B’sS3aHUN
nepeaaTH 1HIIOMY MPaliBHUKOBI 3TAHO 3 AIIOYMM PO3MOJALUIOM YC1 HEBUKOHAH1 JOKYMEHTH
Ta moiHpopMyBaTH CiIyx)0y KOHTPOJIO MpO Tepenady JAOKYMEHTIB, BUKOHAHHS SKHX
nepeOyBae Ha KOHTPOJII.

Op:zanizayisa MOHIMOPUHZY 6UKOHAHHA OOKYMEHMI8

176. OcHOBHI 3acagd TPOBENEHHS MOHITOPUHTY BHKOHAaHHS  JIOKYMEHTIB
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIII€IO 3 NIJIOBOACTBA B €IEKTPOHHIN (hopMmi.

177. Y cTpykTypHUX Tiapo3aiiax Oe3mocepeHiii KOHTPOJIh 33 BHKOHAHHSM
JOKYMEHTIB 3/IiiiCHIOE 0c00a, BiJIMOBiAAIbHA 32 JIIJTOBOJICTBO.

178. Crpok BHKOHaHHS JOKYMEHTa MOKE BCTAHOBIIOBATHUCA Y HOPMATHUBHO-
MIPaBOBOMY aKTi, PO3MOPSAIIOMY JOKYMEHTI ab0 pe3ouromii rojoBu paiinep:kaamiHicTparii
a0o 1oro 3acTymHUKa, KEPIBHHUKA anapary paiaepkaaMiHicTparii.

179. Ctpoku MOXyTh OyTH TUITOBUMH 200 1HAMBITyaTbHUMH.

TumoBi cTpoku BUKOHAHHSA JOKYMEHTIB YCTaHOBIIOIOTHCS 3aKOHOMABCTBOM. CTpOKH
BUKOHAHHS OCHOBHHUX JTOKYMEHTIB HaBOJSATHCS Y TOJATKY 7.

[HnuBiqyanbHI CTPOKH BCTAHOBIIOIOTHCS TOJIOBOIO paiepanMiHicTparii abo Horo
3aCTYNMHUKaMH, KEPIBHUKOM amapaTy paiiepskaaMiHicTparii.

180. JloxymeHTH, B SKHX CTPOK BHKOHAHHS HE 3a3HAYEHO, SIKI HE € JOKyMEHTaMHU
iH(pOpMaIIIfTHOTO XapaKkTepy ad0 HE MICTATh KOHTPOJILHUX 3aBJlaHb, TOBHHHI OyTH BUKOHAH1
He mi3Hime Hik 32 30 JHIB 3 MOMEHTY peecTpallii JOKyMEeHTa B paiaepKaaMiHICTpaIlii.

181. fxmo 3aBgaHHs MOTpeOye TEPMIHOBOTO BUKOHAHHS, y TEKCTI 3aBIaHHS
000B’A3KOBO 3a3HAYAE€THCS KOHKPETHUHN KIHIEBUI CTPOK BUKOHAHHSI.

182. CmiBBuKOHaBII 3000B’si3aHiI IMOJABAaTH MPOIO3HUIl TOJOBHOMY BHKOHABITIO
MPOTSTOM TIEPILO] MOJIOBUHU CTPOKY, BiABEIEHOTO JUII BUKOHAHHS TOPYYCHHS, 3aBIaHHS.
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183. V pa3i morpeOu iHAWBIAyanbHUH CTPOK BUKOHAHHA JOKyMEHTa MOXe OyTH
MIPOJOBKEHO 32 OOIPYHTOBAHUM MPOXAHHSIM BHKOHABIS, SIKE TOJAETHCS 0€3 MOTOMKEHHS 3
IHIIMMU CTPYKTYPHHMH MiApO3AiIaMi Oe3MocepeHbO MOCaA0Bid 0c0o0i, sIka BCTaHOBHIIA
CTpoK. BinmoBinHe npoxaHHS MOJAETHCSA HE Mi3HIIIE HDK 3a TPH poOOYl JHI 10 3aKiHYCHHS
BCTAHOBJICHOTO CTPOKY.

184. Ilpomosuiiiss MO0 TPOJOBXKEHHS CTPOKY BHUKOHAHHS 3aBJaHb, BH3HAYCHHUX
BepxoBaoto Pamoro VYkpaimm a6o Ilpesupentom VYkpainu, mo Hamicinani KabGinerom
MinictpiB Ykpainu, 00JIACHOIO [I€PKaBHOK aJMIHICTPAIlI€I0, TOJAETHCS 3aralbHOMY
BTy amapaTy oOJaep:kaaMiHicTpamii panaepkaaMinicTpariero (y pasi, SKII0 BOHA €
BIJNIOBITaJIbHOIO 32 BUKOHAHHS 3aBJAHHS) pa3oM 3 TPOCKTOM JIHCTA, aJPECOBAHOTO
BIJIIOBIHO KepiBHUKOBI Amnapaty BepxoBHoi Pamu Vkpainm, I'maBi AnminicTpamii
[Ipesunenta YkpaiHu 4M KEpiBHUKOBI amapaTy oOiaep:KaaMmiHICTpamii 3a ciM IHIB 10
3aKiHUYEHHSI BCTAHOBJICHOTO CTPOKY.

185. be3nocepenniii MOHITOPUHT BUKOHAHHS JOKyMEHTa NMPOBOAMTHCS HA IICTaBi
PEe30JIONii TOJIOBH paiinepkaaMinicTparmii abo HOro 3acTymHHMKAa 4YM KEpiBHUKA amapary
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

186. PeecTpamiifHO-MOHITOPUHTOBI KAapTKH JOKYMEHTIB, IIOJ0 BUKOHAHHS SIKUX
MPOBOJIUTHCS MOHITOPUHT, Uil 3pPYYHOCTI MOXYTb TpYNyBaTHCS 3a CTPOKAMH
(HaOJMKCHHSIM CTPOKIB) BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB, 32 BUKOHABIISIMH, 33 KOPECIIOHJICHTaMH
a0o rpymamu (Haka3u 3 OCHOBHOI JiSUTBHOCTI, HaKa3W 3 aJMiHICTPATHBHO-TOCIIOAAPCHKUX
NUTaHb, TOPYYCHHS BHUIMX OPraHiB BIIa/IM, TOPYICHHS KEPIiBHIKA YCTAaHOBH TOIIIO).

187. Ha oagma pokymMeHT Moxe OyTH 3aBel€Ha JIMIIE OJHA PEECTpaLiiHO-
MOHITOPUHTOBA KapTKa HE3AJIEKHO BiJl KUIHBKOCTI BHKOHABIIIB a00 CTPOKIB BUKOHAHHS
OKpEMUX 3aBJIaHb, 3a3HAYEHUX y IOKYMEHTI.

188. Jlani mpo Xig BUKOHAHHSA JOKYMEHTa MOXYTh BHOCHTHCS IO PEECTPALiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKU Ha MiACTaBi iX 3amuty TenedoHoM ado mif yac mepeBipku poOOTH
CTPYKTYPHOT'O HIAPO3/1Ty — BUKOHABLI.

189. 3a 3amuTOM CTPYKTYpHOTO MiJPO3AUTY CIy»)0a KOHTPOJIIO Hadae iHGopMaIliro
Ipo JAOKYMEHTH, BHKOHABILEM SKHUX € BIAMOBITHUM MiIPO3Iid, MIOAO SIKUX TMPOBOJUTHCS
MOHITOPHHT.

190. TImdopmamis npo cTaH BUKOHAHHA B3SATHX HA KOHTPOJb JIOKYMEHTIB
y3arajJbHIOETbCSA CTAaHOM Ha TepIIe YHUCIO KOXXKHOTO MICAIS 1 MONAEThCS KEPIBHHUIITBY
paiinepkaaminictpaiii (1ogatox 8).

Inghopmauiiino-oosiokosa po6oma 3 0oKymenmamu

191. 3acagm mnpoBeneHHS iH(OPMAIIITHO-TOBIAKOBOI pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH
BU3HAYAIOTHhCS [HCTPYKIII€IO 3 NIJIOBOACTBA B €IEKTPOHHIN (hopMi.

Ilopsadok onpaytoeanns ma HAOCUNAHHA 6UXIOHUX OOKYMEHMIE

192. BuxigHi TOKyMEHTH Yy HamepoBiil ¢opmi, cTBOpeHi B paiaep:kaamiHicTparii y
pa3i HasgBHOCTI MJICTaB, SKi BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMH JUIsI CTBOPEHHS JOKYMEHTIB Y
namnepoBiii ¢opmi, HaACWIAIOTBCA aapecaTaM 3 BHKOPHCTAaHHSAM 3ac00iB TOMITOBOTO
3B’SI3Ky, €JEKTPO3B’SI3Ky, a TaKOX JOCTaBIIIOTbCS Kyp €PCHKOIO, (Pesib]’ erepcbKoro
CITyk00t0.

193. OmpamroBaHHs JOKYMEHTIB IS BiJIIPaBJICHHS 3ac00aMU TOIITOBOTO 3B’SI3KY
3MIACHIOETBCS CITy’)K00I0 JIUTOBOJICTBA paijepkaamiHicTpamii BigmoBigHo g0 [IpaBun
Ha/IaHHS TIOCIIYT MOIITOBOTO 3B’ SA3KY.
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194. BuxigHi 1OKyMEHTH ONPAIbOBYOTHCS 1 HAICHITAIOThCS I_ICHTpaJ'IISOBaHO B JICHb X
HA/IXO/DKCHHS BiJ CTPYKTYPHUX MiAPO3AUIIB — BHKOHABLIB ab0 HE TMi3HINIE HACTYMHOTO
poboYoro aHs.

195. He nomyckaetbest:

Ha/ICWJIaHHA abo mepenada JOKyMEHTIB 0e3 1x peecTpartii y ciyx0i AiTOBOACTBA;

AyOneTHe HaJACWIAHHA NPUMIPHHUKA, y TOMY YHCJII OpPUTIHAIBHOTO, JOKYMEHTa Yy
nanepoBiii ¢popMi, SKIIO HOro MPUMIpHUK a00 KOMII0 BXKE HAAICIAaHO B €JIEKTPOHHIN (popmi
4yepe3 CHCTEMY B3a€EMOII.

196. Ilig yac mpuitMaHHs BiJl BUKOHABIIB BUXIJHUX JOKYMEHTIB MPAIiBHUKHU CIYyXKOU
T1IOBOJCTBA 3000B’s13aHi IEPEBIPUTH:

1) npaBwiIbHICTE O(QOPMIICHHS JOKYMEHTa (CKJaa i pO3MIIIEHHS B HBOMY BCIX
PCKBI3HTIB);

2) HasBHICTH 1 IPAaBWIILHICTh 3a3HAYCHHS aJJPECH;

3) HasIBHICTh Ha JOKYMEHTI BiIMITKH MPO J10JIaTKH;

4) HasBHICTH YCiX HEOOXimHMX MiAMHCiB (MEYaTOK) HAa JOKYMEHTI Ta J0JaTKax Jo
HBOTO;

5) HasIBHICTH JOJATKIB Ta 1X BIJAMOBIIHICTH 3asBICHOMY CKJIAIY;

6) BIAMOBIAHICTD KUIBKOCTI MPUMIPHHUKIB KIJIBKOCTI aJIpecaris;

7) HasBHICTH BI3 Ha IalepoBOMY MPHMIPHUKY BHXIJHOrO JoKyMmMeHTa (y pasi
HEOOXITHOCTI 1Or0 CTBOPEHHS), 110 3aJHINAETHCS y CIIPpaBax panaepikaaMiHiCTparrii.

197. Ha opwurinanax JOKYMEHTIB, fIKi MJSTalOTh TOBEPHEHHIO, HAa BEPXHHBOMY
IIpaBOMY I1OJI1 NIEPILOI CTOPIHKU cTaBUThCA Tamn «Ilisirae moBepHEHHIOY.

198. JlokyMeHTH, IO HAJACHIAIOTHCS OJHOYACHO OJHOMY 1 TOMY 3K aJpecaToBi,
BKJIQJIAIOThCS B OJIMH KOHBePT (ymakyBaHHs). Ha KOHBEPTi MPOCTABISIOTHCS PEECTpalliiiHi
1HAEKCH BCIX IOKYMEHTIB, SIKI MICTATBCSI Y KOHBEPTI.

199. Anpecu MOXYTh HAHOCUTHUCS Ha KOHBEPT IPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

200. [loxymeHTH, IO JOCTaBISIOTHCS (ENb] €TePChKOI0 CIYKO0010, TepeaaroThCs
ajpecaTam i po3MUCKY Y BIANOBIAHIN KHU3L.

201. JocunmanHs abo 3aMiHa HAMICIAHOTO paHIMIEe JOKYMEHTa 3/IHCHIOIOTHCS 3a
BKa3IBKOIO TOCaZoBOi ocoOu, sKa TmiAmucana JOKyMEHT, abo KepiBHHKa CIyXOH
JUIOBOJICTBA. Y TaKOMY BHMAJKy B JOKYMEHTI 3a3HAYa€ThCs, 110 BIH € JOCHJIAHHSIM a0o
HA/ICUJIAE€THCS Ha 3aMiHy paHille HaiCIaHOMY.

202. CTpyKTypHi MiIpO3MiJu Ta OKpeMi BUKOHABIII 3000B’s3aHi NepenaBaTi BUXIiJHI
JOKYMEHTH Ta IHIII TOINTOBI BiIIpaBJICHHsS 10 cioykO0u nimoBonctBa g0 13.00 rox., y
BUKITIOYHUX BUNAJKAaX y pa3i HaJCHIAHHS JOKYMEHTIB (Delba’ €repchbKUM 3B’SI3KOM — JI0

16.00 rox.

V. CucremaTusanisi Ta 30epiranusi JOKYMEHTIB V JiJIOBOJACTBI

CKnadenna HomeHnKiamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acagM CKJIAACHHS HOMEHKIATypu cmpas, (OpMYyBaHHS CIIpaB Ta
30epiraHHs JTOKYMEHTIB B paiiepKaaMiHICTpalii BHU3HA4YAIOThCS [HCTpyKIi€O 3
IUIOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (opMI.

[Tieto [HCTpYKITi€F0 BU3HAYAIOTHCSI OKPEMi OCOOJIMBOCTI CHCTEMAaTH3allil Ta 30epiranHs
JOKYMEHTIB y TmamnepoBiii ¢Gopmi, sIKi 3aCTOCOBYIOTHCS Y pa3i HAsBHOCTI MiACTaB, SKi
BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMHU JJI1 CTBOPEHHS YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB Y nanepOBiﬁ (bopMi

204. HOMCHKJIaTypa cupaB — 1€ OOOB’SI3KOBHU UIA pannepmaanﬂlchaun
CHCTEeMaTHU30BaHUH MEPENiK Ha3B (3aroJIOBKIB) CIpaB, IO (bopMyIOTLCﬂ B 11 IIOBOJICTBI, 13
3a3HA4YEHHSAM CTpPOKIB 30epiranHs BIZITIOB1THUX CIpaB

(momatku 91 10).
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205. 3BeneHa HOMEHKIJIATypa CHpaB palJepKaaMiHICTpallii CKIAAA€ThCSI Y YOTHPHOX
NpUMIpHUKAaX, Ha KOXXHOMY 3 SIKMX IOBMHEH OyTH 3alOBHEHHUN TpHU(] IOTOMKECHHA 3
AepkaBHUM — apxiBoM oOmacti. [Ilepmmit  (HemoTopkaHHHMW) TPUMIPHUK — 3BEIEHOI
HOMEHKJIATYpH CIIpaB 30epiraeTscsi y ciayxOi IiJTOBOACTBA, APYTUl — BUKOPHUCTOBYETHCS
CIIy0010 JIIJIOBOJCTBA SIK pOOOYMIA, TPETid — MepeNaeThCs MPAIiBHUKY, BiAMOBITATBHOMY
3a apxiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB, MJIs 3A1CHEHHS KOHTPOJIO 32 ()OPMYBAaHHSAM CIpPaB y
CTPYKTYpPHHUX  MiIpO3[iJaX, YETBEPTUH —  HAJICWUIAETBCS  apXiBHOMY  BIIJIUTY
paiinepxaaMiHiCTpaIlii.

206. CrpyKTypHi MiOpO3[aiIM paiaepkaaMiHicTpamii OTPUMYIOTh BUTSITH 3
BIJINIOBITHUX PO3JLTIB 3aTBEP/AKEHOI 3BEJCHOT HOMEHKIATYPH CIIPaB Ui BUKOPHCTAHHS y
pOOOTI.

207. I'padu HOMEHKJIATypH CIIPaB 3alIOBHIOIOTHCS TAKIM YHHOM.

VY rpadi 1 mpocTaBisieThesi iHIEKC KOXKHOI cmpaBH. [HAEKC CIpaBH CTPYKTYPHOTO
HiIPO3IUTY CKIIAQJAETHCS 3 1HAEKCY CTPYKTYPHOTO Mipo3aiiay (3a MTaTHUM pO3IHUCOM abo
KJIacu(ikaTopoM CTPYKTYpPHHX ITiIPO3/IIB) Ta HOPSIKOBOIO HOMEpa CIIPaBH B MEXax
nigposniny. Hampuknan: 06-12, ne 06 — ingekc camoctiiiHOro Bimminy, 12 — mopsakoBuit
Homep cmpaBu, a6o 04.1-07, ne 04.1 — imgexc Bimminy y ckiaxi ympasiiaas, 07 —
MOPSIAKOBUN HOMED CIIPABH.

VY pasi HasBHOCTI y CIIpaBl TOMIB 1HJIEKC CTaBUThCA HA KOKHOMY TOMI, HAPUKIIAJ! T.
1,1 2.

VY rpady 2 BKIIIOYAIOTHCS 3ar0JIOBKH CIIpaB (TOMIB).

3aroyIoBOK CIIpaBU MMOBUHEH YITKO y CTUCIIHN y3arajbHeHId Gopmi Bi1oOpaxaTu CKia
1 3MICT IOKyMEHTIB CIIPaBH.

He no3BomsieThcss BXKMBAaHHS B 3arojlOBKax CHpPaB HEKOHKPETHHX (POPMyITIOBaHb
(«pizHi MaTepianm», «''3arajJibHe JIMCTYBAaHHSA», «BXiJHA KOPECIOHJCHI[ISN», «BUXIiIHA
KOPECITOHJICHIIISI» TOIIO), @ TAKOXX BCTABHUX CJIIB 1 CKJIAJHUX CHHTAKCUYHHUX 3BOPOTIB.

[Tig yac ¢opMyIOBaHHS 3aroJIOBKIB CIIPaB BPaXOBYIOTHCS TakKi O3HAKH (hopMyBaHHS
clpaB, SK HOMiHaJlbHA, AaBTOPChKA, KOPECMOHICHTCHKA, MPEAMETHO-TMUTAIbHA,
XpOHOJIOTIYHA, reorpadivHa.

JlokymeHTH (POpMYIOTBCS y CIpaBH Ha OCHOBI OKpPEMOi O3HaKd ab0 CHOIYYCHHS
O3HaK.

3aroJoOBOK CHpaBU CKJIAJAETbCA 3 EIEMEHTIB, IO pPO3MINIYIOTbCA Yy Takii
NOCITIIOBHOCTI: Ha3Ba BHJIY copaBu (JIMCTYBaHHS, JXYpHajJ, KHHTa TONIO) YH BHIY
JOKYMEHTIB y cripaBi (Haka3u, MPOTOKOJIM, aKTH TOIIO); aBTOP JTOKYMEHTIB (HaliMEHYBaHHS
paiiepkaJMiHiCTpallii, CTPYKTYPHOTO MiAPO3JiIYy); KOpPECHOHACHT abo  aapecar
(HaliMEeHYBaHHS yCTaHOBM, JO $KOI ajapecoBaHi abo BiJ SKOI HATINILIM TOKYMEHTH);
KOPOTKHU 3MICT JOKYMEHTIB chpaBu (IHUTaHHS, 3 sSKOTO (opMyeThcs cIpaBa); Ha3Ba
periony (TepuTopii), 3 SAKOI IOB’s3aHMI 3MICT JOKyMeHTa; nata (mepiom), a0 SKOT
HaJIeXKaTh JTOKYMEHTH CIPaBH; BKa3iBKM Ha HAsABHICTh KOMIH JOKYMEHTIB y crpasi (y pasi
noTpeoH).

VY 3arosioBkax 0oco0oBHX (MEPCOHAIBHUX) Ta 1HIIUX CIPaB, MO MICTATh JOKYMEHTH 3
OJTHOTO TIUTAHHS, MOB’S3aHI MOCIIJOBHICTIO BEJIEHHS MPOIEIYp MIJIOBOJICTBA, BKUBAETHCS
TEpMiH «crpaBa», Hanpukiaa: «OcoboBa cipaBa», «IlepconanpHa cpaBa».

VY 3aroyioBkax crmpaB, IO MICTATh JOKYMEHTH 3 OJHOTO IMWUTAaHHS, HE TMOB’sI3aHi
MOCJIIIOBHICTIO BEICHHS IIPOLIETYP ILJIOBOICTBA, BXKUBAETHCSA TEPMIH «TOKYMEHTH», a MiCIIs
HBOTO B Jy)KKax 3a3HAyalOThCS OCHOBHI BHUIM JOKYMEHTIB CIIpaBH, HAaIPHUKIA[!
«loxkymenTH (IUTaHW, aHKETH, JOBIJKH) MPO MPOBEIEHHS OIJISIY CTaHy JIIOBOJCTBA Ta
apXxiBHOI CIIPaBM y BUIIUX HaBUAIHHUX 3aKJIaIaX.

TepmiH «IOKyMEHTH» BXKMBAETHCS TAaKOXK Yy 3arojoBKax CHOpaB, IO MICTSATh
JTOKYMEHTU-IOJATKH [0 OYyIb-SIKOTO HOPMATHUBHO-IIPABOBOTO aKTa ab0 pO3MOPSIIOTo
JTOKyMEHTa yCTaHOBH.
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VY 3aroioBkax chpaB, NPU3HAYEHHUX U1 TPYIMyBaHHS JOKYMEHTIB OJHOTO BUY,
3a3HAYa€THCS BHUJ JOKYMEHTAa y MHOXHHI Ta aBTOp JOKyMEHTIB, Hampukiana: «lIporokomn
3acijanb KoJjerii ['onoBaHiBChbKO1 pailoHHOT JepKaBHOI aaMiHICTpamii».

VY 3aronoBkax CHpaB, IO MICTATh JUCTYBaHHS, 3a3HAYalOTHCS KOPECIOHACHT i
KOPOTKHUH 3MICT TOKYMEHTIB, Hampukian: «JlucryBanHs 3 MiHICTEPCTBOM €KOHOMIYHOTO
PO3BUTKY 1 TOPTIBII 3 OCHOBHOI JisITEHOCTI.

VY 3aroyioBKax crpas, IO MICTSATh JIMCTYBAaHHS 3 KOPECHOHICHTAMH, OJHOPITHUMH 32
XapakTepoOM [iSTIBHOCTI, TaKi KOPECHOHACHTH HE TEepPEpaxOBYIOTHCS, a 3a3HAYAETHCS iX
y3aragbHeHe HaliMEeHyBaHHS, Hampukiax: «JlucTyBaHHS 3 oOpraHaMH — MiCIIEBOTO
CaMOBPSIyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MEUEHHS COIIaTBHOTO 3aXUCTy HACEICHHSY.

VY 3aronoBkax copas, L0 MICTATh JIUCTYBaHHS 3 PI3HUMM KOPECIOHJEHTAMHM, Taki
KOPECIIOHJICHTH HE 3a3HA4YalOThCs, HANPHUKIAL: «JIMCTyBaHHS MPO OpraHizaiiio ceMiHapy 3
M1JIBUILIEHHS KBai(iKallii mpaliBHUKIB KaJJPOBUX CITYK0».

VY 3arosoBKax cmpaB, IO MICTATh IUTAHOBO-3BITHY JOKYMEHTAIli0, 3a3HAYa€ThCs
nepiof (Micsib, KBapTal, MiBPiu4s, piK), B SKOMY IUIAHY€ETHCS CTBOPCHHS TIOKYMEHTIB, a00
nepion ix paKTHIHOTO BUKOHAHHS, HAITPHUKIIA

1. Tlman OCHOBHUX OpraHi3aliiHuX 3aX0/iB o0naepx)aaminicTparii Ha 2012 pik.

2. 3BIT PO BUKOPUCTAHHS OIOPKETHUX KOIITIB 00aepskaaminicTpamii 3a 2011 pik.

SIKmo cmpaBa CKIIAZA€ThCS 3 KUIBKOX TOMIB, (DOPMYIIOETHCS 3arallbHUM 3arojOBOK
CTpaBH 13 3a3HAYCHHSIM HOMEpa TOMY.

[Tix yac po3MillleHHs 3aroJIOBKiB CIPaB Y HOMEHKJIATYpl BPaXOBYETbCS BAaKIUBICTh
JOKYMEHTIB, BKJIFOUEHHX JI0 CIIPaBH, iX B3a€EMO3B 530K Ta CTpOKHU 30epiranHsa. Ha mouaTtky
PO3MINIYIOTHCSI 3arOJIOBKU CIIPaB MO0 JAOKYMEHTIB, sIKI HAIiHIUIA BiJi OpPraHiB BHUIIIOTO
piBHsS, Jaimi — WIOA0 OpraHi3aliifHO-pO3MOPSAYO0i JOKYMEHTAllli, MJIaHOBO-3BITHOL
JOKyMEHTAIlli, TUCTyBaHHsI, O0JIKOBO-JOBIJIKOBUX BH/IIB JOKYMEHTIB.

['pada 3 HOMEHKIATYypH 3aIIOBHIOETHCS HAMTPUKIHIN KaJIEHAAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIATypH 3a3HAYAIOTHCS CTPOKU 30epiranHs crpas, HOMEpHU cTaTeil 3a
MEPETiKOM JOKYMEHTIB i3 CTpOKaMu 30epiraHusi.

Y rpadi 5 poOnsATbCA TMO3HAYKM PO TMEpeXigHi chpaBd; mpo (OpMy CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB crpaBH (€JIEKTPOHHA, TamepoBa, 3MilllaHa); NpPO IOCATOBHX  OCIO,
BINOBITATBHUX 3a (DOpPMYBaHHS CIIpaB; MPO Iepenady CrpaB Ha apXiBHE 30epiraHHd 4H
1HIIMM yCTaHOBaM JUIA iX MPOIOBXXEHHS TOIO.

Dopmyeanns cnpae

208. dopmyBaHHS cmpaB — I€ TPYIMyBaHHS BHKOHAHUX JOKYMEHTIB y CIIPaBH
BiJITIOBITHO 70 HOMEHKJIATYPH CITPAB.

209. Ilig gyac ¢hopMyBaHHS CIIpaB HE JOMYCKAETHCS BKIIOYECHHS JIO CIIPAB YOPHOBHX,
0COOMCTHX JOKYMEHTIB, PO3MHOKEHUX KOIIiH Ta IOKyMEHTIB, IO MiJUISITal0Th IIOBEPHEHHIO.
JIOKYyMEHTH TOCTIHOTO 1 THMYacOBOTO 30epiraHHsi TPYNYIOThCS y CIpPaBU OKpPEMO. 3a
obcsiroM crpaBa y manepoBiid gopmi He moBuHHa nepesumryBatu 250 cropinok (30-40
MUTIMETPIB 3aBTOBIIIKH).

210. JlokyMeHTH TpPYIYIOTbCS y CIPaBH B XPOHOJOTIYHOMY Ta/ab0 JOTIYHOMY
MOPSIIKY.

211. TlonoxeHHs, TpaBWia, IHCTPYKIII TOIIO, 3aTBEP/KEHI PO3MOPSIIINMH
JOKyMEHTaMH, TPYITYIOThCS Pa30M 13 3a3HAU€HUMU IOKyMEHTaMU.

212. PosnopsipkenHs (Haka3u) 3 MATaHb OCHOBHOI AISUTBHOCTI paiiepikaaMiHicTpartii,
3 aaMIHICTPaTUBHO-TOCIIOAPCHKUX IHTaHb, 3 KaJPOBHX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIay)
TPYIYIOTBCSL y pi3HI cnpaBu. PosmopspkenHs (Haka3w) 3 KaJpoBHX MUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaJly) TPYIYIOThCS BIAMOBIIHO JI0 X BUIIB Ta CTPOKIB 30epiraHHsl.

213. JlokyMeHTH 3aciJaHb KOJETiaIbHUX OPTaHiB TPYIYIOTHCS Y JB1 CIIPABH:
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MPOTOKOJIH 1 JOKYMEHTH 710 HUX (JOMOBIIi, TOBIAKH, IPOSKTH PillieHb TOIIIO);

JOKYMEHTH 3 oprasizailii 3acifianb (MOpSIOK ICHHHN, MAaKeT PO3MIIICHHS, CITHCOK
3aIPOIICHUX TOIIIO).

214. Ilporokonu 3aciaHb KOJETialbHUX OpraHiB TPYNYyIOTbCI Y CIpaBH B
XPOHOJIOTIYHOMY TIOPSZIKY 1 32 HOMepamu. JIoKyMeHTH 10 3acijjaHb 3a3HAUYE€HUX OPTaHiB
CHCTEMAaTH3YIOThCS 32 IaTaMH Ta HOMEpaMH IPOTOKOJIIB, a B MEXaX IPyNH JOKYMEHTIB, 110
CTOCYIOTBCS OJTHOTO MPOTOKOITY, — 32 MOPSAIKOM JCHHUM 3aCiJaHHS.

215. JlopyueHHsI YCTaHOB BHUIIOTO PIBHS 1 JOKYMEHTH, MOB’si3aHi 3 1X BUKOHAHHSM,
TPYNYIOTHCS Y CHOPaBU 3a HaNpsIMaMH JISUIBHOCTI paiepikaaminicTparii abo 3a aBTopamu
HII[IaTUBHHUX TOKYMEHTIB. Y CIIpaBi JOKyMEHTH CHCTEMATH3YIOThCS 3a JaTaMU JOPYUCHb.

216. 3aTBep/KeHI IUIAaHHW, 3BITH, KOIITOPHCH TPYIYIOTHCS y CHOPaBH OKPEMO Bif
MPOEKTIB IUX JOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYHYyEThCS 3a 3MICTOM Ta KOPECHOHIEHTCHKOIO O3HAKOIO i
CHCTEMAaTH3y€EThCS B XPOHOJIOTIYHOMY MOPSAKY: JOKYMEHT-BIAMOBIIb PO3MIIIYETHCS 3a
JOKYMEHTOM-3aITUTOM.

218. Oco0oBi cripaBu JAepKABHUX CIIY>KOOBIIB ()OPMYIOTHCSA Y TOPSAKY, BUSHAYCHOMY
HAJIC.
219. Po3paxyHKOBO-IUIaTDKHI  BimomocTi  (0COOOBI  paxyHKH) TpaIliBHUKIB
paiinepxaaMiHicTpamii CHCTEeMaTH3YIOThCSI B MEXaxX POKY 3a Mpi3BUIAMHU B anaBiTHOMY
MOPSAKY, @ BIJIOMOCTI MO0 BUIUIATH Tpoiieid (BiZOMOCTI 1100 HapaxyBaHHs 3apO0iTHOT
IUIATH) IOBUHHI OyTH c(hOopMOBaHi IIOMICSIIS 32 KaJICHIAPHHH PiK.

220. MertoauuHe KEPIBHUIITBO 1 KOHTPOIb 3a (QOpMyBaHHSM CIpaB B
paiinepkaaMinicTpamii Ta 11 CTPYKTypHHUX MiAPO3ALIAX 3IIMCHIOIOTBCS  CIIyX0010
JIJIOBOJCTBA.

3bepizanna 00Kymenmie 6 ycmanosax

221. JIokyMeHTH 3 4acy CTBOpPEHHs (HAIXOJKCHHS) 1 J0 Tepeaadi J0 apXiBHOTO
Miapo3iay paiiaepxkaaMiricTpallii 30epiraroTecs 3a MicieMm ix cTBopeHHs. HopmaTtuBHO-
MPABOBiI aKTH 30€piraroThCs 3a MiICIeM iX BHJAHHS, a JOKYMEHTH IIOAO 1X PO3poOIeHHS,
MOTOJ[KEHHS TOIIO — 3@ MiCIIEM CTBOPECHHS.

222. 30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CrpaB y paiaepkaamiHicTparii 3abe3neuye ciayxoa
TIOBOJICTBA paiiepKaaMiHICTpaIlii.

223. CrpaBu 30epiraioTbcsi y CIeialbHii KIMHATI y BEPTHKAIbHOMY MOJOKEHHI B
madax, mo 3aKpuBarOThCs. [ MiIBUIIEHHS ONEPaTUBHOCTI MOIIYKY JOKYMEHTIB CHpaBU
PO3MIIIYIOTECS BIAMOBIAHO 70 HOMEHKJIATypu cmpaB. Ha KOpiHISX OOKIagTMHOK CIpaB
3a3HAYAIOTHCS 1HIEKCH 32 HOMEHKJIATYpOIO.

224. ®onorpaMu 3acifaHb KOJET1aJbHOTO OpraHy 30epiraiorbes y foro cekperapsi. Ha
Hocii ¢oHorpamu (T ymakoBIi) poOHMTHCS BiIMITKa MPO JaTy 3acilaHHs 1 4Yac 3aIucy.
Cekperap KoJieriaJibHOro oprasy BiJIOBIJA€E 3a iX 30epiraHHsl.

225. Bupaua cmpaB, CKJIaJe€HUX 3 JOKYMEHTIB y MamnepoBiii ¢opmi, y TUMYACOBE
KOPDUCTYBaHHA  MpaliBHUKaM  CTPYKTYPHHX  MIIPO3IUTIB  paiaepikaamiHicTparii
3MICHIOETBCA 3 JI03BOJy KEpiBHUKA CIY>KOM MJITOBOJCTBA, IHIIMM YCTaHOBaM — 3
MMCBMOBOI'O JI03BOJIy KEpIBHUKa amapary paiaepxkaamiHictpauii. Ha Bumany crpaBy
CKJIAJIA€EThCSl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTili 3a3HAYal0ThCs 1HACKC CIPaBH, 3ar0JIOBOK CIIPaBH,
nata ii Bugadi, ocoba, sKiii CripaBy BUAAHO, JlaTa ii MOBEPHEHHS, MIAMKUCH 0Ci0, sIKi BUIAIN
Ta NPUNHSIIA CIIPABY.

226. Haganns cripaB y THMYacoBe KOPUCTYBAHHS 31HCHIOETHCS HE OUTBII SIK HA OJUH
MICSIIb.

227. BumydeHHs JOKYMEHTIB 13 CIpaBU IMOCTIHHOTO 30epiranHs 3a00pOHSETHCA. Y
BUHSTKOBUX BHIIAJIKaX BUIYYCHHS JOKYMEHTIB JOMYCKA€ETHCS 3 103BOJIy KEPIBHHKA arapary
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paiinepxkaamiHicTparii 3  00OB’S3KOBMM  3QJMIIEHHSM Yy  CIOpaBi  3acBiTYCHHX
HaJIC)KHUM YUHOM KOITIH.

V. Iopsiiok MiArOTOBKH CIPAB /10 epeaayvi A5 apXiBHOIo 30epiranus

Excnepmus3sa yinnocmi 00Kymenmie

228. OcHOBHI 3acajqy MPOBEICHHS EKCIIEPTU3W I[IHHOCTI, CKJIAJICHHS OIMCIB CIIPAaB,
oopmIeHHS crpaB Ta Mepeaadi CrpaB 10 apXiBHOTO MiAPO3ALTy Ha apXiBHE 30epiraHHs
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIII€IO 3 NIJIOBOACTBA B €IEKTPOHHIN (opMmi.

Iliero [HCTpyKLI€0O BHU3HAYAIOTBCS OKPEMI OCOOJIMBOCTI MIATOTOBKH  CIIPAB,
chopMoBaHMX Yy TmamnepoBiii Qopmi, m0 Tepemaui UIA apxXiBHOro 30epiraHHs, sKi
3aCTOCOBYIOTHCS 3a HAsIBHOCTI IIJICTaB, SIKI BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHMMU JJIsi CTBOPEHHS
paiiepkaAMiHICTpaIi€lo JOKYMEHTIB y manepoBiit popmi.

229. IlpoBeneHHS EKCHEPTU3W I[IHHOCTI JOKYMEHTIB MOJISTae y ix BceOIYHOMY
BHBYCHHI 3 METOIO0 BHECEHHS /10 HarioHaibHOTO apxiBHOTO (DOHIY 200 BIIIYYECHHS 3 HHOTO
Ta BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30€epiraHHs JOKYMEHTIB, IO HE MIJJISATalOTh BHECEHHIO 10
3a3HayeHoro Moxny.

230. /[Ins opranizamii Ta TpOBENEHHS EKCIEPTHU3M IIHHOCTI JOKyMEHTIB Y
paiinepkaaminictpanii (y pasi motpedum B CTPYKTYPHHX IiIPO3/AiJax) YTBOPOIOTHCS
MOCTIAHO A1I041 €KCTIEPTHI KOMICII.

231. ExcmepTu3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB TPOBOJUTHCA UIOPOKY B CTPYKTYPHHUX
Higpo3aijax —paiaepxkaaMiricTparii  0e3rmocepenHb0 0codaMu, BiAMOBITATHPHUMH 32
OpraHizaifito JUIOBOJICTBA B IMX MIAPO3AUIAX, Pa3oM 3 EKCIEPTHOK KOMICIEI Mif
METOJIMYHUM KEPIBHULTBOM CIIyKOH J1JIOBOJICTBA.

232. BunyueHHS JOKyMEHTIB JJs 3HUIICHHS Oe3 TPOBEICHHS MOIMEpenHbOl
EKCIEePTU3H 1X LIIHHOCT1 3a00POHSIETHCSI.

233. Binbip nOKyMEHTIB MOCTIHHOTO 30epiraHHs 3AIMCHIOETHCS Ha MiACTaBi TUIIOBUX
Ta BigoM4HX (Tayy3eBHX) IEpeIiKiB JOKYMEHTIB i3 CTpOKaMH 30epiraHHs, HOMEHKIATYpH
CTpaB paiiiepkaJMiHiCTpanii NUISIXOM TEPerysiay KOKHOTO apKylua crpasd. JlopydeHHs
OpraHiB BJaJW BHILIOTO PIBHSA, M0 HAMIAIIIM 10 paijepKaaMiHICTpalii y BUIIISAL
narnepoBoi KOmii, He MOXXYTh OyTH BimiOpaHi SIK JTOKYMEHTH IOCTIHHOTO YH TPHUBAJIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiraHHs.

234. 3a pe3ynpTaTaMy €KCIIEPTHU3M LIHHOCTI JOKYMEHTIB B paijepkaiaMiHicTparii
CKJIAZIA€ThCS aKT PO BUIIYYSHHS JJISl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB y marnepoBiii ¢popmi (moaatox
11).

235. 3BeneHi onmcH crpaB MOCTiHOTO, TprBanoro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3
KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAAy) Ta aKT MPO BIIYUYCHHS JJIS 3HUIICHHS JOKYMCHTIB,
He BigHeceHuX A0 HamionanbHOro apxiBHOTO (OHIY, PO3TIAJAOTHCS EKCIEPTHOIO
KOMICIEIO paiiaep:xxaamiHicTpanii OJHOYACHO. [Ticns 3aTBEP/IKCHHS aKkTa
paiiiep>kaAMiHICTpaLlis Ma€ MPaBO 3HUIUTH BU3HAYEHI HUM JOKYMEHTH.

236. AKT npo BHWITYYEHHS JUIsl 3HUMIEHHS IOKYMEHTIB CKJIAJIAETHCSI MII0JI0 JOKYMEHTIB,
He BHeceHux 10 HarionanpHOTo apxiBHOTO (pOHAY, HA CIpaBH BCI€l paiaepKaaMiHICTpallii.
HaiimenyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiJIPO3ILTY 3a3HAYAIOTHCS MEPE]] TPYIIOI0 3ar0JIOBKIB CIIPaB
LBOTO TIAPO3ALTY.

Cknadenns onucie cnpae, wio cKiadeni y naneposii popmi
237. Onuc crpaB — apxXiBHUM NOBIAHMK, TPU3HAYCHHWHA A OOJIKY Ta PO3KPUTTS

3MICTY OJWHUIL 30epiraHHs, OJUHUIL OOJIKY, 3aKpIIJIEHHS X CHCTEMAaTH3allii y Mexkax
apxiBHOTO (HOHJY.
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238. Onmcy cipaB yKIAAAOTHCS OKPEMO Ha CIIPABH IMOCTIHHOTO Ta TPUBAIOTO (MOHA/
10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaJpoBUX MUTaHb (0cO0OBOrO CKiaay). Ha cnipaBu TMM4acoBOro
(mo 10 pokiB) 30epiraHHsi ONMHCH HE CKIQJAIOTHCSA. Y pasi JIKBiAAIil 4M peopraHizarii
YCTaHOBH TaKi OMUCH CKJIAAAI0ThCs 000B’SI3KOBO.

239. Onucu crpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3IUTY CKIaIAI0THCS MIOPOKY 332 BCTAHOBIIEHOIO
dopmoro  (momatoxk 12) mocamoBor 0co0010, BIAMOBITAJILHOK 3a JIUJIOBOACTBO Y
CTPYKTYPHOMY ITiIPO3/IiJIi, 332 METOIUYHOI TOTIOMOTH CITy>KOH JTIJIOBOJICTBA.

240. Homep omucy crpaB CTPYyKTYpPHOTO MiAPO3ILUTy TIOBUHEH CKIANATHCS 3 1HICKCY
CTPYKTYpHOTO TiAPO3IiTy 3a HOMEHKJIATYpOI CIpPaB 3 JIOJABAHHIM IOYATKOBOI JITEpH
Ha3BU KaTeropii JOKYMEHTIB, IO BKJIIOYAIOTHCA A0 OMKCY, Ta YOTUPHOX IHU(P POKY, B
SKOMY pPO3IIOYaTO CHpaBH, BKIIOUYEHI 10 omucy. Hampuknaa, omucu cmpaB MOCTIHHOTO,
tpuBasioro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaapoBUX NHTaHb (0COOOBOTO CKIAY)
CTPYKTYPHOTO TiApo3ainy 3 iHa. 5, mo po3nouari y 2011 pomi, matumyTts HOMepH: 5 I —
2011; 5T -2011; 5 OC - 2011.

241. Tlix yac cKJIaJaHHS OMHKCIB CTPAaB CIiJ TOTPUMYBATHUCS TAKUX BUMOT'

1) KoXHa cIipaBa BHOCUTHCS JIO OIUCY TIiI CAMOCTIHHUAM MOPSAKOBUM HOMEPOM (SKIIIO
CrpaBa Ma€ KiJibka TOMiB, KOXXHHI TOM BHOCHTBLCS J0 OIUCY IiJl OKPEMHM HOMEPOM);

2) tpadu omucy OQOPMIIOIOTHCS BIAMOBIIHO IO BIIOMOCTEH, 3a3HAYCHUX Ha
OOKJIaJIMHIT CTIPaBH;

3) y pa3i BHECEHHs [0 OMHCY KUIBKOX CIIpaB MiAPSI 3 OIHAKOBHM 3aroIOBKOM
3a3HAYA€THCS MOBHICTIO JIMIIE 3arojOBOK MNEPIIOI COpPaBH, a BCl 1HUII OJHOPIJIHI CIpaBU
MO3HAYAIOTHCS CIIOBAMU «T€ came», IPU LIbOMY IHIII B1JIOMOCTI PO CIIPaBU BHOCSTHCS /10
OITUCY TOBHICTIO (Ha KOXKHIN HOBIl CTOPIHIII OMHUCY 3ar0JIOBOK BiJITBOPIOETHCS IMTOBHICTIO);

4) rpaga omucy «I[IpuMmiTka» BHKOPHCTOBYETHCS JUIS BIAMITOK PO OCOOIHMBOCTI
(G13MYHOTO CTaHy CIpaB, PO Neperady CHpaB IHUIMM CTPYKTYPHUM M1IPO3/1JIaM YCTaHOBU
a0o 1HIIM ycTaHOBI, PO HASIBHICTH KOMiil TOKYMEHTIB y CIIPaBi.

242. Omucu cmpaB BEAYTHCS MPOTATOM KUTBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHAM €IUHOI
HacKpi3HOi Hymepalli. CripaBu KOKHOTO POKY CTaHOBJISAThH PIUHUN PO3JILI OIHUCY .

243. Y xiHII omucy pOOWTHCS MiJICYMKOBHUU 3alHC 13 3a3HAYEHHSM KUTBKOCTI
(undpamu i croBamu) CrpaB, MO OONIKOBYIOTHCS 32 OIHCOM, a TaK0XX OOYMOBIOIOTHCS
0cO0JIMBOCTI HyMepaIlii cIipaB B ONMKUCI (JIITEpHI Ta MPOMYIIeHI HOMEPH CIIPaB).

244. Y piyHMN PO3/ILT OMHCY CIIPaB BHOCATHCS TAKOXK CIIPaBH, HE 3aBEPIICHI IPOTATOM
KaJCHIAPHOTO POKY. Y TaKWX BHIIAJKaX Yy KIHII pPIYHUX PO3AUTIB OMUCY KOXKHOTO
HACTYIHOTO POKY, MPOTSATOM SIKOTO CIPaBU MPOJOBKYBAJIHUCS B JIOBOJICTBI, 3a3HAYAETHCS
«/loKyMeHTH 3 IbOTO MUTAHHS JAMUB. TAKOXK Y PO3JILTI 32 pix, Ne ».

245. Omnnc cripaB, CKIAICGHUX Y MAnepoBiid GopMi, CKITAJAETHCS Y IBOX NMPUMIPHUKAX,
OJVH 3 SKHX IEPEeNaEThCsl Pa3oM i3 CIpaBaMH, a IHIIMHA 3AIHUIIAETHCA K KOHTPOJIHHHIMA
NPUMIPHHK Y CIIy>k01 JT1JIOBOACTBA.

246. Ha ocHOBi OMHUCIB crpaB CTPYKTYpHHUX MiAPO3MALTIB CIyk0a MiIOBOACTBA TOTYE
3BEJICHI OITUCH CIpaB MocTidHOro Ta TpuBayioro (moHan 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaJpoBUX
nuTaHb (0COOOBOTO CKIIANIY).

247. 3BegeHuil oOmMC CHpaB TOCTIMHOrO 30epiraHHs CKIATAE€TBCS Y YOTUPHOX
npuMipHUKax, TpuBaioro (monax 10 pokiB) 30epiranHs — y IBOX NPUMIPHUKAX, 3 KaJPOBHX
nutalb (0COOOBOTO CKIANy) — y TPhOX mpuMipHUKaX. OJUH MPUMIPHUK 3aTBEPKEHOTO
OIHCY MOJAETHCS JIEPKAaBHOMY apxiBy 00JacTi.

248. PaiinepxaaminicTpamiss 3000B’s3aHa ONUCYBaTH JOKYMEHTH IOCTIHHOTO Ta
tpuBasioro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs, 3 KaJpOBHX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKIIamy) HE
Mi3HIIIe HDK Yepe3 ABa POKHU IMICIs 3aBEPIICHHS CIpaB y AUTOBOJCTBI, a TAKOX Mepe1aBaTh
JOKYMEHTH TIOCTIHHOTO 30epiraHHs BIiAMOBIAHO A0 3aTBEP/UKCHHX OMNKCIB CIpaB JI0
JIEPIKABHOTO apXiBy 001acTi B YCTAHOBJICHI 3aKOHOJJABCTBOM CTPOKHU.
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Odghopmnenns cnpag, cknadenux y nanepogii gpopmi

249. OdopmiieHHs crpaBu TocTiiiHOro i TpuBanoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHS
nependayvae HyMepaui}o CTOPIHOK y CrpaBi, CKJIaJEHHS Yy pa3i moTpedu BHyTpiIJ_IHLOFO
OITHCY I[OKYMGHTIB CHpaBy, HAsSBHICTH 3aCBiIYYBAJHHOIO HAIUCY CIPaBU MPO KUIBKICTH
CTOPIHOK 1 PO 0coOIMBOCTI (pi3MuHOrO CTany Ta (popMyBaHHS CIIpaBH, MiIMIMBAaHHA a00
OTIPaBJICHHS CHpaBH, O(hOPMIICHHS OOKIIAIUHKH CIIPABH.

250. JlTokyMeHTH THMYacoBOTO 30epiranss, cOpMOBaHi y CIpaBH, HE MiJIINBAIOTHCS,
CTOPIHKM HE HYMEPYIOThCs, YTOYHEHHS eJeMEeHTIB O(OopMIICHHS OOKIAIMHKUA He
MIPOBOJIUTHCS, 32 BHHATKOM NEPBUHHOI OyXTanTepchKO1 TOKYMEHTAIII].

251. Tlicmst 3akiHYEHHS AUTOBOJHOTO POKY JIO HAamUCiB Ha OOKJIaTUHKAaxX CIpaB
MOCTIHHOTO 1 TPHBAJIOTO 30€piraHHA BHOCSTHCS HEOOXIOHI YTOYHEHHS, IEPEBIpSIE€THCS
BiJIMTOBIHICTH 3ar0JIOBKIB CIIPaB Ha OOKJIA/IMHIN 3MICTY MiAIIMTAX JTOKYMEHTIB, BHOCSTHCS
y pa3i moTpeOu 0 3aroJioBKa CIPaBH JIOJATKOBI BiOMOCTi (MPOCTaBJISIOTHCS HOMEpPHU
Haka3iB, MPOTOKOIIB, 3a3HAYAIOTHCS BUIH i (POPMH 3BITHOCTI TOIIIO).

252. Jlata Ha OOKJIAaaWHII CTpaBU MOBHHHA BIJMOBIJATH POKY MOYATKYy 1 3aKIHYCHHS
CIPaBH; Yy CIIPaBl, 1110 Ma€ JOKYMEHTH 3a OLIbII paHHI POKH, HIK PIK YTBOPEHHSI CIPaBH, 1]
JaTOX0 pOOUTHCS HAIIUC «€ JJOKYMEHTH 33 ___ POKUY.

253. Ha oOxmaguiHKax cIpaBs, IO CKJIAJAIOTHCSA 3 KUTBKOX TOMIB, MPOCTABJIAOTHCS
JaTd TEPIIOTO 1 OCTAaHHBOTO JOKYMEHTIB KOXKHOTO TOMY (‘IaCTI/IHI/I) v pa31 3a3HAYEHHS
TOYHOI KaJeHJAPHOI AaTH MPOCTABIISIETHCS YUCIO, MICAIb 1 pik. UHCTO 1 piK MO3HAYAIOTHCSA
apaOChKUMH NU(pPaMH, MiCSIb MUIIETHCS CIOBOM.

254. Ha oOknauHIIl CIIpaBU MPOCTABISIETHCS HOMEP CIPABU 32 3BEJCHUM OIHCOM 1 3a
MOTO/IKEHHSM 3 apXiBHUM HIAPO3UIOM YCTAHOBH — HOMEP ONnucCy 1 GOHY.

255. 'V pa3i 3MiHM HallMeHyBaHHsA painepxkanminicrpamii (i CTpyKTypHOTO
HiAPO3/AUTy) MPOTATOM TMEpiody, SKHHW OXOIUTIOIOTh JOKYMEHTH CIpaBH, abo Mix dyac
nepeiavi CrpaBH JO IHIIO! yCTAaHOBU (CTPYKTYPHOTO MiApO3IiTy) Ha OOKIAIHMHIN CIpPaBU
3a3HAYAETHCS HOBE HAWMEHYBaHHsS YCTaHOBH (CTPYKTYpHOTO TiIpO3Iily), a MOIepeaHe
OepeThCs B TyKKH.

256. Hanmcn Ha oOKIagMHKax crpaB mocTiiHoro ta TpuBanoro (monan 10 pokis)
30epiranHs poOJsATHCS YITKO YOPHUM CBITJIOCTIIKMM YOPHWIOM a0o nacroro. HakneroBaHHs
TUTYJBHOTO apKylla Ha OOKJIaJMHKY CIIPABH HE JOMYCKAETHCS.

Ilepeoaua cnpae, cknadenux y nanepogii ¢popmi, na apxiene 36epicanus

257. CnpaBu noctiitHOro ta TpuBanoro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs, 3 KaJIpOBHX
nutadb (0COOOBOrO CKIamy) 4epes JBa POKHU IICIs 3aBEPIICHHS iX BEICHHS MEPeIaroThCs
Ha apxiBHe 30epiraHHs B YIOPSAIKOBAHOMY CTaHI ISl TOJAIBLIOrO 30epiraHHs Ta
KOPHCTYBaHHS.

258. Ilepemaua cmpaB Ha apxiBHe 30epiraHHs 3IIHCHIOETbCA 3a TpadikoMm,
3aTBEPKCHUM KEPIBHUKOM amapary paiaepkaamiHicTpariii.

259. 3a mHUCHPMOBHM 3BEPHEHHSIM CTPYKTYPHOTO MiIpO3AUTY CIy*k0a aiJIOBOACTBA
oopmIisie BUavy crpaB, CKIaI€HUX y MANepoBiit GopMmi, Ha CTPOK 0 TPHOX MICHIIIB.

260. IlpwiiMaHHs-TIepeaya KOXKHOI CHpaBU 3IIHCHIOETHCS TPAI[IBHUKOM CITY>KOH
TIOBOJICTBA, BIJNOBITAILHUM 3a apxiBHE 30epiraHHs, B MPUCYTHOCTI TMpAIliBHUKA, SKAN
nepesae ynopsaakoBaHi Ta opopMIIeHi CIIPaBU.

261. Cnpasu noctiitHOro Ta TpuBanoro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs mepenarThCs Ha
apxiBHe 30epiranHs 3a OMUCAMH.

Y KiHII KOXHOTO TpPHUMIPHHKAa ONUCY TMpAliBHUK CIy>KOM  ITOBOJCTBA,
BIJNIOBITATGHAN 3a apxiBHE 30epiraHHs, PO3MUCYEThCA y MPUHHATTI CIPaB 1 MPOCTABIISIE
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gary. OOWH TPUMIPHUK ONKCY TOBEPTAETHCS CTPYKTYPHOMY MiIPO3ILTYy, BCi 1HII
3aJIUIIAIOTHCS B CIIYkO1 11JI0BO/ICTBA.

Crpasu, 1m0 MepeaarThCsl Ha apxiBHE 30epiraHHs, MOBUHHI OyTH 3B’s3aHI HAJIC)KHUM
YUHOM.

Paiinep>xagminicTpariss 30008’ s13aHa 3a0e3meunT 30epiraHHs apXiBHUX JIOKYMEHTIB
Ta Tepenavdy JOKYMEHTIB, IO HalexkaTh J0 HarioHamsHOTO apXiBHOTO (OHIY, MicIs
3aKiHUYCHHSI BCTAaHOBJICHHX T'PAaHUYHHUX CTPOKIB iX 30€piraHHs B apXiBHOMY MiIpO3.imi
paiiiepkaMiHICTpaIlii A MOCTIHOTO 30epiraHHs A0 ASPKABHOTO apXiBy 00JIaCTi.

KepiBHuk anapary paiioHHOI
JAep:KaBHOI agMiHicTpamii Joagmuiaa JJYKAHCBKA



Honmatok 1

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(myHKT 8)

3AT'AJIBHI ITPABUJIA
o(opMJIEHHS IOKYMEHTIB

1. JInst oopMiIeHHS TEKCTIB CIIy’)KOOBHX TOKYMEHTIB BUKOPHCTOBYETHCS TapHITYpa
Times New Roman Ta mpudt posmipom 12-14 npykapcbkux myHKTIB abo 8-12
APyKapChKUX MYHKTIB JIJs1 APYKyBaHHS pekBi3ury «IIpi3Buie BUKOHABISI 1 HOMEp HOTO
TenedoHy», BHHOCOK, MOSICHIOBAJIbHUX HAIKCIB O OKPEMHUX €JIEMEHTIB TEKCTYy JTOKyMEHTa
a00 1oro peKBi3UTIB TOMIO.

2. [Tpu oopmiieHHI 3aCTOCOBYETHCS HIPUPT:

HaAMIBXUPHUHN IIPpU(T BETUKUMHU JITEpaMH — IS Ha3BU BUAY JTOKYMEHTA,

HamBXUPHUK (pssMuii 200 KypcWB) — JUIsL 3arojiOBKIiB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JTOKYMEHTA.

3. [Ipu oopmiieHHI TEKCTIB MIXKPSIKOBUI 1HTEpBaJl MOBUHEH CTAHOBUTH

1 — nmas cKIamoBUX TEKCTy JOKYMEHTa, PEKBi3UTy «J/logaTok» Ta MOCWMIaHHSA Ha
JTOKYMEHT, IO CTaB IiICTABOIO JIIS MiTOTOBKY (BUIAHHS) IOTOYHOTO JJOKYMEHTA,;

1,5 — s CKIIAOBUX YaCTHUH PEKBI3UTIB «Anpecar» Ta «I'pud 3aTBEpIIKEHHSY;

1,5-3 — 1st BiIOKpEMIICHHSI PEKBI3HUTIB IOKYMEHTA OJIUH Bij] OJHOTO.

4. Bmacuwe iM’s Ta mpizBumie B pekBi3uTi «[ligmmce» po3mimryeTscsi Ha piBHI
OCTaHHBOTO PsIIKA HA3BH MTOCAIH.

5. MakcumanbHa JOBXKHHA psKa 0araTOpsIKOBHX PEKBI3UTIB (KpIiM pPEKBI3UTY
TEKCTy) — 73 MimimMeTpu (28 1pykoBaHHX 3HAKIB).

6. SIKmo KOpOTKHWi 3MmicT 1o TekcTy mepeBuinye 150 3HakiB (I1°SITh psAKIB), HOTO
JO3BOJISIETHCSL TIPOJIOBXKYBAaTH 10 MeExk1 mpaBoro mojisi. Kpamka B KiHIII 3arojioBka He
CTaBUTHCH.

7. Tlpm odopmieHHI TOKYMEHTIB BIACTYN BiJ MeEXi JIBOrO TOJS JOKYMEHTa
CTaHOBUTH!

125 minimeTpiB - a1t iM’st Ta mpi3BuUIna peksizuty "Iligmuc";

100 minimeTpiB - aist pekBizuty "I'pud 3arBepmxeHHs

90 mimiMeTpiB - s pekBi3uTy "Anpecat’;

10 mimimeTpiB asist ab3aiiB y TEKCT;

0 mimimeTpiB:

s chiB: "CIYXAJIMY, "BUCTYNWINX", "BUPILWIN", "YXBAJIWIIN",
"HAKA3VYIO", "30b0OB'A3VIO",

s pekBisutiB: “Jlara mokymenta", "Koporkuit 3mict moxkymenra”, "Tekct" (0e3
a03aniB), "BiamiTka mpo HasBHICTH moaatkiB", "Ilpi3BuIille BHKOHABIA i HOMEp HOTO
tenedony”, "BimMiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA 1 HAJCWJIAHHS MOTO JI0 CIIPaBU", CIOBO
"Nlomatox", pexBizutu "Jlomatox" Ta cioBo "llimcraBa" 3ammcy mpo TOCWUIAHHS Ha
JTOKYMEHT, 1[I0 CTaB MiJCTaBOI Ui MIATOTOBKH (BWJAHHS) IMOTOYHOIO JOKYyMEHTA,
HaliMeHyBaHHS mocaau y pekBizuti "llimmuc", 3acBimgyBaJIbHOTO HaAmucy '3TiTHO 3
OpUTiHAJIOM'' Ta Ui MepIIoro pekizuTa "I’ pud 3aTBep KEHHS ', SKILO X B JOKYMEHTI JBa.

8. ITix yac oopmieHHS TOKYMEHTIB (OJATKIB JI0 HMX) Ha JBOX 1 OUIbIIE CTOPIHKAaX
ApyTra Ta HACTYITHI CTOPIHKH MOBUHHI OyTH MTPOHYMEPOBaHi.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBIATHCS MOCEPEIUHI BEPXHBOTO MOJISI CTOPIHKU apaOChKUMHU
mudpamMu Oe3 3a3HaUCHHS CIIOBA «CTOPiHKa» Ta po3AUIOBHX 3HakKiB. Ileprma cropinka He
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HYMEPYETHCSI HI B JOKYMEHTIi, HI B KO)XHOMY 3 J0AaTKiB. JIOKyMEHT i KOXEH 3 JO0AaTKiB
MalOTh OKpEMY HyMEpallifo.

10. TexcT AOKYMEHTIB JAPYKYIOThCS Ha OJHOMY Oomi apkyma. JlokymeHTH HE
MOCTIHHOTO CTPOKY 30epiranHst obcarom Oinbine 20 CTOPIHOK AOMYCKA€THCS IPYKyBaTH Ha
JUIFOBOMY 1 3BOPOTHOMY Oomi apKymia, npu npomy pekBi3ut «Iligmmc» moBuneH Oytu
PO3MIIIEHHH Ha JINIIFOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIi OCTAaHHBOTO aPKYIa JOKYMEHTA.

11. QR-xox po3mipom 21 Ha 21 MM pO3MIIIYETHCA B HUKHBOMY JIBOMY KYTi MEPIIOT
CTOPIHKH JOKYMEHTA.




JHlonatok 2

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(myHkT 37)

MPUMIPHUM NMEPEJIK
AOKYMEHTIB, 110 103BOJISIETHCA 3aTBEPAKYBATH MPOCTABJISAHHAM rpuda
3aTBep/KeHHs 110ca/10B0i 0cO0M 32 YMOBH IX IIATOTOBKM Yy naneposiii popmi

1. Axtu (roroBHOCTi o0O0’€KTa [0 eKCIUTyaTallii; CHHCAHHS; IHBEHTApU3allii,
CKCIICPTU3HU; BUIYYCHHS CIIPAB IS 3HUIICHHSI; epeiadi CIpaB; JIIKBiIallii yCTaHOB TOIIIO).

2. 3aBmanHs (Ha TPOEKTYBaHHS OO’€KTIB, TEXHIYHUX CIIOPYJ, KamiTajdbHE
OyIIBHUIITBO, Ha TMPOBEJACHHS HAYKOBO-JAOCTIIHUX, MPOCKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTIYHHUX POOIT; TEXHIYHI TOIIIO).

3. Komropucu Butpar (Ha yTpuMaHHs amapary YIpaBliHHS, OyJWHKIB, TPUMIIICHB,
CHOpYJ, Ha TIJTOTOBKY Ta OCBOEHHS BHUPOOHUIITBA HOBUX BHUPOOIB;, Ha KamiTalbHE
OyIiBHUIITBO TOIIIO).

4. Tlepeniku (mocaj NpAIiBHUKIB 3 HEHOPMOBAHMM pPOOOYHM JHEM; THIIOBHX,
BiZjoM4HnX (TaTy3eBUX) TOKYMEHTIB i3 CTPOKaMH 30epiraHHsi TOIIO).

5. Po3miaky Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CratyTu (MOJIOKEHHS) YCTaHOB.

7. CTtpyKTypa paiiaepxaaMiHiCTparlii.




JHlonmarok 3

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(myHKT 67)

IPUMIPHHUI NNEPEJIIK
JAOKYMEHTIB, MiINMUCH HA SIKUX CKPIILTIOIOTHCS rep0oBoI0 NMeYaATKOK
y pa3i ix cTBopeHHs1 y naneposiii ¢gopmi a60 3acBifuyOTHCH
KBaJi(PiKOBAHOI0 €JIeKTPOHHOIK MEYaTKOK paiigep:kaaMiHicTpamnii y pasi
IX CTBOpPEHHS B eJIeKTPOHHIi (popmi

1. Axtu (BUKOHaHHS pOOIT, CHHCaHH], EKCIepPTH3H, (PIHAHCOBUX TIEPEBIPOK;
BUIIyYEHHSI CIIPaB JJIsl 3HUILCHHS; TIepeiadi CIpaB TOIIO).

2. BucHOBKY 1 BiATYKH yCTaHOB Ha JucepTarii Ta aBTopedepaTH, mo HaJACHIAIOTHCS
1o Bumoi arecramiitHoi koMicii Ykpainu.

3. JloBimkum (MiMITHI; TPO BHIUIATY CTPAaXOBUX CYM; BHKOPHCTAHHS OFOJKETHUX
ACHTHYBaHb Ha 3apIUIaTy; PO HapaXxoBaHy 3apIUIaTy TOIIO).

4. I[ormaopu (tipo MaTepiaJIBHy BIJIIOBIJAJIbHICTh,  HAyKOBO-TEXHIYHE
CHIBPOOITHUIITBO, MIAPSAIH, OPEHIY HpI/IMIHleHB PO BHKOHAHHS POOIT TOIIO).

5. JlokymMeHTH (IOBiIKH, TOCBIAYEHHS TOINO), IO 3aCBIIUYIOTH IpaBa TPOMAIsH i
IOpUIMIHUX OCI0.

6. JlopydeHHs Ha oOjepXaHHS TOBapHO-MAaTEplaIbHUX IIHHOCTEH, OIOIKETHI,
0aHKIBCBHKI, IICHCIHHI, INIATIKHI.

7. 3aBmanHs (Ha TPOEKTYBaHHS OO’€KTIB, TEXHIYHUX CIIOPYJ, KamiTajdbHEe
OyAiBHHUIITBO; TEXHIYHI TOIIO).

8. 3asBu (Ha aKpEAWTHUB; PO BIIMOBY BiJ aKIIENTY TOIIO).

9. 3asBku (Ha 00JaHAHHS, BUHAXOIU TOIIO).

10. 3pa3ku BiIOUTKIB MEYATOK 1 MiAMKCIB MPAIIBHHUKIB, SKi MAIOTh MIPABO 3/1IHCHIOBATH
(1HaHCOBO-TOCIOAAPCHKI ONeparii.

11. Komropuc BuTpaT (Ha YTpUMaHHS amapary YOpPaBIiHHS, Ha IIJIrOTOBKY Ta
OCBOEHHS BHPOOHHUIITBA HOBHUX BHPOOIB; Ha KaJbKYJALIIO 32 JOTOBOPOM; Ha KamiTajbHE
OyIiBHUIITBO TOIIIO).

12. Jluctn FapaHTII/IHl (Ha BUKOHaHHS pOOIT, HAAHHS MTOCTYT TOIJ_IO)

13. TlomanHs 1 kiomotaHHs (PO HArOpOJUKEHHS OpJCHAMHU 1 MeENasiIMU; TPO
MPEMiIOBaHHS).

14. TTpoTokomnu (MOroKEHHS TUIaHIB MOCTABOK).

15. Peectpu (4ekiB, OFOKETHHX JIOPYUYCHB).

16. Crertudikartii (Bupo0OiB, MPOAYKIIii TOIIO).

17. CniuibHI IOKYMEHTH, MIATOTOBJICH] B1J] IMEHI JIBOX 1 OUIbIIIE YCTAHOB.

18. CratyTun ycTaHOB.

19. TutynpHI CIIUCKH.

20. TpynoBi KHHXKKH.

21. Apkyuii IOTOPKEHHS MPOEKTIB HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB.




Honatox 4

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(myHkT 155)

MPUMIPHUM NMEPEJIK

AOKYMEHTIB, 110 He NIJISAralTh peecTpauii c1y:k0010 AiJ10BOACTBA

Ne Bun noxkymenra CremiassHui 00iK™

3/m

1. | 3Benenns Ta iHdopMallis, HAJICIaHI 0 BiioMa He mignsaratots peectpartii

2. | PexnamMHi OBiIOMJICHHS, TUIAKATH, TPOTPAMHI 91 00JTIKY y Oyab-SIKuit

HapaJl, KoH(GEepeHIliil Tomo THIIHIA c11oCi0

3. | Ipeiickypantu (komii)

4. | Hopmu BUTpaTu MaTepiaiiB

5. | BitanpHi 11CTH 1 3anpOLICHHS

6. | Micsysi, KBapTaJIbHI, TIBPiUHi 3BITH

7. | I'padiku, HapsiaM, 3asiBKH, pO3HAPSIKH

8. | ®opmu cTaTHCTHYHOI 3BITHOCTI

9. | ApyxoBaHni BumanHs (KHUTH, )KypHaIH, OrosieTeHi) | biomioteka (001iKOBYIOThCS
JUIIIe
y pasi ii HasIBHOCTI)

10. | Haykogi 3BiTH 3a TeMamMu Cayx0a HayKOBO-TEXHIYHOT
iHpopmarii (00TIKOBYIOThCS
JMIIe y pasi 11 HassBHOCTI)

11. | HaBuasbHi mianu, nporpamu (Korii) Kanposa ciyx0a

12. | HoroBopu Byxranrepcbka ciyx06a

* 'V pasi BiICyTHOCTI y paifiepaAMiHICTpaIlii BiIMIOBITHOTO CIIEIiai30BaHOTO MiAPO3IiTy
CTeniaJbHIA 00K 3IHICHIOETBCS CITy k0010 1I7I0BOICTBA a00 32 PILICHHSIM KEepiBHUKA
amapary

HE 3I1UCHIOETHCS.




Honatox 5

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(mynkr 161)

MPUMIPHUI CKJIA
3alUCy NMPO peecTpaliio BXiTHUX JOKYMEHTIiB*

. Bun nokymenra.
. JlaTa Ta yac HaAXOJKEHHA JOKYMEHTA y paiiiep:KaaMiHiCTpaIliio.
. [aTa peecrtparii JOKyMeHTa.
. Peectpamiitauii iHIEeKC TOKyMEHTA.
. Kopecnionnenr.
. Jlata peecTpariii Ta peecTpauiiHui iHAEKC KOPECIIOHCHTA.
. KopoTkuii 3Mmicr.
BigmoBiganpHuMiA TApO3IT  palnepikaaMiHicTpallii, SKUH B YCTaHOBJICHOMY
MOPSIAKY BU3HAUYCHHM BIMOBIJAILHUM 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTA B paiiep:kaaMiHICTpallii.
9. BigmoBiganbHWI BHKOHABEIlb — TPAIMIBHUK BiJMOBIJAIBHOTO MiAPO3ILITY
paiinepkaaMiHiCcTpalii, SIKHl B YCTAaHOBJICHOMY MOPSAKY BH3HAUEHHUH BiJNOBINATHHUM 32
BUKOHAHHA JIOKyMEHTA y paiJiep:kagMiHICTpaLii.
10. BigmiTka po BUKOHAHHS JOKYMEHTA.
11. Cnpasa Ne.

ONOUTAWNER

* [HCTPYKIIi€IO0 3 MUTOBOJICTBA YCTAaHOBUM MOXE OyTH TependavyeHo TOJAaTKOBI CKIIATOBI
YACTHHHM XypPHATy Ta BU3HAYCHO 1HIIMIA MOPSIOK X PO3MIIIICHHS.




Jlonmarok 6

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(mynkr 161)

MPUMIPHUI CKJIA
3anmMcy Mpo peecTpanilo BUXiIHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOK™

1. Jlata peectpariii JOKyMEHTA.

2. PeecTpariitHuii iHIEKC TOKyMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTkwuii 3MiCT.

5. BiamosinansHMI mMiApo3aia palaepkaaMiHicTpallii, SKUM ITiITOTOBICHO JOKYMEHT.

6. BigmoBimanpHWII BHKOHABEIlb — TPAIMIBHUK BiJMOBIJAIBHOTO TMiAPO3ILITY
paiinepxaamiHicTpanii, SKUii TATOTYBaB JOKYMEHT.

7. Jlata Ta yac HaJIXOJPKCHHSI IOKyMEHTA aJipecary.

8. [lata peectpariii Ta peecTpamiiftHui iHIEKC axpecara.

9. BigmiTKa Mpo BUKOHAHHS TOKYMEHTA aJIpeCaTOM.

10. CnpaBa Ne.

* [HCTPYKIIi€I0 3 MUTOBOJICTBA YCTAaHOBUM MOXE OyTH TependavyeHo OJAaTKOBiI CKIIAIOBI
YACTHHHM XypPHATYy Ta BU3HAYCHO HIIHMIA MOPSIOK X PO3MIIIICHHS.




Honatok 7

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(mynkt 179)

CTPOKH
BUKOHAHHSI OCHOBHMX /IOKYMEHTIB

1. Akt Ilpe3sunenra Ykpainu — 30 nHiB 3 Aatu HaOpaHHS HUM YUHHOCTI, SIKIIO UM
aKTOM He Tepen0avyeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAYEHOTO HUM 3aBJaHHS.

2. 3anuT ab0 3BEpHEHHS:

HApOJHOTO JemyTara YKpaiHu — 3TrigHo 3 BuMoramu 3akoHy Ykpainu "llpo craryc
HapOJHOrO JienyTara YKpaiHu';

aeryTara MicieBoi paau — npoTsrom 10 qHIB 3 AHA HOTO HAAXOKEHHS.

3. SIkmro 3amuT (3BEpHEHHS) HAPOJIHOTO JIeyTaTa YKpaiHu 3 00’ €KTUBHUX MPUYUH HE
MoOke OyTH pO3TJISHYTO B YCTAaHOBJICHHH CTPOK, HAJCHUIAETHCS MHCHMOBE MOBIIOMIICHHS
Cy0’€KTaM BHECEHHS 3amuTy (3BEpHEHHS) 13 3a3HAYCHHSM HPUYHH MPOJOBKCHHS CTPOKY
PO3TIISTY.

CTpok po3risiay ACMyTaTChbKOTO 3BEPHEHHS 3 ypaXyBaHHSIM CTPOKY IPOJOBKEHHS HE
Moyke nepeBuiryBaty 30 THIB 3 MOMEHTY HOTO HaIXOKCHHS.

4. Pimenns KaGinery MinictpiB VYkpaiHW mI0OJ0 TOOMpPALIOBAHHS IPOEKTIB
HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBUX akTiB — mporsrom 10 1nHIB 3 1OHA TPUHHATTSA BiAMOBIIHOTO
pILIEHHS, SKIIO UM PIIIEHHSIM HE BCTAHOBJIEHO 1HIIIHUM CTPOK.

5. IloctanoBu ta BucHoBkH Komerii PaxyHnkoBoi nanati — npotsirom 15 nHiB 3 AHS iX
peecTpartii B yCTaHOBI, SKIIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HIITNI CTPOK.

6. IloromkeHHS TPOEKTIB akTiB 3alHTEPECOBAHUMH OpraHaMH — Y CTpPOK,
YCTaHOBJIGHUH iX TOJIOBHUMHU PO3POOHHKAMH BiAMOBigHO 10 BUMOTr Permamenty KaGinety
MinictpiB YkpaiHu.

7. 3anut Ha TyOmiyHy iH(pOpMaIlio Bix (izuyHOI, IOpUAMIHOI ocoOu, 00’ €rHAHHS
rpoMaisiH 0e3 cTarycy IOpUAWYHOI OCOOHM, KpiM CYO’€KTiB BJIQJHUX IMOBHOBAXEHb, Ta
Ha/IaHHS BIAMOBII HAa 3alHT Ha iHPOPMAIIIO — TMPOTITOM CTPOKY, BU3HaUeHOTro crarTero 20
3akony Ykpainu «[Ipo noctyn no myOniuHoi 1HopMarii».




JlonaTok 8
no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii

(mynkt 190)
THO®OOPMAIIIS
NpO CTAaH BUKOHAHHA 3aBAaHb Ha . .20
Ne HaitmenyBanHs CraH BUKOHAHHS 3aBJIaHb (IOKYMEHTIB)
3/ | Ta IHAEKC CTPYKTYPHOTO YChOTO 3 HUX
T IPO3 LTy BHKOHAHO CTPOK CTPOK
MOJIOBXKEHO | MOPYIICHO

HaiimenyBaHHs nocaau
KepiBHUKA CJIy:K0U Ti10BOACTBA Baacue im’s [TIPISBUIIE

.20




JlomaTok 9

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(mynkT 204)

IMPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATYPH CIIPaB CTPYKTYPHOr0 MiApo3 i1y
y naneposiii ¢popmi

TI'osoBaHiBcbKka pailioHHA epKaBHA aAMiHicTpawis
Binain ynpaiiiHHs nepcoHajioMm

HOMEHKIJIATYPA CITPAB Ne 36-17 3a 2017 pik

CXBAJIEHO:
[TpoTokoun 3acimanus ekcriepTHOi Komicii Big 01.11.2017 Ne 223/12-17
Innexc 3aroJIoBOK CIIpaBu KinpkicTs cipaB Crpok Po6oui
crpaBu (TOMIB) 30epiranHs MMO3HAYKH
CeKTOp 3 TUTaHb HArOPOHKECHHS
36-01-01 JlucrtyBanus 3 BepxoBHOIO 4 MOCTIIHO

Panoro Ykpainu

[TigcymKoBwHii 3amuc

CrpaBu 3a cTpokamu 30epiraHs Pazom Y TomMy umci
nepexiaHi 3 BigMiTKOIO «EITK»

Ycworo crpas: 53 33 2

nocTiHOTO 30epiraHHs 7 5 2

tpuBaioro (monax 10 pokis) 12 7 0

30epiranHs

TUMYaCOBOTO 30epiraHHs 34 21 0

CKIJIAZIEHO:

TI'osroBHMI cneniajicT Baacue im’s IIPI3BUIIE

02.11.2017

3ATBEP/’KEHO:

HavaabHuk Biagisly ynpasiaiHHA nepcoHaJIOM Baacue im’sa IIPI3BUIIE

05.11.2017

I[TOTI'OJIP’KEHO:

IIpaniBHMK 3arajJibHOrO Biaainy,

BiiMOBiaIbHMI 32 apXiBHe 30epiranus Baacue im’sa IIPI3BUIIE

03.11.2017
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JHonmarok 10

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(mynkT 204)

MMPUMIPHA ®OPMA
3Be/IeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBHM Y Maneposiii popmi

TI'onoBaniBchbKa pailoHHA Jep:KaBHa agMiHICTpanis
3BEJIEHA HOMEHKIIATYPA CIIPAB 3a 2017 pix

CXBAJIEHO:

[TpoTokoun 3acimanus ekcriepTHOi komicii Bix 08.11.2017 Ne 278/11-17
[TpoToko: 3acigaHHs eKCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT apXiBHOTO BiJALITY

paiinepxkaamMiricTpartii
Bijg 17.11.2017 Ne 22-31/1-17

Innexc 3aroJIoBOK CIIpaBu KinpkicTs Crpok Po6oui
CTpaBu crpaB 30epiraHHs | TO3HAYKU
(TOMIB)
3aranpHui B1AALT
35-01—01  TIlocranoBu KabGinety MinicTpiB 10 MOCTIIHO cT. 3a
VYkpainu
BIJUIUT YIIPABIIIHHA IIEPCOHAIIOM
36-01—01 JluctyBanns 3 BepxoBHO1O 4 MOCTIIHO cT.6a

Panoro Ykpainu

[TincymKoBHi 3amIHC

VY ToMy uncni

CrpaBu 3a cTpokaMu 30epiranas Pazom o 3 BIMITKOI0

nepexigHi “RIIK”

Ycboro crnpas: 1040 2 273

nocTiHOTO 30epiraHHs 86 0 0

tpuBaioro (monax 10 pokis) 432 1 0

30epiranus

TUMYaCOBOTO 30epiraHHs 522 1 273

CKIJIAZIEHO:

TI'onroBHMI cnieniajicT Baacue im’a IIPI3BUIIE

06.11.2017

IIJICYMKOBUI 3AIINC 3ABIPEHO:

IIpauniBHMK 3arajJibHOIO Biaainy,

BiiMOBiaIbHMI 32 apXiBHe 30epiranus Baacue im’sa IIPI3BUIIE
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06.11.2017

ITOI'OJI2KEHO:
HavanbHuK 3arajibHOrO Biagiay Baacue im’a IIPI3BUIIE
09.11.2017

3ATBEP/I’)KEHO:

KepiBuuk anapary I'osioBaniBcbKoi

palioHHOI 1epKaBHOI aaMiHicTpamil Baacue im’s [IPI3BUIIE
22.11.2017




Honatok 11

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii

(myHKT 234)

IHPUMIPHA ®OPMA

aKTa NMpo BUJIYYEHHS /Il 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB Y naneposiii ¢gopmi

AKT
NP0 BUJIyYeHHs A/l 3HUIIeHHS JOKYMEHTIiB
TI'onoBaHiBCchbKa pailoHHA Jep:KaBHA agMiHICTpanis

Binain ynpaiiiHHs nepcoHaiom
Bix 15.12.2019 Ne 36-17

I[NIACTABA:
[TpoTokoun 3acimanus ekcriepTHOi Komicii Big 08.11.2017 Ne 278/11-17
Innexc 3aroyioBOK Hata Hata KinpkicTb Crpok Po6oui
CIpaBu CIpaBu MOYaTKy | 3aKIHYEHH crpas 30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy) s (TOMiB)
Pazom o 3HuIICHHS: 7 (cim) crpas 3a 2015-2017 pokwu
KinbKiCTh TOKYMEHTIB: 1271 (ogHa THCsSYA ABICTI CIMACCIT OMH)
[TpuitmanbHO-31aBabHA HakmagHa: Big 12.12.2017 Ne 741*
Mertop 3HUIIEHHS: 3HUIICHHS IMUISIXOM HEB1AHOBIIOBAILHOTO MOIP1OHEHHS
CKIIAIEHO:
I'onoBHMI cnemiamicT™™ Baacune im’s ITPI3BUILIE
18.12.2017
[NHOT'OXKEHO:
3aBinyrounii Biggigom™*** Baacune im’s ITPI3BUILIE
19.12.2017
HavaabHuk Ynpasiiaas nporokoay™***  Baachae im’a IIPI3BUILIE
20.12.2017
HavanbHHUK 3arajibHOrO Biggimy***** Baacue im’a IIPI3BUIIE
21.12.2017
3ATBEPJIXXEHO:
KepiBuuk anapary I'osioBaniBcbKoi
paiioHHOI AepxaBHOI agMiHicTpanii ****** Baacue im’s [IPI3BUIE
22.12.2017
SHUILLIEHHSA ITPOBEJIEHO:
IMpaniBHUK 3arajbHOIO Biaaiay,
BiiNOBiIaIbLHNI 32 apXiBHe 30epiranHg™****** Baacue im’sa IIPI3BUIIE

25.12.2017.

* He 000B’sA3K0Be 10JI€, 3aCTOCOBYETHCS Y pasi nepeaadi iHIIii yCTaHOBI ISl 3HUIIEHHS.
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** Oco0a, BIJIMOBIIalibHA 32 JAUIOBOJCTBO Y MIAPO3/LI1 YKIaJACHHS, IKOK CKIAJCHO aKT.
*** [TocamoBa 0co0a, sika MPOBOAMIIA €KCIIEPTU3Y IIHHOCTI.

FxAx* KepiBHUK MIIPO3ALUTY YKIAJACHHS.

FHxxFxx* KepiBHHK CITy>KOH JTIITOBO/ICTBA.

FxFAXFE Ocoba, sika mpoBesa 3HULLECHHS.




JlonaTok 12

no [acTpykuii 3 AiIoBOCTBA Y
paifoHHII nepkaBHiN agMiHicTpaii
(myHkT 239)

MMPUMIPHA ®OPMA
OIHCy CIpaB y naneposiii ¢popmi
I'osoBaHiBcbKka paiioHHA epKaBHA aIMiHicTpamis
Binain ynpaJ/iiHHA nepcoHAI0M
OITUC Ne 36-17 (2017 pik)

CXBAJIEHO:
[TpoTokoun 3acimanHs ekcriepTHOI komicii* Big 23.11.2017 Ne 285/11-17
[IpoTokon 3acifanHs ekcriepTHO-TiepeBipHOi Komicii*™* Bix 30.11.2017 Ne 44-31/1-17

Ianexc 3aroJioBOK Hara Hara Kinpkicth Crpok PoGoui
CIpaBu CIpaBu MIOYaTKy | 3aKIHYEHHS | CTOpIHOK | 30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy)

VY neii onue BrioueHo: 30 (TpuaiaTh) crpas 3 Ne 36-27 mo Ne 36-59
[Tponymeno cnpasu: Ne 36-31, 36-44
[Tepenano 3a ormucom: 30 cpas

CKJIAJIEHO TA IIEPEJJAHO:

[IpaniBHuUK 3araqbHOTO BIAALTY,

BI/IMOB1IAJILHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs ** Baacue im’a IIPI3BUIIE
["onoBHMit crienianict BinaiTy ynpasiinas nepconanom™ Buacue im’s IIPI3BULLE
04.11.2017

ITOI'OJI2KEHO:

[TparmiBHUK 3araapHOTO BiIILTY,

BIJIMOBIJAJIEHUN 32 apXiBHE 30epiranus ** Baacue im’a IIPI3BUIIE
06.11.2017

3ATBEPIKEHO:

HavanpHuk 3arajibHOrO BIIAUTY ™™ Baacue im’a IIPI3BUIIE

HavanpHEK BiaUTy YIIpaBiIiHHS HEPCOHATIOM™ Baacue im’sa IIPI3BUIIE
12.12.2017

CIIPABM 3T'IJTHO 3 OITMUCOM IPUMHSTO:

[TparmiBHUK 3araapHOTO BiILTY,

BiJINIOBiTAIbHUH 3a apxiBHE 30epiranus * Baacue im’sa IIPI3BUIIE
15.11.2017

* Jlns onucy crpaB CTPYKTYPHOTO HiAPO3ALTY.
** Jlnst 3B€ICHOTO OINUCY CIPaB paiiiepkaaMiHiCcTparii.




Jlonatok 13

no [HcTpykIii 3 1i0BOJCTBA Y
palioHHIN Jep:kaBHIN aaMiHICTpallii
(mynkT150)

T'OJIOBAHIBCHKA PANOHHA JTEPKABHA AJIMIHICTPAIIIS

AKT
NPO BiJICYTHICTh BKJIA/IeHb a00 NOpPYIIeHb WiJIICHOCTI, MOIIKO/I:KEHH KOHBEPTa
(maKkoBaHHS)
BiJl 20  poky Ne

Ilefi akT ckiIageHUi HAYaJIbHUKOM 3arajlHOro BLIUTy amapary [ 'ooBaHIBCHKOI
paiinepkaaMiHicTpanii

(BmacHe iM'st, TIPI3BUILE)
y IPUCYTHOCTI:

(mocasu, mpi3BHUIIa, BIAaCHI iMEHa TOCAJI0BUX OCI0)

opo Te, IO MiJ Yac PO3KPUTTS KOHBepTa (MAaKOBaHHsS), HAJICIAHOTO

(HaliMeHYBaHHs yCTaHOBH, 110 HaJlicjaia JJOKYMEHTH)

HC BHUABJICHO TaKHUX BKJIaACHb

(Ha3BM 1 peecTpariiiHi IHACKCH JOKYMCHTIB, $Ki HE
BHSIBJICHO)

BUSIBJICHO MTOPYIICHHS IIUTICHOCTI Ta MONIKOJHKEHHS KOHBEpTa (TaKOBaHHS)

(Ha3BH 1 peecTpalliiiHi IHACKCH JOKYMEHTIB, 110 MIiCTATHCSA Y KOHBepTaxX (aKOBAHHSX )

3 MOPYIICHHSM IUTICHOCTI Ta MOIIKOPKCHHSIMH )

(mmimc) (BacHe iM'st, IPI3BHIIIE)

(mmimc) (BacHe iM'st, IPI3BHIIIE)

(mmimc) (BacHe iM'st, IPI3BHIIIE)
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	15. Система взаємодії забезпечує гарантовану доставку електронних документів від їх відправників до їх одержувачів (адресатів).
	16. Користувачі системи взаємодії відповідають за повноту та достовірність інформації, внесеної ними до системи.
	Приймання вхідних електронних документів
	17. Електронні документи, що надходять до райдержадміністрації через систему взаємодії, приймаються службою діловодства.
	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності веб-модуля системи взаємодії.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	Доручення установ вищого рівня розглядаються першочергово.
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	23. Із системи електронного документообігу райдержадміністрації до системи взаємодії завантажуються зареєстровані електронні документи або засвідчені електронні копії документів.
	24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту надходження відправнику електронне повідомлення із зазначеним часом про доставку цього документа адресату.
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	27.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування
	системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками установ здійснюється лише з використанням службової електронної пошти.
	30. Інформаційний обмін здійснюється з метою:
	31. Інформація з листування службовою електронною поштою може використовуватися для підтвердження виконаних дій.
	32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має юридичної сили.
	33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не допускається щодо інформації з обмеженим доступом.
	ІІІ. Організація електронного документообігу
	34. Організація документообігу райдержадміністрації здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрується із системою взаємодії.
	35. Система електронного документообігу повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій документів та взаємозв’язок із системами електронного документообігу інших установ.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити документа відповідно до вимог Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	2) індекс та заголовок електронної справи;
	3) кореспондент (установа-відправник);
	4) підписувач документа та електронний цифровий підпис підписувача або електронна печатка установи-відправника;
	5) адресат (перелік установ, яким адресовано документ);
	6) вихідні номер та дата (реєстраційні атрибути кореспондента);
	7) вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути адресата);
	8) вихідний номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), короткий зміст документа;
	19) структурний підрозділ;
	10) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, власного імені, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	11) електронні резолюції;
	12) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, власного імені,  номера телефону та службової електронної пошти;
	13) строк та позначка про виконання електронного документа;
	14) кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
	15) посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
	16) індикатори стану виконання документа та строки виконання індикаторів.
	43. Допускається введення райдержадміністрацією інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	46. У системі електронного документообігу формується єдина централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи райдержадміністрації і їх місцезнаходження.
	47.
	48. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	49. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи взаємодії.
	51. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором залишається в службі діловодства лише для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.
	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 кваліфікованою електронною печаткою, визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації на підставі актів законодавства.
	61. Розпорядженням голови райдержадміністрації (наказом керівника апарату райдержадміністрації) визначаються порядок використання кваліфікованої електронної печатки та уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування.
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	62. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом функціональних повноважень) голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації, який розглядає документ в райдержадміністрації першим (далі – первинний розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного документообігу.
	63. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	64. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в райдержадміністрації, та у разі необхідності співвиконавців і строк його виконання.
	65. Електронна резолюція складається з таких реквізитів:
	1) прізвище, власне ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку,
	2) зміст доручення,
	3) строк виконання,
	4) кваліфікований електронний підпис посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	67. На електронну резолюцію посадової особи накладається кваліфікований електронний підпис цієї ж посадової особи.
	68. До накладання електронної резолюції встановлюються такі особливості:
	69. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через систему електронного документообігу на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	70. Керівники структурних підрозділів райдержадміністрації опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх передавання через систему електронного документообігу за належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	71. Система електронного документообігу автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям в реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	72. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного документообігу на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	73. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а його опрацювання не потребує підготовки проекту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести в реєстраційно-моніторингову картку інформацію про спосіб виконання цього документа («питання вирішено в робочому порядку», «взято участь до відома» тощо), закрити його «до справи».
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	74. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про управлінські рішення з дотриманням установлених цією Інструкцією правил.
	75. Реквізити, визначені цією Інструкцією, вносяться в реєстраційно-моніторингову картку.
	76. Організаційно-розпорядчі документи районної державної адміністрації оформлюються на бланках, що створюються в електронній формі згідно з вимогами цієї Інструкції.
	77. Бланки генеруються системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматичному режимі на підставі обраних автором проекту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	78. Бланки кожного виду генеруються на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів).
	79. Для підготовки документів в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації генерує такі види бланків документів:
	80. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим системою електронного документообігу без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	81. Бланки документів, створених у електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	82. Дата підписання визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з кваліфікованим електронним підписом.
	83. Дата засвідчення визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронною печаткою.
	84. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується системою електронного документообігу райдержадміністрації (веб-модулем системи взаємодії) у реєстраційно-моніторинговій картці під час його підписання.
	85. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням документа (резолюції, відмітки про виконання документа, надсилання його до справи тощо).
	86. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пункту 92 цієї Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: «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 державної реєстрації актів лише QR-код), який обов’язково містить:
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів –  лише QR-код.
	93. Відмітка про закінчення виконання документа вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та містить автоматично згенеровані системою електронного документообігу слова «До справи», номер справи, а також короткі відомості про його виконання, 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 кваліфікованим електронним підписом секретаря колегіального органу (далі – секретар) або уповноваженої особи та додається до протоколу.
	96. Протоколи та витяги з них засвідчуються кваліфікованою електронною печаткою райдержадміністрації, яку накладає служба діловодства, і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Перелік розсилки складає 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, пов’язаних з виконанням головою, заступниками голови райдержадміністрації та керівником апарату райдержадміністрації своїх функцій, є відповідно голова, перший заступник голови, заступники голови та керівник апарату райдержадміністрації згідно з визначеним головою райдержадміністрації розподілом 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, власного імені і прізвища, наприклад:
	Заступник голови обласної
	державної адміністрації                            Олексій КАПЛЕНКО
	120. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – 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 автоматизовано реєструється та автоматично 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 (найменування посади, власне ім'я та прізвище, дата погодження), уповноважена особа служби керівника передає до загального відділу апарату райдержадміністрації лише для зберігання та формування у справу згідно з номенклатурою справ.
	127. У разі коли підписувачем документа є заступник голови райдержадміністрації або керівник апарату, відповідний електронний документ після погодження в установленому Інструкцією з діловодства райдержадміністрації порядку надходить через систему електронного документообігу райдержадміністрації до відповідного підписувана або уповноваженої особи, що організовує та забезпечує його роботу, а у разі коли підписувачем документа є керівник структурного підрозділу - 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 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 розробник відповідно до завдання, встановленого планом дій Кабінету Міністрів України або іншим завданням на його розроблення.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання листа-повідомлення про початок розроблення проекту акта повідомляє розробнику листом, що надсилається через систему взаємодії, про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника та його працівників, відповідальних за співрозроблення відповідного проекту акта.
	152.  Голова райдержадміністрації 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 на підпис нормативно-правового акта райдержадміністрації, який підлягає державній реєстрації, начальник (головний спеціаліст) відділу управління персоналом, документообігу та контролю апарату райдержадміністрації (посадова особа відділу управління персоналом, документообігу та контролю 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.
	156. Акти реєструються в системі електронного документообігу райдержадміністрації із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично присвоєно системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань (особового складу), про відпустки та про відрядження мають окрему порядкову нумерацію.
	157. Ознайомлення працівників райдержадміністрації з актом здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта до відома посадової особи райдержадміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	158. Факт ознайомлення посадової особи райдержадміністрації з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації з використанням кваліфікованого електронного підпису відповідної посадової особи.
	159. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією з діловодства.
	160. Державна реєстрація актів установ нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (ЗП України, 1993 р., № 1-2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770).
	161. Державна реєстрація здійснюється в електронній формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально для цього призначеною кваліфікованою  електронною печаткою, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	162. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в райдержадміністрації та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється 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.
	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 підрозділом райдержадміністрації.
	184. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації формується системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі (додаток 7) на основі номенклатури справ структурних підрозділів у електронній формі.
	185. На підставі зведеної номенклатури справ райдержадміністрації в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та 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
	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.
	194. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в райдержадміністрації та її структурних підрозділах здійснюється загальним відділом апарату райдержадміністрації
	195.  У райдержадміністрації здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в установах їх створення.
	196. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, логічно згруповані у справи згідно з номенклатурою справ.
	197. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу райдержадміністрації, відповідає підрозділ райдержадміністрації, на який покладено обов’язки щодо технічного супроводження системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	198. Працівники райдержадміністрації мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до прав, визначених розпорядженням голови райдержадміністрації.
	199. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керівника апарату райдержадміністрації або особи, що виконує його обов’язки, шляхом створення примірників або копій цих документів (електронних справ).
	200. У разі звернення до райдержадміністрації уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів голова райдержадміністрації невідкладно дає доручення службі діловодства та структурному підрозділу забезпечити виконання ухвали. В межах реалізації доручення уповноважена особа служби діловодства:
	VІІ. Порядок підготовки електронних справ до передавання для архівного зберігання
	201. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі.
	202. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	203. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу працівникам діловодної служби, 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 підрозділом райдержадміністрації.
	209. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією з діловодства 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.



